
DECRETO DEL SINDACO METROPOLITANO

Repertorio generale n.                      del  

Fascicolo  3.4/2020/4 

Oggetto: Approvazione del manuale di gestione documentale della Città metropolitana di Milano.

IL SINDACO METROPOLITANO

Assistito dal Segretario Generale, dottor Antonio Sebastiano Purcaro

VISTA la proposta di decreto redatta all’interno;
VALUTATI i presupposti di fatto e le ragioni giuridiche a fondamento dell’adozione del presente
atto in relazione alle risultanze dell’istruttoria;
VISTA la Legge n. 56/2014;
VISTE le disposizioni recate dal T.U. in materia di Comuni, approvate con D.Lvo 267/2000, per
quanto compatibili con la Legge n. 56/2014;
VISTO lo Statuto della Città metropolitana  ed in particolare l'art. 19 comma 2;
ACQUISITI i pareri di regolarità tecnica e di regolarità contabile espressi dai Dirigenti competenti,
ai sensi dell’art. 49 del T.U. approvato con D.Lvo 267/2000;

DECRETA

1) di  approvare  la  proposta  di  provvedimento  redatta  all’interno,  dichiarandola  parte
integrante del presente atto;

2) di incaricare i competenti Uffici di provvedere agli atti consequenziali;
3) di incaricare il Segretario  Generale dell'esecuzione del presente decreto.

Letto, approvato e sottoscritto

 IL SINDACO 
 (Giuseppe Sala)

    IL  SEGRETARIO GENERALE 
  (Antonio Sebastiano Purcaro)

Documento informatico firmato digitalmente ai sensi del T.U. 445/2000 e del D.Lgs 82/2005 e rispettive norme
collegate.
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RELAZIONE TECNICA  


del Decreto del Sindaco Metropolitano


Fascicolo 3.4\2020\4


DIREZIONE PROPONENTE Settore Affari generali e Supporto organi istituzionali


Oggetto: Approvazione del manuale di gestione documentale della Città metropolitana di Milano


Il  DPR 28/12/2000 n.  445  recante  “Testo  unico  delle  disposizioni  legislative  e  regolamentari  in
materia di documentazione amministrativa” ed, in particolare, il terzo comma dell’art. 50 prevede
l’obbligo  per  le  pubbliche  amministrazioni  di  “realizzare  e  revisionare  sistemi  informatici  ed
automatizzati finalizzati alla gestione del Protocollo informatico e dei procedimenti amministrativi”
in conformità alle disposizioni contenute nello stesso Testo unico ed alle disposizioni di legge sulla
riservatezza dei dati personali.


Il  decreto  legislativo  7  marzo  2005  n.  82,  e  successive  modificazioni,  recante  “Codice
dell'amministrazione  digitale”  impone  alle  pubbliche  amministrazioni  un  percorso  volto  alla
digitalizzazione dell’azione amministrativa attraverso l’uso privilegiato di tecnologie informatiche e
telematiche.


In considerazione delle disposizioni sopra citate e degli obblighi conseguenti, con Decreto del Sindaco
metropolitano Rep.  Gen. n.  156/2017,  si  è  provveduto all’individuazione dell’Area  Organizzativa
Omogenea ed  alla  nomina del  responsabile  della  gestione documentale  e del  responsabile  della
conservazione dei documenti informatici.


L’art.4  del  DPCM del  3  dicembre  2013  recante  “Regole  tecniche  per  il  protocollo  informatico”
attribuisce  al  responsabile  della  gestione  documentale  il  compito  di  predisporre  lo  schema  del
manuale di  gestione rinnovando l’obbligo di  adozione del  manuale  già  previsto dalle  precedenti
regole tecniche per il protocollo informatico.


Tale  obbligo  è  stato  rinnovato  dalle  linee  guida  sulla  formazione,  gestione  e  conservazione  dei
documenti informatici pubblicate lo scorso 10 settembre dall’Agenzia per l’Italia digitale (AGID).


Le nuove linee guida redatte ai sensi dell’art. 71 del  DLgs. 82/2005 Codice dell’amministrazione
digitale, al punto 3.5 ribadiscono l’obbligo per la Pubblica amministrazione di redigere, adottare e
pubblicare il manuale di gestione documentale.


Con l’obiettivo di proseguire nel percorso di “messa a norma” del sistema documentale dell’Ente e
ritenuto   che  il  manuale  di  gestione  documentale  sia  uno strumento operativo di  fondamentale
importanza per descrivere il sistema di gestione informatica dei documenti e fornire le istruzioni per
il corretto funzionamento del servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei
flussi documentali e dell’archivio, sono stati avviati i lavori per la definizione del manuale.


I lavori sono stati condotti con la consapevolezza che il manuale di gestione non rappresenti un mero
adempimento ad un obbligo di legge ma costituisca uno strumento organizzativo rilevante per gli
operatori interni all’Ente e per i soggetti esterni che si interfacciano con l’Amministrazione.
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Il manuale di gestione è una componente fondamentale di ogni sistema archivistico per definire le
regole e standardizzare le procedure in uso all’interno dell’Amministrazione.


In ragione della particolare complessità del documento e della specificità delle competenze richieste
in materia di informatica, informatica giuridica, diritto amministrativo, archivistica, trattamento dei
dati, sicurezza e privacy, con Determinazione dirigenziale R. G. n.10734/2017 del 19/12/2017 si è
provveduto  ad  acquisire  dall’impresa  SI.NET  Servizi  Informatici  srl,  il  servizio  di  supporto  alla
redazione del manuale di gestione del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi.


Il  manuale  di  gestione  di  enti  e  istituti  pubblici  vigilati  dalla  Soprintendenza  Archivistica  e
Bibliografica della Lombardia, deve essere preventivamente approvato dalla Soprintendenza, ai sensi
del Codice dei beni culturali, D.lgs. 42/2004, articolo 21 commi 4-5.


In data 31/07/2020 protocollo generale n. 0137487 è stata trasmessa alla Soprintendenza archivistica
e bibliografica della Lombardia la bozza del titolario di classificazione e del massimario di selezione e
scarto.


In data 23/09/2020 protocollo generale n. 0162961 è stata trasmessa alla Soprintendenza archivistica
e bibliografica della Lombardia la bozza del manuale di gestione.


Successivamente  con  nota  protocollo  generale  n.  0167943  del  02/10/2020  la  Soprintendenza
archivistica e bibliografica della Lombardia ha invitato la Città metropolitana di Milano a partecipare
ad un incontro formativo fondamentale per l’approvazione del manuale di gestione.


Con  nota  protocollo  generale  n.  0202021  del  27/11/2020  la  Soprintendenza  archivistica  e
bibliografica della Lombardia ha attestato la partecipazione della Città metropolitana al suddetto
incontro formativo tenutosi in data 24 novembre 2020, e con nota protocollo generale n.0202017 del
27/11/2020 ha dato formale autorizzazione all’approvazione del manuale di gestione, riservandosi  di
effettuare un sopralluogo per la verifica delle procedure indicate nel manuale e confermando la
propria disponibilità a fornire tutta la collaborazione necessaria nell’interesse della correttezza ed
efficienza amministrativa.


Ciò considerato si  è giunti  alla redazione del manuale che risulta strutturato in 13 sezioni  e 17
allegati.


Tra gli allegati del manuale è stato predisposto un nuovo piano di classificazione o titolario che tiene
conto  della  trasformazione  dell’Ente  da  Provincia  a  Città  metropolitana  e  del  conseguente
adeguamento funzionale.


Atteso che in un contesto in continua trasformazione il manuale di gestione dovrà essere sottoposto a
continuo  aggiornamento,  in  ragione  dell’evoluzione  normativa  e  tecnologica  ed  in  base  alle
dinamiche  organizzative  interne  all’Ente.  Allo  stesso  modo,  anche  i  processi  e  le  attività  che
governano la fase di formazione e gestione dei documenti informatici, dovranno essere sottoposti ad
un costante lavoro di valutazione, monitoraggio e reingegnerizzazione.


Sarà importante inoltre il continuo confronto con gli uffici per migliorare le procedure in essere per
rendere  la  gestione  documentale  sempre  più  efficiente  ed  in  linea  con  la  normativa  vigente  in
materia.


Al  manuale  sarà  data  ampia  diffusione  all’interno  dell’Ente  mediante  la  pubblicazione  sul  sito
Intranet e sarà avviato un massiccio piano di formazione per garantirne un’accurata comprensione e
puntuale applicazione.


In  accordo  con  le  disposizioni  delle  linee  guida  sulla  formazione,  gestione  e  conservazione  dei
documenti informatici pubblicate da AgID, il manuale sarà pubblicato sul sito web istituzionale nella
sezione “Amministrazione trasparente”.


Sempre con riferimento al sito web istituzionale, sarà realizzata una pagina tematica dedicata alla
gestione documentale che conterrà tra l’altro anche il manuale ed i suoi allegati.


Si richiamano il Decreto del Sindaco metropolitano Rep. Gen. n. 60/2020 del 04/05/2020, avente ad
oggetto: "Approvazione del Piano Esecutivo di Gestione (PEG) 2020-2022" e successive variazioni.


Il presente decreto non comporta riflessi diretti o indiretti sulla situazione economico-finanziaria o
sul patrimonio dell’Ente e pertanto non e' dovuto il parere di regolarità contabile.


Il  presente atto verrà pubblicato in  Amministrazione Trasparente ai  sensi  dell’art.  12 del  D.Lgs.
33/2013.
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Si attesta che il presente procedimento, con riferimento all’Area funzionale di appartenenza, non è
classificato a rischio dall’art. 5 del PTPCT.


Il Direttore del Settore Affari generali 
e Supporto organi istituzionali


 (Dott.ssa Liana Bavaro)


Documento informatico firmato digitalmente ai sensi del T.U. 445/2000 e del D.Lgs 82/2005 e rispettive norme
collegate.
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PROPOSTA 


di decreto del Sindaco Metropolitano


Fascicolo 3.4\2020\4


Oggetto: Approvazione del manuale di gestione documentale della Città metropolitana di Milano


IL SINDACO METROPOLITANO


Vista la relazione tecnica del Direttore del Settore Affari generali e Supporto organi istituzionali,
Dott.ssa  Liana  Bavaro,  contenente  i  presupposti  di  fatto  e  le  ragioni  giuridiche che  giustificano
l’adozione del presente provvedimento; 


Visti:
- la Legge 56/2014;
- le disposizioni recate dal T.U. in materia di Comuni, approvate con Decreto Lgs.18.08.2000 n. 267
“Testo Unico delle leggi sull’ordinamento degli Enti Locali”, per quanto compatibili con la Legge n.
56/2014;
- lo Statuto della Città metropolitana di Milano;
- il Regolamento sull’Ordinamento degli Uffici e dei Servizi;


DECRETA


1) di approvare il manuale di gestione documentale della Città metropolitana di Milano facente
parte integrante e sostanziale del presente atto;


2) di demandare  al Direttore competente tutti i successivi adempimenti per l’esecuzione del
presente Decreto e di porre in essere le azioni ritenute necessarie al fine di assicurare la
formazione di tutti coloro che operano, a diverso titolo, nell’ambito del sistema documentale
dell’Ente;


3) di dare atto che il manuale di gestione è strumento operativo necessario alla corretta tenuta
del protocollo ed alla gestione del flusso documentale e dell’archivio e pertanto dovrà essere
aggiornato quando innovazioni tecnologiche, nuove situazioni organizzative o normative lo
richiedano  o,  comunque,  ogni  qualvolta  si  renda  necessario  alla  corretta  gestione
documentale;


4) di dare atto che il presente decreto non comporta riflessi diretti o indiretti sulla situazione
economico-finanziaria  o  sul  patrimonio  dell’Ente  e  pertanto  non  e'  dovuto  il  parere  di
regolarità contabile;
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5) di  demandare  al  direttore  competente  la  pubblicazione  del  presente  provvedimento  in


Amministrazione Trasparente ai sensi dell’art.12 del D.Lgs. 33/2013;


6) di  dare  atto  che  il  presente  procedimento,  con  riferimento  all’Area  funzionale  di


appartenenza,  non  è  classificato  a  rischio  dall’art.  5  del  PTPCT,  come  attestato  nella


relazione tecnica.


PARERE DI REGOLARITÀ TECNICA/AMMINISTRATIVA
(inserito nell’atto ai sensi dell’art. 49 del TUEL approvato con D.lgs. n. 267/00)


Favorevole


Contrario


SI DICHIARA CHE L'ATTO NON COMPORTA RIFLESSI DIRETTI O INDIRETTI SULLA SITUAZIONE ECONOMICO-FINANZIARIA


0 SUL PATRIMONIO DELL'ENTE E PERTANTO NON È DOVUTO IL PARERE DI REGOLARITÀ CONTABILE
(inserito nell’atto ai sensi dell’art. 49 del TUEL approvato con D.Lgs. 267/00


 e dell’art. 11 del Regolamento sul Sistema dei Controlli Interni)


IL DIRETTORE          
 Liana Bavaro


Documento informatico firmato digitalmente ai sensi del T.U. 445/2000 e del D.Lgs 82/2005 e rispettive norme
collegate.
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1 Disposizioni generali 


1.1 Ambito di applicazione 


Il Manuale di gestione è uno strumento operativo che serve ad indicare le procedure e a 
fornire le istruzioni per la corretta formazione, gestione, tenuta e conservazione della 
documentazione analogica e digitale. 


Esso descrive, altresì, le modalità di gestione dei flussi documentali e degli archivi, in 
modo tale da organizzare e governare la documentazione ricevuta, inviata o comunque 
prodotta dall’Amministrazione secondo parametri di correttezza ed efficienza in 
relazione al corretto svolgimento delle attività di formazione, spedizione e ricezione, 
registrazione, classificazione, fascicolazione, archiviazione, conservazione, fruizione dei 
documenti e per la gestione dei flussi documentali e degli archivi dell’Ente. 


Il Manuale è rivolto agli utenti interni ovvero a tutti i soggetti che operano all’interno 
della Città metropolitana di Milano e agli utenti esterni, cittadini, imprese, enti e altri 
soggetti esterni che si rapportano con l’Amministrazione. 


1.2 Definizioni dei termini 


Per quanto riguarda la definizione dei termini, per favorire la corretta comprensione del 
dettato del presente Manuale, si rimanda al glossario (Allegato n.1). 


1.3 Area organizzativa omogenea 


 L’Area organizzativa omogenea (AOO) è l’insieme di funzioni e di strutture individuate 
dall’amministrazione cui sono assegnate funzioni omogenee. Essa, pertanto, presenta 
esigenze di gestione documentale in modo unitario e coordinato, ai sensi della normativa 
vigente. 


 


La Città metropolitana di Milano - in seguito denominata “Amministrazione” o “Ente” – 
costituisce un’unica Area organizzativa omogenea composta dall’insieme di tutte le sue 
Unità organizzative, come da organigramma pubblicato sul sito istituzionale nella 
sezione Amministrazione trasparente – Organizzazione – Articolazione degli uffici.  


L’Unità organizzativa responsabile (UOR) è, all’interno della AOO, un complesso 
organizzato di risorse umane e strumentali cui è affidata una competenza omogenea 
nell’ambito della quale i dipendenti assumono la responsabilità nella trattazione di 
affari, attività e procedimenti amministrativi (Aree, Settori, Servizi). 


Al Dirigente di ciascuna Unità organizzativa è affidato il compito e la responsabilità di 
gestire la documentazione in conformità alle disposizioni del presente Manuale. 
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La Città metropolitana di Milano è accreditata presso l’indice dei domicili digitali delle 
Pubbliche Amministrazioni e dei gestori di pubblici servizi (IPA), il codice dell’Ente è 
CMMI, il codice identificativo dell’AOO è AOO_CMMI. 


L’articolazione dell’Area organizzativa omogenea in Unità organizzative responsabili 
definite nel sistema di protocollo informatico e gestione documentale non coincide 
necessariamente con l’organigramma dell’Ente in quanto legata e funzionale alla 
gestione dei documenti e dei flussi documentali. 


All’interno del sistema di protocollo informatico e gestione documentale ciascuna Unità 
organizzativa è identificata da un codice alfanumerico utilizzato per l’assegnazione e lo 
smistamento dei documenti. 


L’elenco delle Unità organizzative definite nel sistema di protocollo informatico e 
gestione documentale con i relativi codici di riferimento è contenuto nell’Allegato n. 2. 


1.4 Servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi 
documentali e degli archivi - Responsabili 


Nell’ambito dell’Area organizzativa omogenea, ai sensi della normativa vigente, il 
servizio per la  tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali 
e degli archivi, è gestito dal  Servizio Gestione e conservazione documentale inquadrato 
all’interno del Settore Affari generali e Supporto organi istituzionali. 


Il Servizio garantisce la corretta gestione dei documenti durante il loro intero ciclo di 
vita e vigila sull’osservanza della corretta applicazione della normativa in materia di 
gestione documentale espletando tutti i compiti ad esso attribuiti dalla legge o dalla 
regolamentazione interna dell’Ente. 


All’intero dell’Area organizzativa omogenea sono stati nominati il Responsabile della 
gestione documentale ed il Responsabile della conservazione digitale che svolgono le 
funzioni definite dalla normativa vigente in tema di protocollo informatico e 
conservazione digitale (Allegato n. 17), tra cui la predisposizione e l’aggiornamento del 
Manuale di gestione del protocollo, il Manuale della Conservazione e il Piano per la 
sicurezza informatica.  


Il Responsabile della gestione documentale, di concerto con il Responsabile della 
conservazione, provvede altresì alla conservazione degli strumenti di descrizione, 
ricerca, gestione e conservazione dei documenti.  


Al fine di provvedere alla transizione digitale, l’Amministrazione ha individuato il 
Responsabile per il digitale a cui affidare la transizione alla modalità operativa digitale 
ed i conseguenti processi di riorganizzazione finalizzati alla realizzazione di 
un’amministrazione digitale e aperta, di servizi facilmente utilizzabili e di qualità, 
attraverso una maggiore efficienza ed economicità. 


Gli atti di nomina dei responsabili sono contenuti nell’Allegato n. 3. 
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1.5 Unicità del protocollo informatico 


All’interno dell’Area organizzativa omogenea è operativo un unico registro di protocollo 
informatico. 


La numerazione delle registrazioni di protocollo è unica, progressiva, corrisponde 
all’anno solare ed è composta da almeno sette numeri, tuttavia a norma dell’articolo 
53, comma 5 del DPR 445/2000 sono possibili registrazioni particolari.  


Per il calcolo della data e dell’ora della protocollazione, nonché di tutti i successivi 
interventi sulle singole registrazioni di protocollo, il protocollo informatico utilizza 
l’orario di sistema dei server, sincronizzati tra loro tramite il protocollo NTP (Network 
Time Protocol). 


Tutti i protocolli particolari o settoriali sono aboliti. L’Amministrazione non riconosce 
validità a registrazioni particolari che non siano quelle individuate nell’elenco Allegato 
(Allegato n. 4).  


Ad ogni documento è dato un solo numero, che non può essere utilizzato per la 
registrazione di altri documenti anche se correlati allo stesso. 


1.6 Modello operativo adottato per la gestione dei documenti 


Per la gestione dei documenti è adottato un modello operativo decentrato che prevede 
la partecipazione attiva di più Unità organizzative ed utenti abilitati a svolgere soltanto 
le operazioni di loro competenza.  


Il sistema di protocollo informatico e gestione documentale in uso consente a ciascuna 
Unità organizzativa di operare in autonomia circa la registrazione della corrispondenza 
in entrata, in uscita ed interna. 


Gli addetti alla registrazione di protocollo dipendono funzionalmente e rispondono al 
Dirigente dell’Unità organizzativa di appartenenza, che è tenuto a vigilare sul loro 
operato. 


Ogni Unità organizzativa svolge le attività e le funzioni previste dal Manuale di gestione 
e deve dotarsi delle attrezzature necessarie per lo svolgimento di una corretta gestione 
documentale (es. stampanti per etichette).  


Tutti gli operatori sono obbligati al pieno e scrupoloso rispetto delle istruzioni impartite 
con il presente Manuale o diffuse dal Responsabile della gestione documentale 
attraverso linee guida e circolari esplicative. 


1.7 Archivio e sistema documentale 


L'archivio è il complesso organico ed ordinato dei documenti (analogici e informatici, 
ricevuti spediti e interni) prodotti dall'Amministrazione nello svolgimento dell’attività 
amministrativa per il conseguimento dei propri fini o l'espletamento delle proprie 
funzioni e conservati per il perseguimento di finalità politiche, amministrative, storiche 
e culturali. 
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La gestione documentale deve essere intesa quindi come funzione di organizzazione 
esercitata dall’Ente sulla propria documentazione, con la precisa finalità di disporre del 
necessario supporto informativo e documentale per lo svolgimento efficace, efficiente e 
trasparente propria delle attività. 


Gli archivi e i singoli documenti degli enti pubblici sono beni culturali inalienabili, sin dal 
momento dell’inserimento di ciascun documento nell’archivio dell’Area organizzativa 
omogenea, di norma mediante la registrazione di protocollo. 


L’archivio rappresenta un complesso unitario, non può essere smembrato, a qualsiasi 
titolo, e deve essere conservato nella sua organicità nel rispetto della normativa 
vigente. 


La rimozione, lo spostamento, anche temporaneo, il trasferimento presso altri soggetti 
giuridici dell’archivio, nonché lo scarto dei documenti, sono subordinati 
all’autorizzazione del Ministero per il tramite della Soprintendenza competente per 
territorio (art. 21 del D.Lgs. 22/01/2004, n. 42 Codice dei beni culturali e del 
paesaggio). 


Come previsto dal Codice di comportamento dell’Ente, il dipendente è tenuto alla 
massima cura degli atti e documenti dallo stesso gestiti nello svolgimento dell'attività di 
competenza, siano essi in formato cartaceo o informatico.  


Il dipendente è altresì tenuto alla massima diligenza nelle attività di archiviazione delle 
pratiche gestite, affinché sia garantita ed agevole la loro rintracciabilità. 


Al fine di assicurare la tracciabilità dei processi decisionali, i dipendenti sono tenuti 
inoltre a garantire un adeguato supporto documentale, che consenta la possibilità di 
riprodurre il medesimo processo decisionale in relazione anche a casi analoghi. 


In occasione di lavoro agile e smart working è vietato portare all’esterno degli uffici 
dell’Ente documenti analogici in originale o depositare stabilmente copie di documenti 
originali informatici su dispositivi portatili, la fruizione dei documenti informatici è 
garantita mediante l’accesso al sistema di protocollo informatico e gestione 
documentale. 


In ogni caso devono essere garantite tutte le misure previste per la tutela dei dati 
personali in accordo con la normativa vigente e la regolamentazione interna. 


Convenzionalmente, per motivi organizzativi, tecnici, funzionali e di responsabilità, 
l’Archivio nella sua completezza ed unitarietà  si suddivide in tre grandi sezioni: 


• Archivio corrente; 


• Archivio di deposito; 


• Archivio storico. 
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1.7.1 Archivio corrente  


L’archivio corrente è costituito da tutti i documenti relativi ad affari correnti e a 
procedimenti amministrativi in corso di trattazione conservati presso le Unità 
organizzative responsabili. 


L'archivio corrente è costituito dall’insieme di tutta la documentazione prodotta dagli 
uffici durante lo svolgimento della loro attività e ancora utile all'espletamento della 
stessa, si tratta della documentazione relativa ad affari correnti e a procedimenti 
amministrativi in corso di trattazione. 


È tramite questi documenti che gli uffici tengono traccia delle attività e dei fatti svolti e 
manifestano all’esterno la volontà dell’Amministrazione. 


L'archivio corrente si forma sulla base dei criteri aggregativi dettati dal piano di 
classificazione o titolario dell'Area organizzativa omogenea (Allegato n.9).    


In questa fase sono le Unità organizzative ad essere responsabili della gestione e tenuta 
dei documenti, nei quali si sostanzia la loro attività amministrativa. 


1.7.2 Archivio di deposito  


Nell'archivio di deposito è conservata la documentazione relativa a procedimenti e 
attività concluse, per il periodo stabilito dal Massimario di selezione e scarto (Allegato 
n.10). 


In questa fase si effettuano gli scarti d’archivio e si seleziona la documentazione per la 
conservazione permanente. 


1.7.3 Archivio storico 


L’archivio storico è composto dalla documentazione relativa ad affari e procedimenti 
cessati da più di 40 anni selezionata per la conservazione permanente. 


L’archivio storico e di deposito sono gestiti e conservati a cura del Servizio Gestione e 
conservazione documentale. 


La Città metropolitana di Milano essendo subentrata alla Provincia di Milano per effetto 
della Legge 7 aprile 2014 n. 56 conserva l’archivio dell’Amministrazione provinciale. 
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2 Formazione dei documenti 


2.1 Requisiti minimi del documento 


In considerazione di quanto indicato dal Codice dell’amministrazione digitale (D. Lgs. 7 
marzo 2005, n. 82 e smi), che prevede l’uso di strumenti e tecnologie informatiche per 
l’espletamento dell’attività amministrativa, la Città metropolitana di Milano sta 
progressivamente evolvendo verso la formazione, gestione e trasmissione di documenti 
informatici. 


I documenti della Città metropolitana di Milano sono prodotti mediante adeguati 
strumenti informatici. 


Tutti i documenti prodotti o ricevuti, analogici o digitali, costituiscono l’archivio 
dell’Ente. 


Deve essere curata la standardizzazione della forma e del contenuto dei documenti al 
fine di agevolarne il trattamento. 


Per agevolare il processo di formazione dei documenti l’Ente rende disponibili per via 
telematica (Intranet) modelli e moduli che il personale è tenuto ad utilizzare. 


Indipendentemente dal supporto su cui sono formati, i documenti prodotti dall’Ente 
devono riportare gli elementi essenziali riportati di seguito. 


• Denominazione e stemma dell’Ente; 


• Indicazione dell’Unità organizzativa responsabile che ha prodotto il documento 
(area, settore, servizio o ufficio); 


• Recapiti dell’ufficio produttore (indirizzo, via, numero civico, codice avviamento 
postale, città, sigla della provincia, numero di telefono, indirizzi di posta 
elettronica istituzionale dell’Ente, PEO e PEC); 


• Luogo e data; 


• Destinatario/i e relativi recapiti fisici o elettronici; 


• Cognome e nome per le persone; 


• Denominazione per gli enti e le imprese; 


• Unità organizzativa per i documenti interni; 


A seconda dei casi: 


• Indirizzo completo: via/piazza, numero civico, CAP, città; 


• Indirizzo telematico: peo/pec;  
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• Indice di classificazione, anno e numero del fascicolo; 


• Eventuale numero di repertorio; 


• Oggetto del documento: un solo oggetto per documento; 


• Numero e descrizione degli allegati (se presenti); 


• Indicazione del Responsabile del procedimento (cognome, nome e qualifica); 


• Sottoscrizione digitale/elettronica. 


I modelli di carta intestata sono predisposti dall’Ente ed utilizzati dagli uffici in modo 
appropriato nel rispetto degli standard e dei formati predeterminati. 


Per i documenti informatici il numero di protocollo non è contenuto nel documento ma 
associato al documento.  


Le firme necessarie alla redazione e perfezione giuridica del documento devono essere 
apposte prima della protocollazione. 


La data deve essere espressa nella formulazione estesa e completa di luogo, giorno, 
mese, anno. 


Nel caso di documento informatico la validazione temporale è il risultato di una 
procedura informatica con cui si attribuisce, ad uno o più documenti informatici, una 
data ed un orario opponibili a terzi come specificato al paragrafo 2.6. 


2.2 Formazione dei documenti informatici 


L’Ente forma gli originali dei propri documenti con mezzi informatici secondo le regole 
tecniche di cui all'art. 71 del Codice dell’amministrazione digitale (CAD), ossia secondo 
le seguenti modalità: 


• utilizzo di applicativi di videoscrittura; 


• utilizzo di appositi strumenti software; 


• registrazione informatica delle informazioni risultanti da transazioni o processi 
informatici o attraverso presentazione telematica di dati mediante moduli standard o 
formulari; 


• generazione o raggruppamento anche in via automatica di un insieme di dati o 
registrazioni provenienti da una o più basi dati, anche in modalità interoperativa; 


• acquisizione di un documento informatico per via telematica o su supporto 
informatico, della copia per immagine su supporto informatico di un documento 
analogico, della copia informatica di un documento analogico. 


Gli atti formati con strumenti informatici, i dati e i documenti informatici dell’Ente 
costituiscono informazione primaria ed originale da cui è possibile effettuare, su diversi 
tipi di supporto, copie e duplicati per gli usi consentiti dalla legge. 
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Per i dettagli sulle modalità di produzione di copie e copie conformi si rimanda alle 
Linee guida per la produzione delle copie di documenti e atti amministrativi (Allegato n. 
5). 


 


2.3 Formato dei documenti informatici  


I documenti informatici prodotti dall’Ente, indipendentemente dal software utilizzato, 
prima della loro sottoscrizione con firma elettronico/digitale, sono convertiti in uno dei 
formati standard previsti dalla normativa vigente in materia di documenti informatici 
(Allegato n. 17), al fine di garantire la loro inalterabilità durante le fasi di accesso e 
conservazione e l’immutabilità nel tempo del contenuto e della struttura. L’Ente per la 
formazione dei documenti informatici, delle copie e degli estratti informatici adotta 
preferibilmente il formato PDF/A. 


Nella fase di redazione dei documenti informatici, i font da utilizzare per i caratteri non 
devono avere licenza proprietaria. 


Formati diversi possono essere scelti nei casi in cui la natura del documento informatico 
lo richieda per un utilizzo specifico nel suo contesto tipico che deve comunque essere 
oggetto di valutazione da parte del Responsabile della gestione documentale. 


2.4 Metadati dei documenti informatici 


Al documento informatico è associato l’insieme minimo dei metadati, con riferimento 
alla normativa vigente in tema di protocollo informatico (Allegato n. 17). L’insieme 
minimo dei metadati è il seguente: 


• identificativo univoco e persistente 


• data di chiusura 


• oggetto 


• soggetto produttore 


• destinatario 


Al documento amministrativo informatico sono inoltre associati i metadati indicati 
nell’art. 53 del DPR 445/2000 e quelli previsti dalla normativa vigente in tema di 
protocollo informatico (Allegato n. 17). 


2.5 Sottoscrizione dei documenti informatici  


 


La sottoscrizione dei documenti informatici è ottenuta con processi di firma elettronica 
conformi alle disposizioni dettate dalla normativa vigente (Allegato n. 17). 
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Per l’apposizione della firma digitale, l’Ente si avvale dei servizi di un’autorità di 
certificazione iscritta nell’elenco pubblico dei certificatori accreditati tenuto 
dall'Agenzia per l’Italia Digitale. 


I documenti informatici prodotti, indipendentemente dal software utilizzato per la loro 
redazione, prima della sottoscrizione con firma digitale, sono convertiti nel formato 
standard PDF/A, al fine di garantirne l’immodificabilità e la corretta archiviazione e 
conservazione nel tempo. 


La firma digitale viene utilizzata come forma di sottoscrizione per garantire i requisiti di 
integrità e non ripudiabilità nei confronti di soggetti esterni. 


La verifica delle firme digitali dei documenti prodotti o ricevuti avviene attraverso 
l’utilizzo di software rilasciati gratuitamente, secondo la normativa, dagli enti 
certificatori. 


Per la formazione, gestione e sottoscrizione di documenti informatici aventi rilevanza 
esclusivamente interna, nella propria autonomia organizzativa, l’Ente può adottare 
forme di sottoscrizione diverse dalla firma digitale previste dalla normativa vigente 
(Allegato n. 17). 


Il Sindaco, i Consiglieri delegati, i Dirigenti, le Posizioni organizzative ed i Funzionari con 
potere di firma sono dotati di firma digitale. 


I documenti informatici sottoscritti con firma digitale prodotti dall’Ente non riportano al 
loro interno la segnatura di protocollo: il documento firmato digitalmente infatti, non 
deve essere modificato dopo la firma, altrimenti questa perde di validità, e la 
protocollazione deve sempre avvenire dopo la firma, attestando il protocollo in uscita la 
trasmissione del documento.  


Per tali documenti, quindi, la segnatura di protocollo è costituita da un insieme di 
metadati che vengono associati al documento in fase di spedizione telematica 
(segnatura informatica conforme alle specifiche di cui alla Circolare AGID n.60 del 
23-01-2013). 


2.6 Validazione temporale dei documenti informatici 


Il registro di protocollo informatico conserva l’impronta di ogni documento registrato, 
consentendo la verifica dell’integrità del documento, anche successivamente la 
scadenza del certificato di firma.  


La registrazione di protocollo, per la sua funzione di atto pubblico e le sue 
caratteristiche funzionali (non modificabilità dei dati, data e ora di registrazione, log 
delle modifiche successive la registrazione), costituisce validazione temporale in quanto 
la data di registrazione contenuta nella segnatura di protocollo è un riferimento 
opponibile a terzi. 


Il registro di protocollo, anche in forma digitale, è atto pubblico di fede privilegiata che 
certifica l’effettivo ricevimento e l’effettiva spedizione di un documento ad una certa 
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data, indipendentemente dalla regolarità del documento stesso, ed è idoneo a produrre 
effetti giuridici a favore o a danno delle parti. 


A norma di quanto disposto dalla normativa vigente (Allegato n. 17), costituiscono 
inoltre validazione temporale: 


• Il riferimento temporale contenuto nella segnatura di protocollo; 


• Il riferimento temporale ottenuto attraverso la procedura di conservazione dei 
documenti in conformità alle norme vigenti; 


• Il riferimento temporale ottenuto attraverso l’utilizzo di posta elettronica 
certificata; 


• Il riferimento temporale ottenuto attraverso l’utilizzo della marcatura postale 
elettronica ai sensi dell’art. 14, comma 1, punto 1.4 della Convenzione postale 
universale, come modificata dalle decisioni adottate dal XXIII Congresso 
dell’Unione postale universale, recepite dal Regolamento di esecuzione emanato 
con il D.P.R. 12 gennaio 2007, n. 18. 


Considerato che tutti i sistemi di validazione temporale sopra richiamati sono asincroni 
rispetto al momento di sottoscrizione; in altre parole sono e possono essere apposti solo 
in un momento diverso e sicuramente successivo alla sottoscrizione digitale, 
l’apposizione di una validazione temporale ad un documento informatico sottoscritto 
quindi, deve essere la più tempestiva possibile.  


La regola deve essere quella di far trascorrere il minor tempo possibile tra la 
sottoscrizione digitale del documento e l’apposizione della validazione temporale ad 
esempio la registrazione di protocollo. 


Per ottenere una corretta validazione temporale è fondamentale verificare che la firma 
digitale apposta sul documento sia valida prima della registrazione di protocollo. 


2.7 Formazione documenti analogici  


In assenza di domicilio digitale del cittadino qualora si renda necessario spedire 
documenti in formato analogico tramite il servizio postale, i documenti da spedire 
saranno prodotti come originali informatici dei quali verranno spedite copie analogiche 
prodotte secondo la normativa vigente. 


L’Ente conserva l’originale informatico sottoscritto con firma digitale nel proprio 
archivio. 


All’interno della copia analogica spedita al cittadino, attraverso una specifica funzione 
del sistema di protocollo informatico e gestione documentale saranno inserite 
automaticamente le seguenti informazioni: 


• codice amministrazione - CMMI; 


• codice area organizzativa omogenea - AOO_CMMI; 
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• codice registro  - CMMI;  


• numero e data di protocollo; 


• dicitura “Copia analogica a stampa tratta da documento informatico sottoscritto 
con firma digitale predisposto e conservato presso l’Amministrazione in 
conformità al D.lgs 82/2005 (CAD)”; 


• ente certificatore emittente del certificato di firma digitale; 


• numero seriale del certificato di firma digitale; 


• periodo di validità del certificato; 


• cognome e nome del firmatario. 


Per i dettagli sulle modalità di produzione di copie e copie conformi si rimanda alle 
Linee guida per la produzione di documenti e atti amministrativi (Allegato n. 5). 


La redazione di documenti originali in formato analogico è consentita, salve norme 
speciali di legge, solo nei casi in cui risulti necessaria data l’impossibilità di utilizzare 
strumenti informatici  e comunque nel rispetto del principio dell'economicità 
dell’azione amministrativa. 


Per ogni documento analogico destinato a essere spedito sono scritti due o più esemplari 
quanti sono i destinatari, oppure un documento base nel caso in cui si producano 
documenti seriali a contenuto e destinatario diversificati (per quanto riguarda la 
gestione dei documenti a più destinatari si rimanda alla Sezione casi particolari). 


Uno di questi esemplari classificato si conserva nel fascicolo dopo che sono state 
eseguite le operazioni descritte di seguito. L'esemplare che si conserva nel fascicolo 
(minuta) può avere la dicitura “minuta” o “copia per gli atti”.  


Tutti i suddetti esemplari, compresa la copia per gli atti, sono protocollati e spediti a 
cura del Responsabile del procedimento, sulla copia per gli atti è apposta la segnatura di 
protocollo. 


2.8 Originali e copie 


 


Si definisce "originale" il documento nella sua redazione definitiva, perfetta ed autentica 
completo degli elementi sostanziali e formali di cui deve essere garantita la non 
modificabilità. 


Gli atti formati con strumenti informatici, i dati e i documenti informatici, comunque 
detenuti dall’Amministrazione, costituiscono informazione primaria ed originale da cui è 
possibile effettuare, su diversi tipi di supporto, duplicati, copie ed estratti, nei termini e 
per gli usi consentiti dalla legge. 
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Le copie, così come gli estratti, hanno la stessa efficacia probatoria dell’originale da cui 
sono tratte, quando la loro conformità all’originale non è espressamente disconosciuta o 
qualora risulti attestata nelle forme di cui agli artt. 23 e 23-bis del CAD. 


Per i dettagli sulle modalità di produzione di copie e copie conformi si rimanda alle 
Linee guida per la produzione di documenti e atti amministrativi (Allegato n. 5).  


2.9 Scansione dei documenti analogici  


I documenti su supporto cartaceo dopo le operazioni di registrazione, classificazione e 
segnatura, possono essere acquisiti, all’interno del sistema di protocollo informatico e 
gestione documentale in formato immagine con l’ausilio di scanner a cura della Unità 
organizzativa assegnataria. 


La scansione del documento deve avvenire dopo la registrazione e la segnatura in modo 
che la copia per immagine riporti la segnatura stessa. 


Le copie per immagine sono prodotte mediante processi e strumenti che assicurino che il 
documento informatico abbia contenuto e forma identici a quelli del documento 
analogico da cui è tratto. 


Le immagini digitali dei documenti cartacei acquisite con lo scanner sono resi disponibili 
alle Unità organizzative tramite il sistema di protocollo informatico e gestione 
documentale ed utilizzate per alimentare il fascicolo informatico. 


Il processo di scansione si articola nelle seguenti fasi: 


• acquisizione delle immagini in modo che a ogni documento, anche composto da 
più fogli, corrisponda un unico file in un formato standard abilitato alla 
conservazione (preferibilmente pdf, pdf/a); 


• verifica della leggibilità delle immagini acquisite e della loro esatta 
corrispondenza con gli originali cartacei; 


• collegamento delle rispettive immagini alla registrazione di protocollo, in modo 
non modificabile; 


• memorizzazione delle immagini, in modo non modificabile. 


La creazione della copia per immagine del documento analogico non implica in nessun 
caso la distruzione del documento originale cartaceo che deve essere conservato nel 
fascicolo ibrido come indicato nella sezione “Fascicolazione dei documenti”. 
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3 Ricezione dei documenti  


 


La corrispondenza in ingresso può essere acquisita dall’Area organizzativa omogenea con 
diversi mezzi e modalità in base alla tecnologia di trasporto utilizzata dal mittente. 


Un documento analogico può essere recapitato: 


• tramite il servizio postale, corrieri, agenzie di recapito; 


• direttamente tramite consegna a mano. 


Un documento informatico può essere recapitato: 


• a mezzo posta elettronica ordinaria o certificata (PEO e PEC): 


• servizi online e interoperabilità tra sistemi; 


• su supporto rimovibile quale, ad esempio, CD ROM, DVD, pen drive, etc, 
consegnato direttamente allo sportello di protocollo generale, alle UOR o inviato 
per posta convenzionale o corriere; 


• tramite fax server; 


• tramite riferimenti esterni e file sharing. 


Con riferimento alla trasmissione dei documenti tra le pubbliche amministrazioni si 
rammenta che ai fini della verifica della provenienza le comunicazioni sono valide se: 


• sono sottoscritte con firma digitale o altro tipo di firma elettronica qualificata; 


• ovvero sono dotate di segnatura di protocollo di cui all’articolo 55 del decreto del 
Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445; 


• ovvero è comunque possibile accertarne altrimenti la provenienza, secondo 
quanto previsto dalla normativa vigente o dalle regole tecniche di cui all’articolo 
71. È in ogni caso esclusa la trasmissione di documenti a mezzo fax; 


• ovvero trasmesse attraverso sistemi di posta elettronica certificata. 


Gli addetti del Servizio Gestione conservazione documentale sono autorizzati dal 
Responsabile della gestione documentale all’apertura di tutta la corrispondenza 
analogica  e digitale ricevuta fatta eccezione per quella riconosciuta come personale o 
riservata. 


Non è ammessa la ricezione di corrispondenza di carattere personale presso gli uffici 
dell’Ente 


3.1 Ricezione dei documenti su supporto analogico 


I documenti su supporto analogico possono arrivare all’Ente attraverso: 
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• il servizio postale, corrieri, agenzie di recapito; 


• con consegna a mano direttamente allo sportello di protocollo generale, alle 
Unità organizzative, o agli sportelli aperti al pubblico abilitati alla ricezione della 
documentazione presso le sedi decentrate. 


3.2 Servizio postale, corrieri, agenzie di recapito 


I documenti che pervengono mediante servizio postale o corriere sono consegnati di 
norma nella sede legale dell’Ente e ricevuti dagli operatori Servizio Gestione e 
conservazione documentale che curano l’apertura della corrispondenza, la registrazione 
di protocollo, l’assegnazione e l’inoltro alle Unità organizzative responsabili nonché lo 
smistamento della documentazione non soggetta a registrazione. 


Lo sportello di protocollo generale è ubicato presso la sede legale dell’Ente a Palazzo 
Isimbardi in via Vivaio 1 a Milano. 


Per la ricezione di documentazione analogica a mezzo servizio postale gli uffici devono 
fornire ai propri interlocutori esterni l’indirizzo dello sportello di protocollo generale 
privilegiando ed incentivando comunque l’utilizzo di canali telematici. 


Qualora da parte di gestori del servizio postale venisse tentato il recapito di 
corrispondenza ordinaria e a firma presso sedi decentrate, il personale addetto al 
presidio dello stabile procede al ritiro. La corrispondenza ricevuta senza essere aperta è 
tempestivamente inoltrata allo sportello di protocollo generale tramite giro posta 
interno. 


3.3 Consegna diretta “a mano”  


Gli orari di apertura al pubblico degli sportelli per la presentazione della 
documentazione analogica sono pubblicati sul sito web istituzionale dell’Ente. 


Gli uffici si uniformano a tali orari per la comunicazione dell’orario di ricezione di buste, 
domande di concorso o altra documentazione. Per consentire agli operatori dello 
sportello di protocollo generale di evadere in giornata tutta la documentazione relativa 
a gare o concorsi, la scadenza di gare o concorsi è fissata entro le ore 12.00, con 
l’avvertenza di non includere il venerdì come ultimo giorno per la consegna. 


Gli operatori dello sportello di protocollo generale provvedono a separare la 
documentazione esclusa dalla registrazione di protocollo e provvedono all’apertura della 
corrispondenza pervenuta salvo i casi particolari indicati nella sezione 5. 


I documenti ricevuti sono tempestivamente registrati attraverso il sistema di protocollo 
informatico e gestione documentale e trasmessi alle Unità organizzative destinatarie. 


I documenti recapitati o consegnati direttamente alle Unità organizzative sono registrati 
a protocollo dagli addetti alla protocollazione dell’Unità organizzativa ricevente. 
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Non è consentita in ogni caso l’apertura della corrispondenza ricevuta e il successivo 
inoltro allo sportello di protocollo generale per la protocollazione. 


3.4 Ricezione dei documenti informatici 


I documenti informatici possono essere recapitati tramite: 


• a mezzo posta elettronica semplice o certificata (PEC): 


• a mezzo posta elettronica ordinaria o semplice (PEO): 


• moduli, servizi web e interoperabilità tra sistemi; 


• su supporto rimovibile quale, ad esempio, CD ROM, DVD, pen drive, etc, 
consegnato direttamente allo sportello di protocollo generale, alle Unità 
organizzative o inviato per posta convenzionale o corriere; 


• tramite fax server; 


• tramite riferimenti esterni e file sharing. 


3.5 Ricezione dei documenti informatici attraverso PEC (Posta Elettronica 
Certificata) 


La ricezione dei documenti informatici avviene tramite la casella di posta elettronica 
certificata  istituzionale protocollo@pec.cittametropolitana.mi.it integrata con il 
sistema di protocollo informatico. 


La gestione operativa è affidata al Servizio Gestione e conservazione documentale che 
garantisce il continuo presidio e lo smistamento dei documenti ricevuti in orario 
d’ufficio. 


L’indirizzo di posta elettronica certificata istituzionale è pubblicato sul sito web 
dell’Ente e all'indice dei domicili digitali delle Pubbliche Amministrazioni e dei gestori di 
pubblici servizi (IPA). 


La casella di posta elettronica certificata istituzionale è di tipo chiuso ovvero abilitata a 
ricevere esclusivamente messaggi di posta elettronica certificata, le comunicazioni 
provenienti da posta elettronica ordinaria devono essere trasmesse secondo quanto 
specificato nel paragrafo successivo. 


L’Ente ha istituito un ulteriore indirizzo di posta elettronica certificata per la gestione 
del processo di fatturazione elettronica, la casella non è resa pubblica poiché dedicata 
esclusivamente alle comunicazioni con il Sistema di Interscambio. 


Il sistema di gestione documentale acquisisce direttamente i messaggi pervenuti nella 
casella e predispone un’unica registrazione di protocollo per ciascun messaggio ricevuto. 
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L’integrazione consente la registrazione semiautomatica dei messaggi, del documento 
principale e degli allegati con un parziale intervento dell’operatore addetto al presidio 
nella compilazione di alcuni campi. 


Le mail di carattere pubblicitario contenenti offerte non richieste dall’Amministrazione 
sono cestinate. 


3.6 Ricezione dei documenti informatici attraverso posta elettronica ordinaria 


La ricezione dei documenti informatici soggetti alla registrazione di protocollo trasmessi 
da posta elettronica ordinaria avviene tramite la casella istituzionale 
protocollo@cittametropolitana.mi.it integrata con il sistema di protocollo informatico. 


La gestione operativa è affidata al Servizio Gestione e conservazione documentale che 
garantisce il continuo presidio e lo smistamento dei documenti ricevuti in orario 
d’ufficio. 


L’indirizzo di posta elettronica ordinaria istituzionale è pubblicato sul sito web dell’Ente 
e all'indice dei domicili digitali delle Pubbliche Amministrazioni e dei gestori di pubblici 
servizi (IPA). 


Il sistema di gestione documentale acquisisce direttamente i messaggi pervenuti nella 
casella e predispone un’unica registrazione di protocollo per ciascun messaggio ricevuto. 


L’integrazione consente la registrazione semiautomatica dei messaggi, del documento 
principale e degli allegati con un parziale intervento dell’operatore addetto al presidio 
nella compilazione di alcuni campi. 


Le mail di carattere pubblicitario contenenti offerte non richieste dall’Amministrazione 
sono cestinate. 


3.7 Ricezione dei documenti informatici attraverso moduli, formulari e altri 
sistemi moduli, servizi web e interoperabilità tra sistemi 


L’Ente riceve i documenti informatici creati dall’utente attraverso i moduli e i formulari 
resi disponibili mediante gli applicativi web elencati all’interno del sito istituzionale, 
nella sezione servizi on line e in URP, oppure mediante sistemi di cooperazione 
applicativa con altre Pubbliche amministrazioni. 


I servizi web sono resi disponibili dal sito istituzionale dell’Ente, tramite accesso con 
identificazione dell'utente anche tramite SPID e concessione di autorizzazioni esplicite 
da parte dell’Ente.  


I servizi web consentono il conferimento controllato di documenti, in particolare legati a 
specifici procedimenti amministrativi, assolvendo anche il compito di verifica formale di 
accettabilità degli stessi e sono integrati con il sistema di protocollo informatico, che 
effettua la registrazione automatica dei documenti conferiti. 
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3.8 Ricezione dei documenti tramite riferimenti esterni e file sharing  


Solo per la ricezione di documenti da altre pubbliche amministrazioni è possibile 
ricevere documenti resi disponibili con riferimenti esterni contenuti nella segnatura di 
protocollo. 


Poiché la posta elettronica certificata ha un limite intrinseco in relazione alle 
dimensioni del messaggio, può succedere che, invece del documento vero e proprio, 
venga inviato solo un link che consente (con o senza l'inserimento di una password) 
l'accesso al file ed il suo download. 


La Circolare 60/2013 dell'AGID ammette che un messaggio contenga riferimenti esterni a 
documenti non contenuti nel messaggio stesso e ne disciplina le corrette modalità di 
indicazione nella segnatura informatica.  


In particolare: 


• i riferimenti esterni devono essere correttamente riportati nella segnatura 
informatica; 


• ci deve essere un link per ciascun documento con un id unico di riferimento; 


• nel riferimento dovrebbe essere inclusa l'impronta del documento in modo da 
poter effettuare una verifica di integrità (in modo da essere sicuri che quello che 
si scarica sia proprio il documento da ricevere). 


In questi casi è necessario procedere subito al download del documento/i, al suo 
inserimento nel sistema di protocollo informatico e gestione documentale e alla sua 
protocollazione in ingresso. 


Nello specifico: 


• il protocollo assegnato ai documenti scaricati da Internet deve essere diverso da 
quello del documento con cui è stato trasmesso il link. I documenti scaricati non 
sono stati effettivamente trasmessi come allegati, e quindi devono costituire un 
nuovo documento con un protocollo diverso dal documento originario; 


• il download dei documenti ed il loro inserimento e registrazione nel sistema di 
protocollo informatico e gestione documentale è effettuato dal personale del 
Servizio Gestione e conservazione documentale addetto al presidio delle caselle 
di posta elettronica istituzionali. 


Per i soggetti privati, nel caso in cui la documentazione da trasmettere sia troppo 
pesante e non permetta l’utilizzo della pec, è possibile utilizzare sistemi di file sharing 
disponibili sulla rete internet. 


L’invio del link contenente l’accesso alla documentazione deve essere preceduto 
dall’invio a mezzo PEC, di un documento di trasmissione contenente l’elenco dei 
documenti oggetto dell’invio con l’indicazione del nome del file, delle dimensioni 
espresse in MB e dell’impronta del documento. 
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La dimensione del singolo documento trasmesso non deve eccedere i 40 MB. 


Il download dei documenti ed il loro inserimento e registrazione nel sistema di 
protocollo informatico e gestione documentale è effettuato dal personale del Servizio 
Gestione e conservazione documentale addetto al presidio delle caselle di posta 
elettronica istituzionali. 


Tutti i documenti trasmessi dovranno essere firmati digitalmente per consentire la 
verifica della provenienza e l’integrità. 


Prima della registrazione e acquisizione nel sistema di protocollo è fondamentale 
verificare la leggibilità dei documenti e che le dimensioni siano tali da consentirne 
l’acquisizione nel sistema di protocollo informatico e gestione documentale. 


Il protocollo in ingresso assegnato ai documenti scaricati deve essere diverso da quello 
del documento con cui sono stati trasmessi la nota accompagnatoria e il link ai 
documenti. 


3.9 Ricezione dei documenti su supporto rimovibile 


I documenti elettronici soggetti a registrazione di protocollo trasmessi su supporto 
informatico rimovibile (CD ROM, DVD, pen drive, etc.) vengono di norma recuperati dal 
supporto su cui sono stati trasmessi, ed acquisiti nel sistema di protocollo informatico e 
gestione documentale e protocollati in arrivo. 


Qualora la dimensione dei documenti trasmessi non consenta l'acquisizione dei 
documenti nel sistema di protocollo informatico e gestione documentale, è 
fondamentale provvedere alla conservazione del supporto ricevuto, con annotazione del 
numero e della data di protocollo, a tale scopo può essere utilizzata l’etichetta adesiva 
di segnatura. 


Il supporto contenete i documenti informatici deve essere accompagnato da un 
documento cartaceo o digitale contenente l’elenco dei documenti con l’indicazione del 
nome del file, delle dimensioni espresse in MB e dell’impronta del documento. 


Tutti i documenti trasmessi dovranno essere firmati digitalmente per consentire la 
verifica della provenienza e l’integrità dei file ricevuti. 


Prima della registrazione e acquisizione nel sistema di protocollo è fondamentale 
verificare la compatibilità del supporto presentato e la leggibilità dei documenti. 


3.10 Ricezione dei documenti informatici attraverso fax management 


La normativa vigente prevede l'esclusione dell'utilizzo del fax come canale di 
comunicazione tra Pubbliche amministrazioni. 


Sono fatte salve deroghe temporanee motivate da eccezionali ragioni di emergenza o in 
caso di malfunzionamenti dei canali telematici ordinari. 
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Può esserne consentito l’utilizzo nelle comunicazioni con i privati, ma è disincentivato e 
considerato di carattere residuale poiché l’Ente privilegia l'uso dei canali telematici. 


L’Ente ha dismesso i propri fax a carta in favore di un fax server centralizzato, un 
sistema cioè in cui ad ogni numero di fax corrisponde una casella email nella quale i fax 
ricevuti pervengono nella forma di messaggi email con allegato il fax in formato PDF. 


Per la ricezione dei documenti di tutto l’Ente è attivo un numero di fax presidiato dagli 
operatori del Servizio Gestione e conservazione documentale. 


I fax ricevuti sono considerati documenti informatici e protocollati come tali. 


Nel caso in cui al fax faccia seguito la ricezione dell’originale cartaceo, poiché ogni 
documento viene individuato da un solo numero di protocollo, indipendentemente dal 
supporto e dal mezzo di trasmissione, l'operatore di protocollo deve attribuire al 
cartaceo la stessa segnatura del documento pervenuto in precedenza via fax. 


3.11 Ricevute attestanti la ricezione dei documenti 


Qualora venga richiesto il rilascio di una ricevuta attestante l’avvenuta consegna diretta 
di un documento cartaceo, gli uffici che ricevono i documenti in arrivo possono rilasciare 
una fotocopia del  primo foglio dopo avervi apposto un timbro con la data, l’ora di 
arrivo e la sigla dell’operatore. In alternativa, l’ufficio esegue la registrazione e rilascia 
ricevuta, ottenuta tramite il sistema di protocollo informatico e gestione documentale 
con gli estremi della segnatura.  


E’ vietato apporre l’etichetta adesiva di segnatura sulla copia per ricevuta. 


Nel caso di ricezione informatica, la notifica di avvenuta ricezione è assicurata dal 
sistema di posta elettronica certificata con le ricevute di accettazione e consegna o 
attraverso il servizio online che fornisce il numero e la data della registrazione di 
protocollo. 
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4 Registrazione dei documenti  


4.1 Documenti soggetti a registrazione di protocollo 


Tutti i documenti prodotti e ricevuti dall’Amministrazione, indipendentemente dal 
supporto sul quale sono formati, ad eccezione di quelli indicati nel successivo articolo, 
sono registrati al protocollo. 


Il numero di protocollo individua un unico documento e gli eventuali allegati allo stesso 
e, di conseguenza, ogni documento con i relativi allegati reca un solo numero di 
protocollo. 


Non è consentito l’utilizzo di un unico numero di protocollo per il documento in arrivo e 
per quello in partenza. 


Non è consentita l’identificazione dei documenti mediante l’assegnazione manuale di 
numeri di protocollo che il sistema informatico ha già attribuito ad altri documenti, 
anche se questi documenti sono strettamente correlati tra loro. 


Non è consentita altresì la protocollazione di un documento già protocollato salvo i casi 
inevitabili di invio multiplo da parte del mittente. 


Il Registro di protocollo si configura come atto pubblico di fede privilegiata fino a 
querela di falso. 


4.2 Documenti non soggetti a registrazione di protocollo 


Sono esclusi dalla registrazione di protocollo: gazzette ufficiali, bollettini ufficiali, 
notiziari della pubblica amministrazione, note di ricezione delle circolari e di altre 
disposizioni, materiale statistico ricevuto, atti preparatori interni, giornali, riviste, 
materiale pubblicitario, inviti a manifestazioni, stampe varie, plichi di libri e tutti quei 
documenti già soggetti a registrazione particolare da parte dell’Ente il cui elenco è 
allegato al presente Manuale (Allegato n.4).  


Sono inoltre esclusi dalla registrazione a protocollo: 


• Offerte e preventivi di terzi non richiesti; 


• Biglietti d’occasione (condoglianze, auguri, congratulazioni, ringraziamenti); 


• Le ricevute di ritorno delle raccomandate A.R. e le attestazioni di avvenuta 
notificazione; 


• Le ricevute di protocollazione; 


• Comunicazioni di bonifici bancari ed estratti conto. 
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Le ricevute di ritorno cartacee di raccomandate e atti giudiziari non sono soggette a 
protocollo. 


L’indirizzo da indicare per la restituzione della ricevuta è Città metropolitana di Milano 
Via Vivaio 1,20122 Milano. 


A mezzo giro posta interno, sono recapitate all’Unità organizzativa competente del 
procedimento a cui si riferiscono per l'inserimento nel fascicolo procedimentale.  


Possono essere acquisite in copia per immagine per l'inserimento nel fascicolo 
elettronico come documento non protocollato dalla Unità organizzativa referente (cd. 
Nuovo documento o documento grigio). 


4.3 Registrazione di protocollo dei documenti ricevuti e spediti 


I documenti registrati a protocollo si distinguono in: 


• documenti in arrivo; 


• documenti in partenza; 


• documenti interni. 


Per documenti in arrivo s’intendono i documenti di rilevanza giuridico - probatoria, 
acquisiti dagli uffici di Città metropolitana di Milano nell’esercizio delle proprie funzioni 
e provenienti da un soggetto, pubblico o privato, esterno all’Amministrazione. 


Per documenti in partenza s’intendono i documenti di rilevanza giuridico - probatoria, 
prodotti dagli uffici di Città metropolitana di Milano nell’esercizio delle proprie funzioni 
e indirizzati ad un soggetto, pubblico o privato, esterno all’Amministrazione. 


I documenti interni sono quelli prodotti e scambiati tra le Unità organizzative 
dell’Amministrazione e si distinguono in: 


• formali - documenti di preminente carattere giuridico–probatorio; 


• informali - documenti di carattere informativo. 


I documenti interni formali o di preminente carattere giuridico - probatorio sono quelli 
redatti dagli uffici nell’esercizio delle proprie funzioni al fine di documentare fatti 
inerenti all’attività svolta e alla regolarità delle azioni amministrative o qualsiasi altro 
documento dal quale possano nascere diritti, doveri o legittime aspettative di terzi. 


I documenti interni formali sono formati con tecnologie informatiche e devono essere 
protocollati. 


La trasmissione di documenti interni formali tra Unità organizzative dell’Ente avviene 
per mezzo del sistema di protocollo informatico. 


Il documento interno è registrato nel sistema come protocollo interno dall’Unità 
organizzativa che lo produce e trasmesso all’Unità organizzativa destinataria, che non 
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deve protocollarlo nuovamente ma provvedere alla sola fascicolazione qualora titolare 
del fascicolo a cui il documento afferisce. 


I documenti interni informali o di carattere informativo sono - a mero titolo 
esemplificativo - memorie informali, appunti, brevi comunicazioni o simili, scambiate 
tra uffici. 


Per questi documenti solitamente non è prevista la registrazione di protocollo. 


Questi documenti possono essere scambiati attraverso la posta elettronica o altri 
strumenti di condivisone. 


Spetta al Dirigente di ciascuna Unità organizzativa, o al singolo Responsabile del 
procedimento, attribuire al documento lo status di documento interno informale, che 
comporta che questo non venga assoggettato alla registrazione di protocollo. Tale 
documento può entrare comunque a fare parte del patrimonio documentale della Città 
metropolitana, mediante l’apposizione di un codice identificativo (ID) attribuito 
automaticamente dal sistema di gestione documentale, la classificazione e la 
fascicolazione (c.d. nuovo documento o documento grigio). 


Non possono essere trattati come documenti interni quelli redatti da personale in 
servizio presso l’Amministrazione ed indirizzati agli Organi e/o agli Uffici della stessa - 
richieste, comunicazioni, note inerenti al rapporto giuridico tra dipendente e 
Amministrazione - tali documenti devono essere protocollati come provenienti 
dall’esterno e conseguentemente come documenti in arrivo. 


Allo stesso modo devono essere considerati come documenti in partenza, quelli prodotti 
dall’Amministrazione ed indirizzati al singolo dipendente. 


La registrazione dei documenti ricevuti, spediti o interni è effettuata in un’unica 
operazione. I requisiti necessari di ciascuna registrazione di protocollo sono: 


• numero di protocollo, 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 o destinatario dei documenti ricevuti o spediti, registrato in forma non 
modificabile; 


• oggetto del documento, registrato in forma non modificabile; 


• impronta del documento informatico registrato in forma non modificabile; 


• allegati (numero e descrizione); 


• assegnazione (ufficio referente). 


Inoltre possono essere aggiunti: 
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• data e numero di protocollo dei documenti ricevuti, se disponibili; 


• tipo di documento; 


• livello di riservatezza; 


• classificazione e fascicolazione. 


Nel caso in cui un documento abbia nel contempo come destinatari soggetti esterni ed 
interni all’Amministrazione, deve essere protocollato in partenza, per i soggetti interni 
dovrà essere effettuata una trasmissione tramite il sistema di protocollo informatico e 
gestione documentale. 


Le regole di scrittura sono descritte nelle Linee guida per l’inserimento e 
l’aggiornamento dei dati nel protocollo informatico e per la compilazione della banca 
dati anagrafica (Allegato n. 6). 


4.4 Formazione dei registri e repertori informatici particolari 


L’Ente forma i propri registri e repertori informatici particolari mediante la generazione 
o raggruppamento anche in via automatica di un insieme di dati o registrazioni, 
provenienti da una o più basi dati, anche appartenenti a più soggetti interoperanti, 
secondo una struttura logica predeterminata e memorizzata in forma statica. 


I registri, i repertori, gli albi e gli elenchi e le raccolte di dati concernenti stati, qualità 
personali e fatti se non soggetti a registrazione di protocollo sono indicati nell’Allegato 
n. 4.  


Periodicamente il Responsabile della gestione documentale, di concerto con il 
Responsabile dei sistemi informativi provvede ad effettuare il censimento delle banche 
dati e dei software di gestione documentale in uso all’interno dell’Ente. 


Ogni registrazione particolare deve consentire comunque l’identificazione univoca del 
documento e deve riportare: 


• dati identificativi di ciascun atto (autore, destinatario, oggetto, data: generati in 
modo non modificabile); 


• numero di repertorio progressivo e annuale generato in modo non modificabile. 


In considerazione della spiccata rilevanza del loro carattere probatorio e della loro 
importanza nella gestione amministrativa sono registrati a protocollo per fornire agli 
stessi un riferimento temporale opponibile a terzi e di conseguenza non rappresentano 
atti soggetti a registrazione particolare ex. art 53 c. 5 DPR 445/2000: 


• Atti del Sindaco Metropolitano 


• Delibere del Consiglio Metropolitano 


• Delibere della Conferenza Metropolitana 







Città metropolitana di Milano 


Manuale per la gestione del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi 


Pagina 29 


 


• Atti Dirigenziali 


• Delibere Parco Agricolo Sud 


• Informative Parco Agricolo Sud 


• Decreti Del Presidente Parco Agricolo Sud 


• Delibere Assemblea dei Sindaci Parco Agricolo Sud 


• Informative Assemblea dei Sindaci Parco Agricolo Sud 


• Delibere del Consiglio di amministrazione Istituzione Idroscalo 


• Contratti stipulati dall’Ente in forma pubblica amministrativa, scritture private 
autenticate e decreti d'esproprio 


Ciascuna categoria di atti sopra elencata costituisce una serie archivistica e per ogni 
serie viene istituito un repertorio sul quale vengono annotati con numerazione 
progressiva i singoli atti costituenti la serie. 


Nel repertorio generale vanno riportati gli elementi obbligatori del protocollo e un 
ulteriore numero progressivo, denominato «numero di repertorio», che identifica 
univocamente il documento all’interno della serie. 


La numerazione del repertorio generale ha cadenza annuale, cioè inizia il 1° gennaio e 
termina il 31 dicembre di ogni anno. 


I documenti registrati in un repertorio possono essere altresì conservati nel fascicolo 
insieme ai documenti che afferiscono al medesimo affare o procedimento amministrativo 
in ragione del principio dell’unicità dell’archivio. 


Gli atti amministrativi degli organi di governo, nonché gli atti dei dirigenti, sono 
registrati nel protocollo come documenti interni.  


La registrazione a protocollo costituisce riferimento temporale per la validazione delle 
firme digitali apposte sugli atti. 


4.5 Registrazione degli allegati 


Il numero e la descrizione degli allegati sono elementi essenziali per l’efficacia di una 
registrazione. Nella registrazione di protocollo è obbligatorio riportare la descrizione 
sintetica degli allegati per consentirne un’agevole individuazione. 


Tutti gli allegati devono pervenire con il documento principale alle postazioni abilitate 
alla protocollazione al fine di essere inseriti nel sistema di protocollo informatico e 
gestione documentale.  


In presenza di allegati analogici su ciascuno è riportata la segnatura di protocollo 
(etichetta adesiva).  
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Il sistema di protocollo informatico e gestione documentale gestisce in forma 
automatizzata gli allegati ai messaggi ricevuti attraverso la posta elettronica, per 
ciascun messaggio di posta ricevuto il sistema genera un’unica registrazione che 
comprende tutti i documenti allegati al messaggio stesso. 


4.6 Segnatura di protocollo 


La segnatura di protocollo consiste nell'apposizione o associazione all’originale del 
documento, in forma permanente e non modificabile, di informazioni rilevanti ai fini 
giuridico - probatori e gestionali. 


Tale operazione viene effettuata contestualmente all'operazione di registrazione di 
protocollo ed ha lo scopo di individuare ciascun documento in modo inequivocabile con 
la creazione di un legame tra il documento e la relativa registrazione di protocollo. 


Le informazioni minime che compongono la segnatura sono le seguenti: 


• codice identificativo dell’Ente; 


• codice identificativo dell'area organizzativa omogenea; 


• codice identificativo del registro, 


• data di protocollo; 


• numero progressivo di protocollo. 


Nel caso di documento informatico in ingresso, i dati di segnatura sono registrati nella 
banca dati del sistema di protocollo informatico e gestione documentale e si evincono 
dal registro di protocollo. 


Nel caso di documento informatico in uscita, la segnatura di protocollo è contenuta in 
un file denominato segnatura.xml associato al documento ed allegato al messaggio di 
posta elettronica certificata spedito. 


Il contenuto e la struttura del file xml di segnatura sono conformi alle specifiche 
tecniche di cui alla Circolare AGID n.60/2013.  


Affinché il file di segnatura sia allegato al messaggio di posta elettronica certificata 
spedito è necessario che il destinatario della registrazione di protocollo sia registrato 
nell’anagrafica dei corrispondenti con canale preferenziale “interoperabilità”. 


Per i documenti cartacei in arrivo la segnatura viene effettuata utilizzando specifiche 
etichette adesive apposte solitamente nell’angolo in alto a destra della prima pagina del 
documento e degli eventuali allegati e comunque in posizione tale da non pregiudicare 
la lettura del documento. 


Non è consentito scrivere a mano il numero e la data di protocollo sul documento 
originale. 
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Per i documenti prodotti in originale informatico per i quali si procede all’invio di copia 
analogica a stampa, le informazioni della segnatura di protocollo potranno essere 
riportate sul documento cartaceo utilizzando l’apposita funzionalità resa disponibile dal 
sistema di protocollo informatico e gestione documentale. 


Nell’eventualità di documenti in partenza prodotti in formato analogico, la segnatura 
viene effettuata utilizzando l’etichetta adesiva. 


L’etichetta adesiva per la segnatura contiene le seguenti informazioni: 


• denominazione dell’Ente; 


• codice identificativo dell’Ente (CMMI); 


• codice identificativo dell'area organizzativa omogenea (AOO_CMMI); 


• codice identificativo del registro (CMMI); 


• numero di protocollo, 


• data di protocollo; 


• codice a barre. 


L’etichetta deve essere apposta unicamente sul documento originale prima di fare copie 
o scansioni dello stesso; non deve essere apposta sulle stampe di documenti informatici, 
ad esempio documenti firmati digitalmente o ricevuti tramite posta elettronica 
certificata. 


E’ facoltativo, per l’operatore che esegue la registrazione del documento, indicare, ai 
margini dell’etichetta di segnatura, l’indice di classificazione ed il codice di 
assegnazione del documento. 


4.7 Annullamento e modifica delle registrazioni di protocollo 


In caso di errori nella registrazione di protocollo è possibile intervenire con modalità 
differenti a seconda che l’errore riguardi: 


• le informazioni generate o assegnate automaticamente dal sistema e registrate in 
forma immodificabile (numero, data di protocollo e impronta del documento), in 
tal caso si procede con l’annullamento della registrazione; 


• le altre informazioni registrate in forma immodificabile (mittente, destinatario, 
oggetto), in tal caso è possibile procedere con la modifica della registrazione. 


L’annullamento anche di una sola delle informazioni generate o assegnate 
automaticamente dal sistema e registrate in forma immodificabile determina 
l’automatico e contestuale annullamento della intera registrazione di protocollo. 


Le registrazioni annullate rimangono memorizzate nel registro di protocollo e sono 
visualizzate in rosso coi caratteri barrati per consentirne comunque la leggibilità. 
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Solo il Responsabile della gestione documentale è autorizzato all’annullamento delle 
registrazioni su propria iniziativa o dietro richiesta scritta formulata utilizzando il 
modulo apposito. 


La richiesta firmata dal Dirigente o dal Responsabile del servizio/procedimento che ha 
creato o ricevuto il documento da annullare, deve riportare obbligatoriamente la 
motivazione per la quale si procede che sarà registrata dal sistema informatico. 


Si procede all’annullamento dell’intera registrazione di protocollo in caso di: 


• doppia protocollazione dello stesso documento; 


• errata selezione del tipo di registrazione (arrivo/partenza/interno); 


• errata associazione del documento; 


• documento incompleto o non visualizzabile per errori di trasmissione in 
interoperabilità; 


• documento non di competenza dell’Ente 


Nel caso di documento già protocollato con altro numero, nella richiesta di 
annullamento dovrà essere indicato anche il numero di protocollo originariamente 
assegnato al documento.   


L’annullamento anche di un solo campo delle altre informazioni registrate in forma 
immodificabile, necessario per correggere errori intercorsi in sede di immissione di dati 
deve comportare la rinnovazione del campo stesso con i dati corretti e la contestuale 
memorizzazione, in modo permanente, del valore precedentemente attribuito 
unitamente alla data, l’ora e all’autore della modifica.  


La modifica delle informazioni relative al mittente per i documenti in arrivo, al 
destinatario per i documenti in partenza e all’oggetto del documento è consentita 
esclusivamente agli utenti abilitati con il ruolo di protocollista. 


La modifica ai campi mittente, destinatario e oggetto è ammessa unicamente per 
correggere errori in sede di immissione dei dati ovvero errori di ortografia e refusi 
oppure per completare le informazioni trasmesse per interoperabilità. 


In caso di errori più gravi, come ad esempio l’errata indicazione del 
mittente/destinatario, si procederà con la richiesta per l’annullamento della 
registrazione. 


Sui documenti cartacei è apposta una dicitura che riporta gli estremi della nota di 
annullamento; il documento è conservato, anche digitalizzato, a cura del Responsabile 
del servizio di gestione documentale insieme alla richiesta di annullamento.  


Non è possibile annullare il solo numero di protocollo e mantenere valide le altre 
informazioni della registrazione. 


Dopo l’annullamento della registrazione non è consentita alcuna modifica ulteriore. 







Città metropolitana di Milano 


Manuale per la gestione del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi 


Pagina 33 


 


Considerato il valore probatorio della registrazione di protocollo, l’annullamento 
dell’intera registrazione e la rinnovazione dei campi devono essere formalizzate con la 
massima tempestività e se ne trova evidenza nel registro di protocollo. 


Con l’invio in conservazione ed il conseguente consolidamento del documento non sarà 
possibile in alcun modo procedere ad annullamento o rinnovazione.  


Non è in alcun caso consentito l’annullamento dei protocolli in partenza già trasmessi al 
destinatario. 


4.8 Differimento dei termini di protocollazione 


La registrazione di protocollo si effettua di norma entro la giornata di arrivo o comunque 
entro le 24 ore lavorative dal ricevimento del documento; se intercorrono dei giorni 
festivi o di chiusura programmata degli uffici, la decorrenza dei tempi per la 
registrazione parte dal primo giorno lavorativo utile. 


In caso di temporaneo, eccezionale ed imprevisto carico di lavoro, che non permette di 
evadere la corrispondenza ricevuta nella stessa giornata lavorativa, e qualora dalla 
mancata registrazione di protocollo nella stessa giornata possa venire meno un diritto di 
terzi, il Responsabile del Servizio Gestione e conservazione documentale, con apposito 
provvedimento motivato, può autorizzare la registrazione in tempi successivi, fissando 
un limite di tempo entro il quale i documenti devono essere protocollati.  


La registrazione differita di protocollo informatico è possibile esclusivamente per i 
documenti in arrivo. 


Ai fini giuridici i termini decorrono dalla data di ricezione riportata sul documento 
analogico con apposito timbro in uso agli addetti allo sportello di protocollo generale e 
nel messaggio PEC per i documenti pervenuti nella casella istituzionale. 


4.9 Registro giornaliero di protocollo  


Il registro giornaliero di protocollo è trasmesso entro la giornata lavorativa successiva al 
sistema di conservazione, garantendone l'immodificabilità del contenuto secondo quanto 
previsto nel Manuale di conservazione (Allegato n. 13). 


Delle registrazioni del protocollo informatico è sempre possibile estrarre evidenza 
analogica e digitale previa richiesta motivata da trasmettere in forma scritta al 
Responsabile della gestione documentale. 


4.10 Registro di emergenza 


Nelle situazioni di emergenza nelle quali non sia possibile utilizzare il sistema di 
protocollo informatico e gestione documentale, i documenti sono registrati su un 
supporto alternativo, denominato “registro di emergenza”. 


Il registro di emergenza viene attivato con strumenti differenti al verificarsi di una delle 
due condizioni seguenti: 
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1. indisponibilità del sistema informatico, per guasto o malfunzionamento di una delle 
sue componenti tecnologiche (hardware, software, infrastruttura di rete); 


2. indisponibilità dei sistemi locali per mancanza di energia elettrica. 


Nel primo caso il registro di emergenza viene attivato su supporto informatico, 
compilando un foglio Excel con schema predefinito; nel secondo caso esso viene attivato 
su supporto cartaceo con contenuto informativo analogo (Allegato n. 7). 


Il registro di emergenza sarà attivato presso la postazione di protocollo generale della 
sede di Via Vivaio 1. 


Il Responsabile del Servizio Gestione e conservazione documentale autorizza lo 
svolgimento delle operazioni di protocollo su un registro di emergenza a norma dell'art. 
63 del DPR 455/2000 dandone comunicazione a tutti gli uffici. 


Sul registro di emergenza devono essere riportate la causa, la data e l’ora di inizio 
dell’interruzione, nonché la data e l’ora del ripristino della piena funzionalità del 
sistema. 


Qualora l’impossibilità di utilizzare la procedura informatica si prolunghi oltre le 24 ore, 
il Responsabile del Servizio Gestione e conservazione documentale autorizza, di volta in 
volta, l’uso del registro di emergenza per periodi successivi di non più di una settimana. 


La  sequenza alfanumerica utilizzata sul registro di emergenza, anche a seguito di 
successive interruzioni, deve comunque garantire l’identificazione univoca dei 
documenti registrati nell’ambito del sistema documentario dell’Area organizzativa 
omogenea. 


Al termine dell’emergenza il Responsabile del Servizio Gestione e conservazione 
documentale revoca l’autorizzazione al protocollo di emergenza e provvede al 
riversamento delle registrazioni di emergenza nel protocollo informatico generale 
utilizzando l’apposita funzione di recupero dei dati.  


Durante la fase di ripristino, a ciascun documento registrato in emergenza viene 
attribuito un numero di protocollo del sistema informatico ordinario, che provvede a 
mantenere stabilmente la correlazione con il numero di registrazione utilizzato in 
emergenza. 


I documenti annotati nel registro di emergenza e trasferiti nel protocollo generale 
recano, pertanto, due numeri: quello del protocollo di emergenza e quello del 
protocollo ordinario. 


La data in cui è stata effettuata la protocollazione sul registro di emergenza è quella a 
cui si fa riferimento per la decorrenza dei termini del procedimento amministrativo. 


I registri di emergenza utilizzati durante l’anno dovranno essere conservati a cura del 
Servizio Gestione e conservazione documentale con le stesse modalità previste per il 
registro di protocollo giornaliero. 
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5 Documentazione particolare 


5.1 Firma digitale con certificato di firma scaduto o revocato 


I documenti informatici con firma elettronica o digitale il cui certificato di firma risulta 
scaduto o revocato prima della sottoscrizione, ricevuti tramite posta elettronica non 
sono acquisiti dal sistema informatico e di conseguenza non sono protocollati. 


Gli operatori addetti al presidio delle caselle di posta elettronica istituzionale invieranno 
opportuna comunicazione al mittente. 


In caso di protocollazione di documenti con certificato di firma scaduto, il Responsabile 
del procedimento farà opportuna comunicazione al mittente e valuterà la necessità di 
acquisire il documento correttamente sottoscritto, ossia con certificato valido. 


5.2 Documentazione di gare d’appalto di lavori e di acquisizione di beni e 
forniture  


Per l’espletamento delle procedure di gara l’Ente utilizza le piattaforme telematiche e 
gli strumenti di e-procurement in uso secondo la normativa vigente. 


La documentazione trasmessa o ricevuta tramite le piattaforme informatiche deve 
essere protocollata e inserita nel relativo fascicolo informatico a cura del Responsabile 
del procedimento o dagli uffici preposti alla gestione della procedura. 


Nel caso in cui la gara non sia gestita in forma telematica e sia prevista la consegna di 
documentazione cartacea, la corrispondenza che riporta l’indicazione “offerta”, “gara 
d’appalto”,  “preventivo” o simili, o dal cui involucro è possibile evincere che si 
riferisce alla partecipazione ad una gara, non deve essere aperta, ma protocollata in 
arrivo con l’apposizione della segnatura sulla busta o involucro chiuso. 


La segnatura deve essere apposta tempestivamente e comunque nella giornata di 
ricevimento. È prevista inoltre l’indicazione dell’ora di ricezione per le offerte giunte 
l’ultimo giorno utile per la presentazione. 


Salvo diversi accordi con l’Unità organizzativa competente, la corrispondenza ricevuta è 
conservata presso la postazione di protocollo generale fino alla scadenza del termine 
utile per la presentazione della documentazione. 


Successivamente al ritiro da parte di un soggetto incaricato, dopo l’apertura delle buste 
l’Unità organizzativa che gestisce la gara d’appalto riporta gli estremi di protocollo 
indicati sulla busta su tutti i documenti in essa contenuti. 


Le Unità organizzative sono tenute ad informare preventivamente il Responsabile del 
Servizio Gestione e conservazione documentale in merito alle scadenze di concorsi, gare 
e bandi di ogni genere. 
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5.3 Lettera anonima 


La lettera anonima ricevuta tramite il servizio postale, una volta aperta e riscontrato 
l’assenza di ogni riferimento al mittente, viene sottoposta alla valutazione del 
Responsabile del Servizio Gestione e conservazione documentale che ne stabilisce il 
seguito. 


Se il contenuto contiene elementi giuridicamente rilevanti o comunque attinenti con le 
funzioni e l’attività istituzionale dell’Ente è registrata a protocollo con l’indicazione 
“Anonimo” nel campo mittente. 


5.4 Lettere prive di firma 


I documenti non firmati ma il cui mittente è chiaramente identificabile sono 
protocollati, assegnati e trasmessi all’Unità organizzativa di competenza. 


Il Responsabile del procedimento valuterà la necessità di acquisire la sottoscrizione del 
documento. 


5.5 Firma illeggibile 


I documenti analogici ricevuti con firma illeggibile o in assenza di sottoscrizione e di cui 
non sia identificabile il mittente sono protocollati indicando nel campo mittente la 
dicitura “mittente non identificabile” o "firma illeggibile" e inoltrati alle Unità 
organizzative competenti. Il Responsabile del procedimento, ricevuto il documento, 
valuterà la possibilità o la necessità di acquisire gli elementi mancanti per il 
perfezionamento del documento. 


5.6 Corrispondenza personale e riservata 


La corrispondenza personale (es. Mario Rossi c/o Città metropolitana di Milano) è 
regolarmente aperta dagli addetti allo sportello di protocollo generale a meno che sulla 
busta sia indicata la dicitura “personale” o “riservata”. 


La busta chiusa sulla quale è apposto il timbro che riporta la data di arrivo è consegnata 
al destinatario attraverso il giro posta interno.  


Dopo aver preso visione dei documenti, sarà compito del destinatario trasmettere gli 
stessi allo sportello di protocollo generale per la registrazione qualora si reputi che 
questi debbano essere registrati con protocollo in arrivo. 


E’ fatto divieto al personale di utilizzare le sedi dell’Ente per il recapito della 
corrispondenza di carattere personale e non strettamente legata all’attività 
istituzionale. 


5.7 Documenti inviati via fax 


La normativa vigente prevede l’esclusione della corrispondenza via fax fra pubbliche 
amministrazioni. La trasmissione di documenti via fax con cittadini o altri soggetti 
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privati non aventi l’obbligo di comunicazione in forma telematica con la pubblica 
amministrazione richiede la registrazione di protocollo. L’Ente utilizza per la ricezione e 
l’invio di fax un sistema di fax management che consente l’acquisizione dei documenti 
in formato elettronico. 


Di norma al fax non segue mai l'originale. Qualora successivamente arrivasse anche 
l'originale del documento, a questo sarà attribuito lo stesso numero di protocollo.  


5.8 Corrispondenza ricevuta con smistamento plurimo 


Ogni documento deve essere individuato da un solo ed unico numero di protocollo, 
indipendentemente dal fatto che sia indirizzato, per competenza o per conoscenza, a 
una o più strutture amministrative e/o organi politici all’interno dell’Ente. 


 Di conseguenza, qualora pervenga un documento nel quale risultano evidenti più 
destinatari, l’addetto alla registrazione deve identificare il destinatario principale e 
protocollare ed assegnare a questi il documento. 


In caso di documento analogico, l’etichetta di segnatura deve essere apposta sul 
documento originale prima di effettuare copie cartacee o scansione del documento per 
l’acquisizione al sistema di protocollo informatico e gestione documentale della copia 
per immagine del documento. 


Per i documenti digitali tramite il sistema di protocollo informatico e gestione 
documentale sarà effettuata una trasmissione per ciascun destinatario.  


5.9 Documenti in partenza con più destinatari 


I documenti in partenza che abbiano più destinatari si registrano con un solo numero di 
protocollo.  


Se la trasmissione del documento avviene in modalità analogica, i destinatari possono 
essere inseriti nell’apposito campo oppure se in numero particolarmente rilevante, nel 
campo destinatario può essere indicato “destinatari diversi – vedi elenco allegato”. 


Il documento contenente l’elenco dettagliato dei destinatari deve essere allegato alla 
registrazione di protocollo.  


Per la spedizione tramite pec i destinatari devono obbligatoriamente essere inseriti 
nell’apposito campo, per semplificare la registrazione di protocollo si possono utilizzare 
le liste di distribuzione che il sistema di protocollo informatico e gestione documentale  
consente di gestire. 


Il sistema di protocollo informatico e gestione documentale spedisce una mail distinta 
per ciascun destinatario inserito. 
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5.10 Allegati 


Tutti gli allegati devono essere registrati con i documenti a cui afferiscono. Su ogni 
allegato analogico è riportata l’etichetta della segnatura di protocollo. Il sistema 
informatico provvede automaticamente a registrare gli allegati come parte integrante di 
un documento elettronico se pervenuti tramite posta elettronica. Nel caso in cui una 
mail contenga allegati illeggibili si dovrà chiedere chiarimenti al mittente in merito al 
documento allegato. 


5.11 Integrazioni documentarie e procedimentali 


Gli addetti al protocollo non sono tenuti a controllare la completezza formale e 
sostanziale della documentazione pervenuta, ma sono tenuti a registrare il documento e 
gli eventuali allegati. Tale verifica spetta al Responsabile del procedimento, che deve 
comunicare all’interessato la necessità di eventuali integrazioni e valutare se l’assenza 
della documentazione comporta interruzione o sospensione del procedimento. I 
documenti presentati ad integrazione devono essere protocollati al momento dell’arrivo, 
con l’attribuzione di un nuovo numero di protocollo. 


La documentazione ricevuta sarà inserita nel fascicolo relativo a cura dell'Unità 
organizzativa destinataria. 


5.12 Documenti di competenza di altre amministrazioni 


Prima di provvedere al ritiro della corrispondenza è necessario verificare che il 
destinatario indicato sul plico sia effettivamente la Città metropolitana di Milano.  


I plichi contenenti documenti analogici recapitati per errore tramite servizio postale, 
non devono essere aperti e immediatamente restituiti agli operatori del servizio postale 
per il recapito al destinatario. 


Nel caso l’erronea destinazione venga appurata solo successivamente, si provvederà ad 
annullare la registrazione di protocollo e ad apporre la dicitura «Annullato» sulla 
segnatura. 
Il documento è trasmesso con lettera di accompagnamento protocollata al destinatario, 
se individuabile, o restituito al mittente. 


Qualora alla caselle di posta elettronica istituzionale dell’Ente pervengano documenti 
informatici di competenza di altre amministrazioni o altri soggetti, al mittente deve 
essere inviata comunicazione dell’errato invio. 
Se il documento viene protocollato, senza annullare il protocollo in arrivo, con lettera di 
accompagnamento protocollata si procederà alla trasmissione al destinatario, se 
individuabile, o alla restituzione al mittente. 


5.13 Oggetti plurimi 


È consentito associare un singolo documento a più fascicoli qualora lo stesso faccia 
riferimento a procedimenti diversi. Ciascun documento in uscita avrà un unico oggetto. 
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5.14 Trasmissioni telematiche e procedimenti amministrativi online 


I documenti di cui all’Allegato n. 8 sono trasmessi/ricevuti dall’Ente con immissione 
diretta dei dati nel sistema dell’Ente destinatario. I documenti possono essere trasmessi 
senza firma digitale in quanto inviati tramite linee di comunicazione sicure, riservate ed 
a identificazione univoca attivati con i singoli destinatari.  


I servizi online sono resi disponibili nella sezione “Servizi online” del sito istituzionale. 
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6 Posta elettronica 


6.1 Gestione della posta elettronica 


La posta elettronica viene utilizzata per l’invio di comunicazioni, informazioni e 
documenti sia all’interno dell’Ente, sia nei rapporti con i cittadini e altri soggetti 
privati, sia con altre Pubbliche amministrazioni.  


La ricezione di comunicazioni formali e di documenti informatici avvengono tramite le 
caselle istituzionali PEC e PEO come specificato agli articoli 3.5 e 3.6. 


Considerato quanto stabilito dall’art. 65 del CAD in merito alla validità delle istanze e le 
dichiarazioni inviate per via telematica, tutti i messaggi ricevuti considerati attinenti 
all’attività istituzionale dell’Ente sono protocollati ed assegnati. 


Sarà cura del Responsabile del procedimento richiedere al mittente la regolarizzazione 
dell’istanza o della dichiarazione, acquisendo ogni utile documentazione integrativa. 


La spedizione dei documenti informatici che impegnano l’Ente verso terzi avviene 
esclusivamente attraverso la casella PEC istituzionale integrata con il sistema di 
protocollo informatico e gestione documentale. 


Il corpo del messaggio di posta elettronica che contiene la segnatura di protocollo non è 
modificabile dall’utente ma composto automaticamente dal sistema informatico come 
messaggio di accompagnamento funzionale alla spedizione dei documenti registrati a 
protocollo ed allegati al messaggio stesso. 


I documenti informatici o i messaggi eventualmente pervenuti agli indirizzi di posta 
elettronica ordinaria personale o di settore/servizio che, in relazione al contenuto, siano 
ritenuti rilevanti per l’Ente, devono essere inoltrati per la protocollazione alla casella    
protocollo@cittametropolitana.mi.it.  


Le semplici comunicazioni informali ricevute o trasmesse per posta elettronica, che 
consistano in scambio di informazioni che non impegnano l’Ente verso terzi, possono non 
essere protocollate. 


A chi ne fa richiesta deve sempre essere data la risposta dell’avvenuto ricevimento. Non 
è possibile inviare messaggi dalla casella di posta elettronica nominativa quando il 
contenuto di questi impegni l’Amministrazione verso terzi.  


La posta elettronica nominativa non può essere utilizzata per la ricezione o la spedizione 
di documenti a firma digitale per i quali si utilizzano le caselle istituzionali.  


È vietato l’utilizzo della casella nominativa per comunicazioni non attinenti all’attività 
dell’Ente. 
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La casella di posta elettronica di settore/servizio può essere utilizzata per lo scambio di 
documenti non definitivi o per i quali non sia necessario acquisire certezza di invio e 
ricezione, con strutture interne all’Ente o appartenenti ad altre amministrazioni. 


La posta elettronica di settore/servizio non può essere utilizzata per la ricezione o la 
spedizione di documenti a firma digitale per i quali si utilizzano le caselle istituzionali.  


Nel formato dei messaggi di posta elettronica spediti dalle caselle nominative e di 
settore/servizio è inserita automaticamente la firma del titolare o i riferimenti alla 
struttura e un testo che rimanda al carattere riservato delle informazioni contenute e i 
limiti di utilizzo delle stesse in riferimento alla normativa sui dati personali. 


6.2 La posta elettronica per le comunicazioni interne 


Le comunicazioni tra l’Ente e i propri dipendenti, nonché tra le varie Unità 
organizzative, avvengono, di norma, mediante l’utilizzo della casella di posta 
elettronica ordinaria dei rispettivi settori/servizi o le caselle di posta elettronica 
nominative, nel rispetto delle norme in materia di protezione dei dati personali, nonché 
previa informativa agli interessati circa il grado di riservatezza degli strumenti utilizzati.   


La posta elettronica viene utilizzata per: 


• convocare riunioni interne all’Ente; 


• inviare comunicazioni di servizio o notizie, dirette ai dipendenti in merito a 
informazioni generali di organizzazione; 


• diffondere circolari, ordini di servizio, copie di documenti (gli originali si 
conservano nel fascicolo specifico debitamente registrati); 


• trasmettere documenti a firma digitale relativi al rapporto giuridico tra 
Amministrazione e dipendente. 


L’utilizzo delle caselle di posta elettronica nominative e di ufficio avviene nel rispetto 
del Disciplinare per l’utilizzo dei servizi informatici e di comunicazione telematica 
approvato dall’Ente. 
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7 Assegnazione dei documenti 


7.1 Assegnazione  


Per assegnazione di un documento si intende l’operazione di individuazione dell’Unità 
organizzativa responsabile cui compete la trattazione del relativo affare o procedimento 
amministrativo. 


L’assegnazione avviene sempre con riferimento alle Unità organizzative e mai su base 
personale. 


Le postazioni abilitate al ricevimento ed alla protocollazione provvedono ad assegnare i 
documenti tramite il sistema di protocollo informatico e gestione documentale sulla 
base dell’organigramma dell’Ente impostando il campo “Ufficio referente” utilizzando i 
codici elencati nell’Allegato n. 2. 


Con l’assegnazione si conferisce all’Unità organizzativa assegnataria la responsabilità in 
merito al procedimento amministrativo connesso con il documento ricevuto. 


L’Unità organizzativa assegnataria è responsabile: 


• dello smistamento e dell’assegnazione del documento al proprio interno e 
dell’individuazione del Responsabile del procedimento; 


• della classificazione e fascicolazione e della corretta tenuta del documento e del 
relativo fascicolo durante l’espletamento dell’attività amministrativa. 


L’assegnazione del documento “per competenza” è unica, il documento può essere 
trasmesso “per conoscenza” ad altre Unità organizzative mediante il sistema di 
protocollo informatico e gestione documentale. 


I documenti cartacei in originale ricevuti presso lo sportello di protocollo generale sono 
protocollati, assegnati e trasmessi all’Unità organizzativa assegnataria tramite posta 
interna per l’inserimento nel fascicolo. 


Per ciascun documento protocollato e trasmesso per posta interna, gli addetti dello 
sportello stampano una ricevuta in duplice copia. 


Una copia è trattenuta presso lo sportello, l’altra viene spedita all’Unità organizzativa 
destinataria unita al documento. 


Questa ricevuta viene sottoscritta dagli addetti che ricevono il documento e rimandata 
allo sportello di protocollo a conferma dell’avvenuta presa in carico del documento. 


In caso di documenti con molteplici destinatari, l’originale sarà inviato al destinatario 
principale mentre per gli altri destinatari saranno effettuate delle copie dopo aver 
effettuato la segnatura. 
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I documenti analogici dopo la registrazione possono essere acquisiti in copia per 
immagine e trasmessi utilizzando il sistema di protocollo informatico e gestione 
documentale a cura della Unità organizzativa referente secondo quanto indicato 
all’articolo 2.9. 


L’acquisizione della copia per immagine non implica in nessun caso l’eliminazione 
dell’originale cartaceo. 


L’assegnatario può a sua volta trasmettere i documenti ricevuti ad Unità organizzative 
differenti attraverso l’apposita funzione del software di gestione documentale 
(“trasmissioni”).  


I documenti analogici presentati presso sportelli aperti al pubblico o direttamente presso 
gli uffici sono assegnati alla stessa Unità organizzativa che procede alla registrazione a 
protocollo. 


L’assegnazione dei documenti informatici pervenuti agli indirizzi di posta elettronica 
istituzionale dell’Ente, avviene attraverso il sistema di protocollo informatico e gestione 
documentale con notifica via posta elettronica interna. 


La notifica è costituita da una mail che riepiloga i dati di registrazione del documento e 
riporta il link per l’accesso al documento conservato all’interno del sistema informatico. 


Ciascuna Unità organizzativa definisce i criteri per la ricezione e la gestione interna 
delle notifiche. 


Gli utenti abilitati al sistema di protocollo informatico e gestione documentale devono 
costantemente presidiare l’assegnazione e la trasmissione della documentazione 
all’Unità organizzativa di appartenenza per garantire un corretto processo di 
smistamento. 


Per l’assegnazione e lo smistamento dei documenti gli operatori del Servizio Gestione e 
conservazione documentale fanno riferimento alle indicazioni riportate nel documento o 
desumibili dall’oggetto o dalla tipologia dello stesso. 


Con la collaborazione delle Unità organizzative è possibile definire ed adottare istruzioni 
per lo smistamento in ragione di particolari tipologie documentarie. 


7.2 Modifica delle assegnazioni 


Successivamente all'assegnazione la struttura assegnataria verifica che il documento 
assegnato sia di propria competenza. Se riconosciuto di competenza, il documento deve 
essere preso in carico senza procedere ad un’ulteriore protocollazione. 


Nel caso di assegnazione errata, l’Unità organizzativa che riceve il documento è tenuta 
nel più breve tempo possibile a restituirlo al Servizio Gestione e conservazione 
documentale, che provvederà alla nuova assegnazione correggendo le informazioni 
inserite nel sistema di protocollo informatico e gestione documentale ed inviando il 
documento alla Unità organizzativa di competenza. 
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In fase di restituzione del documento è possibile fornire indicazioni in merito alla 
corretta assegnazione del documento. 


La documentazione cartacea da riassegnare deve essere trasmessa allo sportello di 
protocollo generale attraverso il sistema di posta interna unitamente alla ricevuta e con 
eventuali indicazioni utili ad agevolare la corretta assegnazione. 


Per i documenti elettronici deve essere utilizzata la trasmissione “referente errato” 
definita nel sistema di protocollo informatico e gestione documentale. 


In questo caso l’errata assegnazione è notificata con una mail agli addetti del Servizio 
Gestione e conservazione documentale che provvederanno alla nuova assegnazione. 


Solo gli operatori del Servizio Gestione e conservazione documentale sono abilitati alla 
modifica del campo “Ufficio referente” e di conseguenza alla modifica 
dell’assegnazione. 


Il sistema di protocollo informatico e gestione documentale tiene traccia dei passaggi di 
cui sopra, memorizzando per ciascuno di essi l’identificativo dell’utente che effettua 
l’intervento, la data e l’ora di esecuzione.  


La traccia risultante documenta i tempi e le modalità di gestione del flusso documentale 
ed i conseguenti riflessi sotto il profilo della responsabilità in merito al rispetto dei 
tempi per i quali è richiesta agli Uffici la massima tempestività. 
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8 Classificazione e fascicolazione dei documenti 


8.1 Classificazione dei documenti 


Tutti i documenti ricevuti o prodotti, indipendentemente dal supporto sul quale sono 
formati, sono classificati in base al piano di classificazione o titolario (Allegato n. 9) 
anche se non protocollati. La classificazione è l’operazione finalizzata all’organizzazione 
dei documenti, secondo una schema predeterminato che è appunto il piano di 
classificazione o titolario e consiste nell’apposizione/associazione al documento del 
codice di classificazione composto da titolo e classe. 


La classificazione è attività necessaria e preliminare all’attività di fascicolazione.  


Il piano di classificazione allegato il presente Manuale entra in vigore il 1° gennaio 
dell’anno successivo a quello di approvazione del Manuale o di ogni eventuale revisione 
del piano stesso. 


Il piano di classificazione non è mai applicato in modo retroattivo cioè non è mai 
utilizzato per classificare i documenti protocollati prima della sua introduzione ma 
esclusivamente per la classificazione dei documenti trattati successivamente. 


Nel modello operativo decentrato adottato dall’Amministrazione, la classificazione dei 
documenti ricevuti è effettuata dall’Unità organizzativa a cui il documento è assegnato 
(c.d. ufficio referente), la classificazione dei documenti interni o in partenza è 
effettuata dagli uffici che producono il documento. 


La classificazione dei documenti registrati nel sistema di protocollo informatico e 
gestione documentale avviene utilizzando la funzionalità “Classifica”. 


8.2 Fascicolazione dei documenti 


La fascicolazione è un’attività strategica per la gestione documentale e per la corretta 
archiviazione dei documenti all’interno del sistema di gestione documentale. Essa 
pertanto consiste nel riunire in un’unica entità (il fascicolo) i documenti riguardanti uno 
stesso procedimento amministrativo/affare, o riferiti a una stessa attività, persona fisica 
o giuridica; è di fondamentale importanza per completare le operazioni di registrazione 
e classificazione dei documenti e nell’organizzazione dei documenti prodotti e ricevuti 
dall’Ente.  


La formazione dei fascicoli e delle altre aggregazioni di documenti è strettamente legata 
allo svolgimento quotidiano dell’attività amministrativa, in quanto esiste un rapporto di 
causa-effetto tra la gestione del procedimento amministrativo e il fascicolo, il quale a 
sua volta è strumento della concreta azione amministrativa.  


Per fascicolazione si intende l’inserimento del documento in un apposito fascicolo. La 
creazione di un fascicolo va fatta soltanto nel momento in cui perviene un primo 
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documento che ne richiede la creazione. I fascicoli devono essere strettamente collegati 
ai procedimenti/affari/attività svolti dai diversi servizi/uffici. 


8.3 Il fascicolo: definizione e criteri per la formazione 


I documenti non sono entità isolate, ma elementi organici di insiemi più complessi detti 
fascicoli. 


Il fascicolo, secondo la definizione tradizionale, è l’insieme ordinato di documenti, 
riferiti in modo stabile a uno stesso affare, attività, persona, procedimento 
amministrativo, che si forma, nel corso dell’attività di un soggetto, allo scopo di riunire, 
a fini decisionali o informativi, tutti i documenti utili allo svolgimento di tali attività. 


La fascicolazione è l'attività di riconduzione logica e, nel caso di documenti cartacei, 
anche fisica, di un documento all'interno dell'unità archivistica che ne raccoglie i 
precedenti, al fine di mantenere vivo il vincolo archivistico che lega ogni singolo 
documento. 


Il fascicolo è una entità trasversale è deve essere condiviso da tutti i soggetti che 
partecipano all’affare/procedimento. 


Attraverso la classificazione che gli viene data sulla base del piano di classificazione, 
ciascun fascicolo occupa un posto preciso nell’archivio dell’Ente. 


Per l’individuazione delle tipologie di fascicolo si fa riferimento alle seguenti definizioni 
tradizionali di fascicolo archivistico: 


Il fascicolo per procedimento conserva il complesso dei documenti recanti la medesima 
classifica, prodotti nel corso dell’intero procedimento amministrativo, dall’istruttoria al 
provvedimento finale. 


Al suo interno sono conservati i documenti prodotti da uno o più uffici, relativi ad una 
pluralità di atti tra loro autonomi, scanditi nel tempo e destinati allo stesso fine, cioè 
all’emanazione di un provvedimento finale. 


Ogni fascicolo si riferisce dunque ad un procedimento amministrativo specifico e 
concreto e si chiude con la conclusione del procedimento stesso. Ha quindi una data di 
apertura, una durata circoscritta ed una data di chiusura. 


Il fascicolo per affare conserva i documenti relativi ad una competenza non 
procedimentalizzata, per la quale, dunque, non è previsto l’adozione di un 
provvedimento finale. 


Ha le medesime caratteristiche del fascicolo per procedimento, ma essendo relativo ad 
un affare non si chiude mai con un atto finale, né in tempi pre-determinati. 


Il fascicolo per attività comprende i documenti prodotti nello svolgimento di un’attività 
amministrativa semplice, non discrezionale, e ripetitiva, che si esaurisce in riposte 
obbligate o meri adempimenti. 
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La sua chiusura è periodica, tendenzialmente annuale, salvo diverse esigenze gestionali.  


Il fascicolo nominativo ossia per persona fisica o giuridica comprende tutti i documenti, 
anche con classifiche diverse, che si riferiscono a una persona fisica o giuridica. Si tratta 
di fascicolo semi permanente, attivo fino quando è ‘attiva’ la persona a cui è intestato. 
Contiene tutti i documenti utili per ricostruire gli eventi giuridici, organizzativi ed 
economici inerenti a una persona che intrattiene o ha intrattenuto un rapporto 
strutturato di lavoro con il soggetto produttore. 


Fascicoli eccessivamente generici che contengono documenti disomogenei non collegati 
tra loro da aspetti logici e funzionali sono deprecati e non utili alla corretta gestione 
dell’archivio, es. “Corrispondenza in entrata”. 


Ciascun fascicolo ha un proprio ciclo di vita che prevede le seguenti fasi: 


• apertura; 


• alimentazione/movimentazione; 


• chiusura; 


• versamento in archivio di deposito (solo fascicoli analogici); 


• selezione, scarto o conservazione permanente in archivio storico. 


E’ di fondamentale importanza valutare attentamente le modalità di costituzione dei 
fascicoli: occorre evitare sia la formazione di fascicoli troppo voluminosi sia la 
moltiplicazione di fascicoli di modesta entità contenenti uno o due documenti.  


Entrambe le operazioni risultano molto impegnative sul piano pratico e poco utili ad 
esigenze di reperimento e di gestione amministrativa e documentale.  


Nel caso di fascicoli corposi è opportuno prevedere la loro articolazione in sottofascicoli, 
che prendano eventualmente in considerazione anche esigenze di conservazione e 
scarto. 


Il fascicolo e il repertorio o registro dei fascicoli, sono gli elementi base che 
costituiscono la struttura dell'archivio che si forma nel corso dell'attività amministrativa 
dell’Ente. 


8.4 Formazione e alimentazione dei fascicoli 


Tutti i documenti, indipendentemente dal supporto sul quale vengono formati, sono 
riuniti in fascicoli o serie documentarie. 


Il Responsabile del procedimento, ai sensi di quanto previsto dall'articolo 41 del Codice 
dell'amministrazione digitale, raccoglie tutti gli atti, i documenti e i dati del 
procedimento amministrativo in un fascicolo informatico. 


Il Responsabile del procedimento è responsabile della corretta tenuta del fascicolo e ne 
cura tutte le sue fasi dall’apertura all’implementazione fino alla chiusura. 
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Il fascicolo viene aperto all’ultimo livello della struttura gerarchica del titolario ovvero a 
livello di classe. 


All’interno del fascicolo è ammessa la creazione di sottofascicoli. 


La numerazione dei fascicoli per ciascuna classe del titolario è automatica e progressiva 
su base annuale. 


Ogni fascicolo è univocamente identificato dalle seguenti informazioni separate dal 
carattere \: 


• codice di classificazione; 


• anno di apertura; 


• numero progressivo di repertorio attribuito automaticamente dal sistema. 


Al fascicolo sono sempre associati i metadati assegnati dalla normativa vigente. 


Ogni documento, dopo la sua classificazione, deve essere inserito nel fascicolo di 
riferimento. 


Il Responsabile del procedimento attraverso le funzioni di ricerca del sistema di 
protocollo informatico ed il repertorio dei fascicoli, deve valutare se collocare il 
documento all’interno di un fascicolo esistente oppure richiedere l’apertura di un nuovo 
fascicolo. 


I documenti ricevuti sono fascicolati dall’Unità organizzativa assegnataria (Ufficio 
referente); i documenti in partenza sono fascicolato dall’Unità organizzativa che 
produce il documento (Ufficio referente). 


I documenti interni scambiati tra Unità organizzative sono fascicolati dall’Unità 
organizzativa titolare del fascicolo a cui il documento fa riferimento. 


Tutti i documenti in partenza riportano l’indicazione del numero di fascicolo. 


All’interno del fascicolo possono essere inseriti documenti protocollati e  documenti non 
protocollati. 


8.5 Apertura del fascicolo 


L’apertura di un nuovo fascicolo è effettuata dal Servizio Gestione e conservazione 
documentale su richiesta delle Unità organizzative indirizzata a 
fascicoli.archivio@cittametropolitana.milano.it. 


L’apertura di un nuovo fascicolo elettronico avviene attraverso il Sistema di protocollo 
informatico e gestione documentale che alimenta automaticamente il repertorio dei 
fascicoli con l’inserimento delle seguenti informazioni: 


• Codice di classificazione (titolo e classe desunte dal piano di classificazione o 
titolario); 
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• oggetto del fascicolo; 


• ufficio referente ovvero l’Unità organizzativa assegnataria e responsabile del 
fascicolo; 


• Responsabile del procedimento; 


• livello di riservatezza eventualmente previsto; 


• collocazione fisica. 


Ai fini di una corretta gestione documentale è necessario definire i criteri per la 
denominazione del fascicolo. Specificamente, è opportuno utilizzare una sintassi 
semplice che evidenzi senza dubbio la tipologia del procedimento, eventualmente il 
nominativo del soggetto interessato e l’anno di apertura del fascicolo, evitando di 
inserire riferimenti alla struttura di competenza, che potrebbe subire modifiche nella 
denominazione a seguito di possibili riorganizzazioni dell’Ente. 


Per la compilazione dei campi obbligatori durante la creazione del fascicolo l’Ente 
adotta le “Linee guida per l'inserimento e l'aggiornamento dei dati nel protocollo 
informatico e per la compilazione della banca dati anagrafica” (Allegato n. 6). 


L’oggetto del fascicolo deve contenere in maniera sintetica ma esaustiva tutti gli 
elementi utili all’individuazione ed alla ricerca della pratica. 


Con riferimento ai fascicoli procedimentali, dall’oggetto deve essere chiaro il tipo di 
procedimento amministrativo trattato anche in considerazione della tabella dei 
procedimenti definita dall’Ente. 


L’indice di classificazione è il codice che rappresenta la classe del Titolario all’interno 
della quale viene istruito il fascicolo. 


Tale indice non è collegato alla struttura organizzativa di appartenenza e quindi 
all’organigramma dell’Ente, esso è determinato dalla funzione o dall’attività a cui i 
documenti che compongono il fascicolo fanno riferimento. 


Nel sistema di protocollo informatico, la visibilità dei fascicoli e di conseguenza la 
possibilità di associare ad essi i documenti protocollati e non, è limitata in via 
automatica a tutti gli utenti abilitati alla struttura organizzativa che ne chiedono la 
creazione, c.d. ufficio referente, ed alle strutture gerarchicamente sovraordinate 
nell’organigramma dell’Ente. 


E’ necessario specificare nella richiesta di apertura, se il fascicolo deve essere reso 
disponibile ad altre strutture organizzative diverse da quelle sopra citate, ovvero se è 
necessario limitare la visibilità del fascicolo ai soli utenti dell’ufficio referente. 


Nel caso in cui si richieda la creazione di un fascicolo relativo ad un procedimento per il  
quale è già previsto l’intervento di altre strutture, è opportuno richiedere sin dalla 
creazione, l’estensione della visibilità alle strutture interessate. 
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Successivamente, qualora se ne manifesti l’esigenza, l’estensione della visibilità di un 
fascicolo può essere fatta direttamente dalla struttura assegnataria utilizzando la 
funzione “Trasmissioni”, disponibile nel sistema di protocollo informatico senza la 
necessità di coinvolgere il Servizio Gestione e conservazione documentale. 


Le Unità organizzative garantiscono la consultazione e/o l’implementazione dei propri 
fascicoli ad altre Unità organizzative ove necessario. 


E’ consentito restringere la visibilità dei fascicoli rispetto al criterio generale 
predeterminato dal sistema. 


8.6 Modifica delle assegnazioni 


La modifica dell’assegnazione di un fascicolo che consiste nella modifica del campo 
ufficio referente è effettuata, su istanza scritta dell’Unità organizzativa che ha in carico 
il fascicolo. 


Il Servizio Gestione e conservazione documentale aggiorna il sistema informatico e il 
repertorio dei fascicoli e inoltra successivamente il fascicolo al Responsabile del 
procedimento di nuovo carico.  


L’operazione di modifica dell’assegnazione è tracciata dal sistema di protocollo 
informatico e gestione documentale. 


La modifica dell’assegnazione di un fascicolo è consentita a seguito di modifiche alla 
struttura organizzativa dell’Ente o in presenza di trasferimento di competenze tra Unità 
organizzative. 


In caso di fascicoli cartacei o ibridi, oltre all’aggiornamento dell’assegnazione deve 
essere disposto il  trasferimento fisico della documentazione cartacea alla nuova 
struttura organizzativa assegnataria. 


In caso di avvicendamento alla dirigenza di una Unità organizzativa, anche l’archivio 
corrente passa sotto la responsabilità del nuovo Dirigente.  


Per i fascicoli aperti si avrà quindi un cambio di responsabilità relativamente alla 
gestione ed alla conservazione dei fascicoli aperti. 


In occasione di trasferimenti di competenze e funzioni ad altri Enti, è vietato procedere 
al trasferimento di documenti e fascicoli dell’archivio dell’Ente senza la preventiva 
autorizzazione del Responsabile della gestione documentale e della Soprintendenza 
archivistica e bibliografica della Lombardia. 


8.7 Modifica dell’oggetto 


E’ consentito modificare la descrizione del fascicolo in caso di aggiornamenti non 
sostanziali che non comportino il cambio di oggetto dello stesso. 


È il caso, ad esempio, dei fascicoli intestati ad attività produttive che cambiano ragione 
sociale o indirizzo ma non cambiando sostanzialmente attività. In tali casi è opportuno 







Città metropolitana di Milano 


Manuale per la gestione del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi 


Pagina 51 


 


continuare ad usare lo stesso fascicolo, correggendone l'oggetto con la nuova ragione 
sociale o il nuovo indirizzo, lasciando la vecchia ragione sociale in parentesi come 
"ex….". 


Se invece cambia l'attività deve essere chiuso il vecchio fascicolo e aperto uno nuovo. 


8.8 Fascicolo ibrido 


Per fascicolo ibrido si intende un fascicolo composto sia da documenti informatici sia da 
documenti in originale cartaceo. 


La necessità attuale di gestire entrambi i formati documentali determina la creazione di 
un fascicolo costituito da due unità archivistiche di conservazione differenti identificate 
dallo stesso numero: 


• il fascicolo elettronico, obbligatorio ai sensi del già citato articolo 41 del Codice 
dell'amministrazione digitale; 


• il fascicolo cartaceo, per contenere i documenti analogici. 


L’unitarietà del fascicolo è garantita mediante il numero di fascicolo composto da indice 
di classificazione, anno di apertura e numero di repertorio dato dal sistema informatico 
di gestione documentale che è identico per entrambe le unità archivistiche. 


Il fascicolo ibrido o misto, è costituito dall’insieme dei documenti cartacei e digitali, 
rispettivamente contenuti nel fascicolo cartaceo e in quello elettronico, identificati 
dalla stesso numero e oggetto. 


Nel sistema di protocollo informatico è possibile visualizzare l’elenco di tutti i 
documenti registrati appartenenti al fascicolo. 


Nel fascicolo possono confluire: 


• documenti nativi digitali, tutti i documenti informatici devono essere acquisiti per 
garantire la loro validazione temporale e la conservazione; 


• documenti digitalizzati ovvero creati mediante scansione da documenti cartacei. 


Al fine di avere tutta la documentazione immediatamente disponibile nel sistema di 
gestione documentale si consiglia di effettuare la scansione dei documenti cartacei. 


La scansione o copia per immagine non sostituisce l’originale cartaceo che non può 
essere distrutto e deve essere conservato secondo le disposizioni contenute nel 
Massimario di selezione e scarto (Allegato n. 10). 


Nel caso i cui il fascicolo contenga documenti in originale cartaceo, oltre all'apertura del 
fascicolo elettronico si rende necessario, istruire anche il corrispondente fascicolo 
cartaceo per raccogliere e conservare la documentazione analogica, anche in caso di 
digitalizzazione della stessa (scansione). 







Città metropolitana di Milano 


Manuale per la gestione del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi 


Pagina 52 


 


In questi casi, all’apertura di ogni nuovo fascicolo nel sistema informatizzato deve 
corrispondere la creazione di un uguale fascicolo cartaceo; deve essere predisposta la 
cartelletta o camicia, sulla quale devono essere riportati obbligatoriamente, a cura del 
Responsabile del procedimento, i dati identificativi del fascicolo: 


• indice di classificazione (titolo e classe); 


• l’anno di apertura; 


• il numero attribuito automaticamente dal sistema all'atto di apertura del 
corrispondente fascicolo elettronico; 


• codice cdr; 


• denominazione della struttura organizzativa; 


• oggetto/descrizione del fascicolo; 


• Responsabile del procedimento. 


Per contenere fisicamente i documenti devono essere utilizzate esclusivamente le 
cartelline predisposte e distribuite dal Servizio Gestione e conservazione documentale. 


In caso di fascicoli voluminosi, devono essere comunque utilizzati contenitori idonei alla 
conservazione dei documenti, non è sufficiente creare blocchi di documenti e legarli con 
la fettuccia. 


Nel caso in cui il fascicolo contenga solo documenti digitali, la cartellina non deve 
essere utilizzata. 


Il fascicolo completo, cioè la totalità dei documenti, cartacei e elettronici, riguardanti 
lo specifico affare/procedimento, sarà costituito dalla somma del fascicolo cartaceo e di 
quello informatico. 


8.9 Tenuta dei fascicoli dell’archivio corrente 


I fascicoli dell’archivio corrente sono formati a cura dei Responsabili di procedimento e 
conservati, fino al trasferimento nell’archivio di deposito, presso gli uffici di 
competenza.  


Fino alla chiusura ed al versamento del fascicolo la responsabilità della custodia e 
corretta conservazione dei documenti è del Responsabile del procedimento.  


8.10 Chiusura e versamento dei fascicoli in archivio di deposito 


I fascicoli relativi agli affari o ai procedimenti conclusi, non più necessari allo 
svolgimento delle attività correnti, devono essere trasmessi al Servizio Gestione e 
conservazione documentale per la chiusura e il versamento in archivio di deposito. 


Il momento di chiusura del fascicolo coincide:  
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• per i fascicoli procedimentali con la produzione dell’ultimo documento 
previsto dall’iter amministrativo del procedimento;  


• per i fascicoli per affare con il termine del procedimento cui afferisce l’affare; 


• per i fascicoli per attività con la chiusura del periodo temporale a cui si 
riferisce il fascicolo che raccoglie documenti della stessa tipologia 
(generalmente l’anno); 


Per i fascicoli nominativi con il termine di tutti gli effetti giuridicamente rilevanti del 
rapporto tra l’Ente e la persona che dà il titolo al fascicolo. 


Prima di procedere alla chiusura di un fascicolo, è opportuno valutare se sussistano o 
meno eventuali collegamenti con altri fascicoli. Se esistono legami di successione 
logico-temporale tra procedimenti amministrativi, il fascicolo relativo al procedimento 
originario non potrà essere mandato in conservazione prima della conclusione dei 
procedimenti collegati, permanendo quindi nell’archivio corrente. 


Il versamento è l’operazione con la quale il Responsabile del procedimento trasferisce al 
Responsabile dell’archivio i fascicoli non più utili alle attività correnti. 


Con la chiusura, il fascicolo non potrà più essere alimentato cioè non potranno più 
essere inseriti documenti al suo interno. 


Il versamento può essere organizzato seguendo due diverse modalità: 


• programmazione di versamenti periodici ad esempio con cadenza annuale su 
iniziativa del Responsabile del Servizio Gestione e conservazione documentale; 


• versamenti su richiesta da parte delle Unità organizzative. 


Per ragioni di carattere logistico ed organizzativo, il versamento dei fascicoli in archivio 
di deposito deve essere sempre preventivamente concordato con il Responsabile del 
Servizio Gestione e conservazione documentale e svolta esclusivamente seguendo le 
Linee guida per la chiusura e il versamento dei fascicoli in archivio di deposito (Allegato 
n. 11). 


Durante la fase di deposito si svolgono le operazioni relative allo scarto legale dei 
documenti. 


Considerato che gli archivi delle amministrazioni pubbliche sono beni culturali e come 
tali tutelati dalla legge, la distruzione di documenti può essere disposta esclusivamente 
dal Responsabile del Servizio Gestione e conservazione documentale e sempre previa 
autorizzazione della Soprintendenza archivistica e bibliografica della Lombardia. 


E’ assolutamente vietata la pratica dello scarto in sede di archivio corrente ovvero la 
distruzione dei documenti da parte delle Unità organizzative prima della chiusura dei 
fascicoli. 
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Le Unità organizzative possono richiedere in ogni momento la consultazione dei fascicoli 
inviati in archivio di deposito previa richiesta scritta da inviare al Responsabile del 
Servizio Gestione e conservazione documentale. 


Il sistema informatico traccia le operazioni effettuate in relazione alla movimentazione 
dei fascicoli, con riferimento alla richiesta di prelevamento e alla restituzione degli 
stessi. 


I fascicoli richiesti in consultazione devono essere riconsegnati al Servizio Gestione e 
conservazione documentale entro trenta giorni dalla data di consegna. 


Se necessario il prolungamento dei tempi deve essere motivato con richiesta scritta al 
Responsabile del Servizio Gestione e conservazione documentale. 


L’affidatario di un fascicolo non può alterare l’ordine dei documenti o estrarre originali. 
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9 Invio dei documenti destinati all’esterno 


9.1 Spedizione dei documenti informatici mediante l’utilizzo della posta 
elettronica certificata 


L’Ente predispone i propri documenti in originale informatico sottoscritti digitalmente ai 
sensi del D.Lgs 82/2005 “Codice dell'amministrazione digitale” e li trasmette, come 
allegati, tramite la propria casella istituzionale di posta elettronica certificata integrata 
con il sistema di protocollo informatico e gestione documentale. 


La spedizione dei documenti informatici avviene a cura dell’Unità organizzativa che ha 
prodotto il documento (Ufficio referente) al termine delle operazioni di registrazione, 
classificazione e fascicolazione.  


I documenti informatici sono trasmessi all’indirizzo elettronico dichiarato dal 
destinatario, oppure estratto: 


• dall'indice dei domicili digitali delle Pubbliche Amministrazioni e dei gestori di 
pubblici servizi (IPA) di cui all'art. 6-ter CAD; 


• dall'Indice nazionale dei domicili digitali delle imprese e dei professionisti 
(INI-PEC) di cui all'art.6-bis CAD; 


• dall'Anagrafe nazionale della popolazione residente (ANPR) di cui all'art.62 co.1 
CAD (persone fisiche). 


La spedizione via PEC tramite il sistema di protocollo informatico e gestione 
documentale può essere effettuata sia verso una casella PEC sia verso una casella mail 
ordinaria non certificata (PEO), ovviamente a seconda del caso la trasmissione avrà una 
diversa validità. 


Per le spedizioni verso corrispondenti censiti in anagrafica con canale preferenziale 
“interoperabilità”, i dati relativi alla segnatura di protocollo di un documento trasmesso 
sono contenuti, nel messaggio inviato, in un file “segnatura.xml” conforme alle 
specifiche di cui alla Circolare AGID n. 60/2013, oltre che nel testo del messaggio di 
posta elettronica contenente i documenti allegati alla registrazione di protocollo . 


Le ricevute di accettazione e consegna rilasciate dal servizio di posta elettronica 
certificata sono processate da sistema e associate automaticamente alla registrazione di 
protocollo del documento trasmesso via PEC. 


Gli operatori addetti ad effettuare la spedizione verificano tempestivamente l’avvenuto 
recapito dei documenti e il collegamento delle ricevute elettroniche alle registrazioni di 
protocollo. 


E’ fatto espresso divieto di procedere alla stampa sistematica delle ricevute in quanto 
trattasi di documento originale informatico. 
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Nel caso in cui la dimensione del messaggio (documento principale più eventuali 
allegati) superi la dimensione massima prevista dal sistema di posta certificata utilizzato 
dall’Area organizzativa omogenea (può essere considerato il valore di 50 MB) è 
necessario spezzare l’invio in più documenti, aventi necessariamente protocolli diversi, 
oppure riversare il documento e gli eventuali allegati su supporto digitale rimovibile. 


La spedizione di documenti informatici, attraverso posta elettronica, al di fuori dei 
canali istituzionali descritti è considerata una mera trasmissione di informazioni senza 
che a queste l’Ente riconosca un carattere giuridico - amministrativo che lo impegni 
verso terzi. 


Per l’uso della posta elettronica si rimanda alla Sezione 6. 


9.2 Trasmissione dei documenti informatici in interoperabilità e in cooperazione 
applicativa (trasmissioni telematiche) 


L’Ente effettua lo scambio di informazioni, dati e documenti soggetti a registrazione di 
protocollo attraverso messaggi trasmessi in cooperazione applicativa. 


La trasmissione di documenti informatici può avvenire anche attraverso canali telematici 
(Allegato n. 8), con immissione diretta dei dati nel sistema informatico dell’Ente 
destinatario, come descritto dall’articolo 5.14. 


9.3 Spedizione dei documenti cartacei 


In assenza di domicilio digitale del cittadino, qualora fosse necessario spedire documenti 
in formato analogico tramite il servizio postale, i documenti da spedire saranno prodotti 
come originali informatici dei quali verranno spedite copie analogiche prodotte secondo 
quanto indicato nell’Allegato n. 5. 


La documentazione da spedire è predisposta dalle Unità organizzative che devono 
inoltre verificare la disponibilità dei fondi a copertura delle spese postali tramite 
macchina affrancatrice. 


I documenti in partenza devono essere trasmessi tempestivamente al Servizio Gestione e 
conservazione documentale tramite giro posta interno e devono pervenire in busta 
chiusa, già intestata a cura dell’ufficio produttore; nel caso di spedizione che utilizzi 
pezze di accompagnamento (raccomandate), queste devono essere compilate a cura 
dell’ufficio produttore e applicate sulle buste da spedire. 


Il Servizio Gestione e conservazione documentale provvede all’affrancatura e alla 
spedizione di norma entro la giornata lavorativa successiva. 


Eventuali situazioni di urgenza che modifichino la procedura descritta devono essere 
valutate e autorizzate, in via eccezionale, dal Responsabile del Servizio Gestione e 
conservazione documentale. 


Spedizioni di grandi quantità di corrispondenza devono essere concordate con il Servizio 
Gestione conservazione documentale. 
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10 Sistema informatico e conservazione dei documenti 


10.1 Sistema informatico 


Il sistema protocollo informatico e gestione documentale utilizzato dall’Amministrazione 
è conforme alle specifiche previste dalla normativa di settore. 


Il sistema di gestione informatica del protocollo e dei documenti, assicura: 


• l’univoca identificazione ed autenticazione degli utenti; 


• la protezione delle informazioni relative a ciascun utente nei confronti degli altri; 


• la garanzia di accesso alle risorse esclusivamente agli utenti abilitati; 


• la registrazione delle attività rilevanti ai fini della sicurezza svolte da ciascun utente, 
in modo tale da garantire l’identificabilità dell’utente stesso. Tali registrazioni sono 
protette da modifiche non autorizzate. 


L’architettura del sistema e le specifiche tecniche sono illustrate nell’Allegato n. 12. 


10.2 Conservazione e memorizzazione dei documenti analogici, informatici e delle 
rappresentazioni digitali dei documenti cartacei 


I documenti dell’Amministrazione, su qualsiasi formato prodotti, sono conservati a cura 
del Servizio Gestione e conservazione documentale in accordo con il Responsabile della 
conservazione (vedi articolo n. 1.6). La documentazione analogica corrente è conservata 
a cura del Responsabile del procedimento fino al trasferimento in archivio di deposito.  


I documenti informatici sono memorizzati nel sistema, in modo non modificabile, al 
termine delle operazioni di registrazione e segnatura di protocollo, e conservati 
nell’archivio informatico. 


Le rappresentazioni digitali dei documenti originali su supporto cartaceo, acquisite con 
l’ausilio dello scanner, sono memorizzate nel sistema, in modo non modificabile, al 
termine del processo di scansione e associazione alle corrispondenti registrazioni di 
protocollo. 


 


10.3 Conservazione dei documenti informatici, dei fascicoli informatici e delle 
aggregazioni documentali informatiche 


Il Responsabile del Servizio Gestione e conservazione documentale provvede, in 
collaborazione con il Responsabile della conservazione e con il supporto della tecnologia 
disponibile, a conservare i documenti informatici e a controllare periodicamente a 
campione (almeno ogni sei mesi) la leggibilità dei documenti stessi. L’intervento del 
Responsabile del servizio di gestione documentale deve svolgersi in modo che si 
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provveda alla conservazione integrata dei documenti e delle informazioni di contesto 
generale, prodotte sia nelle fasi di gestione sia in quelle di conservazione degli stessi. Il 
Servizio Gestione e conservazione documentale provvede altresì alla conservazione degli 
strumenti di descrizione, ricerca, gestione e conservazione dell’archivio.  


La documentazione prodotta nell’ambito del Manuale di gestione e dei relativi 
aggiornamenti deve essere conservata integralmente e perennemente nell’archivio 
dell’Ente. 


I documenti informatici, i fascicoli informatici e le aggregazioni documentali 
informatiche sono versati nel sistema di conservazione con i metadati ad essi associati di 
cui all’allegato Manuale di conservazione delle regole tecniche sulla conservazione, in 
modo non modificabile, nei tempi previsti dal Manuale di conservazione citato. Tutti i 
documenti destinati alla conservazione utilizzano i formati previsti nell’allegato 2 delle 
regole tecniche sulla conservazione.  


In caso di migrazione dei documenti informatici la corrispondenza fra il formato 
originale e quello migrato è garantita dal Responsabile della conservazione. 


10.4 Censimento depositi documentari delle banche dati e dei software 


Ogni anno il Responsabile del Servizio di Gestione documentale provvede ad effettuare il 
censimento dei depositi documentari, dei registri particolari (vedi Allegato n. 4), delle 
banche dati e dei software di gestione documentale in uso all’Ente, per programmare i 
versamenti dei documenti cartacei all’archivio di deposito, dei documenti informatici sui 
supporti di memorizzazione e per predisporre, di concerto con il Responsabile dei 
sistemi informativi, il Piano per la continuità operativa, il disaster recovery e gli 
aggiornamenti del Piano per la sicurezza informatica. 


10.5 Memorizzazione dei dati e dei documenti informatici e salvataggio della 
memoria informatica  


I dati e i documenti informatici sono memorizzati nel sistema di gestione documentale al 
termine delle operazioni di registrazione. Le procedure di memorizzazione sono indicate 
nel piano di sicurezza informatica dell’Ente. 


10.6 Pacchetti di versamento 


Il Responsabile della conservazione assicura la trasmissione del contenuto del pacchetto 
di versamento al sistema di conservazione secondo le modalità operative definite nel 
Manuale di conservazione (Allegato n.13). 


Il Responsabile della conservazione genera il rapporto di versamento relativo ad uno o 
più pacchetti di versamento e una o più impronte relative all’intero contenuto del 
pacchetto, secondo le modalità descritte nel Manuale di conservazione. 
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10.7 Conservazione in outsourcing 


L’Ente, per la conservazione di si avvale di un sistema di conservazione come da 
Manuale allegato (Allegato n.13). 


Le modalità di conservazione e accesso ai documenti, analogici o digitali, sono 
specificate con riferimento al Manuale di conservazione dell’outsourcer. 


Il Responsabile della conservazione dell’Ente vigila affinché il soggetto individuato come 
conservatore esterno provveda alla conservazione integrata dei documenti e delle 
informazioni di contesto generale, prodotte sia nelle fasi di gestione sia in quelle di 
conservazione degli stessi.  


10.8 Selezione dei documenti  


Periodicamente, in base al Massimario di selezione e scarto (Allegato n.10), viene 
effettuata la procedura di selezione della documentazione da proporre allo scarto ed 
attivato il procedimento amministrativo di scarto documentale con l’invio della proposta 
alla competente Soprintendenza Archivistica.  
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11 Accesso ai dati, informazioni e documenti - Pubblicità legale e trasparenza 


amministrativa 


11.1 Accessibilità da parte degli utenti appartenenti all’Amministrazione 


Per ogni documento, all’atto della registrazione, il sistema consente di stabilire quali 
utenti o gruppi di utenti hanno accesso ad esso, nel rispetto della normativa in materia 
di trattamento e tutela dei dati personali.  


Ogni dipendente dell’Ente può consultare i documenti relativi ad affari di propria 
competenza assegnati alle Unità organizzative di appartenenza e quei documenti 
necessari per l’esercizio dell’attività amministrativa  per i quali è stata accordata la 
visibilità e l’accesso alla scheda del documento. 


Il controllo degli accessi è assicurato utilizzando le credenziali di accesso (username e 
password) ed un sistema di autorizzazione basato sulla profilazione degli utenti. 


Il sistema di protocollo informatico e gestione documentale consente il controllo 
differenziato dell’accesso alle risorse del sistema per ciascun utente o gruppo di utenti 
utilizzando un criterio gerarchico predeterminato, dettagliato nell’Allegato n. 12. 


I dipendenti, in quanto funzionari pubblici, sono tenuti a rispettare il segreto d’ufficio e 
quindi a non divulgare notizie di natura riservata, a non trarre profitto personale o  
procurare danno a terzi e all’amministrazione di appartenenza dalla conoscenza di fatti 
e documenti riservati. 


11.2 Accesso esterno 


L’accesso ai documenti è disciplinato dal Regolamento sul procedimento amministrativo 
e sul diritto di accesso ai documenti amministrativi (Allegato n.14) e secondo le 
modalità di seguito descritte. 


L’Ente provvede a pubblicare sul sito istituzionale, all’interno della sezione 
“Amministrazione Trasparente” i dati, i documenti e le informazioni secondo quanto 
previsto dalla normativa di settore e come specificato nel “Piano Triennale di 
Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza”. 


I documenti, le informazioni e i dati oggetto di pubblicazione obbligatoria sono 
pubblicati in formato di tipo aperto secondo quanto previsto dalla normativa vigente. 


I dati, le informazioni e i documenti oggetto di pubblicazione obbligatoria sono 
pubblicati per un periodo di 5 anni, decorrenti dal 1° gennaio dell'anno successivo a 
quello da cui decorre l'obbligo di pubblicazione, e comunque fino a che gli atti 
pubblicati producono i loro effetti, fatti salvi i diversi termini previsti dalla normativa in 
materia di trattamento dei dati personali. Alla scadenza del termine di durata 
dell'obbligo di pubblicazione, i documenti, le informazioni e i dati sono comunque 
conservati e resi disponibili, all'interno di distinte sezioni del sito istituzionale e 
segnalate nell'ambito della sezione “Amministrazione trasparente”.  
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L'obbligo previsto dalla normativa vigente di pubblicare documenti, informazioni o dati 
comporta il diritto di chiunque a richiedere i medesimi, nei casi in cui sia stata omessa 
la loro pubblicazione (accesso civico). 


11.3 Albo on line 


Per le pubblicazioni all’Albo on line si rimanda alle apposite “linee guida” presenti 
nell’Allegato n. 15. 
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12 Disposizioni finali 


12.1 Approvazione 


Il presente Manuale è stato elaborato dal Responsabile della gestione documentale che 
ne cura l’aggiornamento e verifica la corretta applicazione. 


Il Manuale è adottato con Decreto del Sindaco metropolitano, su proposta del Direttore 
del Settore Affari generali e Supporto organi istituzionali dopo aver ricevuto il nulla osta 
della Soprintendenza archivistica e bibliografica della Lombardia. 


Le disposizioni in esso contenute sono vigenti a partire dalla data di entrata in vigore 
dell’atto di approvazione. 


In caso di nuove disposizioni normative che impongano soluzioni diverse rispetto a quelle 
previste nel presente Manuale, nelle more del suo aggiornamento, prevale il rispetto 
delle norme. 


Per quanto non espressamente trattato si rimanda alla normativa vigente. 


12.2 Revisione 


Il presente Manuale è rivisto su iniziativa del Responsabile della gestione documentale in 
ragione di cambiamenti normativi, organizzativi o applicativi.  


Eventuali modifiche al corpo del Manuale seguiranno lo stesso iter di approvazione del 
Manuale stesso. 


Gli allegati al Manuale, che contengono indicazioni di dettaglio sulle procedure 
operative e sulle modalità di funzionamento dei sistemi gestionali, sono modificati con 
Determinazione dirigenziale del Direttore del Settore Affari generali e Supporto organi 
istituzionali.  


Le modifiche al Manuale saranno comunicate alla Soprintendenza archivistica e 
bibliografica della Lombardia. 


12.3 Pubblicazione e divulgazione 


Gli atti di adozione e revisione del Manuale sono pubblicati all’Albo on line. 


Il Manuale di gestione è reso pubblico tramite la sua diffusione sul sito internet 
istituzionale nella sezione amministrazione trasparente. 


Per il personale interno la pubblicazione avviene sul sito intranet dell’Ente. 
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12.4 Formazione del personale 


Periodicamente, l’Ente esegue, a supporto del proprio personale, sessioni di formazione 
interna relativa agli argomenti trattati dal Manuale al fine di rendere edotti gli operatori 
sulle corrette modalità di gestione dei documenti e la conseguente corretta applicazione 
delle disposizioni ivi contenute anche in considerazione dell’evoluzione normativa. 
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13 Allegati 


1. Allegato – Glossario 
2. Allegato -  Funzionigramma ed elenco Unità organizzative definite nel sistema di 


protocollo informatico e gestione  documentale 
3. Allegato – Nomina dei Responsabili 
4. Allegato - Elenco documenti soggetti a registrazione particolare 
5. Allegato - Linee guida per la produzione delle copie di documenti e atti 


amministrativi 
6. Allegato - Linee guida per l’inserimento e l’aggiornamento dei dati nel protocollo 


informatico e per la compilazione della banca dati anagrafica 
7. Allegato - Registro di emergenza  
8. Allegato - Elenco trasmissioni telematiche 
9. Allegato – Piano di classificazione (Titolario) 
10.  Allegato - Massimario di selezione e scarto 
11. Allegato - Linee guida per la chiusura e il versamento dei fascicoli in archivio di 


deposito 
12. Allegato – Sistema informatico 
13. Allegato - Manuale di conservazione 
14. Allegato - Regolamento sul procedimento amministrativo e sul diritto di accesso ai 


documenti amministrativi 
15. Allegato – Linee guida per la pubblicazione all’Albo on line 
16. Allegato - Piano per la sicurezza informatica relativo alla formazione, gestione, 


trasmissione, interscambio, accesso e conservazione dei documenti informatici 
17. Allegato – Normativa di riferimento 
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Per favorire la corretta comprensione del dettato del Manuale, si riportano una 
serie di termini tecnici ed archivistici con il relativo significato. 
Fonti: 


• Glossario allegato al DPCM 3/12/2013 Regole tecniche per il protocollo 
informatico; 


• Glossario pubblicato sul sito della Direzione Generale degli Archivi.  
 


TERMINE DEFINIZIONE 


Accesso Operazione che consente a chi ne ha diritto di prendere 
visione ed estrarre copia dei documenti informatici 


Accreditamento 


 


Riconoscimento, da parte dell’Agenzia per l’Italia 
digitale, del possesso dei requisiti del livello più elevato, 
in termini di qualità e sicurezza ad un soggetto pubblico 
o privato, che svolge attività di conservazione o di 
certificazione del processo di conservazione 


Affidabilità Caratteristica che esprime il livello di fiducia che 
l’utente ripone nel documento informatico 


Aggregazione documentale informatica Aggregazione di documenti informatici o di fascicoli 
informatici, riuniti per caratteristiche omogenee, in 
relazione alla natura e alla forma dei documenti o in 
relazione all’oggetto e alla materia o in relazione alle 
funzioni dell’ente 


Archivio 


 


Complesso organico di documenti, di fascicoli e di 
aggregazioni documentali di qualunque natura e formato, 
prodotti o comunque acquisiti da un soggetto produttore 
durante lo svolgimento dell’attività. I documenti che 
compongono l'archivio sono pertanto collegati tra loro da 
un nesso logico e necessario detto vincolo archivistico. In 
questa accezione si usa spesso la parola fondo come 
sinonimo di archivio 


Archivio informatico 


 


Archivio costituito da documenti informatici, fascicoli 
informatici nonché aggregazioni documentali 
informatiche gestiti e conservati in ambiente informatico 


Archivio corrente Complesso di documenti conservati presso gli uffici usati 
prevalentemente per finalità pratico-amministrative, per 
il disbrigo degli affari in corso 


Archivio di deposito Complesso di documenti relativi ad affari esauriti, non 
più occorrenti alla trattazione degli affari in corso ma 
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non ancora destinata istituzionalmente alla 
conservazione permanente e alla consultazione da parte 
del pubblico 


Archivio storico Complesso di documenti relativi ad affari esauriti, 
destinati alla conservazione permanente e alla 
consultazione da parte del pubblico per finalità di studio 
o non di studio (privati, amministrativi o legali) 


Area organizzativa omogenea 


 


Un insieme di funzioni e di strutture, individuate dalla 
amministrazione, che opera su tematiche omogenee e 
che presenta esigenze di gestione della documentazione 
in modo unitario e coordinato ai sensi dell’articolo 50, 
comma 4, del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 


Attestazione di conformità delle copie 


per immagine su supporto informatico 


di un documento analogico 


Dichiarazione rilasciata da notaio o altro pubblico 
ufficiale a ciò autorizzato allegata o asseverata al 
documento informatico 


Autenticità 


 


Caratteristica di un documento informatico che 
garantisce di essere ciò che dichiara di essere, senza aver 
subito alterazioni o modifiche. L’autenticità può essere 
valutata analizzando l'identità del sottoscrittore e 
l'integrità del documento informatico 


Base di dati Collezione di dati registrati e correlati tra loro 


Busta Unità di consistenza. È il contenitore nel quale vengono 
raccolti e conservati i fascicoli o - nel caso di atti singoli 
non raggruppati in fascicoli - i documenti sciolti. Si usano 
come sinonimo di busta le parole faldone e cartella. Si 
possono trovare usate nello stesso senso anche le parole 
mazzo, fascio, pacco, filza. Tali denominazioni, 
specifiche di aree storico geografiche differenti, 
individuano in realtà le originarie unità archivistiche 
costituite, a fini di conservazione, da raggruppamenti più 
o meno organici di documenti. La parola filza (che ha 
assunto significati un po' diversi in differenti territori) 
deriva dall'uso risalente al Medioevo di tenere i 
documenti d'uso quotidiano infilzati su un lungo ago 
perpendicolare al tavolo d'ufficio e quindi legati insieme 
facendo talora passare uno spago attraverso il foro 
prodotto dall'ago 


Camicia Foglio di carta o di cartoncino, contenente documenti 
archivistici. Normalmente le camicie condizionano i 
fascicoli e gli eventuali sottofascicoli; sulle camicie 
possono essere indicati l’oggetto, la cronologia, la 
classificazione o la segnatura della unità archivistica e 
più raramente l’elenco degli atti contenuti 
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Carteggio Corrispondenza scambiata tra due o più soggetti. 
Normalmente è costituito dalle missive ricevute e da 
minute o copie delle missive spedite; sovente è 
organizzato in base al mittente. Negli archivi di famiglia 
o di persona si presenta nella forma dell’epistolario. 
Negli archivi delle organizzazioni pubbliche il carteggio 
raccoglie la corrispondenza istituzionale tra più enti o tra 
enti e cittadini 


Categoria Partizione del titolario, contrassegnata da un simbolo 
costituito da un numero romano, o da un numero arabo, 
o da una lettera dell’alfabeto, oppure da un simbolo 
misto costituito da una lettera e un numero, ecc. 


Censimento archivistico Rilevazione dei dati quantitativi e qualitativi relativi agli 
archivi presenti in un determinato territorio o all'interno 
di un solo ente/istituto conservatore. Di norma il 
censimento archivistico rappresenta una prima 
rilevazione di ordine generale, provvisoria e sommaria, 
destinata a raccogliere dati sintetici su consistenza, 
cronologia, ordinamento, presenza o meno di corredo, 
aspetti organizzativi e logistici della conservazione. 
Alcuni censimenti, definiti "descrittivi", progettati per la 
pubblicazione e simili alle guide, raccolgono informazioni 
più ampie ed argomentate che hanno carattere di 
maggiore stabilità 


Classificazione, vedi Titolario  


Certificatore accreditato Soggetto, pubblico o privato, che svolge attività di 
certificazione del processo di conservazione al quale sia 
stato riconosciuto, dall’ Agenzia per l’Italia digitale, il 
possesso dei requisiti del livello più elevato, in termini di 
qualità e di sicurezza 


Ciclo di gestione 


 


Arco temporale di esistenza del documento informatico, 
del fascicolo informatico, dell’aggregazione documentale 
informatica o dell’archivio informatico dalla sua 
formazione alla sua eliminazione o conservazione nel 
tempo 


Classificazione 


 


Attività di organizzazione logica di tutti i documenti 
secondo uno schema articolato in voci individuate 
attraverso specifici metadati 


Codice Decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e successive 
modificazioni e integrazioni 


Codice eseguibile Insieme di istruzioni o comandi software direttamente 
elaborabili dai sistemi informatici 
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Collezione Raccolta di documenti che, estrapolati dalle diverse serie 
di provenienza, sono stati riuniti per affinità di materia o 
in base a qualche altro elemento unificante. Spesso le 
collezioni (o raccolte) vengono indicate con il nome di 
chi le ha costituite 


Collocazione Posizione fisica di un'unità archivistica nell'unità di 
condizionamento e nei depositi, espressa dalla segnatura 
archivistica. Alcuni tipi di unità archivistiche possono, 
per esigenze pratiche, avere una collocazione 
particolare, separata da quella delle altre unità facenti 
parte dello stesso complesso archivistico (ad es.: registri, 
bilanci, conti consuntivi, ecc.); in tal caso la relazione - 
il cosiddetto vincolo archivistico - viene garantita 
mediante opportuni riferimenti inseriti nella descrizione 


Conservatore accreditato 


 


Soggetto, pubblico o privato, che svolge attività di 
conservazione al quale sia stato riconosciuto, 
dall’Agenzia per l’Italia digitale, il possesso dei requisiti 
del livello più elevato, in termini di qualità e di 
sicurezza, all’Agenzia per l’Italia digitale 


Conservazione 


 


Insieme delle attività finalizzate a definire ed attuare le 
politiche complessive del sistema di conservazione e a 
governarne la gestione in relazione al modello 
organizzativo adottato e descritto nel manuale di 
conservazione 


Consultabilità La consultabilità dei documenti conservati negli Archivi di 
Stato è disciplinata dal Codice dei beni culturali e del 


paesaggio (decreto legislativo 22 gennaio 2004, n. 42), 
artt. 122 127 


Condizionatura Sostituzione di vecchi contenitori di carte con contenitori 
nuovi, o inserimento in nuovi contenitori di unità 
archivistiche legate con lo spago e comunque prive di 
qualsiasi involucro 


Coordinatore della Gestione 


Documentale 


 


Responsabile della definizione di criteri uniformi di 
classificazione ed archiviazione nonché di comunicazione 
interna tra le AOO ai sensi di quanto disposto 
dall’articolo 50 comma 4 del DPR 445/2000 nei casi di 
amministrazioni che abbiano istituito più Aree 
Organizzative Omogenee 


Copia analogica del documento 


informatico 


Documento analogico avente contenuto identico a quello 
del documento informatico da cui è tratto 


Copia di sicurezza Copia di backup degli archivi del sistema di 
conservazione prodotta ai sensi dell’articolo 12 delle 
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presenti regole tecniche per il sistema di conservazione 


Deposito 1. È l'atto mediante il quale gli enti pubblici 
trasferiscono, dove non vogliano o non possano 
provvedere direttamente alla conservazione del proprio 
archivio storico, la documentazione all'Archivio di Stato 
competente. L'ente resta proprietario dell'archivio e può 
rientrarne in possesso. Anche i privati possono depositare 
le loro carte presso gli Archivi di Stato o altre istituzioni. 


2. Locale nel quale un ente conserva la documentazione 
non più occorrente alla trattazione degli affari in corso. 


Dichiarazione dell’interesse culturale La dichiarazione accerta la sussistenza dell’interesse 
storico particolarmente importante di archivi e singoli 
documenti appartenenti a privati. La dichiarazione è 
adottata dal Ministero per i beni e attività culturali in 
seguito all’avvio del procedimento da parte del 
Soprintendente. La dichiarazione comporta al possessore 
o detentore di un archivio una serie di obblighi tesi a 
garantirne la conservazione e la consultabilità 


Destinatario Identifica il soggetto/sistema al quale il documento 
informatico è indirizzato 


Documento Testimonianza scritta di un fatto di natura giuridica, 
compilata con I'osservanza di determinate forme che 
conferiscono al documento pubblica fede e forza di 
prova. L'archivistica tende a ricomprendere sotto la 
dizione di documento tutta la documentazione di cui si 
compone un archivio, anche se si tratta di documenti 
informali, lettere private, documenti a stampa, 
fotografie, ecc. 


Edizione critica La edizione critica di un documento archivistico 
contiene, oltre alla trascrizione, tutte le informazioni 
utili alla sua comprensione (note linguistiche e testuali, 
contesto archivistico di provenienza, annotazioni relative 
ai supporti, regesto) 


Elenco Descrizione, sommaria o analitica, di unità archivistiche 
o di unità di condizionamento .Elenchi vengono prodotti 
per diverse finalità sia di tipo amministrativo sia di tipo 
scientifico e operativo. Rientrano nella prima categoria 
gli elenchi prodotti in occasione di depositi, di 
versamenti, e di scarti 


Esibizione Operazione che consente di visualizzare un documento 
conservato e di ottenerne copia 







 


 
 
  


 


Città metropolitana di Milano 
Manuale per la gestione del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi 


Allegato n. 1 
Pagina 7 


 


Estratto per riassunto 


 


Documento nel quale si attestano in maniera sintetica ma 
esaustiva fatti, stati o qualità desunti da dati o 
documenti in possesso di soggetti pubblici 


Evidenza informatica Una sequenza di simboli binari (bit) che può essere 
elaborata da una procedura informatica 


Fascicolo Unità archivistica costituita dai documenti relativi a un 
determinato affare, collocati - all'interno di una camicia 
o copertina – in ordine cronologico. Il fascicolo 
costituisce l'unità di base, indivisibile, di un archivio, 
mentre la busta, che contiene diversi fascicoli, si 
considera unità soltanto ai fini della conservazione 
materiale. Talora il fascicolo comprende documenti 
relativi ad affari diversi, o a questioni di carattere 
generale. Può essere articolato in sottofascicoli e inserti. 
Se l'archivio non è organizzato secondo criteri 
sistematici, è frequente trovare una pluralità di fascicoli 
miscellanei 


Fascicolo informatico 


 


Aggregazione strutturata e univocamente identificata di 
atti, documenti o dati informatici, prodotti e funzionali 
all’esercizio di una specifica attività o di uno specifico 
procedimento. Nella pubblica amministrazione il 
fascicolo informatico collegato al procedimento 
amministrativo è creato e gestito secondo le disposizioni 
stabilite dall’articolo 41 del Codice 


Formato 


 


Modalità di rappresentazione della sequenza di bit che 
costituiscono il documento informatico; comunemente è 
identificato attraverso l’estensione del file 


Funzionalità aggiuntive 


 


Le ulteriori componenti del sistema di protocollo 
informatico necessarie alla gestione dei flussi 
documentali, alla conservazione dei documenti nonché 
alla accessibilità delle informazioni 


Funzionalità interoperative 


 


Le componenti del sistema di protocollo informatico 
finalizzate a rispondere almeno ai requisiti di 
interconnessione di cui all’articolo 60 del D.P.R. 28 
dicembre 2000, n. 445 


Funzionalità minima 


 


La componente del sistema di protocollo informatico che 
rispetta i requisiti di operazioni ed informazioni minime 
di cui all’articolo 56 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 


Funzione di hash Una funzione matematica che genera, a partire da una 
evidenza informatica, una impronta in modo tale che 
risulti di fatto impossibile, a partire da questa, 
ricostruire l’evidenza informatica originaria e generare 







 


 
 
  


 


Città metropolitana di Milano 
Manuale per la gestione del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi 


Allegato n. 1 
Pagina 8 


 


impronte uguali a partire da evidenze informatiche 
differenti 


Generazione automatica di documento 


informatico 


 


Formazione di documenti informatici effettuata 
direttamente dal sistema informatico al verificarsi di 
determinate condizioni 


Guida Strumento di ricerca. Descrive sistematicamente tutti i 
fondi conservati in un istituto archivistico o in una 
pluralità di istituti archivistici che hanno la stessa natura 
istituzionale. Nel primo caso si parla di guide particolari, 
nel secondo di guide generali. Di massima le guide 
generali e particolari forniscono una descrizione a livello 
di fondo, serie o sottoserie 


Identificativo univoco Sequenza di caratteri alfanumerici associata in modo 
univoco e persistente al documento informatico, al 
fascicolo informatico, all’aggregazione documentale 
informatica, in modo da consentirne l’individuazione 


Immodificabilità 


 


Caratteristica che rende il contenuto del documento 
informatico non alterabile nella forma e nel contenuto 
durante l’intero ciclo di gestione e ne garantisce la 
staticità nella conservazione del documento stesso 


Impronta La sequenza di simboli binari (bit) di lunghezza 
predefinita generata mediante l’applicazione alla prima 
di una opportuna funzione di hash 


Indice Elenco alfabetico dei nomi di persona, luoghi, enti, 
materie ecc. citati nelle unità archivistiche 


Indice topografico Elenco dei fondi archivistici conservati nel deposito di un 
archivio nell’ordine in cui sono collocati nei locali, piani, 
scaffalature, ecc. 


Inserto Articolazione interna al sottofascicolo 


Insieme minimo di metadati del 


documento informatico 


 


Complesso dei metadati, la cui struttura è descritta 
nell’allegato 5 del DPCM 3/12/2013, da associare al 
documento informatico per identificarne provenienza e 
natura e per garantirne la tenuta 


Integrità Insieme delle caratteristiche di un documento 
informatico che ne dichiarano la qualità di essere 
completo ed inalterato 


Interoperabilità Capacità di un sistema informatico di interagire con altri 
sistemi informatici analoghi sulla base di requisiti minimi 
condivisi 
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Inventario Strumento di ricerca. Descrive in maniera analitica o 
sommaria tutte le unita archivistiche di un fondo 
ordinato 


Leggibilità 


 


Insieme delle caratteristiche in base alle quali le 
informazioni contenute nei documenti informatici sono 
fruibili durante l’intero ciclo di gestione dei documenti 


Log di sistema 


 


Registrazione cronologica delle operazioni eseguite su di 
un sistema informatico per finalità di controllo e verifica 
degli accessi, oppure di registro e tracciatura dei 
cambiamenti che le transazioni introducono in una base 
di dati 


Manuale di conservazione 


 


Strumento che descrive il sistema di conservazione dei 
documenti informatici ai sensi dell’articolo 9 delle regole 
tecniche del sistema di conservazione 


Manuale di gestione 


 


Strumento che descrive il sistema di gestione informatica 
dei documenti di cui all’articolo 5 delle regole tecniche 
del protocollo informatico ai sensi delle regole tecniche 
per il protocollo informatico D.P.C.M. 31 ottobre 2000 e 
successive modificazioni e integrazioni 


Massimario di selezione Anche detto di scarto, il massimario di selezione è lo 
strumento che consente di coordinare razionalmente lo 
scarto archivistico (cioè la destinazione al macero) dei 
documenti prodotti dagli enti pubblici e dagli organi 
centrali e periferici dello Stato. Il massimario riproduce 
l’elenco delle partizioni (categorie) e sottopartizioni del 
titolario con una descrizione più o meno dettagliata delle 
competenze cui ciascuna partizione si riferisce e della 
natura dei relativi documenti; indica per ciascuna 
partizione quali documenti debbano essere conservati 
permanentemente (e quindi versati dopo trent’anni 
dall’esaurimento degli affari nei competenti Archivi di 
Stato) e quali invece possono essere destinati al macero 
dopo cinque anni, dopo dieci anni, dopo venti anni, ecc. 


Memorizzazione 


 


Processo di trasposizione su un qualsiasi idoneo supporto, 
attraverso un processo di elaborazione, di documenti 
analogici o informatici 


Metadati 


 


Insieme di dati associati a un documento informatico, o a 
un fascicolo informatico, o ad un'aggregazione 
documentale informatica per identificarlo e descriverne 
il contesto, il contenuto e la struttura, nonché per 
permetterne la gestione nel tempo nel sistema di 
conservazione 
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Mezzi di corredo Con questa espressione si intendono tutti gli strumenti 
che contengono una descrizione, analitica o sommaria, 
delle unità archivistiche o dei singoli documenti che 
compongono un archivio o fondo archivistico: si tratta di 
inventari, elenchi, elenchi di consistenza, di versamento, 
regesti, indici, rubriche, schedari, ecc. 


Ordinamento Complesso delle operazioni necessarie per dare 
un'organizzazione sistematica alle unita archivistiche 
sulla base di un principio teorico. Dalla metà del secolo 
scorso si è affermato in Italia il metodo basato sul 
rispetto del principio di provenienza o metodo storico, 
che consiste nel restituire alle serie dei documenti 
I'ordine originario. Tale metodo comporta la necessità di 
studiare I'ordinamento dell'ente che ha prodotto le carte, 
le sue funzioni, I'organizzazione degli uffici e i criteri 
secondo cui aveva organizzato il proprio archivio. 
Nell'ordinamento si tiene conto di eventuali successivi 
ordinamenti, dei mutamenti istituzionali e, in 
corrispondenza con essi, di possibili trasferimenti di 
carte da altri uffici o ad altri uffici 


Pacchetto di archiviazione 


 


Pacchetto informativo composto dalla trasformazione di 
uno o più pacchetti di versamento secondo le specifiche 
contenute nell’allegato 4 del presente decreto e secondo 
le modalità riportate nel manuale di conservazione 


Pacchetto di distribuzione 


 


Pacchetto informativo inviato dal sistema di 
conservazione all’utente in risposta ad una sua richiesta 


Pacchetto di versamento 


 


Pacchetto informativo inviato dal produttore al sistema 
di conservazione secondo un formato predefinito e 
concordato descritto nel manuale di conservazione 


Pacchetto informativo 


 


Contenitore che racchiude uno o più oggetti da 
conservare (documenti informatici, fascicoli informatici, 
aggregazioni documentali informatiche), oppure anche i 
soli metadati riferiti agli oggetti da conservare 


Piano della sicurezza del sistema di 


conservazione 


 


Documento che, nel contesto del piano generale di 
sicurezza, descrive e pianifica le attività volte a 
proteggere il sistema di conservazione dei documenti 
informatici da possibili rischi nell’ambito 
dell’organizzazione di appartenenza 


Piano della sicurezza del sistema di 


gestione informatica dei documenti 


Documento, che, nel contesto del piano generale di 
sicurezza, descrive e pianifica le attività volte a 
proteggere il sistema di gestione informatica dei 
documenti da possibili rischi nell’ambito 
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dell’organizzazione di appartenenza 


Piano di conservazione 


 


Strumento, integrato con il sistema di classificazione per 
la definizione dei criteri di organizzazione dell'archivio, 
di selezione periodica e di conservazione ai sensi 
dell’articolo 68 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 


Piano generale della sicurezza 


 


Documento per la pianificazione delle attività volte alla 
realizzazione del sistema di protezione e di tutte le 
possibili azioni indicate dalla gestione del rischio 
nell’ambito dell’organizzazione di appartenenza 


Presa in carico 


 


Accettazione da parte del sistema di conservazione di un 
pacchetto di versamento in quanto conforme alle 
modalità previste dal manuale di conservazione 


Processo di conservazione 


 


Insieme delle attività finalizzate alla conservazione dei 
documenti informatici di cui all’articolo 10 delle regole 
tecniche del sistema di conservazione 


Produttore 


 


Persona fisica o giuridica, di norma diversa dal soggetto 
che ha formato il documento, che produce il pacchetto di 
versamento ed è responsabile del trasferimento del suo 
contenuto nel sistema di conservazione. Nelle pubbliche 
amministrazioni, tale figura si identifica con responsabile 
della gestione documentale 


Protocollo In diplomatica si chiama protocollo la parte iniziale del 
documento. Nella redazione di un documento infatti si 
segue uno schema definito che distingue tre parti 
essenziali: protocollo, testo, escatocollo. 


Si chiama protocollo il registro su cui vengono annotati 
quotidianamente i documenti spediti e ricevuti da un 
ente. Nelle apposite caselle del registro di protocollo 
vengono registrati tutti gli elementi che compaiono nella 
parte iniziale del documento. L’annotazione sul registro 
di protocollo costituisce un elemento probante 
dell'autenticità del documento ed è un'operazione con cui 
un documento entra a far parte integrante di un archivio: 
la classificazione e il riferimento ai precedenti e ai 
susseguenti, riportati sul registro di protocollo, collegano 
quel documento con gli altri dello stesso archivio 
appartenenti alla medesima pratica, istituendo quel 
vincolo archivistico o di necessità che qualifica e 
distingue la documentazione dell'archivio di un ente da 
quella di altri enti. 


Rapporto di versamento 


 


Documento informatico che attesta l'avvenuta presa in 
carico da parte del sistema di conservazione dei 
pacchetti di versamento inviati dal produttore 







 


 
 
  


 


Città metropolitana di Milano 
Manuale per la gestione del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi 


Allegato n. 1 
Pagina 12 


 


Regesto Riassunto più o meno esteso del contenuto di un singolo 
documento, nel quale si riportano gli elementi 
indispensabili per riconoscerlo: data topica e cronica, 
nome dell’autore e del destinatario, nomi delle parti in 
causa, oggetto dell’atto 


Registrazione informatica 


 


Insieme delle informazioni risultanti da transazioni 
informatiche o dalla presentazione in via telematica di 
dati attraverso moduli o formulari resi disponibili in vario 
modo all’utente 


Registro Unità archivistica costituita da un insieme di fogli 
rilegati. Nel registro vengono trascritti o registrati per 
esteso o per sunto documenti e minute di documenti, 
ovvero vengono effettuate trascrizioni, registrazioni e 
annotazioni costitutive dell'atto giuridico. Spesso si usa 
impropriamente l'espressione volume come sinonimo di 
registro. 


Registro particolare 


 


Registro informatico di particolari tipologie di atti o 
documenti; nell’ambito della pubblica amministrazione è 
previsto ai sensi dell’articolo 53, comma 5 del D.P.R. 28 
dicembre 2000, n. 445 


Registro di protocollo 


 


Registro informatico di atti e documenti in ingresso e in 
uscita che permette la registrazione e l’identificazione 
univoca del documento informatico all’atto della sua 
immissione cronologica nel sistema di gestione 
informatica dei documenti 


Repertorio Registro su cui vengono annotati con un numero 
progressivo i fascicoli secondo l’ordine cronologico in cui 
si costituiscono all’interno delle suddivisioni del titolario: 
il repertorio deve essere organizzato in maniera da 
riprodurre le suddivisioni del titolario 


Repertorio informatico 


 


Registro informatico che raccoglie i dati registrati 
direttamente dalle procedure informatiche con cui si 
formano altri atti e documenti o indici di atti e 
documenti secondo un criterio che garantisce 
l’identificazione univoca del dato all’atto della sua 
immissione cronologica 


Responsabile della gestione 


documentale o responsabile del 


servizio per la tenuta del protocollo 


informatico, della gestione dei flussi 


documentali e degli archivi 


 


Dirigente o funzionario, comunque in possesso di idonei 
requisiti professionali o di professionalità tecnico 
archivistica, preposto al servizio per la tenuta del 
protocollo informatico, della gestione dei flussi 
documentali e degli archivi, ai sensi dell’articolo 61 del 
D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, che produce il 
pacchetto di versamento ed effettua il trasferimento del 
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suo contenuto nel sistema di conservazione 


Responsabile della conservazione Soggetto responsabile dell’insieme delle attività elencate 
nell’articolo 8, comma 1 delle regole tecniche del 
sistema di conservazione 


Responsabile del trattamento dei dati 


 


La persona fisica, la persona giuridica, la pubblica 
amministrazione e qualsiasi altro ente, associazione od 
organismo preposti dal titolare al trattamento di dati 
personali 


Responsabile della sicurezza 


 


Soggetto al quale compete la definizione delle soluzioni 
tecniche ed organizzative in attuazione delle disposizioni 
in materia di sicurezza 


Riferimento temporale 


 


Informazione contenente la data e l’ora con riferimento 
al Tempo Universale Coordinato (UTC), della cui 
apposizione è responsabile il soggetto che forma il 
documento 


Rubrica Registro con i margini scalettati e contraddistinti con 
lettere dell’alfabeto, o schedario, su cui si registrano per 
materie, per nomi di enti o di persone o di luoghi, 
disposti in ordine alfabetico, i singoli documenti o le 
pratiche in base al loro contenuto: il documento o la 
pratica sarà richiamato in tutte le voci cui può essere 
riferito il contenuto 


Sala di studio Locale destinato alla consultazione da parte del pubblico 
della documentazione conservata nell’archivio. Nelle sale 
di studio degli Archivi di Stato l’utente trova il 
Regolamento della sala di studio, i mezzi di corredo 
(guide, inventari, schedari, banche dati, ecc.) e può 
usufruire della consulenza del personale dell’archivio 
stesso. Presso la sala di studio si compila la domanda di 
accesso e si sottoscrive il Codice di deontologia e di 
buona condotta per il trattamento di dati personali per 
scopi storici 


Scarto Operazione con cui si eliminano, secondo quanto previsto 
dalla normativa vigente, i documenti ritenuti privi di 
valore amministrativo e di interesse storico culturale 


Scatola Contenitore di cartone, o di tela e cartone nel quale i 
documenti sono conservati disposti in senso orizzontale 


Segnatura archivistica Classificazione e numerazione che contraddistingue 
ciascuna unità archivistica 


Serie archivistica Ciascun raggruppamento di documenti con 
caratteristiche omogenee, all'interno di un fondo 
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archivistico. Può essere articolata in sottoserie 


Sistema di classificazione 


 


Strumento che permette di organizzare tutti i documenti 
secondo un ordinamento logico con riferimento alle 
funzioni e alle attività dell'amministrazione interessata 


Sistema di conservazione Sistema di conservazione dei documenti informatici di cui 
all’articolo 44 del Codice 


Sistema di gestione informatica dei 


documenti 


 


Nell’ambito della pubblica amministrazione è il sistema 
di cui all'articolo 52 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445; 
per i privati è il sistema che consente la tenuta di un 
documento informatico 


Sorveglianza Indica l'insieme delle funzioni relative alla valutazione 
per lo scarto dei documenti prodotti dalla pubblica 
amministrazione, alla preparazione dei versamenti e al 
controllo della corretta gestione degli archivi correnti 
degli uffici statali. Tali funzioni sono esercitate da 
apposite commissioni di sorveglianza istituite per tutti gli 
uffici centrali e periferici dello Stato e di cui è sempre 
membro di diritto un archivista di Stato 


Sottofascicolo Articolazione interna al fascicolo 


Standard di descrizione archivistica Norme elaborate dal Consiglio internazionale per gli 
Archivi per la descrizione archivistica (ISAD.G) e per la 
descrizione dei soggetti produttori (ISAAR-CPF) 


Staticità Caratteristica che garantisce l’assenza di tutti gli 
elementi dinamici, quali macroistruzioni, riferimenti 
esterni o codici eseguibili, e l’assenza delle informazioni 
di ausilio alla redazione, quali annotazioni, revisioni, 
segnalibri, gestite dal prodotto software utilizzato per la 
redazione 


Transazione informatica Particolare evento caratterizzato dall’atomicità, 
consistenza, integrità e persistenza delle modifiche della 
base di dati 


Testo unico Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 
2000, n. 445, e successive modificazioni 


Titolario Quadro di classificazione articolato in categorie e 
eventualmente in ulteriori sotto-partizioni, in base al 
quale i documenti dell'archivio corrente vengono 
raggruppati secondo un ordine logico 


Ufficio utente 


 


Riferito ad un area organizzativa omogenea, un ufficio 
dell’area stessa che utilizza i servizi messi a disposizione 
dal sistema di protocollo informatico 
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Unità archivistica Termine generico con cui si individua l'unità minima 
indivisibile di un fondo archivistico, che può aggregare 
più documenti, fisicamente contigui, o essere costituita 
da una singola unità documentaria. Può essere costituita 
da un fascicolo, un registro,una filza, un volume ecc. 


Utente Persona, ente o sistema che interagisce con i servizi di un 
sistema di gestione informatica dei documenti e/o di un 
sistema per la conservazione dei documenti informatici, 
al fine di fruire delle informazioni di interesse 


Versamento agli archivi di stato 


 


Operazione con cui il responsabile della conservazione di 
un organo giudiziario o amministrativo dello Stato 
effettua l'invio agli Archivi di Stato o all’Archivio Centrale 
dello Stato della documentazione destinata ad essere ivi 
conservata ai sensi della normativa vigente in materia di 
beni culturali 


Vigilanza Indica l'insieme delle funzioni attribuite alle 
Soprintendenze archivistiche relative alla tutela degli 
archivi degli enti pubblici, territoriali e non territoriali, e 
degli archivi privati, conservati di massima presso I'ente 
produttore o presso istituzioni culturali diverse dagli 
Archivi di Stato 


Vincolo archivistico Nesso che collega in maniera logica e necessaria i 
documenti che compongono l'archivio di un ente 


Volume Unità archivistica costituita di più fogli rilegati insieme. 
La parola attiene all'aspetto esterno dei documenti e 
distingue quelli che si presentano come unità rilegate 
rispetto a quelli sciolti conservati in buste. Di fatto la 
parola viene usata spesso come sinonimo di registro 
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Funzionigramma ed elenco delle Unità organizzative responsabili 


definite nel sistema di protocollo informatico e gestione documentale 
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 DIREZIONE GENERALE 
Principali ambiti di competenza 


 


 
 
 


DIREZIONE GENERALE 
 Compiti d'istituto previsti dalle leggi, dai regolamenti e dallo Statuto della Città metropolitana di Milano, in particolare: 


- ruolo di raccordo tra organi di governo e dirigenti; 
- coordinamento dell'azione dei dirigenti, esercitando funzione di impulso e intervenendo in caso di loro inazione; 
- promozione dello sviluppo organizzativo e delle competenze della struttura nel suo insieme; 
- presidenza della delegazione di parte pubblica per la contrattazione collettiva decentrata integrativa; 
- assunzione, su mandato degli organi di governo, della responsabilità diretta di attività o progetti specifici. 


� Aggiornamento del Piano Strategico metropolitano; 


� Promozione delle iniziative, dei progetti e programmi dell’Unione europea e dei rapporti internazionali, volti a diffondere informazioni sulle opportunità offerte dall'Unione Europea in termini di 


finanziamenti e reti di partenariato; 


� Politiche comunitarie; 


� Rapporti istituzionali di collaborazione e confronto con altre Città metropolitane e l'Unione Europea; 


� Rapporti istituzionali con Regione Lombardia per Conferenza Permanente legge regionale 32/2015; 


� Rapporti istituzionali con le Province Lombarde; 


� Accordi di programma di valenza territoriale e programmazione politiche territoriali; 


� Attività inerenti il controllo strategico, di gestione e interno (predisposizione atti programmatori dell’Ente, rilevazione e analisi stato di attuazione dei programmi e dei progetti, predisposizione del 


Documento Unico di Programmazione e del Piano esecutivo di gestione, misurazione periodica performance individuale e organizzativa, dei costi e proventi dei centri di costo e dei servizi, sviluppo di 


sistemi e strumenti di programmazione e controllo operativo (budgeting), predisposizione del Referto sul Controllo di gestione, supporto alla gestione e allo sviluppo del sistema dei controlli interni ecc.); 


� Definizione della macrostruttura dell’ente, e suoi aggiornamenti, e del Regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei servizi e suoi aggiornamenti; 


� Datore di lavoro dell’ente; 


� Presidio delle attività inerenti i compiti di datore di lavoro ai sensi del D lgs n. 81/2008 in collaborazione con il Responsabile del Servizio prevenzione e protezione (RSPP); 


� Redazione e aggiornamento del Documento di Valutazione dei Rischi, del Piano di Evacuazione e del manuale per la sicurezza ed attuazione delle misure di emergenza da rendere operative in caso di 


rischio; 


� Controllo degli ambienti di lavoro e conseguente programmazione delle misure di prevenzione e protezione; 


� Coordinamento con il medico competente e con i rappresentanti dei lavoratori per assicurare il sistema di sorveglianza sanitaria, in raccordo con la Direzione del personale. 


� Supporto metodologico alle direzioni interessate all’implementazione della certificazione di qualità e nella rilevazione della soddisfazione degli utenti 
� Coordinamento progettazione europea: 


- Coordinamento delle azioni delle diverse Direzioni in tema di partecipazione ai bandi per l’accesso al finanziamento europeo; 
- Coordinamento delle azioni dei Comuni metropolitani in tema di partecipazione ai bandi per l’accesso ai finanziamenti europei; 
- Promozione della costituzione di un servizio europeo di area vasta. 
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 SEGRETARIO GENERALE 


Principali ambiti di competenza  
 
 
 


 
 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


SEGRETARIO GENERALE 


� Compiti d'istituto previsti dalla leggi, dai regolamenti e dallo Statuto o conferiti dal Sindaco metropolitano, a garanzia della conformità degli atti alle norme vigenti; 
� Collaborazione e assistenza giuridico-amministrativa nei confronti degli Organi della Città metropolitana; 
� Funzioni consultive, referenti e di assistenza alle riunioni del Consiglio metropolitano e della Conferenza metropolitana; 
� Assistenza al Sindaco metropolitano nell’adozione dei decreti; 
� Coordinamento delle azioni in tema di trasparenza; 


� Responsabile dell’anticorruzione, della trasparenza e della gestione dei controlli interni; 
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SETTORE AFFARI GENERALI E SUPPORTO ORGANI ISTITUZIONALI  
Principali ambiti di competenza 


 
 


 
 


 
 
 


 


SETTORE  AFFARI GENERALI E SUPPORTO ORGANI ISTITUZIONALI 


� Attività di coordinamento, facilitazione, regolazione e monitoraggio dei processi della Direzione; 


� Presidio Segreteria Sindaco metropolitano;  


� Attività di Vice Segretario generale; 


� Progettazione e organizzazione di eventi a carattere istituzionale, concessione patrocini, gestione istruttoria delle richieste di sostegno economico ad attività culturali e sociali ecc.; 


� Cura degli aspetti organizzativi relativi alla partecipazione del Sindaco Metropolitano o di un suo delegato a manifestazioni pubbliche, accoglienza e assistenza di delegazioni e ospiti in visita e 


organizzazione degli adempimenti protocollari per gli eventi che lo prevedono (Servizio Cerimoniale); 


� Attività di supporto agli Organi istituzionali della Città metropolitana (Sindaco metropolitano, Consiglio metropolitano, Conferenza metropolitana, Zone omogenee); 


� Supporto alle attività delle commissioni consiliari; 


� Adempimenti connessi all'Elezione del Consiglio Metropolitano; 


� Presidio giuridico alle partecipazioni dell'Ente: definizione e gestione dei rapporti con le Società per azioni, Consorzi, Aziende consortili, Fondazioni ed Associazioni; studio degli assetti statutari e delle 


modalità di modifica degli assetti giuridici degli enti partecipati; attività di supporto alle assemblee ed ai diversi organi degli enti partecipati; predisposizione dei decreti di nomina e di designazione, dei 


rappresentanti dell'Ente presso i vari organismi partecipati ecc.; 


� Supporto al Segretario Generale per l'attività giuridico-amministrativa relativa ai controlli sugli atti (regolarità amministrativa  e rischio anticorruzione); 


� Gestione del sistema archivistico-documentale: registrazione, catalogazione, gestione, conservazione e custodia degli atti in forma cartacea e digitale (archivio storico dei provvedimenti); 


� Gestione del protocollo generale dell’Ente e presidio delle caselle di posta istituzionale (Posta Elettronica Certificata e Posta Elettronica Ordinaria); 


� Ufficio stampa: gestione rapporti con i mezzi di comunicazione e gli organi di stampa, gestione conferenze stampa in sede e fuori sede, pubblicizzazione iniziative dell'Ente ecc.; 


� Promozione di politiche di comunicazione istituzionale e cura dell'immagine dell'Ente: immagine grafica, gestione e sviluppo di prodotti editoriali, sito Internet ecc.; 


� Presidio e coordinamento attività Ufficio Relazioni con il Pubblico (URP); 


� Funzioni delegate in materia di tutele e salute e sicurezza nei luoghi di lavoro da parte del Datore di Lavoro ai sensi dell’ art. 16  D.lgvo 81/08. 
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SETTORE AVVOCATURA 
Principali ambiti di competenza 
 


 


 
SETTORE AVVOCATURA 


 


� Attività di coordinamento, facilitazione, regolazione e monitoraggio dei processi della Direzione; 


� Patrocinio e tutela legale diretta dell'Ente: difesa dell'Ente nel contenzioso giudiziale e stragiudiziale in materia amministrativa, civile, tributaria e penale, nei giudizi avanti ai tribunali di primo grado e 


delle giurisdizioni superiori; 


� Coordinamento nella difesa in giudizio quando affidata esternamente; 


� Gestione del procedimento sanzionatorio in sede amministrativa e giudiziale; 


� Gestione delle procedure di recupero e riscossione coattiva dei crediti vantati dall'Ente (iscrizione a ruolo della sanzione e invio atti esecutivi al Servizio di gestione dei tributi); 


� Supporto legale, tramite pareri, memorie o altro, richiesto dalle strutture dell'Ente su tematiche giuridiche rilevanti ai fini della soluzione di casi concreti; 


� Supporto al Responsabile dell'anticorruzione e trasparenza; 


� Gestione delle polizze assicurative e dei relativi contratti d'assicurazione, trattazione dei sinistri con riferimento a tutti i settori dell'Ente e relativo contenzioso; 


� Funzioni delegate in materia di tutele e salute e sicurezza nei luoghi di lavoro da parte del Datore di Lavoro ai sensi dell’ art. 16  D.lgvo 81/08. 
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SETTORE RISORSE UMANE E ORGANIZZAZIONE 


Principali ambiti di competenza 


 
 


 
 


 
 
 


 


SETTORE RISORSE UMANE E ORGANIZZAZIONE 


�  Attività di coordinamento, facilitazione, regolazione e monitoraggio dei processi della Direzione; 


�  Supporto nei processi di definizione degli assetti micro e macro organizzativi; 


�  Promozione di politiche di sviluppo delle risorse umane e di benessere organizzativo; 


�  Pianificazione annuale e triennale dei fabbisogni di personale; 


�  Assunzioni e mobilità tra Enti; 


� Concorsi pubblici per il reclutamento di personale a tempo indeterminato; selezioni pubbliche per il personale a tempo determinato; 


� Programmazione e gestione delle procedure di assunzione e assegnazione del personale; 


�  Inserimento e tutoraggio dei dipendenti dell'Ente appartenenti alle categorie protette e attivazione tirocini all'interno dell'Ente; 


�  Gestione giuridico_amministrativa del rapporto di lavoro del dipendente; 


�  Gestione del contenzioso lavoristico, dei procedimenti disciplinari e dell’U.P.D, in collaborazione con la Direzione Avvocatura; 


�  Relazioni sindacali e presidio dei rapporti con le OO.SS e della Contrattazione decentrata integrativa; 


�  Definizione della ripartizione del fondo del salario accessorio dei dipendenti e dei dirigenti, monitoraggio e gestione delle attività legate al fondo; 


�  Gestione del processo di valutazione delle prestazioni e dei risultati del personale, delle Posizioni organizzative e dei dirigenti, ai fini della corresponsione dei premi incentivanti; 


�  Gestione delle procedure finalizzate all’erogazione delle progressioni orizzontali e del trattamento economico accessorio al personale; 


�  Elaborazione del Piano di formazione del personale; 


�  Supporto e assistenza tecnico_amministrativa agli enti del territorio, nello svolgimento delle funzioni di: 


�  selezione del personale; 


�  formazione e aggiornamento 


� Contrattazione collettiva integrativa 


�  Funzioni delegate in materia di tutele e salute e sicurezza nei luoghi di lavoro da parte del Datore di Lavoro ai sensi dell’ art. 16 D.lgvo 81/08 
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SETTORE APPALTI E CONTRATTI 


Principali ambiti di competenza 
 


 


 
 


 
 
 


 


SETTORE APPALTI E CONTRATTI 


� Attività di coordinamento, facilitazione, regolazione e monitoraggio dei processi della Direzione; 


�  Gestione ed espletamento delle gare d'appalto ad evidenza pubblica per lavori, di importo superiore a un milione di euro, e forniture di beni e servizi, di importo superiore alla soglia comunitaria, per 


tutte le direzioni dell’Ente e predisposizione ed adozione dei conseguenti provvedimenti di aggiudicazione; 


�  Definizione delle linee di indirizzo per la formazione dei capitolati e degli atti di gara standard, per la corretta ed omogenea applicazione degli adempimenti in materia di appalti e forniture di beni e 


servizi; 


� Formulazione del Piano biennale di fornitura di beni e servizi, effettuazione dei relativi acquisti di beni e servizi per tutte le strutture dell’Ente e adempimenti conseguenti; 


�  Gestione procedure di acquisizione di servizi sotto soglia e dei relativi contratti, per le direzioni; 


�  Funzioni di Stazione unica appaltante per i Comuni Metropolitani; 


�  Predisposizione, d'intesa con i comuni interessati, dei documenti di gara per l'affidamento di lavori e fornitura di beni e di servizi; 


�  Monitoraggio delle procedure di gara per assicurare trasparenza, celerità, ottimizzazione delle risorse e dei prezzi, economicità ed economia di scala; 


�  Presidio delle funzioni in qualità di Soggetto aggregatore, ai sensi dell'art. 9 c. 3 DL 66/2014, convertito in L. 89 del 23/6/2014; 


�  Green economy e acquisti verdi; 


�  Stipula dei contratti in forma pubblica amministrativa e tenuta Repertorio, in raccordo con la Segreteria Generale; 


�  Funzioni delegate in materia di tutele e salute e sicurezza nei luoghi di lavoro da parte del Datore di Lavoro ai sensi dell’ art. 16 D.lgvo 81/08 
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AREA RISORSE FINANZIARIE E PROGRAMMAZIONE ECONOMICA 
Principali ambiti di competenza 


 
 


 
 


 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


 
AREA RISORSE FINANZIARIE E PROGRAMMAZIONE ECONOMICA  
� Attività di coordinamento, facilitazione, regolazione e monitoraggio dei processi che si svolgono all'interno dell'Area, per sviluppare l'integrazione tra le direzioni dell'Ente e potenziare il livello di 


efficienza, efficacia, flessibilità e trasparenza dell'azione amministrativa; 


� Supporto all’elaborazione della documentazione per la predisposizione dei documenti di programmazione (DUP e PEG parte finanziaria): definizione degli aspetti finanziari ed economici in termini di 


risorse, impieghi, sostenibilità attuale e prospettica degli obiettivi strategici ed operativi;  


� Definizione e proposta delle politiche finanziarie e di bilancio in coerenza con i documenti programmatici; 


� Coordinamento delle azioni per il conseguimento del saldo non negativo, in termini di competenza, tra entrate finali e spese finali; 


� Valutazione degli strumenti di finanziamento ed indebitamento dell’Ente a copertura del fabbisogno finanziario, valutazione e gestione di operazioni di finanza innovativa; 


� Procedure di contrazione/gestione di mutui bancari, emissione prestiti obbligazionari, aperture di credito, monitoraggio sul debito, allegati obbligatori al Bilancio di Previsione; 


� Definizione delle politiche e coordinamento delle operazioni di ristrutturazione del debito; 


� Funzioni delegate in materia di tutele e salute e sicurezza nei luoghi di lavoro da parte del Datore di Lavoro ai sensi dell’ art. 16  D.lgvo 81/08. 
 


 
Settore Bilancio 


� Attività di predisposizione del Bilancio di previsione; 


� Predisposizione delle variazioni di bilancio e dell’assestamento; 


� Controllo periodico degli equilibri di bilancio ai fini anche del rispetto conseguimento del saldo non negativo, in termini di competenza, tra entrate finali e spese finali e conseguente reporting, 


elaborazione e redazione di documenti inerenti il bilancio e la contabilità metropolitana; 


� Gestione della Tesoreria dell'Ente e controllo dell'attività del Tesoriere in relazione agli obblighi contrattuali; 


� Elaborazione del Rendiconto di gestione, del certificato del bilancio di previsione, del conto del bilancio, delle certificazioni inerenti il conseguimento del saldo non negativo, in termini di competenza, tra 


entrate finali e spese finali e di altre certificazioni o reports attinenti i dati della contabilità di Tesoreria 


� Verifica delle scritture economico patrimoniali derivanti dalla contabilità finanziaria; 


� Operazioni di rettifica, assestamento e di chiusura economico patrimoniali di fine anno, con predisposizione del conto economico, stato patrimoniale e relativa nota integrativa; 


� Supporto contabile alle direzioni in tema di valorizzazione degli inventari dei beni mobili e immobili loro assegnati; 


� Gestione del sistema informativo contabile; 


� Gestione dei flussi di Bilancio conseguenti al Piano Triennale  delle Opere Pubbliche nel triennio di riferimento; 


� Funzioni delegate in materia di tutele e salute e sicurezza nei luoghi di lavoro da parte del Datore di Lavoro ai sensi dell’ art. 16  D.lgvo 81/08. 
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Settore Contabilità 


� Gestione degli aspetti contabili e finanziari del PEG, controllo su vincoli di entrata/spesa collaborazione all’elaborazione delle variazioni di Bilancio; 


� Controllo della natura della spesa, della regolarità contabile e della copertura finanziaria degli atti comportanti impegno di spesa o accertamenti di entrate emessi dalle direzioni, rilascio del visto di 


regolarità contabile, registrazione gestione di impegni/pagamenti e di accertamenti/reversali di incasso; 


� Controllo sulla compatibilità delle spese rispetto ai vincoli di entrata e verifica degli aspetti fiscali e contributivi con i connessi atti di impegno e di liquidazione; 


� Analisi dei residui attivi e passivi, verifica di impegni e accertamenti ai fini del Consuntivo e delle ricognizioni periodiche; 


� Gestione della cassa economale; 


� Adempimenti legislativi e contabili degli agenti a denaro e materia; 


� Funzioni delegate in materia di tutele e salute e sicurezza nei luoghi di lavoro da parte del Datore di Lavoro ai sensi dell’ art..16  D.lgvo 81/08. 


 


Settore Trattamento economico e previdenziale 


� Presidio e gestione, sotto il profilo economico, amministrativo, contributivo e fiscale, degli istituti previsti dai C.C.N.L. e C.C.D.I. e dalle altre disposizioni normative in materia, ai fini della corresponsione 


del trattamento economico fondamentale e accessorio ai dipendenti a tempo pieno e parziale; 


� Pianificazione della spesa del personale ai fini dell’elaborazione dei documenti di programmazione annuale e triennale e successive rilevazioni a consuntivo; 


� Quantificazione, costituzione e monitoraggio del fondo del salario accessorio della contrattazione decentrata dei dipendenti e dei dirigenti, in raccordo con il Settore Risorse umane e Organizzazione; 


� Monitoraggio e controllo della spesa del personale e del rispetto dei vincoli imposti dalle norme in materia di personale a tempo determinato e indeterminato, ivi compreso il Conto annuale; 


� Gestione trattamento previdenziale del personale dipendente: supporto e assistenza al personale in materia previdenziale; 


� Supporto alla contrattazione decentrata; 


� Supporto informativo ai Comuni; 


� Funzioni delegate in materia di tutele e salute e sicurezza nei luoghi di lavoro da parte del Datore di Lavoro ai sensi dell’ art. 16  D.lgvo 81/08. 
 


 


Settore Programmazione e partecipazioni 


� Presidio delle partecipazioni dell'Ente: 


- per gli aspetti economico finanziari, gestione e  definizione e gestione dei rapporti con le Società per azioni, Consorzi, Aziende consortili, Fondazioni ed Associazioni; 


- monitoraggio, verifica e controllo dei Bilanci, degli atti fondamentali di natura economico-finanziaria e coordinamento dell’attività di verifica delle Direzioni dell’Ente in relazione agli obiettivi e risultati 


conseguiti dagli enti partecipati; 


- verifica e gestione delle operazioni contabili di consolidamento; 


- redazione del Bilancio consolidato e relativi allegati; 


�  Predisposizione del Conto annuale della gestione titoli azionari dell’agente contabile e della relazione allegata al Bilancio preventivo e al Rendiconto annuale, relativamente alla sezione dedicata agli 


enti partecipati; 


� Programmazione, controllo e sviluppo delle risorse finanziarie; 


� Definizione per ogni programma dei contenuti finanziari in termini di competenza e di cassa con orizzonte temporale annuale e triennale; 


� Analisi dei fabbisogni finanziari dell’ente e definizione dei costi standard 


� Monitoraggio, verifica e controllo dei Bilanci, degli atti fondamentali di natura economico-finanziaria e degli obiettivi e risultati di gestione conseguiti dall’Istituzione Idroscalo; 
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� Monitoraggio del rispetto dei limiti di spesa per specifiche fattispecie individuate da legge, regolamenti o atti di indirizzo (es.: art. 6, DL 78/2010) e relativo reporting; 


� Gestione e monitoraggio dei contratti relativi a strumenti finanziari derivati, comprese le note integrative da allegare al bilancio di previsione e al rendiconto della gestione; 


� Attività inerenti l’acquisizione e la revisione del rating dell’Ente; 


�  Definizione delle modalità di finanziamento delle opere pubbliche, esame dei progetti di finanziamento e indebitamento, monitoraggio del fabbisogno da acquisire; 


� Gestione degli strumenti di finanziamento e indebitamento attivati dall’Ente per l’attuazione delle opere pubbliche, gestione dei prelievi e riscossione dei prestiti, pagamento rate ammortamento del 


debito; 


� Elaborazione delle previsioni di entrate tributarie, gestione dei provvedimenti relativi a tariffe e aliquote dei tributi gestiti e loro pubblicazione; 


� Gestione delle attività inerenti la riscossione delle entrate tributarie e patrimoniali dell’Ente e delle eventuali posizioni di morosità; 


� Adempimenti fiscali e tributari a carico della Città metropolitana connessi al pagamento dei tributi passivi e delle imposte gestite dal Settore; 


� Funzioni delegate in materia di tutele e salute e sicurezza nei luoghi di lavoro da parte del Datore di Lavoro ai sensi dell’ art. 16  D.lgvo 81/08. 


 


 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







    


11 


 
AREA INFRASTRUTTURE 


Principali ambiti di competenza 
 


 


 
 


 
 
 


 


  
AREA INFRASTRUTTURE 


� Attività di coordinamento, facilitazione, regolazione e monitoraggio dei processi che si svolgono all'interno dell'Area, per sviluppare l'integrazione tra le direzioni dell'Ente e potenziare il livello di 


efficienza, efficacia, flessibilità e trasparenza dell'azione amministrativa; 


� Coordinamento delle attività di semplificazione e digitalizzazione dei processi e dei procedimenti amministrativi; 


� Studio e sviluppo di soluzioni progettuali innovative nel campo dell'edilizia e delle infrastrutture e definizione di linee tecniche di indirizzo ai sensi della normativa sui Lavori Pubblici; 


� Sviluppo e coordinamento di progetti strategici intersettoriali; 


� Coordinamento e gestione operativa del programma di governance multilivello (+Community) 


� Predisposizione della proposta del programma triennale dei lavori pubblici, dell’elenco annuale dei lavori e programmazione dei flussi di bilancio nel triennio di riferimento; 


� Attività di programmazione e pianificazione dei lavori pubblici, di coordinamento e sovrintendenza alla progettazione ed esecuzione delle opere, programmazione e controllo delle attività finanziarie e 


contabili relative alle fonti di finanziamento (europee_ statali _ regionali e private); 


� Linee di indirizzo per il caricamento e gestione delle banche dati per il monitoraggio opere pubbliche ex D.lgs 229/2011 e relativa attività di controllo; 


� Predisposizione dei capitolati speciali e degli atti di gara per l'espletamento delle gare di appalto ad evidenza pubblica in materia di LL.PP e predisposizione dei conseguenti provvedimenti di 


aggiudicazione, gestione e controllo delle attività complementari (normative e procedurali) alle opere pubbliche, gestioni degli elenchi prezzi, gestione degli elenchi pubblici professionisti dell’ente e 


relative procedure di affidamento, 


� Procedure negoziate per l’appalto di lavori di importo inferiore a un milione di Euro e per l’acquisto di beni e servizi inferiori alla soglia comunitaria; 


� Coordinamento delle Direzioni e predisposizione del Piano Spazi degli edifici di Città metropolitana; 


� Definizione delle linee di indirizzo e coordinamento del Piano annuale e triennale di alienazione e valorizzazione del patrimonio immobiliare; 


� Piano espropri in collegamento col Piano annuale e triennale delle opere pubbliche, per beni e fabbricati, anche per conto terzi, quando i loro interventi ricadono nell'ambito territoriale della Città 


metropolitana di Milano e aree limitrofe; 


� Presidio e gestione delle procedure tecniche e amministrative in materia di espropri e di occupazioni di urgenza; 


� Autorizzazioni per la realizzazione linee ed impianti elettrici fino a 150 Kv; 


� Presidio e gestione dei servizi di pulizia uffici, manutenzione verde uffici e prefettura, manutenzione verde scuole, autorimessa, parco auto (gestione, officine, carte carburante, lavaggi), distributori, 


carta uffici e centro stampa, centralino; 


� Presidio e gestione dei servizi di logistica uffici, traslochi, vigilanza armata, servizi accessori eventi / manifestazioni (organizzazione, assistenza in sala, servizi audio/video, etc.), portierato e reception, 


personale ausiliario (commessi e custodi), magazzini, rifiuti speciali (toner e nastri), pulizia e manutenzione condizionatori portatili 


� Inventario, catalogazione, gestione delle opere d’arte in qualità di consegnatario per conto dell’Ente. 


� Gestione patrimoniale dei beni mobili degli stabili adibiti ad ufficio: in qualità di consegnatario per conto dell’ Ente, inventariazione, catalogazione, carico e scarico patrimoniale; 


� Presidio funzionamento, efficienza e sicurezza del Sistema informatico dell’Ente; 


� Sviluppo della rete informatica, manutenzione e gestione degli applicativi; 


� Progettazione, sviluppo, alimentazione e gestione di applicazioni informatiche relative a tutti i settori dell'Ente; 


� Sviluppo, gestione e supporto tecnico alla manutenzione del Sistema di protocollo informatico, gestione degli aspetti informatici della Posta Elettronica Certificata (PEC) istituzionale, gestione dei 


dispositivi di firma digitale in uso e del servizio di conservazione documentale digitale a norma dell'Ente; 
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� Controllo dell’osservanza del GDPR (Regolamento generale sulla protezione dei dati); 


� Intranet e applicazioni intersettoriali; 


� Implementazioni delle innovazioni tecnologiche, ottimizzazione delle comunicazioni e fonia/dati; sviluppo infrastrutture telematiche a larga banda in fibra ottica ed in modalità radio mobile (wireless). 


� Valorizzazione e gestione dell’Archivio storico dell’ex Brefotrofio; 


� Funzioni di polizia stradale limitatamente alla rete provinciale; 


� Gestione dell'iter sanzionatorio correlato a infrazioni al Codice della Strada, accertate mediante impianti fissi di rilevazione della velocità su strade provinciali, inclusa la gestione del contenzioso; 


� Promozione, d'intesa con i comuni interessati, di un sistema coordinato di gestione del servizio di polizia locale per un più efficace controllo del territorio metropolitano ai fini dell'ottimale esercizio delle 


funzioni in materia di mobilità sostenibile, di viabilità e di regolazione della circolazione stradale di competenza; 


� Funzioni delegate in materia di tutele e salute e sicurezza nei luoghi di lavoro da parte del Datore di Lavoro ai sensi dell’ art. 16 D.lgvo 81/08. 


 


 


VICE DIREZIONE INFRASTRUTTURE E PROTEZIONE CIVILE 


� Supporto alla Direzione d’Area nelle attività di programmazione e pianificazione dei lavori pubblici e nelle attività di coordinamento e sovrintendenza alla progettazione ed esecuzione delle opere e nelle 


attività complementari (normative e procedurali) alle opere pubbliche, gestioni degli elenchi prezzi, gestione degli elenchi pubblici professionisti dell’ ente e relative procedure di affidamento; 


� Protezione civile: elaborazione, aggiornamento e gestione del Programma metropolitano di previsione e prevenzione rischi e del Piano metropolitano di emergenza; 


� Gestione emergenze di protezione civile e coordinamento dei volontari; 


� Tenuta dell’Albo regionale dei volontari – sez. provinciale di Milano; 


� Studi, progettazione, realizzazioni di interventi infrastrutturali sul sistema di trasporto pubblico di interesse intercomunale di carattere non ferroviario (metropolitane, sistemi automatici, tranvie, filovie, 


vie riservate, centri di interscambio); 


� Progettazione e realizzazione di interventi connessi a progetti speciali e di service ad altre strutture dell'Ente; 


� Attuazione del Piano Spazi dell’ Ente, attraverso il coordinamento delle attività edilizie, impiantistiche e logistiche collegate; 


� Funzioni delegate in materia di tutele e salute e sicurezza nei luoghi di lavoro da parte del Datore di Lavoro ai sensi dell’ art. 16 D.lgvo 81/08 


 


 


Settore Patrimonio e programmazione scolastica 
� Conduzione amministrativa degli stabili, attraverso la stipula e gestione dei contratti di locazione attiva e di comodato; 


� Conduzione tecnico_ amministrativa dei contratti di locazione passiva per locali adibiti ad uffici provinciali, servizi generali, prefettura ed edifici scolastici; 


� Amministrazione condominiale di stabili ad uso abitativo di integrale proprietà dell'Ente; 


� Conduzione ed aggiornamento dell’inventario dei beni immobili dell'Ente; 


� Collaborazione con l’Area finanziaria per la regolare tenuta dello stato patrimoniale; 


� Redazione del Piano di alienazione e valorizzazione del Patrimonio immobiliare dell'Ente e gestione delle attività connesse; 


� Redazione annuale del Piano metropolitano di organizzazione della rete scolastica per le scuole secondarie di secondo grado di competenza della Città metropolitana e per le scuole di primo grado di 


competenza dei comuni; 


� Presidio delle attività per la definizione e/o revisione del Piano di utilizzazione degli edifici scolastici; 


� Collaborazione e gestione delle attività per la copertura del fabbisogno di spazi aula, laboratori e palestre; 


� Redazione annuale del Piano dell'offerta formativa delle scuole secondarie di secondo grado statali mediante l’autorizzazione di nuovi corsi di studio e la razionalizzazione di quelli esistenti; 


� Gestione dei centri scolastici di proprietà della Città metropolitana di Milano; 


� Gestione patrimoniale dei beni scolastici (inventario annuale beni, programmazione del fabbisogno arredi, acquisizione degli arredi, ricollocazione arredi, sgomberi ecc.); 
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� Gestione delle attività di programmazione e assegnazione infrastrutture sportive e assegnazione spazi per uso sociale degli edifici scolastici in orario extracurricolare; 


� Gestione delle procedure relative alle convenzioni ex legge 23/96 sugli immobili scolastici di proprietà comunale e statale; 


� Funzioni delegate in materia di tutele e salute e sicurezza nei luoghi di lavoro da parte del Datore di Lavoro ai sensi dell’ art. 16 D.lgvo 81/08 


 


 


Settore Strade, viabilità e sicurezza stradale 
� Programmazione, elaborazione, aggiornamento e gestione della rete della viabilità nell’ambito dei diversi strumenti di programmazione viabilistica metropolitana; 


� Progettazione e realizzazione rete stradale (nuove strade); 


� Collaborazione alla realizzazione di opere ex_novo realizzate da soggetti terzi e controllo delle varie fasi dei lavori pubblici; 


� Attività di concertazione con altre amministrazioni per la realizzazione di opere su viabilità provinciale ed elaborazione di proposte di accordi tra i soggetti pubblici coinvolti; 


� Elaborazione della classificazione tecnico_funzionale della rete stradale provinciale e custodia del catasto stradale; 


� Rappresentanza dell’Ente per le tematiche che interessano la viabilità nelle segreterie tecniche degli Accordi di Programma per la realizzazione di opere stradali di interesse regionale e statale; e nei 


procedimenti di autorizzazione delle grandi strutture di vendita ex LR 6/2010 ; 


� Pianificazione, programmazione, progettazione e realizzazione di infrastrutture e servizi per la rete ciclabile metropolitana; 


� Programmazione e gestione degli interventi viabilistici nell’ottica della fluidificazione del traffico e del miglioramento della sicurezza della circolazione stradale; 


� Manutenzione ordinaria e straordinaria della rete stradale metropolitana comprese le piste ciclabili (manto stradale, segnaletica, impianti di sicurezza, verde, ecc.), e gestione della manutenzione di 


ponti e manufatti; 


� Modifiche e adeguamenti delle sedi stradali provinciali (allargamenti, semaforizzazioni, rotatorie, ecc.); 


� Concessioni ed autorizzazioni in materia di occupazione di spazi metropolitani; 


� Autorizzazioni per lo svolgimento di gare ciclistiche sul territorio metropolitano, per l’istallazione di impianti pubblicitari sulle strade metropolitane, controllo sugli impianti abusivi, rimozione degli stessi e 


gestione dei verbali per violazione del Codice della Strada con relativa sanzione; 


� Autorizzazioni per il transito dei trasporti eccezionali, di autorizzazioni periodiche al trasporto in condizioni di eccezionalità e per veicoli ad uso speciale. 


� Compiti di polizia stradale: erogazione sanzioni per violazioni codice della strada, rapporti con Enti pubblici e privati e di pubblica sicurezza (ordinanze, interruzioni, incidenti stradali, verbalizzazione per 


infrazioni al Codice della Strada, ecc); 


� Funzioni delegate in materia di tutele e salute e sicurezza nei luoghi di lavoro da parte del Datore di Lavoro ai sensi dell’ art. 16 D.lgvo 81/08 


 


 


Settore Edilizia scolastica 
� Gestione delle attività di manutenzione e trasformazione degli edifici scolastici in funzione del mutare delle esigenze didattiche, anche attraverso interventi di adeguamento/razionalizzazione degli 


spazi, in coordinamento con il settore competente in materia di programmazione rete scolastica; 


�  Coordinamento e gestione delle attività di progettazione, affidamento e direzione lavori, coordinamento della sicurezza in fase di esecuzione, collaudo e controllo dei cantieri relativamente agli 


interventi programmati sugli edifici scolastici; 


� Progettazione e realizzazione di interventi di manutenzione degli edifici scolastici di Città Metropolitana; 


� Progettazione e realizzazione di nuovi edifici scolastici; 


� Funzioni delegate in materia di tutele e salute e sicurezza nei luoghi di lavoro da parte del Datore di Lavoro ai sensi dell’ art. 16 D.lgvo 81/08 


 


 


Settore Edilizia istituzionale 
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� Monitoraggio dello stato degli immobili del patrimonio edilizio ad uso istituzionale ed extraistituzionale, analisi delle richieste di intervento manutentivo e programmazione dei fabbisogni; 


�  Progettazione e realizzazione delle attività manutentive e gestionali obbligatorie degli stabili della Città metropolitana ad uso istituzionale ed extraistituzionale (uffici – caserme –abitazioni ed edificivari) 


ed abitazioni; 


� Verifica della documentazione tecnico_amministrativa, compresi i piani di emergenza, in caso di eventi presso edifici istituzionali, coordinamento e gestione squadre antincendio per eventi di pubblico 


spettacolo; 


� Progettazione ed esecuzione (Direzione lavori_ coordinamento sicurezza e collaudo) di opere di riqualificazione, adeguamento normativo e manutenzione straordinaria degli stabili di proprietà dell’Ente 


ad uso istituzionale ed extraistituzionale, in attuazione del piano di valorizzazione; 


� • Funzioni delegate in materia di tutele e salute e sicurezza nei luoghi di lavoro da parte del Datore di Lavoro ai sensi dell’ art. 16 D.lgvo 81/08 


 


Settore Impianti tecnologici e reti 
� Progettazione, realizzazione, gestione e manutenzione degli impianti esistenti negli edifici della Città metropolitana; 


� Gestione tecnica e amministrativa relativa alla produzione di energia elettrica da fonti rinnovabili (impianti fotovoltaici), dei servizi energetici e del servizio calore; 


� Controllo degli interventi impiantistici in edifici della Città metropolitana; 


� Gestione degli impianti fissi di climatizzazione e di condizionamento, monitoraggio del funzionamento degli impianti termici; 


� Gestione e manutenzione ordinaria/straordinaria e verifiche periodiche dei dispositivi attivi e passivi antincendio ubicati negli edifici dell’Ente; 


� Gestione delle attività tecnico giuridiche rivolte alla fornitura delle utenze per gli stabili in uso alla Città metropolitana di Milano. 


� Funzioni delegate in materia di tutele e salute e sicurezza nei luoghi di lavoro da parte del Datore di Lavoro ai sensi dell’ art. 16 D.lgvo 81/08 
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 AREA AMBIENTE E TUTELA DEL TERRITORIO 
 Principali ambiti di competenza 


 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


AREA AMBIENTE E TUTELA DEL TERRITORIO 


� Attività di coordinamento, facilitazione, regolazione e monitoraggio dei processi che si svolgono all'interno dell'Area, per sviluppare l'integrazione tra le direzioni dell'Ente e potenziare il livello di 


efficienza, efficacia, flessibilità e trasparenza dell'azione amministrativa; 


� Coordinamento delle attività di semplificazione e digitalizzazione dei processi e dei procedimenti amministrativi anche mediante lo sviluppo di azioni innovative (+ community); 


� Proposizione, coordinamento e attuazione di progetti strategici ed interventi sui temi dell’ambiente e dell’energia; 


� Funzioni di Autorità competente nel procedimento di Valutazione Ambientale Strategica V.A.S. del Piano territoriale metropolitano (PT.M.) e del  Piano urbano della mobilità sostenibile (P.U.M.S.); 


� Segreterie tecniche, tavoli tecnici, rapporti con Enti Pubblici, organismi istituzionali e soggetti privati coinvolti in iniziative e in programmi di valenza ambientale; 


� Gestione e sviluppo del Sistema Informativo Ambientale della Città metropolitana di Milano, sviluppo di progetti per la condivisione di dati georeferenziati con le realtà locali del territorio; 


� Giornata del Verde Pulito e progetti di educazione ambientale; 


� Sanzioni amministrative in materia ambientale;  


� Rapporti con A.T.O. idrico-integrato; 


� Studio propedeutico alla costituzione dell’A.T.O. rifiuti. 


Parchi metropolitani  
� Riconoscimento dei Parchi locali di interesse sovracomunale (PLIS) ; 
� Determinazione delle modalità di pianificazione e gestione e  pareri tecnici sugli atti di pianificazione e programmazione dei PLIS, pareri su procedimenti di V.A.S., V.I.A., VINCA e di compatibilità degli 


strumenti urbanistici nell'ambito delle aree parco; 
� Predisposizione di bandi per la concessione di contributi straordinari ai PLIS; 


� Funzioni delegate in materia di tutele e salute e sicurezza nei luoghi di lavoro da parte del Datore di Lavoro ai sensi dell’ art. 16  D.lgvo 81/08 


Settore Parco Agricolo Sud Milano 


� Gestione e funzionamento degli organi istituzionali del Parco; 


� Presidio del processo istituzionale e amministrativo per l’approvazione Piani previsti dalle normative vigenti (Piano Territoriale di coordinamento e relative varianti, Piani di cintura urbana, Piani di 


settore, Piani di gestione dei Siti di Importanza Comunitaria SIC); 


� Accertamenti di compatibilità, pareri e autorizzazioni su provvedimenti che riguardano il territorio del Parco, in ambito ambientale, paesaggistico, forestale; 


� Pareri di conformità al Piano Territoriale di coordinamento del Parco; degli strumenti urbanistici comunali, dei piani attutitivi, ecc.; 


� Programmazione, sviluppo e promozione delle attività agricole e ambientali nel Parco, organizzazione di iniziative ed eventi di fruizione del Parco, progetti di educazione ambientale; 


� Gestione del Sistema Informativo territoriale Parco Agricolo Sud Milano; 


� Vigilanza sul territorio del parco tramite le guardie ecologiche volontarie; 


� Funzioni delegate in materia di tutele e salute e sicurezza nei luoghi di lavoro da parte del Datore di Lavoro ai sensi dell’ art. 16  D.lgvo 81/08. 
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Settore Pianificazione territoriale generale  


� Valutazione di compatibilità degli strumenti urbanistici comunali con PTCP e poi  P.T.M, assistenza tecnica ai comuni  e verifiche di recepimento del piano; 


� Cura delle varie fasi procedimentali per la formazione del Piano territoriale metropolitano (PTM) e successive varianti; 


� Sviluppo di piani e programmi d’area sovracomunale con riferimento ed in collaborazione con le Zone omogenee; 


� Gestione del Sistema Informativo Territoriale (S.I.T.); 


� Funzioni delegate in materia di tutele e salute e sicurezza nei luoghi di lavoro da parte del Datore di Lavoro ai sensi dell’ art. 16  D.lgvo 81/08. 


 


Settore Qualità dell’aria, rumore ed energia 


� Coordinamento Autorizzazioni uniche ambientali: rapporti con gli Sportelli Unici per le Attività Produttive (S.U.A.P.), Regione Lombardia, A.R.P.A., ATO, associazioni di categoria e imprese; 


� Pareri ambientali relativi alle autorizzazioni richieste tramite Sportello Unico e in materia di Valutazione Impatto Ambientale (VIA), Valutazione Ambientale Strategica (VAS) e Valutazione di Incidenza 


Ambientale Comunitaria (VINCA) ; 


� Agenti fisici: controllo dei piani di illuminazione esterna dei Comuni ; 


� Analisi dei piani comunali di zonizzazione acustica;  


� Autorizzazioni in materia di A.I.A./I.P.P.C. per le attività del comparto ”Attività energetiche” ; 


� Promozione politiche energetiche sul territorio metropolitano; 


� Realizzazione del piano di azione per l'efficienza energetica; 


� Controllo sul rendimento energetico, l’esercizio e la manutenzione degli impianti termici nei Comuni con popolazione inferiore a 40.000 abitanti; 


� Gestione del catasto Impianti termici; 


� Autorizzazioni alle emissioni in atmosfera di impianti industriali, termici e di depurazione acque; 


� Accertamento e notifica di violazioni amministrative in materia di emissioni in atmosfera; 


� Autorizzazione per l'installazione e l'esercizio di impianti di produzione di energia elettrica fino a 300MW termici da fonti rinnovabili e convenzionali; 


� Pareri per ampliamento e/o insediamento di grandi centri commerciali e progetti di sviluppo infrastrutturale; 


� Autorizzazioni paesaggistiche e accertamenti di compatibilità paesaggistica;  


� Accertamento e notifica violazioni amministrative in materia paesaggistica; 


� Gestione dati statistici, alimentazione di banche dati e archivi per le materie di competenza; 


� Diffide, sospensioni, revoche e sanzioni per violazioni nelle materie di competenza e segnalazioni agli organismi competenti ai controlli e all’Autorità Giudiziaria; 


� Pareri tecnici nell’ambito delle materie di competenza per studi d’impatto ambientale, procedure V.A.S., V.I.A e VINCA; 


� Attività di Energy manager; 


� Funzioni delegate in materia di tutele e salute e sicurezza nei luoghi di lavoro da parte del Datore di Lavoro ai sensi dell’ art. 16  D.lgvo 81/08. 
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Settore Risorse idriche e attività estrattive 


� Autorizzazioni  per scarichi in corso d'acqua superficiale, suolo o strati superficiali del sottosuolo, autorizzazioni su domande che non rientrano nelle Autorizzazioni Uniche Ambientali (A.U.A.), allo 


scarico in corso d'acqua di tipo civile, industriale e domestico;  


� Autorizzazioni Integrate Ambientali (A.I.A.) ai sensi della Direttiva UE IPPC (Integreted Pollution Prevention and Control) in materia di prevenzione e riduzione integrata dell’inquinamento –   comparto 


industria e comparto rifiuti e agricoltura; 


� Istruttoria tecnica per autorizzazione Unica Ambientale per la parte degli scarichi civili, industriali e domestici nei corsi d’acqua superficiali, suolo o strati superficiali del sottosuolo; 


� Reperibilità per interventi di bonifiche dei corsi d'acqua, realizzazione indagini per individuare le fonti di contaminazione delle falde; 


� Concessioni e derivazioni superficiali e sotterranee: autorizzazioni, concessioni, pareri e nulla osta per trasferimenti di utenza derivazioni in corsi d'acqua, piccole derivazioni d'acqua sotterranea e 


superficiali; 


� Sopralluoghi e controlli tecnici relativamente allo stato dei luoghi per rilascio  concessioni; 


� Istruttoria tecnica per autorizzazioni alla reimmissione in falda e per il rilascio di licenze d’uso per le sonde geotermiche con profondità superiore a 150 metri; 


� Concessioni, controlli e verifiche acque termali e minerali; 


� Concessioni per impianti idroelettrici di potenza nominale media fino a 3.000 Kw, nulla osta preventivo e variazione di titolarità; 


� Autorizzazioni e concessioni per l'esercizio dell'attività estrattiva per apertura di nuove cave, ampliamento di cave esistenti, trasferimento di titolarità nell'esercizio; 


� Piano Provinciale Cave e Piano di Gestione rifiuti di estrazione; 


� Controllo di Polizia Mineraria e antinfortunistica nelle cave; 


� Diffide, sospensioni, revoche e sanzioni per violazioni nelle materie di competenza e segnalazioni agli organismi competenti ai controlli e all’Autorità Giudiziaria; 


� Gestione dati statistici, alimentazione di banche dati e archivi per le materie di competenza; 


� Pareri tecnici nell’ambito delle materie di competenza per studi d’impatto ambientale, procedure V.A.S., V.I.A. VINCA e A.I.A, autorizzazioni paesaggistiche, Sportello unico delle attività produttive, 


PTCP, Piano Territoriale Metropolitano (P.T.M.), Piano Governo Territorio (P.G.T.) comunali; 


� Organizzazione e gestione del Servizio Vigilanza ecologica volontaria svolto dalle Guardie Ecologiche Volontarie (GEV) della Città metropolitana di Milano;  


� Conferimento degli incarichi di GEV e dei poteri di accertamento a Guardie Giurate nominate dal Prefetto per l’accertamento di infrazioni di leggi e regolamenti di tutela ambientale.  


� Funzioni di Vigilanza  ittico-venatoria attraverso il controllo delle attività legate alla caccia e alla pesca e attività di tutela e gestione della fauna stanziale, migratoria ed acquatica;  


� Funzioni di vigilanza ambientale; 


� Funzioni delegate in materia di tutele e salute e sicurezza nei luoghi di lavoro da parte del Datore di Lavoro ai sensi dell’ art. 16  D.lgvo 81/08. 


 


Settore Rifiuti e bonifiche  


� Attività di raccolta dati, alimentazione banche dati per le materie di competenza, aggiornamenti cartografici del Piani; 


� Autorizzazioni in materia di  gestione di impianti di recupero e smaltimento rifiuti e realizzazione e gestione di piattaforme per la raccolta differenziata; 


� Verifiche di assoggettabilità alla V.I.A. per impianti di gestione rifiuti e complessi IPPC; 


� Bonifica siti contaminati: certificazioni, ordinanze, pareri su  Piani di Caratterizzazione; 


� Controlli e sopralluoghi per rifiuti e bonifiche; 


� Diffide, sospensioni, revoche e sanzioni per violazioni nelle materie di competenza e segnalazioni agli organismi competenti ai controlli e all’Autorità Giudiziaria; 


� Pareri tecnici nell’ambito delle materie di competenza per studi d’impatto ambientale, procedure V.A.S., V.I.A. VINCA e A.I.A., autorizzazioni paesaggistiche, Sportello unico delle attività produttive; 


� Funzioni delegate in materia di tutele e salute e sicurezza nei luoghi di lavoro da parte del Datore di Lavoro ai sensi dell’ art. 16  D.lgvo 81/08. 
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 AREA SVILUPPO ECONOMICO  
Principali ambiti di competenza 


 
 


 
 
 
 
 
 
 


AREA SVILUPPO ECONOMICO  


� Attività di coordinamento, facilitazione, regolazione e monitoraggio dei processi che si svolgono all'interno dell'Area, per sviluppare l'integrazione tra le direzioni dell'Ente e potenziare il livello di efficienza, 


efficacia, flessibilità e trasparenza dell'azione amministrativa; 


� Ufficio statistica; 


� Presidio, coordinamento e gestione attività documentale, storica e bibliografica di Palazzo Isimbardi e della Biblioteca; 


� Piano urbano della mobilità sostenibile (PUMS); 


� Collaborazione allo sviluppo dei servizi interurbani di Trasporto Pubblico Locale di competenza territoriale, nell’ambito dell’attività dell’Agenzia per il TPL; 


� Partecipazione alla pianificazione del “sistema integrato della mobilità e dei trasporti”, e elaborazione del Piano metropolitano di bacino della Mobilità e dei Trasporti, del Programma Triennale dei Servizi 


di trasporto pubblico locale di competenza metropolitana;  


� Promozione e sostegno di coordinamenti territoriali e di area sul mobility management; 


� Autorizzazioni: per trasporto pubblico di linea extraurbano e Gran Turismo, per immatricolazioni, dismissioni, utilizzo fuori linea del parco bus, ecc.; 


� Funzioni delegate in materia di tutele e salute e sicurezza nei luoghi di lavoro da parte del Datore di Lavoro ai sensi dell’ art. 16  D.lgvo 81/08. 


 


Settore sviluppo economico e sociale, trasporti privati e turismo 


� Promozione e coordinamento dello sviluppo economico dell'area milanese, in raccordo con la Camera di Commercio, in coerenza con il Piano Strategico metropolitano necessari a garantire la 


competitività del sistema produttivo e l’attrattività, ai sensi dell’art. 8 L.R. 32/2015; 


� Promozione della gestione associata e valorizzazione delle attività dei SUAP in accordo con i comuni del territorio metropolitano; 


� Progettazione, candidatura e gestione di progetti di promozione dello sviluppo economico a valere su fondi nazionali e comunitari; 


� Promozione delle imprese artigiane, della manifattura innovativa, del commercio anche attraverso il sostegno ad eventi organizzati nell’ambito di iniziative locali o nazionali, in raccordo con le funzioni 


della Camera di Commercio e con il coinvolgimento dei comuni e delle associazioni di rappresentanza; 


� Promozione di iniziative e di progetti in materia di politiche giovanili con il coinvolgimento dei comuni del territorio metropolitano; 


� Promozione delle pari opportunità, del contrasto a ogni forma di discriminazione anche in partenariato con altri enti e associazioni; 


� Gestione “Registro generale regionale del volontariato” sezione territoriale di Milano, del “Registro provinciale dell'associazionismo senza scopo di lucro” sezione di promozione sociale: istruttoria,  verifica 


possesso/mantenimento dei requisiti di iscrizione ai Registri; 


� Attività di promozione del Terzo Settore; 


� Programmazione e realizzazione di attività di formazione e di aggiornamento continuo degli operatori dei servizi sociali e socio sanitari – L. 382/00 e LR 3/08; 


� Vigilanza e controllo sulle persone giuridiche di diritto privato - Fondazioni ed Associazioni - che operano in tutti gli ambiti esclusi il socio sanitario e socio assistenziale; 


� Partecipazione alla definizione e attuazione della programmazione sociale, anche attraverso lo sviluppo di progetti innovativi in collaborazione e a supporto dei Comuni metropolitani sia su fondi nazionali 


che su fondi comunitari; 


� Raccolta e monitoraggio di dati e informazioni relativi a fenomeni sociali  di particolare rilevanza per il  territorio metropolitano; 
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� Sviluppo dell’attività di promozione turistica integrata ed incremento dell’attrattività turistica del territorio della Città Metropolitana di Milano; anche attraverso la raccolta e redazione di informazioni 


turistiche locali a supporto del portale turistico regionale; 


� Raccolta e trasmissione alla Regione dei dati mensili relativi ai flussi turistici, nell’ambito del sistema statistico istituzionale, nonché delle segnalazioni dei turisti sui servizi ricettivi, per il monitoraggio, il 


controllo e la previsione degli sviluppi del turismo nella Città metropolitana  di Milano; 


� Gestione delle procedure di esame di abilitazione per le professioni turistiche: direttore tecnico di agenzia di viaggio, guida turistica  e accompagnatore turistico;” 


� Classificazione delle strutture ricettive e cura dei relativi elenchi da trasmettere mensilmente alla Regione, nonché comunicazioni concernenti le attrezzature e le tariffe delle strutture ricettive; 


� Vigilanza e controllo sulle attività delle associazioni pro loco e sulle funzioni in materia turistica con eventuale irrogazione di sanzioni in caso di violazioni; 


� Contingente licenze taxi ed autorizzazioni noleggio con conducente (monitoraggio numero licenze dei diversi comuni e gestione della loro ridistribuzione); 


� Licenze per l’autotrasporto di merci per conto proprio; 


� Tenuta del Registro Regionale Telematico delle imprese esercenti l’attività di trasporto viaggiatori mediante noleggio di autobus con conducente per la parte di competenza della Città Metropolitana di 


Milano, accertamento requisiti per l’iscrizione e per il mantenimento della stessa, applicazione delle sanzioni; 


� Autorizzazioni relative a: esercizio delle attività di consulenze per la circolazione dei mezzi di trasporto, officine per l'attività di revisione veicoli, svolgimento di manifestazioni nautiche; SCIA per l'esercizio 


dell'attività di Autoscuola, SCIA per apertura di scuole nautiche, licenze di navigazione, tenuta Registri Nautici; 


� Attestati di idoneità professionale per l’autotrasporto di persone/merci su strada e per l’esercizio dell’attività di consulenza per la circolazione dei mezzi di trasporto, per istruttori e insegnanti di scuola 


guida; 


� Iscrizione agli esami per l’inserimento nel ruolo dei conducenti di servizi di trasporto non di linea (taxi, noleggio con conducente, imbarcazioni);  


� Esami di abilitazione: taxi, istruttori scuola guida, consulenti automobilistici, trasporto persone e merci; 


� Funzioni delegate in materia di tutele e salute e sicurezza nei luoghi di lavoro da parte del Datore di Lavoro ai sensi dell’ art. 16  D.lgvo 81/08. 


 


 


 


Settore politiche del lavoro  


� Piano d’azione provinciale di cui alla LR n. 22/06 e smi e Piano provinciale della formazione di cui alla LR 19/07, in attuazione del Piano d’azione regionale in materia di lavoro e della Programmazione 


regionale in materia di formazione;  


� Funzionamento del tavolo metropolitano per il lavoro e la formazione professionale partecipato dalle parti sociali territoriali competenti in materia e da Afol metropolitana quale struttura tecnico-operativa; 


� Presidio istituzionale dei processi di negoziazione  e rapporto con i diversi livelli istituzionali coinvolti nei fenomeni di crisi di aziende nel territorio metropolitano; 


� Pianificazione e programmazione del piano di attività in materia di Apprendistato di II° livello; 


� Programmazione dei servizi formativi ai sensi della LR n. 19/07 attraverso la programmazione, l’elaborazione di indirizzi e priorità per l’attuazione degli interventi da realizzare a cura delle Agenzie 


accreditate al DDIF operanti sul territorio metropolitano; 


� Monitoraggio e coordinamenento di interventi su  sistema della Formazione Professionale, integrazione tra sistema formativo e servizi per l’impiego su linee guida  definite a livello europeo e nazionale e a 


livello di programmazione regionale; 


� Monitoraggio  interventi di politica del lavoro in ambito territoriale da realizzarsi tramite la rete dei soggetti accreditati in attuazione del piano provinciale per il lavoro ai sensi della LR n. 22/06 e smi  


� Promozione del contrasto del fenomeno della dispersione scolastica; 


� Pianificazione di programmi di intervento a favore della disabilità (programma EMERGO); 


� Contributi a sostegno di iniziative  in materia di Lavoro e Formazione ; 


� contributi a sostegno di iniziative a favore dell’autoimprenditorialità, di start up di impresa di sperimentazioni di forme innovative di organizzazione del lavoro; 


� Programmazione di attività connesse all’applicazione della norma (L.68/99) che regola il diritto al lavoro delle persone disabili e dei soggetti più deboli, rivolta ai datori di lavoro pubblici e privati; 
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� Gestione delle risorse del Fondo Nazionale per i Disabili per l’abbattimento degli oneri sociali a favore di imprese che assumono disabili in convenzione; 


� Gestione dell'Osservatorio del mercato del lavoro; 


� Governance di Afol metropolitana: indirizzi per la attuazione dei servizi dati in concessione, monitoraggio quanti-qualitativo e benchmarking dei servizi, indagini di customer care rivolte agli utenti dei 


servizi col supporto dell'Osservatorio Mercato del Lavoro, collaborazione con i competenti uffici metropolitani ai fini delle attività di controllo analogo;  
� Gestione del  sistema informativo lavoro, del data warehouse di tutte le basi dati in uso presso i servizi per l’impiego a supporto delle attività dell’osservatorio del mercato del lavoro, supporto della 


gestione dei dispositivi ad evidenza pubblica emanati in attuazione del Piano per l’occupazione (LR 22/06 e smi) e della formazione; 


� Gestione, manutenzione e assistenza tecnica all’utenza interna ed esterna, del sistema informativo lavoro e coordinamento con le attività di servizio svolte dalle agenzie del territorio e dalle altre strutture 


dei servizi per l’impiego e formazione professionale; 


� Integrazione e collaborazione applicativa con i sistemi informativi degli altri Enti che operano nel mercato del lavoro; 


� Manutenzione evolutiva del sistema informativo lavoro avvalendosi della collaborazione di Afol Metropolitana; 


� Funzioni delegate in materia di tutele e salute e sicurezza nei luoghi di lavoro da parte del Datore di Lavoro ai sensi dell’ art. 16  D.lgvo 81/08. 
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 DIREZIONI DI PROGETTO 
Principali ambiti di competenza  


 
 


 
 
 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


 


WELFARE METROPOLITANO E RIGENERAZIONE URBANA 
� Coordinamento e supportare ai Comuni nello sviluppo dei progetti attraverso il potenziamento dei sistemi di governance territoriale; 
� verifica dell'efficacia degli interventi e la creazione di una struttura tecnica per la loro rendicontazione.delle azioni in tema di trasparenza; 
� valorizzazione degli immobili pubblici, in una logica di rifunzionalizzazione urbana, valutando e contabilizzando attentamente l’indotto generato dalla rigenerazione degli immobili pubblici, anche 


destinati all’uso della PA. l’azione pubblica; 
� Definizione ed attuazione di una Agenda strategia metropolitana volta a mettere a sistema i diversi interventi e le molteplici azioni sul tema della rigenerazione urbana. 
 


 


SVILUPPO ZONE OMOGENEE 
� Supporto alle Direzione in tema di sviluppo dei servizi di assistenza tecnico amministrativa ai Comuni; 
� Raccordo tra le Zone Omogenee e le Direzioni dell’ente per la partecipazione alla formazione delle politiche metropolitane e per la loro attuazione; 
� Supporto e coordinamento degli organismi di governo delle Zone Omogenee. 


 


 


SEMPLIFICAZIONE E DIGITALIZZAZIONE 
� Attuazione dell’agenda digitale dell’ente; 
� Reingegnerizzazione dei procedimenti dell’ente; 
� Coordinamento delle azioni in tema di semplificazione e snellimento dell’attività amministrativa; 
� Promozione e coordinamento delle politiche di innovazione e digitalizzazione e promozione dell’uso di strumenti e modelli che realizzino i principi della cittadinanza digitale e dell’open government. 
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Per ciascuna Unità organizzativa è indicato il codice, la descrizione e l’eventuale appartenenza gerarchica. 
 
 
AA001 - Direzione Generale   
 VDG02 - Vice Direzione Generale 
AA002 - Segreteria Generale  
ST008 - Settore Avvocatura 
ST107 - Settore Affari generali e supporto agli organi istituzionali 
ST111 – Settore Risorse Umane e organizzazione 
ST093 - Settore Appalti e Contratti 
AA004 - Area Risorse finanziarie e programmazione economica 
 ST047 - Settore Trattamento economico e previdenziale 
 ST074 - Settore Bilancio 
 ST075 - Settore contabilità  
 ST112 – Settore Programmazione  e partecipazioni   
AA006 - Area Infrastrutture 
 VD001 – Vice Direzione Infrastrutture e protezione civile  
 ST018 - Settore Patrimonio e programmazione scolastica  
 ST078 - Settore Impianti tecnologici e reti  
 ST103 - Settore Edilizia istituzionale  
 ST104 - Settore Edilizia scolastica  
 ST105 - Settore Strade, viabilità e sicurezza stradale 
AA009 - Area Ambiente e tutela del territorio   
 ST022 - Settore Risorse idriche e attività estrattive   
 ST051 - Settore Rifiuti e bonifiche  
 ST080 - Settore Pianificazione territoriale generale  
 ST082 - Settore Parco Agricolo Sud Milano  
 ST085 - Settore Qualità dell'aria, rumore ed energia   
AA011 - Area Sviluppo Economico 
 ST086 - Settore Sviluppo economico e sociale, trasporti privati e turismo 
 ST110 – Settore Politiche del lavoro  
 Suap - Sportello Unico Attività Produttive   
ST106 – Istituzione Idroscalo 
PR040 – Progetto Welfare metropolitano e rigenerazione urbana 
PR041 – Progetto Sviluppo zone omogenee 
PR042 – Progetto Semplificazione e digitalizzazione 
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SIN - Segreteria particolare del sindaco  
 VSIN -Segreteria vice sindaco  


CDel12 -Consigliere delegato alla Semplificazione, Digitalizzazione, Sviluppo Economico, Risorse, Bilancio, Spending Review, 
Investimenti, Patrimonio  


 CDel13 - Consigliere delegato alla Mobilità, servizi di rete  
 CDel14 -Consigliere delegato alla Pianificazione territoriale, Ambiente  


CDel15 -Consigliere delegato al Risparmio energetico 20-20-20, Edilizia Scolastica 
 CDel16 - Consigliere delegato al Lavoro, Politiche sociali  


CDel17 - Consigliere delegato alle Politiche Abitare, Periferie, Reti dello Sport  
 CDel19 - Consigliere delegato alle Politiche Giovanili  
 CDel20 - Consigliere delegato ai Parchi  
DPO - Responsabile Protezione Dati 
SV302 - Servizio Gestione e conservazione documentale 
 







 


Città metropolitana di Milano 


Manuale per la gestione del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi 


Allegato n. 3 
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Manuale per la gestione del protocollo informatico, 


dei flussi documentali e degli archivi 


 della Città Metropolitana di Milano 


 
Allegato n. 3 


 


Nomina dei Responsabili 


 


• Responsabile della gestione documentale 


• Responsabile della conservazione 


• Responsabile alla transizione al digitale 


• Responsabile della protezione dei dati 
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 DECRETO DEL SINDACO METROPOLITANO


del  12-06-2017              Rep. Gen. n.  156/2017  Atti  n. 136823/3.4\2017\4 


Oggetto:  Digitalizzazione dell’azione amministrativa della Città metropolitana di Milano –
Individuazione dell’Area Organizzativa Omogenea. Nomina del Responsabile della Gestione
documentale e del Responsabile della Conservazione dei documenti informatici 


IL SINDACO METROPOLITANO


Assistito dal Segretario Generale, dottoressa Simonetta Fedeli


VISTA la proposta di decreto redatta all’interno;
PRESO ATTO dei riferimenti normativi citati; 
VISTO  il  decreto  del  Sindaco  metropolitano  R.G.  n.  22/2017  del  27/01/2017  con  il  quale  sono
autorizzati  i  Dirigenti  ad  assumere  atti  di  impegno  durante  l’esercizio  provvisorio  e  fino
all’approvazione del Peg per l’anno 2017;
VISTA la Legge n. 56/2014 ;
VISTO lo Statuto della Città metropolitana  ed in particolare l'art. 19 comma 2;
VISTI i pareri di regolarità tecnica e di regolarità contabile espressi dai Dirigenti competenti, ai sensi
dell’art. 49 del T.U. 267/2000;


DECRETA


1) di approvare la proposta di provvedimento redatta all’interno, dichiarandola parte integrante
del presente atto;


2) di incaricare i competenti Uffici di provvedere agli atti consequenziali;
3) di incaricare il Segretario  Generale dell'esecuzione del presente decreto.
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DIREZIONI PROPONENTI Settore Affari generali e Settore Sistema informativo integrato 


Oggetto:Digitalizzazione dell’azione amministrativa della Città metropolitana di Milano – 
Individuazione dell’Area Organizzativa Omogenea. Nomina del Responsabile della Gestione 
documentale e del Responsabile della Conservazione dei documenti informatici 


RELAZIONE TECNICA:


Con il d.Lgs 82/2005, Codice dell’Amministrazione Digitale è stato tracciato il quadro legislativo 
entro cui deve attuarsi la digitalizzazione dell’azione amministrativa attraverso l’uso privilegiato di 
tecnologie informatiche e telematiche, stabilendo un nuovo rapporto fra ente e utente;


 Il DPR n.445/2000  stabilisce all’art. 50 che ciascuna Amministrazione pubblica deve individuare 
Aree organizzative omogenee che raggruppino uffici aventi  caratteristiche e tematiche omogenee 
per una gestione unitaria e coordinata dei documenti, e all’art. 61 stabilisce che in ciascuna Area 
organizzativa omogenea deve essere individuato un servizio per la tenuta del protocollo 
informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi individuando requisiti, funzioni e 
compiti del  Responsabile del servizio stesso.


Il DPCM del 3 dicembre 2013  fissa le Regole tecniche in materia di sistema di conservazione dei 
documenti informatici ai sensi degli articoli 20 e 71 del D. Lgs 82/2005 “ Codice 
dell’Amministrazione Digitale”,  definendo le funzioni del Responsabile della conservazione.


Per ottemperare alle disposizioni di legge sopra citate si propone di individuare:
- alla luce della istituzione della città Metropolitana per effetto della L. n. 56/2014, un’unica Area 
Organizzativa Omogenea (AOO) denominata “CITTA’ METROPOLITANA DI MILANO” per la 
gestione unica dei flussi documentali e la digitalizzazione dell’azione amministrativa;
- il Responsabile della gestione documentale nel Sig. Barreca Antonino in quanto Responsabile del 
Servizio Gestione e conservazione documentale  e in possesso dei requisiti e competenze   per 
svolgere l’incarico ;
-  il Responsabile della Conservazione dei documenti informatici nel Sig. Novellini Domenico 
Andrea in quanto Responsabile del Servizio Intranet e progetti innovativi e in possesso dei requisiti 
e competenze per svolgere l’incarico;


Con decreto del Ministero dell'Interno del 30/03/2017, pubblicato nella G.U. n. 76 del 31/03/2017, 
il termine per la deliberazione del bilancio di previsione 2017 delle Città Metropolitane e delle pro-
vince è stato ulteriormente prorogato al 30 giugno 2017;


Con  Decreto del Sindaco Metropolitano Rep. Gen. n. 106/2017 del 20/04/2017 sono stati approvati 
gli  "Indirizzi per la gestione in esercizio provvisorio 2017” in cui viene assegnato al Settore ST064 
“Affari generali” l’obiettivo n.16017 “Istituzione dell’area organizzativa omogenea per la gestione 
unica dei flussi documentali;


Il presente atto, non comporta riflessi diretti o indiretti sulla situazione economico – finanziaria
dell’Ente, pertanto non è dovuto parere di regolarità contabile.
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Si  dà  atto  che   sono   state  acquisite  le  dichiarazioni  degli  incaricati,  circa  l’insussistenza  di
situazioni anche potenziali di conflitto di interesse per lo svolgimento dell’incarico e l’osservanza
dei doveri di  astensione,  in conformità a quanto previsto dagli  artt  5 e 6 del vigente Codice di
comportamento dell’Ente;


Per  il  presente  provvedimento  dovrà  essere  richiesta  la  pubblicazione  nella  sezione
Amministrazione Trasparente del  sito  istituzionale della Città Metropolitana di Milano, ai  sensi
dell'art. 18  del D.Lgs. 33/2013, nonché la comunicazione al Responsabile per la prevenzione della
corruzione, in ottemperanza all’art. 11 del PTPC 2017/2019  approvato con Decreto del sindaco RG
24/2017 del 31/1/2017


Si  attesta  che  il  presente  procedimento,  con  riferimento  all’Area  funzionale  di  appartenenza,  è
classificato  dall’art.  5  del  PTPC  a  rischio  basso  e  che  il  provvedimento  sarà  trasmesso  al
Responsabile  per  la  prevenzione  della  corruzione,  ai  sensi  dell’art.  11  del  PTPC  2017/2019
approvato con Decreto del sindaco RG 24/2017 del 31/1/2017


data 7 giugno 2017 data 7 giugno 2017


     Il Direttore del Settore          Direttore ad interim 
Sistema informativo integrativo  Settore Affari generali


       F.to Dr  A.M. Faverio    F.to D. ssa L. Bavaro
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PROPOSTA:


IL SINDACO METROPOLITANO


Vista la relazione che precede contenente le motivazioni che giustificano l’adozione del presente
provvedimento 


Visti i riferimenti normativi richiamati nella relazione tecnica del Direttore ad interim del Settore
Affari generali D.ssa Liana Bavaro e del Direttore del Settore Sistema Informativo integrativo  Dr.
Aurelio Maria Faverio 


Visti: 
-    lo Statuto della Città metropolitana di Milano;
-    il Regolamento sull’Ordinamento degli Uffici e dei Servizi;
-    la Legge 56/2014;
-   il Decreto Lgs.18.08.2000 n. 267 “Testo Unico delle leggi sull’ordinamento degli Enti Locali”;


DECRETA


1) di  istituire  un’unica  Area  Organizzativa  Omogenea  (AOO)  denominata  “CITTA’
METROPOLITANA DI  MILANO”  per  la  gestione  unica  dei  flussi  documentali  e  la
digitalizzazione dell’azione amministrativa;


2) di dare atto che le funzioni relative alla tenuta del protocollo informatico, alla gestione dei
flussi  documentali  e  degli  archivi  sono  attribuite  al  Servizio  Gestione  e  conservazione
documentale;


3) di  nominare  Responsabile  della  gestione  documentale il  Sig  Barreca  Antonino,  già
Responsabile del Servizio Gestione e conservazione documentale;


4) di  nominare  Responsabile  della  conservazione il  Sig.  Novellini  Domenico  Andrea,  già
Responsabile del Servizio Intranet e progetti innovativi;


5) di prendere atto delle dichiarazioni degli incaricati circa l’insussistenza di situazioni anche
potenziali di conflitto di interesse per lo svolgimento dell’incarico e l’osservanza dei doveri
di  astensione,  in  conformità  a  quanto  previsto  dagli  artt  5  e  6  del  vigente  Codice  di
comportamento dell’Ente;


6) di dare atto che il presente decreto  non comporta riflessi diretti o indiretti sulla situazione 
economico – finanziaria dell’Ente e pertanto non è dovuto il parere di regolarità contabile;


7) di  demandare  al  Direttore  competente   la  pubblicazione  del  presente  provvedimento  in
Amministrazione Trasparente a’ sensi dell’art. 18  del D.Lgs. 33/2013;


8) di  dare  atto  che  il  presente  procedimento,  con  riferimento  all’Area  funzionale  di
appartenenza,  è  classificato  dall’art.  5  del  PTPC  a  rischio  basso  come  attestato  nella
relazione tecnica e che il provvedimento andrà trasmesso al Responsabile  per la prevenzione
della corruzione, ai sensi dell’art. 11 del PTPC 2017/2019;
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PARERE FAVOREVOLE DI REGOLARITÀ TECNICA/AMMINISTRATIVA
(inserito nell’atto ai sensi dell’art. 49 del d.lgs. n. 267/00)


IL DIRETTORE IL DIRETTORE


nome D.ssa Liana Bavaro nome Dott. Aurelio Maria Faverio


data  7 giugno 2017  f.to  Liana Bavaro data 7 giugno 2017       fto Aurelio Maria Faverio


                         


SI DICHIARA CHE L'ATTO NON COMPORTA RIFLESSI DIRETTI O INDIRETTI SULLA SITUAZIONE


ECONOMICO-FINANZIARIA DELL'ENTE E PERTANTO NON È DOVUTO IL PARERE DI REGOLARITÀ


CONTABILE
(inserito nell’atto ai sensi dell’art. 49 del D.Lgs. 267/00 e dell’art. 11, comma 2, del Regolamento sul Sistema dei Controlli Interni)


nome D.ssa L. Bavaro


data 7 giugno 2017 f.to Liana Bavaro    


                                               


VISTO DEL DIRETTORE AFFARI ISTITUZIONALI 
(inserito nell’atto ai sensi del Testo Unificato del regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei servizi)


nome D.ssa L. Bavaro


data  7 giugno 2017             f.to Liana Bavaro 


PARERE  DI REGOLARITÀ CONTABILE
(inserito nell’atto ai sensi dell’art. 49 del D.Lgs. n. 267/00)


Favorevole
Contrario


IL DIRETTORE AREA 
PROGRAMMAZIONE RISORSE FINANZIARIE


   nome        


data                            firma  
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Letto, approvato e sottoscritto


           IL SINDACO      IL  SEGRETARIO GENERALE 


         (Giuseppe Sala)               (Simonetta Fedeli)


F.to Sala                                                                                                                    F.to Fedeli


PUBBLICAZIONE


Il  sottoscritto  Segretario  Generale  dà  disposizione  per  la  pubblicazione  del  presente  decreto  mediante
inserimento  nell’Albo  Pretorio  online  della  Città  metropolitana  di  Milano,  ai  sensi  dell’art.32,  co.1,  L.
18/06/2009 n. 69 .


Milano lì 12-06-2017     IL SEGRETARIO GENERALE  


                         F.to Fedeli


Si attesta l’avvenuta pubblicazione del presente decreto all’Albo Pretorio online della Città metropolitana di
Milano come disposto dall’art.32 L. n.69/2009.


Milano lì_________________ Firma __________________________


ESECUZIONE


Il  presente decreto viene trasmesso per la sua esecuzione a :


….......................................................................................................................................................


 Milano lì______________                                                              IL SEGRETARIO  GENERALE


_______________________________
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 DECRETO DEL SINDACO METROPOLITANO


del  21.12.2017              Rep. Gen. n.  341/2017  Atti  n. 292608/2000.1.6.2/1978/531 


Oggetto: Nomina del Responsabile della transizione digitale metropolitano, ai sensi dell’art.
17 del D.Lgs. n. 82/2005 (Codice dell’Amministrazione digitale).


IL SINDACO METROPOLITANO


Assistito dal Vice Segretario Generale Vicario, dottoressa Liana Bavaro


VISTA la proposta di decreto redatta all’interno;
PRESO ATTO dei riferimenti normativi citati; 
VISTO  il  decreto  del  Sindaco  metropolitano  R.G.  334/2017  del  18/12/2017  avente  ad  oggetto:
“Approvazione del Piano esecutivo di gestione (Peg) 2017”
VISTA la Legge n. 56/2014 ;
VISTO lo Statuto della Città metropolitana  ed in particolare l'art. 19 comma 2;
VISTI i pareri di regolarità tecnica e di regolarità contabile espressi dai Dirigenti competenti, ai sensi
dell’art. 49 del T.U. 267/2000;


DECRETA


1) di approvare la proposta di provvedimento redatta all’interno, dichiarandola parte integrante
del presente atto;


2) di incaricare i competenti Uffici di provvedere agli atti consequenziali;
3) di incaricare il Segretario  Generale dell'esecuzione del presente decreto.
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DIREZIONE PROPONENTE: DIREZIONE GENERALE – Segretario Generale


Oggetto: Nomina del Responsabile della transizione digitale metropolitano, ai sensi dell’art. 17 
del D.Lgs. n. 82/2005 (Codice dell’Amministrazione digitale)


RELAZIONE TECNICA:


La Legge 7 agosto 2015, n. 124, (c.d. Legge Madia) all’art. 1, c. 1, lett. n), ha dato nuovo impulso
per l’operatività dell’ufficio dirigenziale per la “transazione alla modalità operativa digitale e i
conseguenti  processi  di  riorganizzazione  finalizzati  alla  realizzazione  di  un’amministrazione
digitale  e  aperta,  di  servizi  facilmente utilizzabili  e  di  qualità”,  al  fine di  fortificare e  rendere
effettivi i diritti digitali di cittadini e imprese nei confronti delle amministrazioni pubbliche.


Il  correlato  decreto  attuativo  -  D.Lgs.  26/8/2016,  n.  179 “Modifiche  ed  integrazioni  al  Codice
dell’amministrazione digitale, di cui al decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, ai sensi dell’articolo
1  della  Legge  7  agosto  2015,  n.  124,  in  materia  di  riorganizzazione  delle  amministrazioni
pubbliche” - ha attuato i principi e i criteri direttivi della legge 124/2015 riconoscendo la centralità
delle  tecnologie  digitali  nei  rapporti  tra  cittadini,  imprese  e  pubbliche  amministrazioni  quale
strumento  per  un  processo  di  reingegnerizzazione  e  innovazione  dell’amministrazione  pubblica
italiana.


Il vigente art. 17 “Strutture per l’organizzazione, l’innovazione e le tecnologie” del citato Codice
per  l’amministrazione  digitale  (Cad)  stabilisce  che  le  pubbliche  amministrazioni  affidino  a  un
ufficio dirigenziale generale, fermo restano il numero complessivo di tali uffici, la transizione alla
modalità operativa digitale e i conseguenti processi di riorganizzazione.


Tale soggetto (Responsabile della transazione digitale) risponde, con riferimento ai compiti relativi
alla transizione al digitale, direttamente all’organo di vertice politico e svolge inoltre un complesso
insieme di compiti e funzioni di indirizzo, coordinamento, pianificazione e monitoraggio, quali in
specifico (c. 1, art. 17, Cad):


a) coordinamento strategico dello sviluppo dei sistemi informativi, di telecomunicazione e fonia, in
modo da assicurare anche la coerenza con gli standard tecnici e organizzativi comuni;


b) indirizzo e coordinamento dello sviluppo dei servizi, sia interni che esterni, forniti dai sistemi
informativi di telecomunicazione e fonia dell’amministrazione;


c)  indirizzo,  pianificazione,  coordinamento  e  monitoraggio  della  sicurezza  informatica
relativamente ai dati,  ai sistemi e alle infrastrutture anche in relazione al sistema pubblico di
connettività, nel rispetto delle regole tecniche di cui all’art. 51, comma 1, D.Lgs. 82/2005;


d) accesso dei soggetti disabili agli strumenti informatici e promozione dell’accessibilità anche in
attuazione di quanto previsto dalla legge 4/2004;


e)  analisi  periodica  della  coerenza  tra  l’organizzazione  dell’amministrazione  e  l’utilizzo  delle
tecnologie  dell’informazione  e  della  comunicazione,  al  fine  di  migliorare  la  soddisfazione
dell’utenza e la qualità dei servizi nonché di ridurre i tempi e i costi dell’azione amministrativa;


f) cooperazione alla revisione della riorganizzazione dell’amministrazione ai fini di cui alla lettera
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e);


g)  indirizzo,  coordinamento  e  monitoraggio  della  pianificazione  prevista  per  lo  sviluppo  e  la
gestione dei sistemi informativi di telecomunicazione e fonia;


h) progettazione e coordinamento delle iniziative rilevanti ai fini di una più efficace erogazione di
servizi in rete a cittadini e imprese mediante gli strumenti  della cooperazione applicativa tra
pubbliche amministrazioni, ivi inclusa la predisposizione e l’attuazione di accordi di sevrizio tra
amministrazioni per la realizzazione e compartecipazione dei sistemi informativi cooperativi;


i)  promozione  delle  iniziative  attinenti  l’attuazione  delle  direttive  impartire  dal  Presidente  del
Consiglio dei Ministri e dal Ministro delegato per l’innovazione e le tecnologie;


j) pianificazione e coordinamento del processo di diffusione, all’interno dell’amministrazione, dei
sistemi di posta elettronica, protocollo informatico, firma digitale o firma elettronica qualificata e
mandato informatico, e delle norme in materia di accessibilità e fruibilità.


Il citato articolo 17 del Cad prevede che il Responsabile per la transizione digitale debba essere
dotato  di  adeguate  competenze  tecnologiche,  di  informatica  giuridica  e  manageriale.  Per  le
pubbliche amministrazione diverse dallo Stato (comma 1-sexies) viene individuato il Responsabile
per il digitale tra il personale di livello dirigenziale.


Per  la  Città  metropolitana  di  Milano  il  ruolo  di  coordinamento  e  armonizzazione  in  merito  a
tecnologie, infrastrutture, sistemi informativi e tutto ciò che afferisce alla digitalizzazione, diventa
particolarmente importante in questo momento di cambiamento organizzativo dettato dalle riforme
sulla governance locale, al fine di realizzare scelte a livello di patrimonio informativo, procedimenti
e servizi, coerenti tra le strutture della Città metropolitana in modo da dare quella omogeneità di
azione e permettendo l’effettiva realizzazione del principio digital first espresso dalle norme.


Il Responsabile della transazione digitale metropolitano avrà anche il compito di interfacciarsi e
coordinarsi  con  le  future  figure  del  responsabile  della  gestione  e  conservazione  dei  dati  ed  il
responsabile del trattamento dei dati personali, in relazione al coinvolgimento di tali soggetti nei
processi di riorganizzazione avviati per la transizione alla modalità operativa digitale.


Stante quindi la necessità, nonché l’obbligatorietà, nell’individuazione di un dirigente che assuma il
ruolo  di  Responsabile  della  transizione  digitale  metropolitano,  si  propone  per  l’alta  rilevanza
dell’incarico  che  si  connette  necessariamente  all’organizzazione  dell’amministrazione  e  assume
significato strategico,  il dr. Giovanni Giagoni, Direttore dell’Area Risorse umane, organizzazione e
sistemi informativi, nonché Direttore del Settore Sistema informativo integrato (posizione ricoperta
ai sensi dell’art.  54 del Regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei servizi),  alla luce delle
competenze  possedute,  delle  funzioni  e  delle  attività  attualmente  svolte  nell’amministrazione
coerenti con il ruolo previsto dalla normativa, considerato anche che sarà supportato dal personale
tecnico del Settore, nonché da un gruppo di lavoro interdirezionale – da individuarsi con atto del
Segretario Generale. Il dr. Giovanni Giagoni coordinerà il gruppo di lavoro interdirezionale che
condividerà  le  proposte  finalizzate  al  perseguimento  degli  obiettivi  individuati  nonché  a  tutti  i
compiti a lui assegnati.


L’incarico de quo è da considerarsi  aggiuntivo rispetto a quello di Direttore dell’Area  Risorse
umane,  organizzazione  e  sistemi  informativi  e  pertanto  non  costituisce  nuova  struttura,  né
all’incarico sono connessi ulteriori emolumenti retributivi.


Si attesta che l’interessato ha presentato la dichiarazione in ordine all’assenza del conflitto, anche
potenziale, di interessi – conservata in atti – relativamente all’incarico in argomento.
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Per il presente atto dovrà essere richiesta la pubblicazione in Amministrazione Trasparente a’ sensi
dell’art. 18 (incarichi a dipendenti) del D.Lgs. 33/2013.


Si  attesta  che  il  presente  procedimento,  con  riferimento  all’Area  funzionale  di  appartenenza
(Direzione generale), è classificato dall’art. 5 del PTPCT a basso rischio, per cui verranno effettuati
i controlli previsti dal Regolamento sul sistema dei controlli interni secondo quanto previsto dal
Piano triennale di prevenzione della corruzione e della trasparenza per la Città metropolitana di
Milano e dalle direttive interne.


Data 19/12/2017 IL SEGRETARIO GENERALE


 f.to dr.ssa Simonetta Fedeli
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PROPOSTA:


IL SINDACO METROPOLITANO


Vista la relazione che precede contenente le motivazioni che giustificano l’adozione del presente
provvedimento 


Visti i riferimenti normativi richiamati nella relazione tecnica del Segretario Generale


Visti: 
-    lo Statuto della Città metropolitana di Milano;
-    il Regolamento sull’Ordinamento degli Uffici e dei Servizi;
-    la Legge 56/2014;
-    il Decreto Lgs.18.08.2000 n. 267 “Testo Unico delle leggi sull’ordinamento degli Enti Locali”;


Su proposta del Segretario Generale


DECRETA


1) di nominare il dr. Giovanni Giagoni, Direttore dell’Area Risorse umane, organizzazione e
sistemi  informativi  quale  Responsabile  della  transizione  digitale  metropolitano,  ai  sensi
dell’art. 17, comma 1, del D.Lgs. n. 82/2005;


2) di stabilire che l’incarico in oggetto è aggiuntivo rispetto a quello di Direttore di Area e
pertanto non costituisce nuova struttura, né all’incarico sono connessi ulteriori emolumenti
retributivi;


3) di demandare al Segretario Generale i successivi adempimenti per l’esecuzione del presente
Decreto, compreso l’atto di costituzione del gruppo di lavoro interdirezionale;


4) di dare atto che è stata acquisita la dichiarazione in ordine all’assenza del conflitto, anche
potenziale, di interessi dell’interessato;


5) di dare atto che il presente decreto non comporta riflessi diretti o indiretti sulla situazione 
economico-finanziaria dell’Ente e pertanto non e' dovuto il parere di regolarità contabile;


6)   di  demandare  al  direttore  competente  la  pubblicazione  del  presente  provvedimento  in
Amministrazione Trasparente a’ sensi dell’art. 18 del D.Lgs. 33/2013;


7)  di  dare  atto  che  il  presente  procedimento,  con  riferimento  all’Area  funzionale  di
appartenenza,  è  classificato  dall’art.  5  del  PTPCT a  basso  rischio,  come attestato  nella
relazione tecnica.
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PARERE FAVOREVOLE DI REGOLARITÀ TECNICA/AMMINISTRATIVA
(inserito nell’atto ai sensi dell’art. 49 del d.lgs. n. 267/00)


      IL SEGRETARIO GENERALE
(DR.SSA SIMONETTA FEDELI)


data   19/12/2017                      f.to Simonetta Fedeli


                         


SI DICHIARA CHE L'ATTO NON COMPORTA RIFLESSI DIRETTI O INDIRETTI SULLA SITUAZIONE


ECONOMICO-FINANZIARIA DELL'ENTE E PERTANTO NON È DOVUTO IL PARERE DI REGOLARITÀ


CONTABILE
(inserito nell’atto ai sensi dell’art. 49 del D.Lgs. 267/00 e dell’art. 11, comma 2, del Regolamento sul Sistema dei Controlli Interni)


 IL SEGRETARIO GENERALE
 (dr.ssa Simonetta Fedeli)


data 19/12/2017                        f.to Simonetta Fedeli


                                               


VISTO DEL DIRETTORE <DENOMINAZIONE DIREZIONE>   
(inserito nell’atto ai sensi del Testo Unificato del regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei servizi)


nome <NOME>  


data <DATA>  firma <FIRMA/FIRMATO>   


PARERE  DI REGOLARITÀ CONTABILE
(inserito nell’atto ai sensi dell’art. 49 del D.Lgs. n. 267/00)


Favorevole
Contrario


IL DIRETTORE AREA 
PROGRAMMAZIONE RISORSE FINANZIARIE


   nome <NOME>  data <DATA>   firma <FIRMA/FIRMATO>   
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Letto, approvato e sottoscritto


        


IL SINDACO                                                                               IL VICE SEGRETARIO GENERALE VIC.


         (Giuseppe Sala)               (Liana Bavaro)


F.to Sala                                                                                                               F.to Bavaro


PUBBLICAZIONE


Il  sottoscritto  Segretario  Generale  dà  disposizione  per  la  pubblicazione  del  presente  decreto  mediante
inserimento  nell’Albo  Pretorio  online  della  Città  metropolitana  di  Milano,  ai  sensi  dell’art.32,  co.1,  L.
18/06/2009 n. 69.


Milano lì 21.12.2017                                                                   IL VICE SEGRETARIO GENERALE  VIC.


                       F.to Bavaro


Si attesta l’avvenuta pubblicazione del presente decreto all’Albo Pretorio online della Città metropolitana di
Milano come disposto dall’art.32 L. n.69/2009.


Milano lì_________________ Firma __________________________


ESECUZIONE


Il  presente decreto viene trasmesso per la sua esecuzione a :


….......................................................................................................................................................


 Milano lì______________                                                              IL SEGRETARIO  GENERALE


_______________________________
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 DECRETO DEL SINDACO METROPOLITANO


del 18/10/2018              Rep. Gen. n. 241/2018  Atti  n. 232231\3.8\2006\9276


Oggetto:  Nomina  del  Responsabile  per  la  transizione  al  digitale  (RTD)  della  Città
metropolitana di Milano, ai sensi dell’art. 17 del D.Lgs. n. 82/2005.


IL SINDACO METROPOLITANO


Assistito dal Segretario Generale, dottor Antonio Sebastiano Purcaro


VISTA la proposta di decreto redatta all’interno;
PRESO ATTO dei riferimenti normativi citati; 
VISTO  il  decreto  del  Sindaco  metropolitano  R.G.  172/2018  del  18/7/2018  avente  ad  oggetto:
“Approvazione del Piano esecutivo di gestione (Peg) 2018-2020”
VISTA la Legge n. 56/2014 ;
VISTO lo Statuto della Città metropolitana  ed in particolare l'art. 19 comma 2;
VISTI i pareri di regolarità tecnica e di regolarità contabile espressi dai Dirigenti competenti, ai sensi
dell’art. 49 del T.U. 267/2000;


DECRETA


1) di approvare la proposta di provvedimento redatta all’interno, dichiarandola parte integrante
del presente atto;


2) di incaricare i competenti Uffici di provvedere agli atti consequenziali;
3) di incaricare il Segretario  Generale dell'esecuzione del presente decreto.
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DIREZIONE PROPONENTE: DIREZIONE GENERALE 


Oggetto: Nomina del Responsabile per la transizione al digitale (RTD), ai sensi dell’art. 17 del 
D.Lgs. n. 82/2005.


RELAZIONE TECNICA:


In base alla Legge 7 agosto 2015, n. 124, (c.d. Legge Madia) e al  correlato decreto attuativo -
D.Lgs. 26/8/2016, n. 179 modificativo del decreto legislativo 82/2005, Codice dell’amministrazione
digitale (Cad), era stato nominato in data 21/12/2017 il dr. Giovanni Giagoni, quale Responsabile
della transizione digitale metropolitano, con decreto del Sindaco metropolitano R.G. n. 341/2017.


Il Responsabile per la transizione al digitale (RTD) risponde, con riferimento ai compiti relativi alla
transizione al  digitale,  direttamente all’organo di vertice politico e svolge inoltre un complesso
insieme di compiti e funzioni di indirizzo, coordinamento, pianificazione e monitoraggio, quali in
specifico (c. 1, art. 17, Cad):


a) coordinamento strategico dello sviluppo dei sistemi informativi, di telecomunicazione e fonia, in
modo da assicurare anche la coerenza con gli standard tecnici e organizzativi comuni;


b) indirizzo e coordinamento dello sviluppo dei servizi, sia interni che esterni, forniti dai sistemi
informativi di telecomunicazione e fonia dell’amministrazione;


c)  indirizzo,  pianificazione,  coordinamento  e  monitoraggio  della  sicurezza  informatica
relativamente ai dati,  ai sistemi e alle infrastrutture anche in relazione al sistema pubblico di
connettività, nel rispetto delle regole tecniche di cui all’art. 51, comma 1, D.Lgs. 82/2005;


d) accesso dei soggetti disabili agli strumenti informatici e promozione dell’accessibilità anche in
attuazione di quanto previsto dalla legge 4/2004;


e)  analisi  periodica  della  coerenza  tra  l’organizzazione  dell’amministrazione  e  l’utilizzo  delle
tecnologie  dell’informazione  e  della  comunicazione,  al  fine  di  migliorare  la  soddisfazione
dell’utenza e la qualità dei servizi nonché di ridurre i tempi e i costi dell’azione amministrativa;


f) cooperazione alla revisione della riorganizzazione dell’amministrazione ai fini di cui alla lettera
e);


g)  indirizzo,  coordinamento  e  monitoraggio  della  pianificazione  prevista  per  lo  sviluppo  e  la
gestione dei sistemi informativi di telecomunicazione e fonia;


h) progettazione e coordinamento delle iniziative rilevanti ai fini di una più efficace erogazione di
servizi in rete a cittadini e imprese mediante gli strumenti  della cooperazione applicativa tra
pubbliche amministrazioni, ivi inclusa la predisposizione e l’attuazione di accordi di servizio tra
amministrazioni per la realizzazione e compartecipazione dei sistemi informativi cooperativi;


i)  promozione  delle  iniziative  attinenti  l’attuazione  delle  direttive  impartire  dal  Presidente  del
Consiglio dei Ministri e dal Ministro delegato per l’innovazione e le tecnologie;


j) pianificazione e coordinamento del processo di diffusione, all’interno dell’amministrazione, dei
sistemi di posta elettronica, protocollo informatico, firma digitale o firma elettronica qualificata e
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mandato informatico, e delle norme in materia di accessibilità e fruibilità.


La  recentissima  circolare  n.  3  del  3  ottobre  2018,  a  firma  del  Ministro  per  la  pubblica
amministrazione, sottolinea la rilevanza della figura del RTD  e la sua valenza strategica per la
realizzazione di servizi pubblici rivisitati in un’ottica che ne preveda la piena integrazione con le
nuove tecnologie. Oltre ai compiti espressamente previsti dalla normativa, viene raccomandato di
prevedere nell’atto di conferimento dell’incarico i seguenti compiti in ragione della trasversalità
della figura:


1. il potere di costituire tavoli di coordinamento con gli altri dirigenti dell’amministrazione e/o
referenti nominati da questi ultimi;


2. il  potere  di  costituire  gruppi  tematici  per  singole  attività  e/o  adempimenti  (ad  esempio:
pagamenti informatici, piena implementazione di SPID, gestione documentale, apertura e
pubblicazione dei dati, accessibilità, sicurezza, ecc.)


3. il  potere  di  proporre  l’adozione  di  circolari  e  atti  di  indirizzo  sulle  materie  di  propria
competenza (ad esempio, in materia di approvvigionamento di beni e servizi ICT)


4. l’adozione dei più opportuni strumenti di raccordo e consultazione del RTD con le altre
figure  coinvolte  nel  processo  di  digitalizzazione  della  pubblica  amministrazione
(responsabili per la gestione, responsabile per la conservazione documentale, responsabile
per la prevenzione della corruzione e della trasparenza, responsabile per la protezione dei
dati personali)


5. la  competenza  in  materia  di  predisposizione  del  Piano  triennale  per  l’informatica  della
singola amministrazione, nelle forme e secondo le modalità definite dall’Agenzia per l’Italia
digitale


6. la predisposizione di una relazione annuale sull’attività svolta dall’Ufficio da trasmettere al
Sindaco e al Direttore Generale.


La recente riorganizzazione della macrostruttura della Città metropolitana di Milano attuata con
decreti:


 decreto Sindaco R.G. 161/2018 del 5 luglio 2018 avente ad oggetto “Modifica alla macrostruttura
della Città metropolitana” con il quale è stato approvato il nuovo assetto organizzativo dell'Ente con
decorrenza 1° ottobre 2018, teso a razionalizzare e snellire le strutture organizzative esistenti, anche
attraverso  accorpamenti  di  uffici,  una  diversa  allocazione  delle  funzioni  fra  le  direzioni  con
l’obiettivo  di  ridurre  l’incidenza  percentuale  delle  posizioni  dirigenziali  in  organico  ed  il
potenziamento  delle  strutture  cui  competono  alcune  tra  le  funzioni  fondamentali  della  Città
metropolitana;


 decreto Sindaco R.G.  207/2018 del  7  settembre  2018 avente  ad oggetto  “Prima modifica  della
macrostruttura della Città metropolitana approvata con decreto R.G. 161/2018 del 5 luglio 2018”
con  il  quale  è  stato  approvato  l’aggiornamento  del  nuovo  assetto  organizzativo  valutando
spostamenti di attività per rendere coerente la macro e la microstruttura organizzativa dell’ente;


 decreto  Sindaco  R.G.  224/2018  del  2  ottobre  2018  avente  ad  oggetto  “Seconda  modifica  alla
macrostruttura della Città metropolitana approvata con decreto R.G. 161/20218 del 5 luglio 2018”
con il quale sono state approvate nuove modifiche alla macrostruttura a seguito della deliberazione
del  Consiglio  metropolitano  del  25  settembre  2018/,  Rep.Gen.  n.  50/2018,  che  stabilisce  la
soppressione del Corpo di Polizia della Città metropolitana e la contestuale istituzione del servizio di
polizia metropolitana;


ha  comportato,  fra  gli  altri,  il  trasferimento  delle  attività  di  presidio  del  Sistema  informatico
dell’Ente dalla pre-vigente Area Risorse umane, organizzazione e sistemi informativi all’attuale
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Area Infrastrutture. Alla dirigente nominata per tale Area, la dr.ssa Maria Cristina Pinoschi, è stato
inoltre conferito l’incarico dirigenziale  ad interim per la Direzione di Progetto Semplificazione e
digitalizzazione  (decreto  del  Sindaco  metropolitano  R.G.  209/2018).  Tali  figure  dirigenziali
risultano impegnate nell’attuazione di misure per la digitalizzazione delle attività dell’Ente nonché
per lo snellimento ed il miglioramento dell’attività amministrativa.


Il ruolo di Responsabile per la transizione al digitale, quale coordinatore e armonizzatore in merito a
tecnologie, infrastrutture, sistemi informativi e tutto ciò che afferisce alla digitalizzazione risulta
particolarmente importante in questo momento di riorganizzazione, allo scopo di dare omogeneità
all’azione di cambiamento in atto e di permettere l’effettiva realizzazione del principio digital first
espresso dalle norme.


Considerata la serie di compiti strategici in capo al Responsabile per la transizione al digitale, si
propone la nomina della dirigente dr.ssa Maria Cristina Pinoschi, dirigente dell’Area Infrastrutture
nonché ad interim della Direzione di progetto Semplificazione e digitalizzazione, che possiede le
adeguate competenze tecnologiche, di informatica giuridica e manageriale previste dall’articolo 17
del Cad.


Si attesta che l’interessata ha presentato la dichiarazione in ordine all’assenza del conflitto, anche
potenziale, di interessi – conservata in atti – relativamente all’incarico in argomento.


Il Responsabile per la transazione al digitale avrà anche il compito di interfacciarsi e coordinarsi
con il Responsabile della gestione e conservazione dei dati ed il Responsabile del trattamento dei
dati  personali  dell’Ente,  in  relazione  al  coinvolgimento  di  tali  soggetti  nei  processi  di
riorganizzazione avviati per la transizione alla modalità operativa digitale.


Per il presente atto dovrà essere richiesta la pubblicazione in Amministrazione Trasparente a’ sensi
dell’art. 18 (incarichi a dipendenti) del D.Lgs. 33/2013.


Si  attesta  che  il  presente  procedimento,  con  riferimento  all’Area  funzionale  di  appartenenza
(Direzione generale), è classificato dall’art. 5 del PTPCT a basso rischio, per cui verranno effettuati
i controlli previsti dal Regolamento sul sistema dei controlli interni secondo quanto previsto dal
Piano triennale di prevenzione della corruzione e della trasparenza per la Città metropolitana di
Milano e dalle direttive interne.


10 ottobre 2018              IL SEGRETARIO E DIRETTORE GENERALE


  firmato dr.Antonio Sebastiano Purcaro
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PROPOSTA:


IL SINDACO METROPOLITANO


Vista la relazione che precede contenente le motivazioni che giustificano l’adozione del presente
provvedimento 


Visti i riferimenti normativi richiamati nella relazione tecnica del Segretario e Direttore  Generale


Visti: 
-    lo Statuto della Città metropolitana di Milano;
-    il Regolamento sull’Ordinamento degli Uffici e dei Servizi;
-    la Legge 56/2014;
-    il Decreto Lgs.18.08.2000 n. 267 “Testo Unico delle leggi sull’ordinamento degli Enti Locali”;


Su proposta del Segretario Generale


DECRETA


1) di nominare quale Responsabile per la transizione al digitale, ai sensi dell’art. 17, comma 1,
del D.Lgs. n. 82/2005, la dr.ssa Maria Cristina Pinoschi, Direttore dell’Area Infrastrutture e
ad interim del Progetto Semplificazione e digitalizzazione;


2) di revocare il proprio decreto R.G.  n. 341/2017 e di darne comunicazione all’interessato;


3) di stabilire che l’incarico in oggetto è aggiuntivo rispetto a quello di Direttore di Area e
pertanto non costituisce nuova struttura, né all’incarico sono connessi ulteriori emolumenti
retributivi;


4) di demandare al Segretario e Direttore Generale i successivi adempimenti per l’esecuzione
del presente decreto;


5) di dare atto che il presente decreto non comporta riflessi diretti o indiretti sulla situazione 
economico-finanziaria dell’Ente e pertanto non e' dovuto il parere di regolarità contabile;


5)   di  demandare  al  direttore  competente  la  pubblicazione  del  presente  provvedimento  in
Amministrazione Trasparente a’ sensi dell’art. 18 del D.Lgs. 33/2013;


6)  di  dare  atto  che  il  presente  procedimento,  con  riferimento  all’Area  funzionale  di
appartenenza,  è  classificato  dall’art.  5  del  PTPCT a  basso  rischio,  come attestato  nella
relazione tecnica.
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PARERE FAVOREVOLE DI REGOLARITÀ TECNICA/AMMINISTRATIVA
(inserito nell’atto ai sensi dell’art. 49 del d.lgs. n. 267/00)


      IL SEGRETARIO E DIRETTORE GENERALE
         FIRMATO DR. ANTONIO SEBASTIANO PURCARO


data   10 ottobre 2018


                         


SI DICHIARA CHE L'ATTO NON COMPORTA RIFLESSI DIRETTI O INDIRETTI SULLA SITUAZIONE


ECONOMICO-FINANZIARIA DELL'ENTE E PERTANTO NON È DOVUTO IL PARERE DI REGOLARITÀ


CONTABILE
(inserito nell’atto ai sensi dell’art. 49 del D.Lgs. 267/00 e dell’art. 11, comma 2, del Regolamento sul Sistema dei Controlli Interni)


       IL SEGRETARIO E DIRETTORE GENERALE
FIRMATO DR. ANTONIO SEBASTIANO PURCARO


data   10 ottobre 2018


                                            


VISTO DEL DIRETTORE <DENOMINAZIONE DIREZIONE>   
(inserito nell’atto ai sensi del Testo Unificato del regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei servizi)


nome <NOME>  


data <DATA>  firma <FIRMA/FIRMATO>   


PARERE  DI REGOLARITÀ CONTABILE
(inserito nell’atto ai sensi dell’art. 49 del D.Lgs. n. 267/00)


Favorevole
Contrario


IL DIRETTORE AREA 
PROGRAMMAZIONE RISORSE FINANZIARIE


   nome <NOME>  data <DATA>   firma <FIRMA/FIRMATO>   


PARERE DEL SEGRETARIO GENERALE
(inserito nell'atto ai sensi del Regolamento sul Sistema dei Controlli Interni)


FAVOREVOLE


dr. Antonio Sebastiano Purcaro                       data  10/10/18      firmato dr. Antonio Sebastiano Purcaro
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Letto, approvato e sottoscritto


           IL SINDACO      IL  SEGRETARIO GENERALE 


         (Giuseppe Sala)      (Dr. Antonio Sebastiano Purcaro) 


___F.TO SALA_________       _____F.TO PURCARO______


PUBBLICAZIONE


Il  sottoscritto  Segretario  Generale  dà  disposizione  per  la  pubblicazione  del  presente  decreto  mediante
inserimento  nell’Albo  Pretorio  online  della  Città  metropolitana  di  Milano,  ai  sensi  dell’art.32,  co.1,  L.
18/06/2009 n. 69.


Milano lì__18/10/2018____________     IL SEGRETARIO GENERALE  


       ______F.TO PURCARO_____


Si attesta l’avvenuta pubblicazione del presente decreto all’Albo Pretorio online della Città metropolitana di
Milano come disposto dall’art.32 L. n.69/2009.


Milano lì_________________ Firma __________________________


ESECUZIONE


Il  presente decreto viene trasmesso per la sua esecuzione a :


….......................................................................................................................................................


 Milano lì______________                                                              IL SEGRETARIO  GENERALE


_______________________________
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 DECRETO DEL SINDACO METROPOLITANO


del  21-02-2018              Rep. Gen. n.  39/2018  Atti  n.  36882/3.10/2018/1


Oggetto: Nomina del  Responsabile della protezione dei dati dell'Ente, ai sensi dell'art. 37 del
Regolamento UE 2016/679.


IL SINDACO METROPOLITANO


Assistito dal Segretario Generale, dottoressa Simonetta Fedeli


VISTA la proposta di decreto redatta all’interno;
PRESO ATTO dei riferimenti normativi citati; 
VISTO  il  decreto  del  Sindaco  metropolitano  R.G.  n.  15/2018  del  18/01/2018  con  il  quale  sono
autorizzati  i  Dirigenti  ad  assumere  atti  di  impegno  durante  l’esercizio  provvisorio  e  fino
all’approvazione del Peg per l’anno 2018 ;
VISTA la Legge n. 56/2014 ;
VISTO lo Statuto della Città metropolitana  ed in particolare l'art. 19 comma 2;
VISTI i pareri di regolarità tecnica e di regolarità contabile espressi dai Dirigenti competenti, ai sensi
dell’art. 49 del T.U. 267/2000;


DECRETA


1) di approvare la proposta di provvedimento redatta all’interno, dichiarandola parte integrante
del presente atto;


2) di incaricare i competenti Uffici di provvedere agli atti consequenziali;
3) di incaricare il Segretario Generale  dell'esecuzione del presente decreto.
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DIREZIONE PROPONENTE: DIREZIONE GENERALE – Segretario Generale Reggente


Oggetto: Nomina del  Responsabile della protezione dei dati dell'Ente, ai sensi dell'art. 37 del 
Regolamento UE 2016/679


RELAZIONE TECNICA:


Il Regolamento europeo in materia di protezione dei dati personali n. 2016/679 del 27 aprile 2016,
che esplicherà i propri effetti a partire dal 25 maggio 2018, offre un quadro di riferimento per la
tutela delle persone fisiche in Europa con riguardo al trattamento dei dati personali, nonché alla
libera circolazione di tali dati.


Attraverso la “Guida all'applicazione del Regolamento europeo in materia di protezione dei dati
personali”, nonché a diversi incontri di studio/divulgazione, il Garante italiano per la protezione dei
dati  personali  ha dato impulso alla diffusione delle informazioni per prepararsi  alla scadenza di
maggio 2018.


Il  Regolamento  è  direttamente  applicabile  e  vincolante  in  tutti  gli  Stati  membri  dell'UE,  non
richiede una legge di recepimento nazionale e prevede sanzioni rilevanti, come pure il rischio di
essere chiamati a rispondere di danni a terzi.


Il Regolamento introduce regole più chiare in materia di informativa e consenso, definisce i limiti al
trattamento automatizzato dei dati personali, pone le basi per l'esercizio di nuovi diritti, stabilisce
criteri rigorosi per il trasferimento dei dati al di fuori dell'UE e per i casi di violazione dei dati
personali (data breach).


Sono inoltre  previste  garanzie  per  le  persone fisiche  interessate,  come ad  esempio  il  diritto  di
opporsi alla decisione adottata sulla base di un trattamento automatizzato, o il diritto di ottenere
anche l'intervento umano rispetto alla decisione stessa, o il c.d. “diritto all'oblio”.


Il  Regolamento  promuove la  responsabilizzazione  (accountability)  dei  titolari  del  trattamento  e
l'adozione di approcci e politiche che tengano conto costantemente del rischio che un determinato
trattamento dei dati personali può comportare per i diritti e le libertà degli interessati. Il principio-
chiave è “privacy by design”, ossia garantire la protezione dei dati fin dalla fase di ideazione e
progettazione  di  un  trattamento  o  di  un  sistema,  e  adottare  comportamenti  che  consentono  di
prevenire possibili problematiche.


Viene  inoltre  introdotta  la  figura  obbligatoria  per  le  autorità  o  organismi  pubblici  (art.  37  del
Regolamento)  del  “Responsabile  della  protezione  dei  dati”  (Data  Protection  Officer  o  DPO),
incaricato di assicurare una gestione corretta dei dati personali nelle imprese e negli enti.


In particolare l'art. 39 del Regolamento prevede che il Responsabile della protezione dei dati (RPD)
assuma almeno i seguenti compiti:


1. informare e fornire consulenza al titolare del trattamento o al responsabile del trattamento
nonchè ai  dipendenti  che  eseguono il  trattamento  in  merito  agli  obblighi  derivanti  dal
Regolamento generale sulla protezione dei dati nonché da altre disposizioni dell'Unione e
degli Stati membri relative alla protezione dei dati;
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2. sorvegliare l'osservanza del  Regolamento,  di  altre  disposizioni  dell'Unione o degli  Stati
membri relativi alla protezione dei dati nonché delle politiche del titolare del trattamento o
del  responsabile  del  trattamento  in  materia  di  protezione  dei  dati  personali,  compresi
l'attribuzione delle responsabilità, la sensibilizzazione e la formazione del personale che
partecipa ai trattamenti e alle connesse attività di controllo;


3. fornire, se richiesto, un parere in merito alla valutazione d'impatto sulla protezione dei dati
e sorvegliarne lo svolgimento ai sensi dell'articolo 35;


4. cooperare con l'attività di controllo;


5. fungere  da  punto  di  contatto  per  l'autorità  di  controllo  per  questioni  connesse  al
trattamento,tra cui la consultazione preventiva di cui all'art. 36 dello stesso Regolamento,
ed effettuare, se del caso, consultazioni relativamente a qualunque altra questione.


Nell'eseguire i propri compiti il responsabile della protezione dei dati considera debitamente i
rischi  connessi  al  trattamento,  tenuto  conto  della  natura,  dell'ambito  di  applicazione,  del
contesto e delle finalità del medesimo.


Nell'esecuzione  dei  compiti  sopraelencati  il  RPD è  sostenuto  dai  titolari  del  trattamento  e  dai
responsabili  del trattamento,  i quali  lo coinvolgono tempestivamente e adeguatamente,  anche in
tutte le questioni riguardanti la protezione dei dati personali di propria competenza (art. 38).


Il citato art. 37, al comma 5 prevede che il RPD sia designato in funzione delle qualità professionali,
in particolare della conoscenza specifica della normativa e delle prassi in materia di protezione dei
dati e delle capacità di assolvere i compiti di cui all'art. 39.


Per la Città metropolitana di Milano il ruolo di Responsabile della protezione dei dati assumerà
particolare  rilievo anche nel  processo  di  cambiamento  organizzativo  dettato  dalle  riforme sulla
governance locale ed avrà quindi il compito di interfacciarsi con il Responsabile della transizione
digitale, dr. Giovanni Giagoni, e il Responsabile della gestione documentale, rag. Antonino Barreca.


Stante la necessità, nonché l’obbligatorietà, dell’individuazione di un soggetto che assuma il ruolo
di Responsabile della protezione dei dati,  si propone la nomina del dipendente rag. Domenico
Novellini,  Responsabile  del  Servizio  Intranet  e  progetti  innovativi presso il  Settore Sistema
informativo  integrato,  alla  luce  delle  competenze  possedute  e  delle  attività  svolte
nell’amministrazione in linea con il ruolo previsto dalla normativa e con  il necessario livello di
conoscenza  specialistica  nel  trattamento/protezione  dei  dati  come  risulta  dal  curriculum  vitae,
conservato in atti.


L'Ente  dovrà  impegnarsi  a  garantire  che  il  RPD  eserciti  le  proprie  funzioni  in  autonomia  e
indipendenza  e,  in  particolare,  non  assegnando  allo  stesso  attività  o  compiti  che  risultino  in
contrasto o conflitto di interesse.


Si attesta che l’interessato ha presentato la dichiarazione in ordine all’assenza del conflitto, anche
potenziale, di interessi – conservata in atti – relativamente all’incarico in argomento.


Per l’incarico de quo non si prevede specifico compenso, ma considerandosi aggiuntivo rispetto alla
Posizione di Responsabilità ricoperta dal rag. Domenico Novellini, le attività e i compiti connessi
all'incarico in argomento potrebbero comportare l’attribuzione di una diversa fascia retributiva della
Posizione di Responsabilità. Il presente provvedimento potrebbe quindi avere riflessi indiretti sulla
situazione  economico-finanziaria  dell’ente  e  gli  eventuali  relativi  impegni  di  spesa  verranno
effettuati dall’Area Risorse umane, organizzazione e sistemi informativi, in relazione all’effettiva
ripesatura della Posizione.
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Per il presente atto dovrà essere richiesta la pubblicazione in Amministrazione Trasparente a’ sensi
dell’art. 18 (incarichi a dipendenti) del D.Lgs. 33/2013.


Si attesta inoltre che il presente procedimento, con riferimento all’Area funzionale di appartenenza
(Direzione generale), è classificato dall’art. 5 del PTPCT a basso rischio, per cui verranno effettuati
i controlli previsti dal Regolamento sul sistema dei controlli interni secondo quanto previsto dal
Piano triennale di prevenzione della corruzione e della trasparenza per la Città metropolitana di
Milano e dalle direttive interne.


Data   14/02/2018              IL SEGRETARIO GENERALE REGGENTE


                      Firmato SIMONETTA FEDELI
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PROPOSTA:


IL SINDACO METROPOLITANO


Vista la relazione che precede contenente le motivazioni che giustificano l’adozione del presente
provvedimento 


Visti i riferimenti normativi richiamati nella relazione tecnica del Segretario Generale Reggente 


Visti: 
-    lo Statuto della Città metropolitana di Milano;
-    il Regolamento sull’Ordinamento degli Uffici e dei Servizi;
-    la Legge 56/2014;
-    il Decreto Lgs.18.08.2000 n. 267 “Testo Unico delle leggi sull’ordinamento degli Enti Locali”;


Su proposta del Segretario Generale Reggente


DECRETA


1) di nominare Responsabile della protezione dei dati dell'Ente il rag. Domenico Novellini ,
Responsabile  del  Servizio  Intranet  e  progetti  innovativi  del  Settore  Sistema informativo
integrato (Area Risorse umane, organizzazione e sistemi informativi), il quale eserciterà le
proprie funzioni in autonomia e indipendenza;


2) di trasmettere il presente decreto all'interessato, al Responsabile della transizione digitale,
dr. Giovanni Giagoni, al Responsabile della gestione documentale, rag. Antonino Barreca,
nonché a tutti i dirigenti titolari del trattamento dei dati per quanto di rispettiva competenza,
nonché alla  mail  di  servizio:  responsabilecorruzione@cittametropolitana.milano.it ,  come
previsto dalla direttive interne;


3) di dare atto che il  presente decreto potrebbe comportare riflessi indiretti sulla situazione
economico-finanziaria dell’Ente e pertanto il presente atto verrà trasmesso all’Area Risorse
umane, organizzazione e Sistemi informativi per il seguito di competenza;


4)   di  demandare  al  direttore  competente  la  pubblicazione  del  presente  provvedimento  in
Amministrazione Trasparente a’ sensi dell’art. 18 del D.Lgs. 33/2013;


5)  di  dare  atto  che  il  presente  procedimento,  con  riferimento  all’Area  funzionale  di
appartenenza,  è  classificato  dall’art.  5  del  PTPCT a  basso  rischio,  come attestato  nella
relazione tecnica.


Il  nominativo  e  i  dati  di  contatto  del  RPD (recapito  postale,  telefono,  email)  saranno  resi
disponibili nella intranet dell'Ente e comunicati al Garante per la protezione dei dati personali. I
dati di contatto saranno, altresì, pubblicati sul sito intranet istituzionale.
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PARERE FAVOREVOLE DI REGOLARITÀ TECNICA/AMMINISTRATIVA
(inserito nell’atto ai sensi dell’art. 49 del d.lgs. n. 267/00)


      IL SEGRETARIO GENERALE REGGENTE
            (DR.SSA SIMONETTA FEDELI)


data   14/02/2018                 Firmato  SIMONETTA FEDELI


                         


SI DICHIARA CHE L'ATTO NON COMPORTA RIFLESSI DIRETTI O INDIRETTI SULLA SITUAZIONE


ECONOMICO-FINANZIARIA DELL'ENTE E PERTANTO NON È DOVUTO IL PARERE DI REGOLARITÀ


CONTABILE
(inserito nell’atto ai sensi dell’art. 49 del D.Lgs. 267/00 e dell’art. 11, comma 2, del Regolamento sul Sistema dei Controlli Interni)


 


data  


                                               


VISTO DEL DIRETTORE <DENOMINAZIONE DIREZIONE>   
(inserito nell’atto ai sensi del Testo Unificato del regolamento sull’ordinamento degli uffici e dei servizi)


nome <NOME>  


data <DATA>  firma <FIRMA/FIRMATO>   


PARERE  DI REGOLARITÀ CONTABILE
(inserito nell’atto ai sensi dell’art. 49 del D.Lgs. n. 267/00)


Favorevole
Contrario


IL DIRETTORE AREA 
 PROGRAMMAZIONE RISORSE FINANZIARIE


   nome Domenico D’Amato data 14/02/2018   firmato DOMENICO D'AMATO 
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Letto, approvato e sottoscritto


           IL SINDACO                                                                              IL  SEGRETARIO GENERALE 


         (Giuseppe Sala)               (Simonetta Fedeli)


F.to Sala                                                                                                                     F.to Fedeli


PUBBLICAZIONE


Il  sottoscritto  Segretario  Generale  dà  disposizione  per  la  pubblicazione  del  presente  decreto  mediante
inserimento  nell’Albo  Pretorio  online  della  Città  metropolitana  di  Milano,  ai  sensi  dell’art.32,  co.1,  L.
18/06/2009 n. 69.


Milano lì 21.02.2018     IL SEGRETARIO GENERALE  


                         F.to Fedeli


Si attesta l’avvenuta pubblicazione del presente decreto all’Albo Pretorio online della Città metropolitana di
Milano come disposto dall’art.32 L. n.69/2009.


Milano lì_________________ Firma __________________________


ESECUZIONE


Il  presente decreto viene trasmesso per la sua esecuzione a :


….......................................................................................................................................................


 Milano lì______________                                                              IL SEGRETARIO  GENERALE


_______________________________
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Elenco documenti soggetti a registrazione particolare 
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Documenti soggetti a registrazione particolare e quindi esclusi dalla registrazione 


di protocollo: 


 


• Verbali della Polizia metropolitana; 


• Verbali per violazioni al Codice della Strada; 


• Atti di Polizia giudiziaria; 


• Ordinativi di incasso e pagamento; 


• Documenti prodotti e gestiti tramite Sintesi Sistema integrato dei servizi per 


l'impiego; 


• Verbali dell'Organismo Indipendente di Valutazione delle Performance; 


• Verbali del Collegio dei revisori. 
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1 Concetti generali 


Si definisce "originale" il documento nella sua redazione definitiva, perfetta ed 


autentica completo degli elementi sostanziali e formali di cui deve essere garantita 


la non modificabilità. 


La nozione di copia è trattata nel Codice civile (di seguito C.C.) artt. 2712-2719, 


nel DPR 445/200 "Testo unico della documentazione amministrativa" (di seguito 


TUDA) artt. 18- 21, nel D.Lgs 82/2005 "Codice dell'amministrazione digitale" (di 


seguito CAD) artt.20-23, oltre che dall’ordinamento del Notariato. 


Secondo i principi generali presenti nel codice civile, l'unico modo che il nostro 


ordinamento prevede per assicurare ad una copia di un documento originale le 


garanzie di autenticità o di conformità, è una attestazione formale apposta al 


documento da un pubblico ufficiale. 


 Una copia priva di un’attestazione di conformità da parte di un pubblico ufficiale 


a ciò autorizzato, ha comunque un valore giuridico, ma è disconoscibile. Ne 


consegue che, da un punto di vista giuridico processuale, in caso di eventuale 


disconoscimento, un giudice può decidere - in base alla loro affidabilità, alla loro 


qualità e al contesto di acquisizione, nonché in base a eventuali altre evidenze 


probatorie - di attribuire uno specifico valore probatorio alle copie. 


 


Il documento contiene le procedure da seguire per la produzione di: 


• copie analogiche di documenti originali analogici (cartacei); 


• copie informatiche di documenti analogici; 


• copie per immagine su supporto informatico di documenti analogici; 


• copie analogiche di documenti informatici; 


• duplicati e copie informatiche di documenti informatici. 


 


Modulistica allegata: 


1. Attestazione di conformità della copia per immagine su supporto informatico 


all'originale cartaceo ai sensi dell'articolo 22 comma 2 del D.Lgs 7 marzo 


2005, n.82 (documento unico) 


2. Attestazione di conformità della copia per immagine su supporto informatico 


all'originale cartaceo ai sensi dell'articolo 22 comma 2 del D.Lgs 7 marzo 


2005, n.82 (documento separato) 


3. Attestazione di conformità della copia analogica all’originale informatico ai 


sensi dell'articolo 23 comma 1 del D.Lgs 7 marzo 2005, n.82 


4. Attestazione di conformità della copia informatica all’originale informatico 


ai sensi dell'articolo 23- bis comma 2 del D.Lgs 7 marzo 2005, n.82 


(documento unico) 


5. Attestazione di conformità della copia informatica all’originale informatico 


ai sensi dell'articolo 23- bis comma 2 del D.Lgs 7 marzo 2005, n.82 


(documento separato) 
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2 Copie autentiche 


La copia autentica o conforme all’originale di un atto o di un documento è la 


copia, totale o parziale dello stesso, ottenuta con un procedimento che garantisce 


la riproduzione fedele e duratura dell’atto o del documento e dichiarata conforme 


all’originale; l’autenticazione consiste nell’attestazione della conformità della 


copia rispetto all’originale. 


La copia autentica può essere validamente prodotta in luogo dell’originale 


dell’atto o del documento (art.18 TUDA). 


Le espressioni “copia autentica” e “copia conforme” sono quindi da ritenere del 


tutto equivalenti. 
 


2.1 Soggetti autorizzati all’autenticazione di copie 


Ai sensi dell’art. 18 del TUDA, l’autenticazione della copia può essere fatta: 


• dal pubblico ufficiale dal quale è stato emesso l’originale, presso il quale è 


depositato l’originale, o al quale deve essere prodotto il documento; 


• dal responsabile del procedimento o qualsiasi altro dipendente competente 


a ricevere la documentazione – su esibizione dell’originale e senza obbligo di 


deposito dello stesso presso l’amministrazione procedente – nel caso in cui 


la copia autentica debba essere prodotta all'amministrazione stessa 


nell’ambito di un procedimento amministrativo. In tal caso la copia 


autentica può essere utilizzata solo nel procedimento amministrativo in 


corso; 


• da un notaio, cancelliere, segretario comunale, o altro funzionario 


incaricato dal sindaco.  
 


Fatto salvo quanto previsto dal comma 3 dell’art. 18 del TUDA, per Città 


metropolitana di Milano limitatamente ai casi in cui l’atto o il documento originale 


sia stato emesso da una struttura dell'Ente, o sia presso questa depositato o 


conservato, ovvero debba essere prodotto alla stessa, l’autenticazione della copia 


può essere effettuata dal funzionario responsabile del procedimento, che abbia in 


disponibilità il documento. 
 


3 Documenti informatici o analogici e copie informatiche o cartacee 


3.1 Definizioni riprese dal CAD: 


• documento informatico: la rappresentazione informatica di atti, fatti o dati 


giuridicamente rilevanti; 


• documento analogico: la rappresentazione non informatica di atti, fatti o 


dati giuridicamente rilevanti; 


• firma digitale: un particolare tipo di firma elettronica avanzata basata su un 


certificato qualificato e su un sistema di chiavi crittografiche, una pubblica 


e una privata, correlate tra loro, che consente al titolare tramite la chiave 
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privata e al destinatario tramite la chiave pubblica, rispettivamente, di 


rendere manifesta e diversificare la provenienza e l’integrità di un 


documento informatico o di un insieme di documenti informatici; 


• copia informatica di documento analogico: il documento informatico avente 


contenuto identico a quello del documento analogico da cui è tratto; 


• copia per immagine su supporto informatico di documento analogico: il 


documento informatico avente contenuto e forma identici a quelli del 


documento analogico da cui è tratto; 


• copia informatica di documento informatico: il documento informatico 


avente contenuto identico a quello del documento da cui è tratto su 


supporto informatico con diversa sequenza di valori binari; 


• duplicato informatico: il documento informatico ottenuto mediante la 


memorizzazione, sullo stesso dispositivo o su dispositivi diversi, della 


medesima sequenza di valori binari del documento originario; 


• impronta 


la sequenza di simboli binari (bit) di lunghezza predefinita generata 


mediante l’applicazione alla prima di una opportuna funzione di hash; 


• funzione di hash 


una funzione matematica che genera, a partire da una evidenza 


informatica, una impronta in modo tale che risulti di fatto impossibile, a 


partire da questa, ricostruire l’evidenza informatica originaria e generare 


impronte uguali a partire da evidenze informatiche differenti. 
 


3.2 Copia cartacea di documento originale cartaceo (DA CARTA A CARTA) 


La semplice copia cartacea di un documento originale cartaceo (fotocopia) ha la 


validità di una riproduzione meccanica ed è quindi valida fino a disconoscimento. 


Per avere una copia il cui valore sia lo stesso del documento originale è necessaria 


un'attestazione di conformità apposta in calce alla copia stessa, a cura del 


pubblico ufficiale autorizzato.  


Tale attestazione deve contenere le seguenti indicazioni: 


• se l’originale è depositato o conservato nei propri atti o, in caso contrario, il 


nome e cognome dell’esibitore e le modalità della sua identificazione; 


• la data e il luogo di rilascio della copia autentica; 


• il numero di fogli impiegati o di cui si compone la copia da autenticare; 


• il nome e cognome del soggetto che procede all’autenticazione, nonché la 


qualifica rivestita. 


Il soggetto autenticatore appone la propria firma per esteso nonché il timbro 


dell’ufficio. 


Se la copia consta di più fogli, egli appone la propria firma anche a margine di 


ciascun foglio intermedio e i fogli medesimi dovranno essere legati in modo da 


costituire un unico documento (timbro della struttura sui punti di congiunzione).  
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Ove si tratti di copie parziali, o per estratto, dovranno essere riprodotti tutti gli 


estremi necessari per individuare, senza possibilità di dubbio, l’atto originale. 
 


3.3 Copie informatiche di documenti analogici (DA CARTA A DIGITALE) 


In questo caso occorre distinguere la copia informatica di un documento analogico, 


che costituisce un documento informatico avente contenuto identico a quello del 


documento analogico da cui è tratto (articolo 1, comma 1, lett. i-bis CAD), dalla 


copia per immagine su supporto informatico di documento analogico, 


rappresentata dal documento informatico avente contenuto e forma identici a 


quelli del documento analogico originale (articolo 1, comma 1, lett. i-ter CAD). 
 


3.3.1 Copia informatica di un documento analogico 


La copia informatica di un documento analogico può essere il file da cui è originata 


la stampa sottoscritta poi con firma autografa oppure una riscrittura, a mano o via 


OCR, del solo contenuto del documento originale: ha quindi lo stesso contenuto 


dell'originale ma diversa forma (manca comunque la firma). 


Il CAD, all’articolo 22, comma 1, dispone che le copie informatiche di documenti 


analogici hanno piena efficacia, ai sensi degli articoli 2714 e 2715 C.C., se ad essi è 


apposta o associata una firma digitale o altra firma elettronica qualificata da un 


notaio o da altro pubblico ufficiale a ciò autorizzato e che la loro esibizione e 


produzione sostituisce quella dell’originale. 


In sostanza la firma apposta o associata alla copia informatica garantisce la 


conformità della copia all’originale analogico. L’efficacia della predetta garanzia 


dipende, evidentemente, dall’idoneità del sottoscrittore a garantire la conformità 


all’originale. 


In pratica dato come originale un documento manoscritto, la copia per immagine è 


la scansione del documento, mentre la copia informatica potrà essere costituita 


dalla trascrizione informatica del documento stesso con un software di 


elaborazione di testi (MS Word, LibreOffice Writer ecc). 
 


3.3.2 Copia per immagine su supporto informatico di documento analogico 


La copia per immagine è una riproduzione grafica, effettuata, ad esempio, tramite 


un'acquisizione da scanner, in altre parole la scansione del documento originale 


cartaceo, ed ha quindi forma e contenuto uguali all'originale. 


Il CAD (articolo 22 comma 2) attribuisce alle copie per immagine di documenti 


analogici la stessa efficacia probatoria degli originali se la loro conformità è 


attestata da un notaio o da altro pubblico ufficiale a ciò autorizzato. 


 


La dichiarazione di conformità può essere inserita nel documento informatico 


contenente la copia per immagine oppure può essere prodotta con documento 


informatico separato. 
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3.3.2.1 Unico documento  


• effettuare la scansione del documento originale cartaceo producendo un file 


pdf; 


• produrre l’attestazione utilizzando un software di elaborazione di testi (MS 


Word, LibreOffice Writer ecc) con il modello 1; 


• convertire il file in formato pdf; 


• fondere i due documenti pdf (scansione documento + attestazione) 


utilizzando un programma come PDF Split and Merge scaricabile da Intranet, 


assistenza informatica, software e utility; 


• salvare il file in formato PDF/A; 


• apporre al file così ottenuto la firma digitale del funzionario autorizzato. 
 


3.3.2.2 Documento separato 


A differenza della procedura sopra dettagliata che comporta la creazione di un 


unico file contenente il documento e l’attestazione, in alternativa l’attestazione di 


conformità delle copie per immagine su supporto informatico di uno o più 


documenti analogici, può essere prodotta come documento informatico separato 


contenente un riferimento temporale e l’impronta di ogni copia per immagine.  


Il documento informatico così prodotto è sottoscritto con firma digitale dal 


pubblico ufficiale a ciò autorizzato. 


In pratica si procederà come di seguito indicato: 


• effettuare la scansione del documento o dei documenti cartacei originali e 


creare per ciascuno un file pdf; 


• ogni file pdf deve essere firmato digitalmente dal funzionario autorizzato; 


• redigere l’attestazione di conformità utilizzando il modello 2 per mezzo di 


un software di elaborazione di testi (MS Word, LibreOffice Writer ecc); 


• per visualizzare l’impronta del documento da inserire nell’attestazione di 


conformità è possibile utilizzare lo strumento gratuito disponibile ai 


seguenti link: 


https://apps.dirittopratico.it/impronta.html  


selezionare e incollare il valore Impronta SHA256; 


• salvare il file in formato PDF/A; 


• apporre la firma digitale del funzionario autorizzato; 


• trasmettere al destinatario l’attestazione di conformità e le copie per 


immagine firmate digitalmente. 


 


La semplice copia informatica, così come la semplice copia per immagine, hanno 


comunque il valore delle riproduzioni e sono quindi giuridicamente valide fino a 


disconoscimento. 
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3.4 Copie analogiche di documenti informatici (DA DIGITALE A CARTA) 


Anche per il passaggio da digitale a carta vale il concetto dell’attestazione di 


conformità che dà alla copia lo stesso valore probatorio dell’originale e senza la 


quale la copia vale comunque fino a disconoscimento. 


La copia analogica, ovvero la stampa, di un documento originale digitale, anche 


sottoscritto con firma avanzata, qualificata e digitale, andrà quindi accompagnata 


ad un’attestazione di conformità solo quando sia destinata a sostituire l’originale 


ad ogni effetto di legge e, pertanto non quando consista in semplice 


comunicazione. 


L’art. 23 del CAD sancisce che la copia analogica di un documento informatico, 


ossia la sua stampa su carta, ha la stessa efficacia probatoria del documento 


informatico da cui è tratta, se la sua conformità all’originale è attestata, in tutte 


le sue componenti, da un pubblico ufficiale a ciò autorizzato. 


La verifica di conformità si articola in due parti: 


1. verifica della provenienza e della validità della sottoscrizione; 


• verifica dell'ente certificatore; 


• verifica della validità del certificato al momento della sottoscrizione; 


Deve essere verificata la validità del certificato di sottoscrizione al 


momento della firma considerando un riferimento temporale 


opponibile ai terzi che collochi la generazione della firma digitale in 


un momento precedente alla e eventuale scadenza,revoca o 


sospensione del certificato. 


A tale scopo può essere utilizzata la data della registrazione di 


protocollo, sempre che il documento sia stato correttamente 


registrato ed acquisito nel sistema di protocollo informatico. 


2. verifica dei requisiti di integrità ed immodificabilità del documento 


affinché ne sia riconosciuto, ai sensi dell'art.20 CAD, il valore di forma 


scritta. In particolare il documento non deve contenere macroistruzioni, 


codici eseguibili o altri elementi, tali da attivare funzionalità che possano 


modificare gli atti, i fatti o i dati nello stesso rappresentati; 


I documenti in formato pdf o prodotti con gli applicativi word, excel, libre 


office potrebbero contenere macroistruzioni o codici eseguibili che 


potrebbero alterare il contenuto del documento. 


Per visualizzare il documento in maniera statica è necessario procedere alla 


disattivazione delle macro. 


Il formato PDF/A oltre a fornire garanzie in merito alla conservazione di 


lungo termine del documento, esclude la presenza di macroistruzioni o 


codici eseguibili al suo interno. 


 


L'esito delle verifiche sopra indicate deve essere attestato in calce al documento 


riprodotto in formato cartaceo o in un altro documento a questo allegato. In 


particolare, poiché la trasposizione da documento informatico a documento 
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cartaceo fa perdere l’aggiunzione costituita dalla firma elettronica occorre 


attestare l’apposizione delle sottoscrizioni e la presenza di riferimenti temporali 


certi. 


Per predisporre l’attestazione di conformità è possibile utilizzare il modello 3. 


In mancanza di un'attestazione di conformità valida, se, comunque, la copia è 


conforme alle vigenti regole tecniche, anche con riguardo alle disposizioni sulla 


conservazione dell’originale, è sufficiente che la conformità all’originale non sia 


espressamente disconosciuta. 
 


Un caso particolare è costituito dai documenti amministrativi informatici: in 


questo caso l'art. 3-bis CAD prevede che se il documento deve essere inviato ad un 


cittadino sprovvisto di domicilio digitale (posta certificata), e non si tratta di una 


certificazione rilasciata dall'amministrazione da utilizzarsi nei rapporti tra privati, 


allora la P.A. può predisporre la comunicazione come documento informatico 


sottoscritto con firma digitale o firma elettronica avanzata da conservare nei 


propri archivi, ed inviare al cittadino stesso, per posta ordinaria o raccomandata 


con avviso di ricevimento, una copia analogica del documento sottoscritta con 


firma autografa sostituita a mezzo stampa. Tale copia, per essere valida, deve 


contenere una dicitura in cui si specifica che il documento informatico, da cui la 


copia è tratta, è stato predisposto e conservato presso l'amministrazione in 


conformità alle regole tecniche di cui all'articolo 71 CAD. 


Quindi se il documento amministrativo informatico, anche sottoscritto 


elettronicamente: 


• non è una certificazione da usarsi in rapporti fra privati 


• contiene l'indicazione del firmatario (nominativo) 


• contiene la dicitura "Copia analogica a stampa tratta da documento 


informatico sottoscritto con firma digitale predisposto e conservato presso 


l’Amministrazione in conformità al d.lgs 82/2005 (CAD)". 


La mera stampa del documento soddisfa, a tutti gli effetti di legge, gli obblighi di 


conservazione e di esibizione dei documenti previsti dalla legislazione vigente. 


All’interno della copia analogica spedita al cittadino, attraverso una specifica 


funzione del sistema di protocollo informatico e gestione documentale “Visualizza 


documento con segnatura” saranno inserite automaticamente le seguenti 


informazioni: 


• codice amministrazione - CMMI; 


• codice area organizzativa omogenea - AOO_CMMI; 


• codice registro  - CMMI;  


• numero e data di protocollo; 


• dicitura “Copia analogica a stampa tratta da documento informatico 


sottoscritto con firma digitale predisposto e conservato presso 


l’Amministrazione in conformità al d.lgs 82/2005 (CAD)”; 


• ente certificatore emittente del certificato di firma digitale; 
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• numero seriale del certificato di firma digitale; 


• periodo di validità del certificato; 


• cognome e nome del firmatario. 


 


3.5 Duplicati e copie informatiche di documenti informatici (DA DIGITALE A 


DIGITALE) 


La normativa vigente distingue le copie informatiche dai duplicati di documenti 


informatici, intendendo per copia un documento informatico avente contenuto 


identico a quello del documento da cui è tratto su supporto informatico con 


diversa sequenza di valori binari, mentre nel duplicato sia il contenuto che la 


sequenza di bit sono identici all’originale. 


Il duplicato è quindi identico ed indistinguibile dall’originale e si ottiene 


replicando il file originare, in pratica facendo il copia e incolla di un file originale 


si ottiene il duplicato. 


Non c’è quindi la possibilità di distinguere un originale informatico dai suoi 


possibili n duplicati che avranno tutti la stessa impronta. 


La copia informatica, invece, ha contenuto identico ma diversa sequenza di bit 


(impronta diversa). 


Ad esempio, il file pdf estratto da un file originale .pdf.p7m è una copia come lo è 


la stampa pdf di un originale formato con word o excel. 


Sempre a titolo esemplificativo, la stampa in formato pdf di una fattura 


elettronica in formato xml rappresenta una copia informatica. 


In base all’art. 23 bis del CAD, i duplicati hanno lo stesso valore giuridico 


dell’originale, essendo da questo indistinguibili. 


Le copie invece, sono valide fino a disconoscimento e, se la loro conformità è 


attestata da un pubblico ufficiale a ciò autorizzato, hanno la stessa efficacia 


probatoria dell’originale da cui sono tratte. 


Per ottenere una copia informatica conforme al documento originale digitale è 


necessario: 


• produrre un’attestazione di conformità utilizzando il modello 4; 


• unire in un unico file la copia informatica e l’attestazione di conformità; 


• apporre al file così ottenuto la firma digitale del funzionario autorizzato. 


 


L’unione della copia informatica e dell’attestazione di conformità è possibile se i 


due file sono dello stesso formato, ad esempio due pdf. 


In caso contrario è possibile produrre l’attestazione di conformità su un documento 


separato utilizzando il modello 5. 


La procedura è la seguente: 


• apporre la firma digitale del funzionario autorizzato sulla copia informatica; 


• produrre un’attestazione di conformità utilizzando il modello 5 utilizzando 


un software di elaborazione di testi (MS Word, LibreOffice Writer ecc); 
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• per visualizzare l’impronta della copia informatica da inserire 


nell’attestazione di conformità è possibile utilizzare lo strumento gratuito 


disponibile ai seguenti link: 


https://apps.dirittopratico.it/impronta.html; 


selezionare e incollare il valore Impronta SHA256; 


• salvare il file e convertirlo in formato in formato PDF/A utilizzando il 


software PDF Split and Merge; 


• apporre al file così ottenuto la firma digitale del funzionario autorizzato. 


• trasmettere al destinatario l’attestazione di conformità e la copia 


informatica firmata digitalmente. 
 


3.6 Estratto informatico di documenti informatici (DA DIGITALE A DIGITALE) 


L'estratto di un documento può essere definito come un nuovo documento nel 


quale si riportano  o attestano in maniera sintetica ma esaustiva fatti, stati o 


qualità desunti da dati o documenti in possesso di una pubblica amministrazione, o 


comunque un documento nel quale sono omesse in maniera evidente alcune parti 


del documento originale. 


Tipico esempio è la pubblicazione all'Albo pretorio online di documenti contenenti 


dati personali o sensibili da tutelare per i quali si procede con la redazione di un 


estratto del documento originale con gli "omissis". 


L'estratto informatico di un documento informatico, se sottoscritto con firma 


digitale da chi effettua la copia ha la stessa efficacia probatoria dell’originale, 


salvo che la conformità allo stesso non sia espressamente disconosciuta. 


Laddove sia richiesto dalla natura dell'attività, l'attestazione di conformità 


dell'estratto informatico di un documento informatico può essere inserita 


all’interno dell’estratto stesso o in un documento separato con le modalità 


illustrate al paragrafo 3.5. 


Riprendendo la fattispecie della pubblicazione all’Albo pretorio, l’estratto 


dell’atto con gli omissis deve essere firmato digitalmente e deve essere inserito e 


conservato nel fascicolo informatico insieme al documento informatico originale 


anch’esso sottoscritto con firma digitale. 
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Modelli 
 


MODELLO 1 (documento unico) 


Modello da riportare su carta intestata 


 
Attestazione di conformità della copia per immagine su supporto informatico all'originale 


cartaceo ai sensi dell'articolo 22 comma 2 del D.Lgs 7 marzo 2005, n.82 


 


 


Il sottoscritto ________________________________________, in qualità di funzionario/dirigente, 


autorizzato al rilascio di copie conformi di documenti emessi dalla Città metropolitana di Milano, o 


presso questa depositati o conservati, 


 


ATTESTA 


 


ai sensi e per gli effetti dell'articolo 22 comma 2 del D.Lgs 7 marzo 2005, n.82 che la retro estesa 


copia per immagine su supporto informatico del documento cartaceo avente ad oggetto 


_____________________________________________________________________________________ 


_____________________________________________________________________________________ 


_____________________________________________________________________________________ 


 


è conforme all'originale da cui è stata estratta. 


 


 


 


Luogo e data di rilascio: ________________ 


 


         Cognome Nome 


                 Qualifica 


 


 
 


 


Documento informatico firmato digitalmente ai sensi del T.U. 445/2000 e del D.Lgs 82/2005 e rispettive norme collegate. 
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MODELLO 2 (documento separato) 


Modello da riportare su carta intestata 


 
Attestazione di conformità della copia per immagine su supporto informatico all'originale 


cartaceo ai sensi dell'articolo 22 comma 2 del D.Lgs 7 marzo 2005, n.82 


 


 


Il sottoscritto ________________________________________, in qualità di funzionario/dirigente, 


autorizzato al rilascio di copie conformi di documenti emessi dalla Città metropolitana di Milano, o 


presso questa depositati o conservati, 


 


ATTESTA 


 


ai sensi e per gli effetti dell'articolo 22 comma 2 del D.Lgs 7 marzo 2005, n.82 che le copie dei sotto 


indicati documenti su supporto informatico allegate alla presente e firmate digitalmente sono 


conformi ai documenti analogici originali da cui sono tratte: 


 


Documento n.1 
Oggetto 


 
Segnatura di protocollo (numero e data) 


 
Impronta 


 


 


Documento n.2 
Oggetto 


 
Segnatura di protocollo (numero e data) 


 
Impronta 


 


 


Documento n.3 
Oggetto 


 
Segnatura di protocollo (numero e data) 


 
Impronta 


 


 
Luogo e data di rilascio: ________________ 


 


         Cognome Nome 


                 Qualifica 
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Documento informatico firmato digitalmente ai sensi del T.U. 445/2000 e del D.Lgs 82/2005 e rispettive norme collegate. 


MODELLO 3 


Modello da riportare su carta intestata 


 
Attestazione di conformità della copia analogica all’originale informatico ai sensi dell'articolo 23 


comma 1 del D.Lgs 7 marzo 2005, n.82 


 


 


Il sottoscritto ________________________________________, in qualità di funzionario/dirigente, 


autorizzato al rilascio di copie conformi di documenti emessi dalla Città metropolitana di Milano, o 


presso questa depositati o conservati, 


 


ATTESTA 


 


ai sensi e per gli effetti dell'articolo 23 comma 1 del D.Lgs 7 marzo 2005, n.82 che l'allegata copia 


analogica, composta da _______ fogli, del documento informatico avente ad oggetto: 


_____________________________________________________________________________________ 


_____________________________________________________________________________________ 


_____________________________________________________________________________________ 


è conforme all’originale informatico, munito delle prescritte firme. 


 


Le sottoscrizioni elettroniche sono state apposte come segue: 


• da _______________________ in data ___________ con firma elettronica qualificata/digitale 


rilasciata dall’Ente certificatore _____________________ e valida fino al ___________ 


• da _______________________ in data ___________ con firma elettronica qualificata/digitale 


rilasciata dall’Ente certificatore _____________________ e valida fino al ___________ 


• da _______________________ in data ___________ con firma elettronica qualificata/digitale 


rilasciata dall’Ente certificatore _____________________ e valida fino al ___________ 


e verificate tramite il software ___________________, in data ____________ alle ore _______ 


 


All'originale informatico sono stati apposti i seguenti riferimenti temporali: 


• marca temporale apposta in data ______________________ 


• riferimento temporale ottenuto attraverso la procedura di conservazione in data ___________ 


• segnatura di protocollo apposta dall’AOO ____________ n. __________ in data ___________ 


• riferimento temporale ottenuto attraverso l'utilizzo di posta elettronica certificata in data 


__________ 


 


 


Luogo e data di rilascio: ______________________________ 


 


Cognome Nome 


                 Qualifica 


 


 


Firma 


___________________________________ 
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MODELLO 4 (documento unico) 


Modello da riportare su carta intestata 


 
Attestazione di conformità della copia informatica all’originale informatico ai sensi dell'articolo 


23- bis comma 2 del D.Lgs 7 marzo 2005, n.82 


 


 


Il sottoscritto ________________________________________, in qualità di funzionario/dirigente, 


autorizzato al rilascio di copie conformi di documenti emessi dalla Città metropolitana di Milano, o 


presso questa depositati o conservati, 


 


ATTESTA 


 


ai sensi e per gli effetti dell'articolo 23-bis comma 2 del D.Lgs 7 marzo 2005, n.82 che la retro estesa 


copia informatica del documento informatico avente ad oggetto: 


___________________________________________________________________________________ 


___________________________________________________________________________________ 


___________________________________________________________________________________ 


è conforme all’originale informatico, munito delle prescritte firme. 


 


Le sottoscrizioni elettroniche sono state apposte come segue: 


• da _______________________ in data ___________ con firma elettronica qualificata/digitale 


rilasciata dall’Ente certificatore _____________________ e valida fino al ___________ 


• da _______________________ in data ___________ con firma elettronica qualificata/digitale 


rilasciata dall’Ente certificatore _____________________ e valida fino al ___________ 


• da _______________________ in data ___________ con firma elettronica qualificata/digitale 


rilasciata dall’Ente certificatore _____________________ e valida fino al ___________ 


e verificate tramite il software ___________________, in data ____________ alle ore _______ 


 


All'originale informatico sono stati apposti i seguenti riferimenti temporali: 


• marca temporale apposta in data ______________________ 


• riferimento temporale ottenuto attraverso la procedura di conservazione in data ___________ 


• segnatura di protocollo apposta dall’AOO ____________ n. __________ in data ___________ 


• riferimento temporale ottenuto attraverso l'utilizzo di posta elettronica certificata in data 


__________ 


 


 


Luogo e Data di rilascio: ________________ 


 


 


Cognome Nome 


                 Qualifica 


 


 
 


 


Documento informatico firmato digitalmente ai sensi del T.U. 445/2000 e del D.Lgs 82/2005 e rispettive norme collegate. 
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MODELLO 5 (documento separato) 


Modello da riportare su carta intestata 


 
Attestazione di conformità della copia informatica all’originale informatico ai sensi dell'articolo 


23- bis comma 2 del D.Lgs 7 marzo 2005, n.82 


 


Il sottoscritto ________________________________________, in qualità di funzionario/dirigente, 


autorizzato al rilascio di copie conformi di documenti emessi dalla Città metropolitana di Milano, o 


presso questa depositati o conservati, 


 


ATTESTA 


 


ai sensi e per gli effetti dell'articolo 23-bis comma 2 del D.Lgs 7 marzo 2005, n.82 che l'allegata 


copia informatica del documento informatico avente ad oggetto: 


_____________________________________________________________________________________ 


_____________________________________________________________________________________ 


_____________________________________________________________________________________ 


con impronta __________________________________________________________________________ 


è conforme all’originale informatico, munito delle prescritte firme. 


 


Le sottoscrizioni elettroniche sono state apposte come segue: 


• da _______________________ in data ___________ con firma elettronica qualificata/digitale 


rilasciata dall’Ente certificatore _____________________ e valida fino al ___________ 


• da _______________________ in data ___________ con firma elettronica qualificata/digitale 


rilasciata dall’Ente certificatore _____________________ e valida fino al ___________ 


• da _______________________ in data ___________ con firma elettronica qualificata/digitale 


rilasciata dall’Ente certificatore _____________________ e valida fino al ___________ 


e verificate tramite il software ___________________, in data ____________ alle ore _______ 


 


All'originale informatico sono stati apposti i seguenti riferimenti temporali: 


• marca temporale apposta in data ______________________ 


• riferimento temporale ottenuto attraverso la procedura di conservazione in data ___________ 


• segnatura di protocollo apposta dall’AOO ____________ n. __________ in data ___________ 


• riferimento temporale ottenuto attraverso l'utilizzo di posta elettronica certificata in data 


__________ 


 


Luogo e data di rilascio: ________________ 


 


 


Cognome Nome 


                 Qualifica 


 


 
 


 


Documento informatico firmato digitalmente ai sensi del T.U. 445/2000 e del D.Lgs 82/2005 e rispettive norme collegate. 
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L’operazione che si compie più frequentemente in archivio, da un punto di vista 
strettamente pratico, è la ricerca di documenti. 
L’impiego dell’informatica e l’utilizzo di applicazioni dedicate ha sicuramente 
accorciato i tempi di rinvenimento dei documenti aumentando quindi l’efficienza delle 
attività svolte in termini di ricerca. 
L’efficienza e la capacità di un sistema informatico di gestione documentale di 
agevolare le ricerche di documenti e fascicoli dipende notevolmente dalla qualità dei 
dati trattati. 
Per sfruttare a pieno le potenzialità offerte dai sistemi informatici è fondamentale la 
creazione di regole e procedure standard per l’inserimento e l’aggiornamento dei dati. 
Nel protocollo informatico ci sono due campi che richiedono la massima cura nella loro 
strutturazione, l’oggetto e il mittente/destinatario, la cui gestione accurata risulta 
particolarmente rilevante per facilitare le ricerche. 
L’assenza di regole e procedure condivise genera solo confusione e inefficienza con il 
conseguente mancato reperimento dei documenti cercati o la gestione di anagrafiche 
con doppioni e informazioni incomplete. 
Occorre quindi garantire la normalizzazione dei dati inseriti che consenta di definire 
policy, procedure e standard condivisi nella descrizione dei corrispondenti 
(mittente/destinatario) e nella descrizione dell’oggetto dei documenti e dei fascicoli. 


 
Per ogni indicazione in merito all’inserimento di dati nel protocollo informatico e alla 
compilazione della relativa banca dati anagrafica, si fa riferimento al Progetto Aurora  
(www.unipd.it/archivio/progetti/aurora). 
 
In particolare sono state identificate le seguenti modalità operative: 


 
Maiuscole e minuscole 
 
Di norma per l'inserimento dei dati si devono usare le maiuscole e le minuscole secondo 
l'uso attuale.  
Per quanto riguarda il sistema di protocollo informatico e gestione documentale della 
Città metropolitana di Milano si è scelto di utilizzare la minuscola. 
 
Salvo i casi in cui si tratti di un nome proprio, le lettere maiuscole devono essere 
utilizzate in modo critico, riducendone per quanto possibile l’uso. 
L’uso delle lettere iniziali maiuscole è prescritto: 
• all’inizio del testo, dopo ogni punto fermo e dopo il trattino; 
• per i nomi propri di persona; 
• per i nomi di luogo; 
• per i nomi di enti, organismi istituzionali e organi. 
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Nei nomi di enti e organi composti da più parole solo l’iniziale della prima parola si 
scrive in maiuscolo. 
 
si Associazione europea di libero scambio 
sì Regno unito di Gran Bretagna e Irlanda del Nord 
sì Corte di giustizia - Prima sezione 
sì Banca popolare di Milano 
no Banca Popolare di Milano 
 
Segni di interpunzione 
 
Al fine di consentire una facile interrogazione delle informazioni inserite nelle banche 
dati si deve limitare l'uso dei segni di interpunzione nelle intitolazioni di nomi collettivi, 
di enti, ditte ecc.; questi sono consentiti nel caso facciano parte integrante 
dell'intitolazione. 
La forma societaria (srl, spa, snc, etc.) è scritta sempre con caratteri minuscoli, senza 
punti di separazione e viene indicata dopo il nome. 
 
no S.P.A., S.R.L, S.p.a., S.p.A., S.r.l., S.r.L. 
si spa, srl 


 
L'eventuale nome di una ditta o di un ente scritto fra virgolette non andrà inserito con 
le virgolette: 
 
no Associazione "Amici della musica" 
si Associazione Amici della Musica 
 
Nell'utilizzo dei segni di interpunzione si rimanda alle regole di scrittura: non deve mai 
precedere al segno uno spazio; dopo il segno e prima della parola successiva uno spazio; 
prima e dopo la lineetta uno spazio; la lineetta quando è tra due parole che esprimono 
un termine composto non deve avere spazi; il segno di parentesi segue la parola 
preceduto da uno spazio, all'interno della parentesi la prima parola è scritta subito dopo 
il segno di parentesi senza essere preceduta da uno spazio; ecc: 
 
no lunedì , martedì; lunedì,martedì; lunedì ,martedì 
si Lunedì, Martedì 
 
no i colori sono : giallo, rosso, ecc.; i colori sono:giallo, rosso, ecc.; i colori sono :giallo, 
rosso, ecc. 
si I colori sono: giallo, rosso, ecc. 
  
no Regione Sardegna-Direzione generale 
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si Regione Sardegna - Direzione generale 
  
no giuridico - amministrativo 
si giuridico-amministrativo 
  
no ( giallo, rosso ) 
si (giallo, rosso) 


 
Abbreviazioni 
 
Tutte le abbreviazioni devono essere sciolte, le parole devono essere cioè scritte 
complete e per esteso. Non devono essere abbreviati i nomi degli enti e qualora 
un’abbreviazione facesse parte del nome ufficiale dell'istituto, e non sia possibile 
scioglierla, deve essere riportata così come compare nell'intestazione originale. 
Solamente per gli enti il cui acronimo è riconosciuto istituzionalmente e per 
consuetudine utilizzato al posto del nome esteso, possono essere utilizzate le 
abbreviazioni senza l'uso dei segni di interpunzione: 
 
si Centro di formazione e studi per il mezzogiorno - FORMEZ 
no Formez 


 
sì Ministero dell’istruzione, della università e della ricerca 
sì Ministero dell’istruzione, della università e della ricerca - MIUR  
no Min. istr., univ. e ricerca 
no M.I.U.R. 
no Mi.U.R. 
 
si Istituto nazionale della previdenza sociale - INPS   
si INPS  
no INPS – Ist. Naz. Previdenza sociale  
 
si Cassa di risparmio di Genova - CARIGE 
no CA.RI.GE 
 
Nomi di persona 
 
L'inserimento dei nomi di persona va fatto scrivendo prima il cognome e poi il nome. 
Sono esclusi tutti i titoli di cortesia (eccellenza, reverendo, ecc.), di onorificenza, 
predicati nobiliari (N.H., N.D. ecc.), i titoli accademici (dott., ing. ecc.), quelli 
professionali (rag., geom. ecc.) e tutto ciò che non corrisponda al nome. Non vanno 
assolutamente utilizzate nelle registrazioni diciture (né in sigla, né per esteso) quali 
Signore/a, Gentile/issimo/issima, Famiglia, Egregio, Spettabile, ecc. 
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si Rossi Mario  
no Dott. Avv. Rossi Mario  
no Rossi Avv. Mario 
 
si Rossi Mario  
no Gentile Rossi Mario 
 
si Rossi Mario  
no Fam. Rossi Mario 
 
Nomi di persona giuridica, ditte individuali, enti pubblici, società 
 
Le denominazione delle persone giuridiche, ditte individuali, enti pubblici, società 
devono essere inserite come appaiono nella carta intestata facendo attenzione fra il 
logo e l'intestazione che spesso non corrispondono, scegliendo fra le due l'intestazione. 
Quando il termine “società”, “fondazione” o “associazione” è parte integrante del 
nome, tale indicazione non è separata dal nome stesso, ma vi rimane unita. 


 
sì Studio legale Bianchi Giovanni 
no Avv. Giovanni Bianchi 
no Studio avvocato G. Bianchi 
no Avv. Giovanni Bianchi studio legale 
 
si Società Dante Alighieri  
no “Dante Alighieri” - Società letteraria 
 
I nomi di persona, le cariche e gli organi sono descritti con l’iniziale maiuscola. I nomi di 
struttura, inoltre, si descrivono, di norma, con l’iniziale maiuscola solo nella prima 
parola della denominazione. 
 
si Comune di Milano 
no COMUNE DI MILANO 
 
In mancanza dell'intestazione completa si preferisca il logo, oppure ricorrendo al 
responsabile del procedimento si rintracci la definizione originale da immettere nella 
banca dati. I nomi di enti o persone giuridiche nonché quelli di enti collettivi vanno 
scritti completi e per esteso, senza abbreviazioni. Qualora l'ente o la persona giuridica 
sono meglio conosciuti con l'acronimo, e per consuetudine quest’ultimo è utilizzato al 
posto del nome esteso, questo va inserito utilizzando il solo acronimo senza l'uso dei 
segni di interpunzione, oppure inserendo l’acronimo dopo il nome completo preceduto 
da un trattino: 
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si Prefettura di Torino - Ufficio territoriale del Governo 
no Pref. di To. 
si Questura di Bari 
no Questura BA 
 
sì Centro studi investimenti sociali - CENSIS 
no C.E.N.S.I.S.  
no Censis 


 
Molti enti hanno più sedi e sezioni o strutture, per l'inserimento dei dati valgono le 
stesse regole con l'aggiunta della denominazione della sede distaccata o sezione dopo la 
lineetta preceduta e seguita da uno spazio 
 
no Direzione generale cultura Regione Lombardia; 
si Regione Lombardia - Direzione generale cultura. 
 
Nei nomi di enti deve essere scritto “comune di” e “non città di”. 


 
Intestazione, ufficio, firmatario 


 
Nell'inserimento dell'intestazione di una lettera deve essere distinto il firmatario 
dall'ente o per-sona giuridica, dalla ditta individuale o società.  
 
no Sindaco del Comune di Milano 
si Comune di Milano  
 
no Il ministro del lavoro e previdenza sociale; 
si Ministero del lavoro e della previdenza sociale  
 
no Il presidente della provincia di Chieti; 
si Provincia di Chieti 


 
Nomi stranieri 


 
I nomi di persona, di città, o di qualsiasi ente straniero vanno inseriti nella versione 
originale; solo lo stato va scritto in lingua italiana. Si scrivono senza segni diacritici, 
riportando semplicemente le lettere dell’alfabeto italiano. I nomi stranieri, di norma, 
non si traducono. Se lo si ritenesse necessario, è ammessa la traduzione del nome per le 
sole strutture, in modo da formare un’anagrafica articolata con forma parallela. La 
forma italiana segue quella in lingua originale. 
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si University of Oxford - Università di Oxford  
no Università di Oxford 
 
Indirizzo 
 
Si devono inserire quelli dichiarati nella carta intestata. Per quelli degli enti pubblici 
andrà sempre inserito l’indirizzo giuridico dichiarato. Per gli uffici decentrati quello 
della sede dell’ufficio. Non devono essere inserite posizioni in anagrafica incomplete di 
parte dell’indirizzo: luogo, provincia, via, numero civico, codice avviamento postale. 
Tutti i dati relativi all’indirizzo devono essere posti nell’apposita stringa e non essere 
anticipati nella stringa del nome o del cognome o intestazione: 
 
sì Via Cavour, 37 - 13100 Vercelli 
sì Piazza Giuseppe Mazzini, 23 - 27036 Mortara PV 
 
Numeri 


 


I numeri si indicano utilizzando le cifre arabe. Il carattere a suffisso in apice degli 
aggettivi ordinali arabi è espresso al maschile con “o” in esponente [°]. Anche i numeri 
ordinali si indicano in cifre arabe, accompagnati dalla “o” in esponente. 
 
si Celebrazioni per il 55° anniversario…  
no Celebrazioni per il cinquantacinquesimo anniversario… 
si Dottorato 19° ciclo  
no Dottorato XIX ciclo  
no Dottorato 19^ ciclo 
 
Gli ordinali al femminile si abbreviano con l’uso dell’accento circonflesso [^] e non con 
la “a” in apice [ª], evitando l’uso dei numeri romani e i caratteri speciali. 
 
si Invito a intervenire alla 2^ convocazione…del…  
no Invito a intervenire alla 2ª convocazione…del… 
 
I numeri romani si usano solo per numerare tomi, parti e capitoli di un libro, distinguere 
papi, secoli e quando fanno parte di una denominazione. 
Per separare le centinaia dalle migliaia e le migliaia dai milioni si usa il punto. Per 
separare i numeri interi dai decimali si usa la virgola. Gli importi monetari dell’ordine di 
milioni o miliardi si possono scrivere in forma mista di cifre e lettere. La parola euro è 
indeclinabile e va scritta per esteso, in lettere minuscole e dopo la cifra, evitando l’uso 
del suo simbolo [€]. Le unità di misura si indicano per esteso: l’uso di simboli 
convenzionali è ammesso se riportato nell’elenco delle abbreviazioni, sigle e acronimi. 
Per l’indicazione di intervalli di numeri (pagine, date, numeri civici...) si utilizza il 
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trattino tra le due cifre che, in questo caso, non deve essere preceduto né seguito da 
spazi. Le indicazioni numeriche di quantità devono essere espresse da un numero 
cardinale arabo preceduto da “n”. 
si Bando per il conferimento di n. 1 assegno di ricerca no Bando per il conferimento di 
un assegno di ricerca 
 
si aa 2008-2009 (forma accettata, ma sconsigliata) aa 2008/2009 


 


Date 
 
Si privilegia l’immediata leggibilità di date e indicazioni numeriche all’interno 
dell’oggetto. Per questa ragione, le date si scrivono per esteso: 
 
si Convocazione per il 19 luglio 2013  
no Convocazione per il 19.07.2013 
 
Il primo giorno del mese scritto in cifre arabe si indica con l’abbreviazione dell’ordinale 
in apice, cioè così come si legge (“primo” e non “uno”), mentre i nomi dei mesi si 
riportano per esteso in minuscolo: 
 
si Convocazione per il 1° luglio 2013  
no Convocazione per l’1 luglio 2013  
no Convocazione per il primo luglio 2013 
 
L’oggetto 
 
L’oggetto è il principale campo di ricerca strutturata e, pertanto, deve essere registrato 
con coerenza e attenzione per garantire l’efficacia della ricerca. 
Si tratta di trovare il giusto equilibrio tra due esigenze opposte: da una parte la sintesi, 
dall’altra l’analisi, come necessità di offrire in modo puntuale e univoco le informazioni 
necessarie perché tutti possano essere in grado di capire agevolmente il testo di un 
documento dalla semplice lettura del suo riassunto. 
Per queste ragioni, l’oggetto deve essere concepito come una sintesi nella quale 
vengono evidenziati gli elementi giuridicamente rilevanti del documento.   
Deve essere elaborato mettendosi sempre dalla parte di chi, in futuro, avrà la necessità 
di cercare e ritrovare quel documento.  
La redazione di un oggetto è, dunque, un’operazione intellettuale compiuta 
dall’operatore che effettua la registrazione di protocollo.  
Non si tratta di una mera trascrizione dell’oggetto – se presente – del documento in 
arrivo, ma di una rielaborazione concettuale in chiave sintetica. Il punto cruciale 
riguarda, quindi, l’attenzione alle esigenze della ricerca, che si manifesta soprattutto 
come normalizzazione delle informazioni per uguali tipologie di documenti e come 
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scrittura esplicita delle informazioni, evitando quindi i cosiddetti “rinvii muti” alla 
normativa o a precedenti registrazioni. 
Inoltre, l’oggetto serve agli organi di governo e di gestione, per comprendere, giorno 
dopo giorno, lo stato di avanzamento giuridico-documentale di affari o di procedimenti 
amministrativi o per mantenere aggiornate le informazioni collegate ai documenti 
protocollati. Del resto, sotto il profilo gestionale, la funzione più importante del 
protocollo è quella di supportare, tramite evidenze giuridico-probatorie, i processi 
decisionali. 
Da ultimo, l’oggetto di un documento è fondamentale per ricostruire il contenuto di un 
documento che sia andato distrutto, sia introvabile o sia stato oggetto delle procedure 
di scarto. Il massimario di selezione, infatti, non prevede mai la distruzione dei registri 
di protocollo. 
L’inserimento di frasi generiche, dettate perlopiù da inerzia o indolenza, sortisce un 
effetto deleterio soprattutto per la ricerca, che risulta laboriosa e non priva di 
difficoltà. 
Chi scrive come oggetto «Richiesta di informazioni» o più semplicemente «Richiesta», 
«Lettera», «Trasmissione decreto» rivela una sostanziale disonestà intellettuale che 
elude il problema, dimenticando non solo la funzione giuridico-probatoria del 
protocollo, ma anche la sua funzione comunicativa come atto prodotto da 
un’amministrazione pubblica. 
 
Come detto, la redazione dell’oggetto non si limita alla mera trascrizione dell’oggetto 
presente nel documento. L’oggetto del documento non replica l’oggetto del fascicolo.  
E’ necessario utilizzare una descrizione in grado di far comprendere l'azione 
amministrativa rappresentata nel documento, procedendo dal generale al particolare. 
Di regola, è preferibile utilizzare parole chiave che facilitino la ricerca in modalità 
informatica. L’oggetto deve sempre contenere almeno un punto di accesso significativo 
e discriminante, cioè un elemento descrittivo, una parola chiave che consenta di 
identificare e di distinguere documenti solo apparentemente identici. È buona norma 
riportare all'inizio, soprattutto per i documenti inerenti ad attività procedimentali, la 
denominazione del procedimento corrispondente. L’oggetto deve essere coerente, 
essenziale, significativo. 
 
si Si rilascia una attestazione a fini pensionistici sui servizi prestati anteriormente alla 
nomina ai sensi dell’art. 145 del DPR 29 dicembre 1973, n 1092.  
no Dichiarazione ai sensi dell’art. 145 del DPR 29.12.73, n. 1092 
 
si Comunica i risultati dell’indagine di mercato per l’acquisto di telecomandi 
programmabili e ricevitori  
no Indagine di mercato per l’acquisto di 60 telecomandi programmabili e di 60 ricevitori 
necessari per il controllo unificato e semplificato di apparati multimediali nell’ambito 
del progetto “Potenziamento e diffusione della cultura multimediale per 
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l’apprendimento e per lo sviluppo delle conoscenze, nell’ambito delle aule della Facoltà 
di ingegneria” 
 
La risposta a un’istanza non deve mai meramente replicarne l’oggetto in quanto si 
tratta con ogni evidenza di due documenti che esprimono azioni diverse. L’oggetto di un 
documento valutato improprio o incompleto, quindi, non deve essere replicato nella 
risposta, né nei documenti successivi. Infatti, un oggetto improprio, che diventa oggetto 
del documento di risposta, se copiato integralmente anche nella relativa registrazione 
di protocollo, non fa che iterare l’errore. Inoltre, può capitare che la risposta a 
un’istanza di accesso ai documenti amministrativi che riporta come oggetto «Richiesta 
di accesso agli atti» sia redatta dagli uffici riportando esattamente lo stesso oggetto, 
con la conseguente impossibilità di distinguere la richiesta dalla risposta e stabilire 
quale sia l’effettivo contenuto di quest’ultima, ovvero se l’istanza sia stata accolta o 
respinta dall’amministrazione. esempio: Diniego all’istanza di accesso ai documenti 
amministrativi non Risposta a richiesta di accesso ai documenti amministrativi 


 
Nel caso in cui un documento contenga una sequenza numerica riferita a selezioni, gare, 
concorsi o altro, è significativo redigere l’oggetto riportando tutti i numeri di 
riferimento della sequenza: 
 
si Avviso di indizione delle selezioni pubbliche nn 2008N60 - 2008N61 -2008N62 - 2008N63 
- 2008N64 - 2008N65  
no Avviso di indizione selezioni pubbliche dal n. 2008N60 al n. 2008N65 
 
Nella redazione dell’oggetto l’ente deve utilizzare un lessico comune e condiviso, allo 
scopo di normalizzare la registrazione della corrispondenza, in modo da agevolare la 
ricerca delle informazioni e dei documenti. È opportuno preferire il verbo nella forma 
attiva e affermativa. Il verbo in forma diretta può essere usato sia se l’oggetto è 
formulato attraverso una sintesi discorsiva, secondo l’ordine naturale della sintassi 
italiana, sia se l’oggetto è formato da una stringa che procede dal generale al 
particolare. 
 
si Bando di concorso per n 1 posto per dirigente delle professioni sanitarie 
infermieristiche -Nomina della commissione giudicatrice. 
 
L’oggetto di un documento si redige tenendo conto delle disposizioni vigenti in materia 
di protezione dei dati personali garantendo il rispetto dei principi di pertinenza e non 
eccedenza e di indispensabilità, previsti dal Regolamento UE 2016/679. 
Pur considerando che la registrazione dei documenti è prevista per legge e che, 
pertanto, le operazioni di trattamento di dati personali, effettuate nell’ambito di tale 
attività, perseguono uno scopo determinato e legittimo – è necessario che il 
protocollista rediga l’oggetto dei documenti contenenti dati personali, compresi quelli 
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sensibili e giudiziari, garantendo il rispetto dei principi di pertinenza e non eccedenza e 
di indispensabilità. 
 
si Dichiara la cessazione del diritto alle detrazioni d’imposta per familiari a decorrere 
dal 1° gennaio 2009  
no Dichiarazione relativa alla cessazione del diritto alle detrazioni d’imposta per la 
figlia Giovanna Verdi, nata il 26 novembre 2007 a decorrere dal 1/1/09. 
 
si Chiede l’aspettativa volontaria dal servizio a decorrere dal 1° febbraio 2008  
no Richiesta di concessione aspettativa volontaria dal servizio per gravi motivi di salute 
a seguito dell’incidente automobilistico del 24/01/2008 a decorrere dal 01/02/2015 
 
L’oggetto non deve contenere riferimenti normativi muti o richiami non espliciti. Non è 
corretto, quindi, redigere l’oggetto di un documento limitandosi a citare un riferimento 
normativo senza ulteriori specificazioni. Quando risulta necessario indicare nell’oggetto 
di un documento uno o più riferimenti normativi, essi devono essere scritti per esteso o 
comunque in modo tale da far comprendere chiaramente al lettore a quale norma si sia 
inteso fare rinvio. 
 
si Decreta l’individuazione delle aree organizzative omogenee - AOO ai sensi dell’art 50 
del DPR 28 dicembre 2000, n 445  
no DPR 445/2000. Individuazione AOO 
 
si Chiede un contributo per interventi su archivi non statali ai sensi degli artt. 35 e36 
del D.Lgs n 42-2004 - Codice dei beni culturali e del paesaggio  
no Domande ex artt. 35-36 D.Lgs 42-2004 
 
L’oggetto si redige evitando richiami muti a documenti precedentemente inviati o 
recepiti dall’ente. Esempio: 
 
si Si comunica l’accoglimento della richiesta di congedo, acquisita al prot n 16559 del 16 
giugno 2008 
no Risposta favorevole a prot. n. 16559 del 16/06/2008 
 
I moduli istituzionali si descrivono per esteso. Alla forma estesa del modulo segue 
l’acronimo, separato da un trattino, preceduto e seguito da uno spazio. L’acronimo è 
riportato con caratteri maiuscoli e senza punti di separazione. 
 
si Documento unico di regolarità contributiva - DURC  
si Modulo n 4 per l’anagrafe della popolazione residente - APR4  
si Modulo di pagamento unificato - F24 


 







   


 


 Città metropolitana di Milano 
Manuale per la gestione del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi 


Allegato n. 6 
Pagina 12 


 


Gli allegati non fanno parte del campo oggetto, ma si contano e si descrive la loro 
tipologia in campi separati. 
Il punto fermo a fine frase risulta pleonastico Non è necessario chiudere la frase finale 
dell’oggetto con il punto fermo. Questo campo, infatti, racchiude una stringa già 
delimitata, per la quale il punto fermo non si rende necessario. 


 
Il corrispondente 
 
Il corrispondente, cioè il mittente (o i mittenti) nel caso di un documento in arrivo e il 
destinatario (o i destinatari), nel caso di un documento in partenza o trasmesso agli 
uffici che afferiscono alla medesima amministrazione (il cosiddetto “protocollo 
interno”), deve essere memorizzato in una banca dati. Essa deve essere implementata 
in modo da consentire l’efficiente individuazione del corrispondente, suddivisa tra 
persone fisiche (cognome e nome) e persone giuridiche (enti, ragione sociale, etc.), 
garantendo la normalizzazione dei dati inseriti. 
Nell’inserimento in anagrafica è importante i campi Codice fiscale e Partita IVA per 
garantire l’identificazione univoca del soggetto e agevolare le ricerche. 
 La banca dati dell’anagrafica non deve essere compilata con dati parziali. 


 
Casi particolari 
 
Tutti i casi particolari vengano discussi con il Responsabile della gestione documentale 
prima dell'inserimento nella banca dati. 
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Registro di emergenza 


 


• Registro di emergenza 


• Modello per autorizzazione allo svolgimento delle operazioni di registrazione di 


protocollo sul registro di emergenza 


• Modello di revoca dell’autorizzazione allo svolgimento delle operazioni di 


registrazione di protocollo sul registro di emergenza 


 


          
 
 







Data 


protocollo 


emergenza


Ora 


protocollo 


emergenza


Numero 


protocollo 


emergenza


Stringa 


protocollo 


emergenza Codice RF


Tipo 


protocollo Oggetto Mittente Destinatari Destinatari_CC


Codice 


amministr


azione


Codice 


Registro


Data 


protocollo 


mittente


Numero 


protocollo 


mittente Data arrivo Ora arrivo


Codice 


classifica


Ufficio 


Referente


CMMI CMMI







Data protocollo emergenza: indicare nelle celle la data in cui si esegue la registrazione di emergenza nel formato <gg/mm/aaaa>


Ora protocollo emergenza: indicare nelle celle l’ora in cui si esegue la registrazione di emergenza nel formato <hh.mm.ss>


Numero protocollo emergenza: indicare nelle celle il numero progressivo della registrazione di emergenza che si sta eseguendo nel formato <n>; (es. 


1,2,3, etc…)


La numerazione del registro d'emergenza parte dal numero 1 e prosegue per tutti i documenti che sarà necessario 


registrare, fino alla ripresa del servizio di protocollo informatico.


Stringa protocollo emergenza: indicare nelle celle la segnatura di emergenza nel formato <RDE/codice 


amministrazione/codice_ufficio_referente/numero progressivo del protocollo di emergenza all’interno del foglio excel (la 


numerazione parte da 1). Per chiarezza si riporta un esempio di stringa RDE/CMMI/ST064/1


Codice RF: Non compilare


Tipo protocollo: indicare nelle celle il valore A per i protocolli in ingresso; P per i protocolli in uscita; I per i protocolli interni


Oggetto: indicare nelle celle l’oggetto del documento per il quale si sta eseguendo la registrazione di protocollo di emergenza 


(massimo 2000 caratteri)


Mittente: campo obbligatorio per i protocolli in ingresso - non valorizzare per i protocolli in partenza


 indicare nelle celle la descrizione del corrispondente mittente. Il corrispondente sarà trattato come occasionale.


Destinatari: campo obbligatorio per i protocolli in uscita


indicare nelle celle la descrizione del corrispondente destinatario. Il corrispondente sarà trattato come occasionale.


Nel caso sia necessario inserire più destinatari principali separare i destinatari con punto e virgola (;).


Destinatari_CC: indicare nelle celle la descrizione del corrispondente destinatario per conoscenza. Il corrispondente sarà trattato come 


occasionale.


Nel caso sia necessario inserire più destinatari per conoscenza separare i destinatari con punto e virgola (;).


Codice Amministrazione: CMMI


Codice Registro: CMMI


Data protocollo mittente: indicare la data del protocollo mittente nel formato <gg/mm/aaaa>


Numero protocollo mittente: indicare la stringa completa di segnatura del protocollo mittente 


Data arrivo: indicare la data di arrivo del documento nel formato <gg/mm/aaaa>;


la data e l'ora di arrivo non possono essere successive alla data di protocollo


Ora Arrivo: indicare l'orario di arrivo del documento nel formato <hh.mm.ss>


la data e l'ora di arrivo non possono essere successive alla data di protocollo


Codice classifica: indicare il solo codice della voce di titolario con cui si vuole classificare il documento nel formato <TITOLO.CLASSE>Non 


deve essere indicato il codice del fascicolo


Ufficio referente indicare il codice della struttura organizzativa che ha in carico il documento es. ST107


ISTRUZIONI PER LA COMPLILAZIONE


I campi evidenziati in rosso sono obbligatori


I campi evidenziati in nero sono facoltativi


Non modificare il formato delle celle per evitare errori nel caricamento dei dati.


E’ necessario eseguire una registrazione di protocollo per ogni riga. 







 


 
 


AUTORIZZAZIONE ALLO SVOLGIMENTO DELLE OPERAZIONI DI REGISTRAZIONE DI 


PROTOCOLLO SUL REGISTRO DI EMERGENZA (art. 63 DPR 445/2000) 


 


 


Ai sensi dell’art. 63 DPR 445/2000, preso atto che non è possibile utilizzare la normale 


procedura informatica di protocollazione informatica per la seguente causa, 


______________________________________________________________________________ 


______________________________________________________________________________ 


in data ______________ alle ore ____________, si autorizza lo svolgimento delle 


operazioni di registrazione di protocollo sul Registro di emergenza. 


 


Milano, __________________ 


 


 


 


Il Responsabile del Servizio 


Gestione e conservazione documentale 


(Antonino Barreca) 
 


Documento informatico firmato digitalmente ai sensi del T.U. 445/2000 e del D.Lgs 82/2005 e rispettive norme collegate. 


 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Responsabile del procedimento:  


Antonino Barreca  Tel. 02.7740.2173   


Mail a.barreca@cittametropolitana.milano.it 


PEC protocollo@pec.cittametropolitana.mi.it 







 


 
 


REVOCA AUTORIZZAZIONE ALLO SVOLGIMENTO DELLE OPERAZIONI DI REGISTRAZIONE DI 


PROTOCOLLO SUL REGISTRO DI EMERGENZA (art. 63 DPR 445/2000) 


 


 


Ai sensi dell’art. 63 DPR 445/2000, ricordato che a causa ____________________________ 


______________________________________________________________________________ 


in data ______________  dalle ore ____________, non essendo possibile utilizzare la 


normale procedura informatica di protocollazione, è stato autorizzato lo svolgimento delle 


operazioni di registrazione di protocollo sul registro di emergenza. 


 


Preso atto che, in data ____________________ alle ore ___________________________ 


è stato ripristinato il normale funzionamento della procedura informatica, si revoca 


l’autorizzazione allo svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo sul Registro 


di emergenza. 


 


Si dispone il tempestivo inserimento delle informazioni relative ai documenti protocollati 


in emergenza nel sistema informatico, con automatica attribuzione della numerazione di 


protocollo ordinaria, mantenendo la correlazione con la numerazione utilizzata in 


emergenza, come previsto nel Manuale di gestione. 


 


Milano, __________________ 


 


 


Il Responsabile del Servizio 


Gestione e conservazione documentale 


(Antonino Barreca) 
 


Documento informatico firmato digitalmente ai sensi del T.U. 445/2000 e del D.Lgs 82/2005 e rispettive norme collegate. 


 


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Responsabile del procedimento:  


Antonino Barreca  Tel. 02.7740.2173   


Mail a.barreca@cittametropolitana.milano.it 


PEC protocollo@pec.cittametropolitana.mi.it  
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Trasmissioni telematiche 
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Ente destinatario Tipo comunicazione Note 


ACI -PRA Visure massive o singole dei dati dei proprietari 
dei veicoli 


 


AGENZIA DELLE ENTRATE F24EP  


AGENZIA DELLE ENTRATE Invio CU e modello 730  


AGENZIA DELLE ENTRATE Invio modello 770  


AGENZIA DELLE ENTRATE Dinieghi Modelli 730-4  


AGENZIA DELLE ENTRATE Dichiarazione annuale IRAP  


AGENZIA DELLE ENTRATE SISTER  


AGENZIA DELLE ENTRATE Invio dichiarazione annuale IVA   


AGENZIA DELLE ENTRATE Invio Comunicazione Liquidazioni Trimestrali 
IVA 


 


AGENZIA DELLE ENTRATE Invio dichiarazione annuale Imposta Bollo 
assolta in modo virtuale 


 


AGENZIA DELLE ENTRATE Registrazione nuovi contratti di locazione e 
relative proroghe 


 


AGENZIA DELLE ENTRATE F24 Elide  


AGENZIA DELLE ENTRATE - 
RISCOSSIONE 


Verifica inadempimenti (ex Art. 48-bis D.P.R. n. 
602/73) 


 


AGENZIA DELLE ENTRATE - 
RISCOSSIONE 


Invio minuta per iscrizione a ruolo  


AGENZIA DELLE ENTRATE - 
RISCOSSIONE 


Invio provvedimenti di discarico e/o 
sospensione cartelle esattoriali 


 


AGID Indice dei domicili digitali delle Pubbliche 
Amministrazioni e dei gestori di pubblici servizi 
(IPA) 


 


ANAC Trasmissione dati  ai sensi dell’art. 1 comma 32 
della  L.190/2012   


 


ANAC Richuiesta CIG  e smartcig  


ANAC Comunicazione informazioni riguardanti la 
definizione del Piano triennale di prevenzione 
della corruzione e della trasparenza(PTPCT), la 
programmazione delle misure in esso contenute 
e la sua attuazione.  


 


ANAC Richiesta annotazioni riservate presenti sul 
Casellario informatico 


 


ANAC CEL Certificato esecuzione lavori  


CAMERE DI COMMERCIO Telemaco  
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Ente destinatario Tipo comunicazione Note 


CAMERE DI COMMERCIO Banca dati opere edili  


CAMERE DI COMMERCIO Banca dati prezzi immobili  


CAMERE DI COMMERCIO VerifichePA  


CAP HOLDING Trasmissione periodica dati pozzi, bonifiche ed 
AIA  


 


CASSA DEPOSITI E PRESTITI Portale enti locali e PA  


CORTE DEI CONTI Sistema CON.TE  


CORTE DEI CONTI Comunicazione atti ai sensi dell’art.1, c. 173 
della L. 266/2005 


 


CORTE DEI CONTI Sistema SI.RE.CO. - invio conti agenti contabili  


F.I.R.E 
Federazione Italiana per l'uso 
Razionale dell'Energia 


piattaforma N.E.M.O 
Comunicazione annuale dei dati dei consumi 
energetici dell'Ente raggruppati per vettore 
energetico e del nominativo dell'Energy 
Manager e dei suoi responsabili 


 


FONDO PERSEO Lista contribuzione  


GSE – Gestore Servizi Energetici 
SpA 


Gestore dei servizi energetici per gli impianti 
fotovoltaici di proprietà di Città Metropolitana 
di Milano per il servizio di gestione delle 
produzione/consumi e scambio sul Posto - 
comunicazione obbligatoria legge 10/1991 


 


INAIL Dichiarazione delle retribuzioni  


INAIL Denunce e comunicazioni infortuni  


INAIL Denunce di malattia professionale  


INAIL Comunicazione nominativi RLS  


INPS DMA E UNIEMENS  


INPS Variazioni iscritti prestazioni creditizie  


INPS Comunicazione cessazione TFS applicativo 
Passweb 


 


Sportello unico INPS - CASSA EDILE 
- INAIL  


Richiesta Durc online  


ISTAT Trasmissione della statistica dell’attività 
estrattiva nell’ambito della campagna 
“Rilevazione pressione antropica e rischi 
naturali”  


 


MEF - MINISTERO DELL’ECONOMIA E 
DELLE FINANZE 


ACQUISTINRETEPA  
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Ente destinatario Tipo comunicazione Note 


MEF - RAGIONERIA GENERALE 
DELLO STATO  


BDU – Banca dati unitaria Attività curata da Comune 
di Milano capogruppo nel 
Patto x Milano al quale 
vengo trasmessi tutti gli 
atti/dati da depositare 
sulla baca dati 


MEF - RAGIONERIA GENERALE 
DELLO STATO  


Monitoraggio trimestrale delle opere pubbliche 
(BDAP) 


 


MEF - RAGIONERIA GENERALE 
DELLO STATO  


Conto annuale del personale  


MEF - RAGIONERIA GENERALE 
DELLO STATO  


Relazione allegata al conto annuale  


MEF - RAGIONERIA GENERALE 
DELLO STATO  


Piattaforma certificazione crediti commerciali  


MEF - RAGIONERIA GENERALE 
DELLO STATO  


Piano triennale dei fabbisogni di personale  


MEF - RAGIONERIA GENERALE 
DELLO STATO  


Conto disponibilità  


MEF - RAGIONERIA GENERALE 
DELLO STATO  


Valori dei beni patrimoniali dell’Ente  


MINISTERO DEL LAVORO E DELLE 
POLITICHE SOCIALI 


Portale Servizi Lavoro  


MINISTERO DEL LAVORO E DELLE 
POLITICHE SOCIALI 


Portale servizi “Click-lavoro” - comunicazioni 
categorie protette 


 


MINISTERO DEL LAVORO E DELLE 
POLITICHE SOCIALI 


SINTESI - Comunicazione obbligatoria MODELLO 
UNIFICATO LAV (C/ASS) 


 


MINISTERO DEL LAVORO E DELLE 
POLITICHE SOCIALI 


SINTESI - COB comunicazioni obbligatorie 
cessazione di un dipendente 


 


MINISTERO DEL LAVORO E DELLE 
POLITICHE SOCIALI 


SINTESI: Prospetto informativo annuale  


MIUR – MINISTERO 
DELL’ISTRUZIONE DELL'UNIVERSITÀ 
E DELLA RICERCA 


Edilizia Scolastica/ Rendicontazione Mutui BEI  


MIUR – MINISTERO 
DELL’ISTRUZIONE DELL'UNIVERSITÀ 
E DELLA RICERCA 


Varie Piattaforme di gestione determinate dalle 
differenti  linee di finanziamento (Mutui BEI; 
DPCM; DLgs; CIPE;…) 


 


MINISTERO DELLA GIUSTIZIA Trasmissione dati relativi alle cause 
(costituzioni in giudizio/memorie difensive, 
ecc.) attraverso il processo telematico 
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Ente destinatario Tipo comunicazione Note 


MINISTERO DELLA GIUSTIZIA – 
PROCURA DELLA REPUBBLICA 


CERPA - Richiesta di casellari giudiziali dei 
soggetti art. 80 c. 3 d.lgs. 50/2016. 


 


MINISTERO DELL’INTERNO –  
Dipartimento per le Politiche del 
personale dell'amministrazione 
civile e per le Risorse strumentali 
e finanziarie 


BDNA – Banca dati nazionale antimafia 
Richiesta e riscontro comunicazioni e 
informazioni antimafia per verifica art. 80 
comma 3 D.Lgs. 50/2016 e per stipula contratti 


 


MINISTERO DELL’INTERNO – 
FINANZA LOCALE 


Richiesta contributo erariale  per il personale 
cui è stato concesso il distacco per motivi 
sindacali  


 


MIT – MINISTERO DELLE 
INFRASTRUTTURE E DEI TRASPORTI 


Dati delle opere pubbliche per concessione e 
monitoraggio finanziamenti DM49 


 


MIT – MINISTERO DELLE 
INFRASTRUTTURE E DEI TRASPORTI 


Dati delle opere pubbliche per concessione e 
monitoraggio finanziamenti DM123 


 


MIT – MINISTERO DELLE 
INFRASTRUTTURE E DEI TRASPORTI 


AINOP – Archivio Informatico Nazionale Opere 
Pubbliche  


 


MIT – MINISTERO DELLE 
INFRASTRUTTURE E DEI TRASPORTI 
- CED  (Centro Elaborazione Dati) 


inserimento di dati per il rilascio delle licenze 
per il trasporto di merci in conto proprio 


 


MIT – MINISTERO DELLE 
INFRASTRUTTURE E DEI TRASPORTI 
– Portale dell'automobilista 


Inserimento di dati per il rilascio dell'attestato 
di idoneità professionale per il trasporto su 
strada di merci e viaggiatori; 
 
inserimento di dati relativi alle 
imprese autorizzate allo svolgimento 
dall'attività di revisione dei veicoli a motore ai 
sensi dell'art. 80 del codice della strada. 


 


MINISTERO SVILUPPO ECONOMICO RNA- Registro Nazionale aiuti di Stato - “ De 
minimis” 


 


PERLAPA DIPARTIMENTO DELLA 
FUNZIONE PUBBLICA 


Procedimenti disciplinari  


PERLAPA DIPARTIMENTO DELLA 
FUNZIONE PUBBLICA 


Anagrafe delle prestazioni  


PERLAPA DIPARTIMENTO DELLA 
FUNZIONE PUBBLICA 


Permessi ex L. 104/1992  


PERLAPA DIPARTIMENTO DELLA 
FUNZIONE PUBBLICA 


Gepas  


PERLAPA DIPARTIMENTO DELLA 
FUNZIONE PUBBLICA 


Gedap  


PERLAPA DIPARTIMENTO DELLA 
FUNZIONE PUBBLICA 


Rilevazione delle assenze  
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Ente destinatario Tipo comunicazione Note 


PERLAPA DIPARTIMENTO DELLA 
FUNZIONE PUBBLICA 


Portale lavoro pubblico: SMART WORKING  


PERLAPA DIPARTIMENTO DELLA 
FUNZIONE PUBBLICA 


MONITORAGGIO GRADUATORIE CONCORSUALI  


PRESIDENZA DEL CONSIGLIO DEI 
MINISTRI - (Bando Periferie) 


Monitoraggio semestrale stato di avanzamento 
progetto e invio relativa documentazione 
tecnica e contabile 


 


PRESIDENZA DEL CONSIGLIO DEI 
MINISTRI DIPE – Dipartimento per 
la programmazione e il 
coordinamento della politica 
economica 


RICHIESTA CUP  


REGIONE LOMBARDIA ARES – Anagrafe regionale per l’edilizia 
scolastica  
Banca dati degli immobili utilizzati come sedi 
di istituzioni scolastiche statali 


 


REGIONE LOMBARDIA BURL  


REGIONE LOMBARDIA Dati relativi all’Offerta Formativa e alle 
anagrafiche degli Istituti scolastici di ogni 
ordine e grado presenti sul territorio 
metropolitano 


 


REGIONE LOMBARDIA Inserimento di dati e documenti nel Registro 
Regionale Telematico delle imprese che 
svolgono l'attività di noleggio di autobus con 
conducente 


 


REGIONE LOMBARDIA Osservatorio regionale contratti pubblici Trasmissione Programma 
biennale degli acquisti ex 
art. 21 comma 7 del D.lgs. 
50/16  
 
Pubblicazione bandi, avvisi 
ed esiti di gara 


REGIONE LOMBARDIA Osservatorio regionale opere pubbliche  


REGIONE LOMBARDIA Trasmissione notifica preliminare inizio 
cantiere 


 


REGIONE LOMBARDIA SIAGE  


REGIONE LOMBARDIA STRADENET Sistema Informativo Strade di 
Regione Lombardia 


 


REGIONE LOMBARDIA AIA - Autorizzazioni Integrate Ambientali  


REGIONE LOMBARDIA APPLICATIVO BANDI ON-LINE  
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Ente destinatario Tipo comunicazione Note 


REGIONE LOMBARDIA MAPEL  MONITORAGGIO AUTORIZZAZIONI 
PAESAGGISTICHE 


 


REGIONE LOMBARDIA SI.SCO PORTALE DELLE AZIENDE AGRICOLE DI 
REGIONE LOMBARDIA  


 


REGIONE LOMBARDIA  Sistema  Informativo SINTESI  - Comunicazioni 
obbligatorie collocamento  
disabili; 
- Comunicazioni relative ai 
procedimenti di 
competenza Centri per 
l’Impiego; 
– Comunicazioni relative 
alla gestione e 
monitoraggio Bandi 
Emergo ed Apprendistato 
professionalizzante 


REGIONE LOMBARDIA - ARIA SINTEL  


REGIONEL OMBARDIA - ARPA SIReACQUE Sistema informativo regionale 
acque 


 


REGIONEL OMBARDIA - ARPA CGR Catasto Georeferenziato impianti Rifiuti  


REGIONELOMBARDIA - POLIS 
LOMBARDIA 


Immissione nella piattaforma regionale Turismo 
5 di dati sui flussi turistici e sulla consistenza 
delle strutture ricettive   


 


SUAP Notifica di avvenuto caricamento di volture ex 
art. 272 su InLinea 


 


TESORERIA Ordinativi di incasso e pagamento (reversali e 
mandati) 
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Piano di classificazione per l’archivio 


Della Città metropolitana di Milano 
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Premessa 


Considerando che la Città metropolitana è subentrata alla Provincia di Milano come 


effetto della Legge 7 aprile 2014 n. 56, ereditando le funzioni e le competenze 


dell’Amministrazione provinciale, il piano di classificazione è stato redatto sulla 


base del  “Piano di classificazione per gli archivi delle Province italiane” elaborato 


dalla Direzione Generale per gli Archivi nel febbraio 2006. 


Tale impianto è stato modificato ed integrato per tener conto dell’assetto 


istituzionale della Città metropolitana e delle funzioni da questa esercitata quale 


ente di area vasta. 


Ritenuto che il processo di riordino e assegnazione delle funzioni alle Città 


metropolitane non può ad oggi ritenersi completamente concluso, sia a livello 


nazionale, sia a livello regionale, si è preferito mantenere all’interno del piano 


anche quelle funzioni oggetto di riordino con l’obiettivo di una puntuale verifica 


nel momento in cui il quadro istituzionale e funzionale dell’Ente possa ritenersi 


definito. 


In considerazione dell’evoluzione normativa statale e regionale eventuali indici di 


classificazione potranno non essere utilizzati. 


  


La classificazione è una attività basilare per la gestione e la conservazione 


dell’archivio ed ha lo scopo di garantire una organizzazione logica dei documenti, 


basata su fondamenti oggettivi e condivisi. 


Lo strumento attraverso il quale si raggiunge questo obiettivo è il Piano o Titolario 


di classificazione, strumento definito dalla disciplina archivistica e richiesto dalla 


normativa vigente. 


 


La classificazione è l’operazione logica in base alla quale ciascun documento, che 


riguarda una singola e specifica questione concreta, viene ricondotto, in base 


all’oggetto trattato, a grandi raggruppamenti di ordine generale e di carattere 


astratto, indicati nel Piano di classificazione. 


La classificazione non è legata all’organigramma dell’Ente ma deve essere 


condotta in ragione dell’oggetto del documento da classificare. 


 


Il Piano di classificazione o Titolario è uno schema astratto che ripartisce una serie 


di “elementi” o “voci” in modo gerarchico, partendo da quelle a carattere 


generale fino ad arrivare a quelle di carattere particolare.  


Queste “voci” rappresentano e descrivono tutte le funzioni dell'Ente e servono per 


raggruppare in modo logico ed ordinato i documenti prodotti e acquisiti. 


 


Il Piano di classificazione di Città metropolitana di Milano è strutturato su due 


livelli gerarchici, il titolo e la classe identificati con numeri arabi. 
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All’interno di ogni titolo sono presenti due classi ricorrenti: la prima dedicata alla 


legislazione di settore ed alle circolari, la seconda relativa agli affari generali 


intesi come attività non specifiche condotte nell’ambito di una determinata 


funzione. 


 


Tutti i documenti prodotti o ricevuti dalla Città metropolitana di Milano, 


indipendentemente dalla protocollazione e dal supporto su cui sono formati, 


devono essere classificati ovvero deve essere loro attribuito un indice di 


classificazione definito nel Piano di classificazione. 


 


Per agevolare la corretta classificazione dei documenti, per ciascuna classe sono 


state indicate le attività ad essa riconducibili, l’elencazione non è esaustiva ma 


puramente indicativa. 
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Titolo 1 - Atti fondamentali e Organi 


 


Il Titolo 1 si riferisce agli Organi di governo, istituzionali, di gestione e fornisce la 


rappresentazione statica dell'Ente attraverso la definizione dell’assetto 


istituzionale. 


Il Titolo comprende inoltre gli atti fondamentali (Statuto, Regolamenti), afferenti a 


funzioni di carattere generale e trasversale che interessano tutti gli uffici in 


quanto costituiscono la strumento di base per il funzionamento e l’esercizio 


dell’attività amministrativa dell’Ente. 


Pensato per contenere gli atti concernenti gli organi di governo (nomine, 


convocazioni, ecc.) non per quelli da essi prodotti, in particolare i decreti e le 


deliberazioni, che vanno classificate in base al loro specifico oggetto.  
 


1 Legislazione, circolari 
Disposizioni esplicative di carattere specifico pervenute o emanate, direttive e disposizioni regionali, 


circolari trasmesse dall’Ufficio territoriale del Governo 


2 Affari generali 
Programmi, piani, progetti, accordi programmatici, concertazioni, coordinamento con altre istituzioni, 


consulenza ai comuni, protocolli d’intesa, attività di valutazione e monitoraggio, attività informativa 


da parte di altre amministrazioni, richiesta di pareri, attività di studio e ricerca 


3 Denominazione, territorio e confini 


4 Stemma, gonfalone, sigilli, logo 
Definizione, modifica, riconoscimento stemma, gonfalone, sigilli, logo 


5 Statuto 
Redazione e modifica dello statuto 


6 Regolamenti 
Regolamenti approvati dall’Ente 


Redazione, interpretazione e aggiornamento dei regolamenti dell’Ente 


7 Elezioni 
 Documentazione relativa alle elezioni amministrative 


8 Sindaco metropolitano 
 Nomina, insediamento, attribuzioni e dimissioni 


9 Vice-Sindaco 
Nomina, insediamento, attribuzioni e dimissioni 


10 Consiglio metropolitano 
Nomine, revoche, surroghe, dimissioni dei consiglieri 


Verbali delle adunanze 


Rimborsi spese e permessi 


Dichiarazioni di disponibilità all'autenticazione di firme in occasione di referendum, elezioni ecc. 


Consiglieri: anagrafica e situazione patrimoniale 


Avvisi di convocazione delle sedute 


Interrogazioni 


Mozioni 


Emendamenti 


Ordini del giorno 


11 Conferenza dei capigruppo 
Insediamento, avvisi di convocazione e verbali 







 


 


  


 


Città metropolitana di Milano 


Manuale per la gestione del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi 


Allegato n. 9 


Pagina 5 
 


5


12 Commissioni consiliari 
Insediamento, avvisi di convocazione e verbali 


13 Gruppi consiliari 
Insediamento, avvisi di convocazione e verbali 


14 Conferenza metropolitana 
Insediamento, nomina, revoca, dimissioni 


Avvisi di convocazione delle sedute 


Verbali delle adunanze 


Interrogazioni 


Mozioni 


Emendamenti 


Ordini del giorno 


15 Consigliere di parità 
 Designazione, nomina, dimissioni revoca 


 Progetti e iniziative 


16 Commissario prefettizio, straordinario, ad acta 


17 Segretario e Vice-segretario 
Fascicolo personale del Segretario e Vice-Segretario: nomina, ecc. 


18 Direttore generale e dirigenza 
Nomina, revoca, dimissioni 


 Direttive e circolari 


19 Revisori dei conti  
 Nomina, dimissioni, composizione 


 Attività di controllo atti contabili 


Pareri, certificazioni e relazioni 


20 Difensore civico 
Designazione, nomina, dimissioni revoca 


 Progetti e iniziative 


21 Organi consultivi e di controllo 
  OIVP: nomine, dimissioni, candidature, validazioni e certificazioni 


22 Circondari 


23 Zone omogenee 
 Istituzione e organismi di governo 


 Attività di funzionamento e progetti 


24 Organi istituzionali Parco agricolo sud Milano 
Insediamento, nomina, revoca, dimissioni 


Assemblea dei Sindaci 


Consiglio Direttivo 


25 Organi Istituzione Idroscalo 
Insediamento, nomina, revoca, dimissioni 


Consiglio di Amministrazione 


Presidente 


Direttore 
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Titolo 2 - Organizzazione generale, rapporti istituzionali e servizi di area vasta 


 


Il titolo è riferito a macroattività di supporto organizzativo generale trasversali alle 


funzioni dell’Ente e di relazioni esterne con altre istituzioni, da quelle 


internazionali alle associazioni di rappresentanza. 


Sono contemplate le attività per la definizione della struttura organizzativa 


dell’Ente, per il controllo di gestione e la valutazione interna, nonché per la 


gestione degli affari legali e giuridici. 


Tra le attività di profilo istituzionale a rilevanza esterna sono state annoverate 


anche l’organizzazione di servizi pubblici di interesse generale di ambito 


metropolitano a supporto dei Comuni. 


 


1 Legislazione, circolari 
Disposizioni esplicative di carattere specifico pervenute o emanate, direttive e disposizioni regionali, 


circolari trasmesse dall’Ufficio territoriale del Governo 


2 Affari generali 
Programmi, piani, progetti, accordi programmatici, concertazioni, coordinamento con altre istituzioni, 


consulenza ai comuni, protocolli d’intesa, attività di valutazione e monitoraggio, attività informativa 


da parte di altre amministrazioni, richiesta di pareri, attività di studio e ricerca 


3 Ordinamento degli uffici e dei servizi 
Interventi organizzativi alla macrostruttura 


Interventi organizzativi alla microstruttura 
4 Sistemi di controllo e di gestione interna 
 Controllo strategico  


Controllo di gestione 


 Controllo regolarità amministrativa 


Controllo sulla qualità dei servizi erogati 


Controllo e valutazione delle prestazioni  


5 Relazioni internazionali, Unione europea 
Rapporti con istituzioni e organismi sopranazionali ed esteri, Unione europea, stati, associazioni 


internazionali, gemellaggi, progetti in ambito europeo e comunitario 


6 Parlamento, governo, uffici governativi, magistratura 
 Rapporti con istituzioni e organismi nazionali 


7 Regione Lombardia 
 Affari istituzionali di competenza regionale 


8 Enti locali 
Affari istituzionali con Regioni, Province, Comuni, Unione di Comuni, Città metropolitane, Comunità 


montane, Consorzi di Bonifica e altri enti territoriali 


9 Associazioni di rappresentanza (UPL, ecc.) 


10 Società ed enti partecipati 
Attività riferite a soggetti giuridici esterni per i quali è prevista una partecipazione nella forma di: 


- Nomina di un rappresentante/componente 


- Quota societaria 


- Contributo annuale fisso 


Definizione e gestione dei rapporti con le Società per azioni, Consorzi, Aziende consortili, Fondazioni 


ed Associazioni; studio degli assetti statutari e delle modalità di modifica degli assetti giuridici degli 


enti partecipati; attività di supporto alle assemblee ed ai diversi organi degli enti partecipati; 
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predisposizione dei decreti di nomina e di designazione, dei rappresentanti dell'Ente presso i vari 


organismi partecipati ecc.; 


11 Servizi di rappresentanza, cerimoniale, onorificenze 
 Attività relative alla presenza del Gonfalone in occasione di manifestazioni pubbliche 


 Concessione da parte dell’Ente di patrocini onerosi e non onerosi 


Concessione da parte dell’Ente di e contributi per iniziative/progetti 


Attività relative al cerimoniale, premi ed onorificenze, visite ufficiali, spese di rappresentanza, 


celebrazioni, eventi di rilevanza politico-istituzionali 


12 Contenzioso, pareri legali e iniziative di carattere giuridico 
 Atti e documenti del contenzioso legale (fascicoli di causa) 


Pareri e consulenze legali 


 Attività di tutela legale del personale e della dirigenza  


13 Soggetto aggregatore 
Atti e documenti - Rapporti con Tavolo nazionale, MEF e altri SA 


Procedure di gara - Rapporti con Comuni e altri Enti - Programmazione - Gestione convenzioni 


14 Stazione unica appaltante 
Programmazione – Convenzioni - Procedure di gara - Rapporti con Comuni e altri Enti 


15 Ufficio unico concorsi e formazione 
Programmazione e gestione di concorsi e procedure selettive in forma centralizzata 


Attività di formazione centralizzata in favore dei dipendenti dei Comuni metropolitani 


16 Piano strategico 
Formazione e aggiornamento del Piano 


Monitoraggio e attuazione del Piano 
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Titolo 3 - Risorse informative 


 


Oltre alla dotazione di risorse umane, finanziarie e strumentali, per lo svolgimento 


della propria attività l’Ente necessita di risorse informative strutturate ed 


organizzate. 


Si evidenzia un nucleo omogeneo di attività cui ricondurre le varie modalità con 


cui il soggetto produttore forma, acquisisce, organizza, consulta e conserva dati e 


informazioni, sia che essi siano fissati o rappresentati in documenti, sia che 


rivestano forme meno stabili e strutturate. Si è ritenuto opportuno raggruppare in 


un titolo definito le diverse declinazioni del bene "informazione" attraverso le 


classi del secondo livello. 


 


1 Legislazione, circolari 
Disposizioni esplicative di carattere specifico pervenute o emanate relative ad attività previste 


all’interno del titolo 


2 Affari generali 
Programmi, piani, progetti, accordi programmatici, concertazioni, coordinamento con altre istituzioni, 


consulenza ai comuni, protocolli d’intesa, attività di valutazione e monitoraggio, attività informativa 


da parte di altre amministrazioni, richiesta di pareri, attività di studio e ricerca 


3 Albo pretorio 
 Richieste di pubblicazione all’Albo pretorio 


4 Archivio 
 Protocollo informatico e gestione dei flussi documentali 


Gestione dell’archivio corrente, di deposito e storico. 


Organizzazione del servizio e attività ordinaria s straordinaria 


Redazione e aggiornamento del manuale di gestione, piano di classificazione, piano di fascicolazione, 


piano di conservazione, manuali del sistema di gestione del protocollo informatico 


Conservazione archivi digitali 


Incarichi a professionisti 


Richieste per consultazione e ricerche e studi sull’archivio 


5 Biblioteca e servizi di documentazione 
 Biblioteca Isimbardi, catalogazione, valorizzazione e promozione del patrimonio bibliografico 


 Attività specialistica di documentazione finalizzata prevalentemente al supporto interno  
6 Servizi e sistemi informatici 
 Attività dei servizi dedicati a sistemi informativi e telematici 


 Attività per l’attuazione dell’Agenda digitale 


 Attività di promozione e coordinamento della digitalizzazione  


7 Statistica 
 Rilevazioni statistiche interne o promosse dall’ISTAT o da altri enti 


8 Comunicazione pubblica (stampa, informazione, comunicazione, sito web, ecc.) 
Attività di comunicazione ed informazione istituzionale e rapporti con gli organi di informazione  


9 Rapporti con il pubblico, sportelli informativi e accesso 
 Servizio URP e attività di sportello 


Iniziative specifiche dell’URP 


Richieste di accesso agli atti e accesso civico 


Segnalazioni e reclami 


10 Tutela dei dati personali 
 Attività di adeguamento alla normativa per la tutela dei dati personali 
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 Azioni di tutela rispetto ai dati di cui l’Ente è titolare 


 Denunce, segnalazioni 


11 Trasparenza e anticorruzione 
Attività di adeguamento alla normativa in materia di trasparenza e anticorruzione 


Piano triennale di prevenzione della corruzione e della trasparenza (PTPCT) 
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Titolo 4 – Personale 


 


Titolo dedicato alle funzioni di gestione del personale, dipendenti, collaboratori 


esterni, incaricati o tirocinanti. 


Nelle classi si aprono fascicoli relativi a questioni non riconducibili a singole 


persone,  per i documenti relativi a ciascun dipendente viene istruito un fascicolo 


nominativo alla classe 3. 


   


1 Legislazione, circolari 
Disposizioni esplicative di carattere specifico pervenute o emanate relative ad attività previste 


all’interno del titolo 


2 Affari generali 
Programmi, piani, progetti, accordi programmatici, concertazioni, coordinamento con altre istituzioni, 


consulenza ai comuni, protocolli d’intesa, attività di valutazione e monitoraggio, attività informativa 


da parte di altre amministrazioni, richiesta di pareri, attività di studio e ricerca 


Attività di carattere generale che non riguardano la singola persona 


3 Matricola del personale (Fascicoli nominativi del personale) 
Il fascicolo nominativo del dipendente comprende le attività connesse alle diverse fasi del rapporto di 


lavoro del dipendente 


Assunzione e cessazione 


Contratto individuale di lavoro, variazioni e integrazioni 


Comandi, distacchi e mobilità 


Attribuzioni di funzioni, ordini di servizio e missioni 


Dichiarazioni di infermità ed equo indennizzo 


Indennità, premio di sevizio, trattamento di fine rapporto, quiescenza 


Giudizi, responsabilità e procedimenti disciplinari 


Incarichi extra istituzionali 


Certificazioni categorie protette 


4 Concorsi, selezioni, colloqui 
 Concorsi banditi dall’Ente, procedure di mobilità interne ed esterne 


Per i Concorsi gestiti per conto di altre amministrazioni si veda codice 2.15 


5 Inquadramenti e applicazione contratti collettivi di lavoro 
 Pianta o dotazione organica, piano occupazionale annuale 


 Istituti contrattuali 


Contrattazione integrativa collettiva 


6 Retribuzioni e compensi 


7 Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi 


8 Tutela della salute e sicurezza sul luogo di lavoro 
Attività del servizio di prevenzione e sicurezza dell’Ente e adempimenti in materia di tutela e 


sicurezza dei luoghi di lavoro 


Redazione e aggiornamento del Documento di Valutazione dei Rischi, del Piano di Evacuazione e del 


manuale per la sicurezza ed attuazione delle misure di emergenza da rendere operative in caso di 


rischio 


Sorveglianza sanitaria 


9 Servizi al personale su richiesta 


10 Orario di lavoro, presenze e assenze 


11 Formazione e aggiornamento professionale 
Piano di formazione del personale, corsi ed altre iniziative formative (Corsi, Seminari, Convegni) 
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12 Collaboratori esterni 
 Incarichi professionali e collaborazioni, tirocini formativi e di orientamento 


13 Affari sindacali 
Attività inerenti le relazioni con le organizzazioni sindacali e di rappresentanza del personale 


14 Pari opportunità 
 Insediamento, nomina, revoca, dimissioni componenti Comitato Unico di Garanzia 


Iniziative promosse in tema di pari opportunità e benessere dei lavoratori 
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Titolo 5 - Risorse finanziarie e bilancio 


 


In questo titolo sono state raccolte le funzioni in materia di programmazione e 


disponibilità di risorse finanziarie e gestione contabile. 


Comprende inoltre il Bilancio e la gestione finanziaria ed economico-patrimoniale 


dell’Istituzione Idroscalo 


 


1 Legislazione, circolari 
Disposizioni esplicative di carattere specifico pervenute o emanate relative ad attività previste 


all’interno del titolo 


2 Affari generali 
Programmi, piani, progetti, accordi programmatici, concertazioni, coordinamento con altre istituzioni, 


consulenza ai comuni, protocolli d’intesa, attività di valutazione e monitoraggio, attività informativa 


da parte di altre amministrazioni, richiesta di pareri, attività di studio e ricerca 


3 Bilancio preventivo, variazioni di bilancio, verifiche contabili 
Bilancio di previsione, variazioni di bilancio e assestamento 


Carteggio prodotto dagli uffici per questioni afferenti alla formazione del bilancio 


 DUP, variazioni, nota di aggiornamento  
Carteggio prodotto dagli uffici per questioni afferenti alla formazione del DUP 


4 Piano esecutivo di gestione (Peg) 
 PEG e variazioni 


Carteggio prodotto dagli uffici per questioni afferenti alla formazione del PEG 


Piano della performance 


5 Entrate 


6 Uscite 


7 Partecipazioni finanziarie 


8 Rendiconto della gestione 
Bilancio consolidato 


9 Adempimenti fiscali 
 Tributi passivi, imposte, tasse, dichiarazioni modello 770  


10 Mutui e gestione dell’indebitamento 


11 Tesoreria e cassa economale 
 Rapporti con la Tesoreria, convenzioni, rendicontazioni periodiche, conto del Tesoriere 


Rapporti con la cassa economale, rendicontazioni periodiche, attività degli agenti contabili   
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Titolo 6 - Patrimonio e risorse strumentali 


 


In questo titolo sono previste le attività relative alla titolarità e gestione del 


patrimonio mobiliare e immobiliare. 


Comprende anche le attività di costruzione e manutenzione degli immobili e le 


attività relative alla fornitura di beni e servizi e di gestione beni mobili. 


 


1 Legislazione, circolari 
Disposizioni esplicative di carattere specifico pervenute o emanate relative ad attività previste 


all’interno del titolo 


2 Affari generali 
Programmi, piani, progetti, accordi programmatici, concertazioni, coordinamento con altre istituzioni, 


consulenza ai comuni, protocolli d’intesa, attività di valutazione e monitoraggio, attività informativa 


da parte di altre amministrazioni, richiesta di pareri, attività di studio e ricerca 


3 Inventario beni immobili 


4 Inventario beni mobili  
Beni mobili  


Opere d’arte e beni artistici di proprietà 


5 Fabbricati e locali in proprietà ad uso proprio 
Acquisizione di locali ad uso proprio, acquisto, donazione, lascito testamentario, esercizio diritto di 


prelazione 


Manutenzione ordinaria e straordinaria locali ad uso proprio 


Costruzione nuovi edifici 


Affitto attivo, comodato e concessione in uso di locali vari come bar scolastici, palestre, sale, 


convegni, auditorium, caserme e cabine elettriche 


Gestione di locali ad uso proprio, affari condominiali e pratiche di prevenzione incendi e sismica 


Alienazione, vendita, espropri da parte di terzi e altre forme di dismissione   


6 Fabbricati e locali in proprietà ad uso di terzi (fabbricati scolastici e simili) 
Acquisizione di locali ad uso di terzi, acquisto, donazione, lascito testamentario, espropriazione 


Manutenzione ordinaria e straordinaria edifici scolastici e simili 


Costruzione nuovi edifici 


Affitto attivo, comodato e concessione in uso di locali vari come bar scolastici, palestre, sale, 


convegni, auditorium, caserme e cabine elettriche 


Gestione di locali ad uso terzi, affari condominiali e pratiche di prevenzione incendi e sismica 


Alienazione, vendita, espropri da parte di terzi e altre forme di dismissione 


7 Terreni, relitti stradali, servitù ed oneri 
 Acquisizioni, alienazioni, vendite, servitù, oneri relativi a relitti stradali 


 Qualsiasi azione attiva e passiva su tutto ciò che non è fabbricato  


8 Affitti passivi 


9 Assicurazioni 
 Stipula polizze e contratti assicurativi 


Polizze RC fabbricati, generale, incendi 


Polizze personali e responsabilità civile  


RCA auto 


Gestione sinistri (per le pratiche relative agli incidenti stradali con relativa richiesta di risarcimento 


danni si veda il codice 11.15) 


10 Forniture di beni 
 Arredi 


Attrezzature 
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Vestiario 


Automezzi 


Carburante 


Libri, riviste e stampe 


Cancelleria e materiale di consumo 


11 Forniture di servizi e spese varie di gestione 
 Utenze (acqua, luce, gas, telefonia fissa e mobile) 


 Pulizie e sanificazione locali 


 Spese condominiali 


Spese postali 


Traslochi e servizi di facchinaggio 


Manutenzione beni mobili 


Progettazione, realizzazione, gestione e manutenzione degli impianti esistenti negli edifici dell’Ente 


Manutenzione impianti di riscaldamento e climatizzazione 


Servizi di assistenza tecnica e manutenzione agli impianti 


Manutenzione per ascensori, montacarichi, impianti antincendio, impianti antintrusione e sala 


macchine CED 


Servizi per la pubblicazione delle procedure di gara 


12 Idroscalo 
La classe deve essere utilizzata per la documentazione relativa ad attività specifiche del Parco 


Idroscalo che non possono essere classificate in altre classi. 
Attività di promozione di iniziative sportive e ricreative e progetti culturali  
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Titolo 7 - Programmazione e pianificazione territoriale 


 


Il titolo è dedicato alle funzioni che la normativa attribuisce in materia di 


programmazione e pianificazione territoriale, in particolare alla predisposizione 


del piano territoriale di coordinamento. 


 


1 Legislazione, circolari 
Disposizioni esplicative di carattere specifico pervenute o emanate relative ad attività previste 


all’interno del titolo 


2 Affari generali 
Programmi, piani, progetti, accordi programmatici, concertazioni, coordinamento con altre istituzioni, 


consulenza ai comuni, protocolli d’intesa, attività di valutazione e monitoraggio, attività informativa 


da parte di altre amministrazioni, richiesta di pareri, attività di studio e ricerca 


3 Piano territoriale di coordinamento PTCP e Piano territoriale metropolitano PTM 
 Formazione e aggiornamento del Piano 


4 Urbanistica ed edilizia 
 Accordi di programma in ambito di urbanistica ed edilizia 


 Accordi territoriali 


 Strumenti urbanistici comunali 


Pareri di compatibilità al PTCP e PTM 


Pareri di VAS 


Autorizzazioni paesaggistico ambientali 


Pareri in materia di commercio 


Abusi edilizi ed urbanistici 


Pareri per ampliamento e/o insediamento di grandi centri commerciali e progetti di sviluppo 


infrastrutturale 


5 Sistema informativo territoriale e catasto 
 Cartografia 


 Atti e documenti per la gestione del SIT 


6 Programmi speciali d'area 
 Programmi che non rientrano nel PTCP e PTM 


 Piani e programmi d’area sovra comunale con riferimento alle zone omogenee 


 Programmi e progetti di rigenerazione urbana e territoriale 
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Titolo 8 - Sviluppo economico e sociale 


 


Il titolo è dedicato alle funzioni che la normativa attribuisce in materia di 


promozione e coordinamento dello sviluppo economico  e  sociale del territorio 


metropolitano. 


 


1 Legislazione, circolari 
Disposizioni esplicative di carattere specifico pervenute o emanate relative ad attività previste 


all’interno del titolo 


2 Affari generali 
Programmi, piani, progetti, accordi programmatici, concertazioni, coordinamento con altre istituzioni, 


consulenza ai comuni, protocolli d’intesa, attività di valutazione e monitoraggio, attività informativa 


da parte di altre amministrazioni, richiesta di pareri, attività di studio e ricerca 


3 Promozione e coordinamento sviluppo economico 
 Promozione e coordinamento dello sviluppo economico dell’Area metropolitana e dei SUAP 


Gestione di progetti a valere su fondi nazionali e comunitari 


Promozione delle imprese artigiane, della manifattura innovativa e del commercio 


4 Politiche sociali 
Politiche giovanili  


Pari opportunità e contrasto alla discriminazione 


Progettazione e attuazione della programmazione sociale 


Raccolta e monitoraggio di dati e informazioni relative a fenomeni sociali 
5 Terzo settore 


Registro generale regionale del volontariato sezione territoriale di Milano 


Registro provinciale dell'associazionismo senza scopo di lucro sezione di promozione sociale: 


Attività di promozione del Terzo Settore 


Formazione e aggiornamento degli operatori dei servizi sociali e socio sanitari 


Vigilanza e controllo sulle Fondazioni ed Associazioni 


Progetto Servizio Civile 
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Titolo 9 - Turismo 


 


Il titolo è dedicato alla funzione delegata di cui alla L.R. 1 ottobre 2015 n° 27. 


 


1 Legislazione, circolari 
Disposizioni esplicative di carattere specifico pervenute o emanate relative ad attività previste 


all’interno del titolo 


2 Affari generali 
Programmi, piani, progetti, accordi programmatici, concertazioni, coordinamento con altre istituzioni, 


consulenza ai comuni, protocolli d’intesa, attività di valutazione e monitoraggio, attività informativa 


da parte di altre amministrazioni, richiesta di pareri, attività di studio e ricerca 


3 Professioni turistiche 


4 Valorizzazione e incentivazione dell’offerta turistica 


5 Classificazione strutture ricettive 


6 Anagrafica strutture ricettive, Flussi turistici e statistiche 


7 Vigilanza 
Vigilanza e controllo sulle funzioni in materia turistica  


Gestione delle procedure sanzionatorie 
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Titolo 10 – Ambiente 


 


Comprende le funzioni di cui alle lettere a), b), e), g) del comma 1 dell’art. 19 del 


D.lg. 267/2000 e le altre funzioni in materia di energia, miniere, risorse 


geotermiche e minerarie, bellezze naturali, protezione della natura e 


dell’ambiente, tutela dell’ambiente dagli inquinamenti e gestione dei rifiuti, 


risorse idriche, protezione civile. 


 


1 Legislazione, circolari 
Disposizioni esplicative di carattere specifico pervenute o emanate relative ad attività previste 


all’interno del titolo 


2 Affari generali 
Programmi, piani, progetti, accordi programmatici, concertazioni, coordinamento con altre istituzioni, 


consulenza ai comuni, protocolli d’intesa, attività di valutazione e monitoraggio, attività informativa 


da parte di altre amministrazioni, richiesta di pareri, attività di studio e ricerca 


3 Valorizzazione dell'ambiente 
 Attività di educazione e formazione ambientale 


 Promozione attività agricole e ambientali 


Iniziative ed eventi di fruizione del Parco Sud e progetti di educazione ambientale 


4 Protezione della natura 
 Parchi, riserve naturali e aree protette (ad esclusione del PASM) 


Parchi locali di interesse sovracomunale (PLIS) 


Atti e documenti inerenti i pareri tecnici sui PLIS, su procedimenti di V.A.S., V.I.A., VINCA e 


compatibilità degli strumenti urbanistici nell'ambito delle aree parco 


Concessione di contributi 


Piano Territoriale di coordinamento e relative varianti, Piani di cintura urbana, Piani di settore, Piani 


di gestione dei Siti di Importanza Comunitaria SIC 


5 Difesa del suolo 
 Pianificazione e programmazione difesa del suolo ed attività estrattive  


Autorizzazioni e concessioni per l'esercizio dell'attività estrattiva per apertura di nuove cave, 


ampliamento di cave esistenti, trasferimento di titolarità nell'esercizio 


Piano Provinciale Cave e Piano di Gestione rifiuti di estrazione 


Controllo di Polizia Mineraria e antinfortunistica nelle cave 


6 Valutazione impatto ambientale (VIA) e Valutazione di Incidenza Ambientale 


(VINCA) 


7 Protezione civile (funzione regionale delegata) 


8 Acque (Tutela e valorizzazione risorse idriche) 
 Pianificazione e programmazione delle risorse idriche 


 Controlli inquinamento e procedure sanzionatorie 


 Opere idrauliche 


Autorizzazioni scarichi e re immissione in falda 


Concessioni e derivazioni superficiali e sotterranee 


 Acque termali e minerali 


Pozzi 


9 Aria (Tutela aria) 
 Pianificazione e programmazione per la qualità dell’aria 


 Autorizzazioni/diffide in materia di emissioni atmosferiche 


 Inquinamento acustico 
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 Pianificazione, programmazione e monitoraggio in materia di elettromagnetismo 


 Procedure sanzionatorie 


10 Energia 
Pianificazione e programmazione in materia energetica 


Linee e reti elettriche 


Impianti di produzione di energia da fonti rinnovabili o convenzionali 


Catasto impianti termici e controlli 


Energy manager 
11 Gestione rifiuti 
 Pianificazione e programmazione in materia di rifiuti 


Autorizzazioni in materia di  gestione di impianti di recupero e smaltimento rifiuti e piattaforme per la 


raccolta differenziata 


 Controlli, diffide, sospensioni, revoche e sanzioni amministrative 


Rifiuti transfrontalieri 


 Bonifica siti contaminati: certificazioni, ordinanze, pareri su  Piani di Caratterizzazione 


12 Autorizzazione integrata ambientale (AIA) 


13 Autorizzazione unica ambientale (AUA) 
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Titolo 11 - Trasporti, viabilità e demanio stradale 


 


Il titolo riguarda la pianificazione dei servizi di trasporto in ambito metropolitano, 


autorizzazione e controllo in materia di trasporto privato, in coerenza con la 


programmazione regionale, nonché costruzione e gestione delle strade provinciali 


e regolazione della circolazione stradale ad esse inerente. 


 


1 Legislazione, circolari 
Disposizioni esplicative di carattere specifico pervenute o emanate relative ad attività previste 


all’interno del titolo 


2 Affari generali 
Programmi, piani, progetti, accordi programmatici, concertazioni, coordinamento con altre istituzioni, 


consulenza ai comuni, protocolli d’intesa, attività di valutazione e monitoraggio, attività informativa 


da parte di altre amministrazioni, richiesta di pareri, attività di studio e ricerca 


3 Pianificazione della mobilità 
Attività collegate al piano regionale integrato dei trasporti 


Accordi di programma in materia di trasporto pubblico locale e monitoraggio delle tariffe 


Piano urbano della mobilità sostenibile (PUMS); 


Rapporti e collaborazioni con l’Agenzia per il TPL; 


Piano metropolitano di bacino della Mobilità e dei Trasporti, Programma Triennale dei Servizi di 


trasporto pubblico locale 


Mobility management; 


4 Autoservizi di trasporto persone 
Autorizzazioni per trasporto pubblico di linea extraurbano e Gran Turismo, per immatricolazioni, 


dismissioni, utilizzo fuori linea del parco bus 


 Contingente Taxi e noleggio con conducente 


Titoli professionali e abilitativi 


Registro Regionale Telematico delle imprese esercenti l’attività di trasporto viaggiatori mediante 


noleggio di autobus con conducente 


5 Servizi ferroviari 


6 Aeroporti e trasporto aereo 


7 Navigazione fluviale e marittima  
Autorizzazioni allo svolgimento di manifestazioni nautiche  


Registri delle navi e dei galleggianti 


Licenza di navigazione, certificato di navigabilità/idoneità 


8 Autotrasporto merci 
Albo autotrasportatori conto proprio e conto terzi 


Attestati di idoneità e titoli professionali abilitativi 


Concessione licenze  


9 Impianti a fune 


10 Autoscuole 
Attività collegate all’esercizio della vigilanza, al rilascio attestati di idoneità e titoli professionali 


abilitativi 


11 Agenzie pratiche automobilistiche 
Attività collegate all’esercizio della vigilanza, al rilascio attestati di idoneità e titoli professionali 


abilitativi 


12 Imprese di autoriparazioni per l'esercizio delle revisioni 
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Attività collegate all’esercizio della vigilanza, al rilascio attestati di idoneità e titoli professionali 


abilitativi 


13 Scuole nautiche 
Attività collegate all’esercizio della vigilanza, al rilascio attestati di idoneità e titoli professionali 


abilitativi 


14 Classificazione strade 
 Classificazione e declassificazione 


 Demanializzazione e sdemanializzazione  


15 Demanio stradale provinciale 
 Nuove opere stradali 


 Manutenzione strade 


 Autorizzazioni, concessioni e nulla osta 


 Autorizzazioni per mezzi pubblicitari e segnali di indicazione 


Autorizzazioni per eventi sportivi, eventi religiosi, manifestazioni varie 


 Concessioni demaniali  


 Transiti e trasporti eccezionali 


 Ordinanze 


 Sinistri e danni stradali, pratiche per richieste di risarcimento danni 


16 Mobilità sostenibile 
Servizi per la rete ciclabile metropolitana 


 Percorsi ciclo pedonali 
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Titolo 12 – Istruzione e programmazione scolastica  


 


Le forniture dirette di beni e servizi e le attività di manutenzione e costruzione di 


edilizia scolastica e la concessione d’uso temporaneo di in uso di palestre ad Enti o 


associazioni vanno classificate nel titolo 6. 


  


1 Legislazione, circolari 
Disposizioni esplicative di carattere specifico pervenute o emanate relative ad attività previste 


all’interno del titolo 


2 Affari generali 
Programmi, piani, progetti, accordi programmatici, concertazioni, coordinamento con altre istituzioni, 


consulenza ai comuni, protocolli d’intesa, attività di valutazione e monitoraggio, attività informativa 


da parte di altre amministrazioni, richiesta di pareri, attività di studio e ricerca 


3 Programmazione scolastica 
Piano metropolitano di organizzazione della rete scolastica  


Piano di offerta formativa delle scuole secondarie di secondo grado 


Piano di utilizzazione degli edifici scolastici 


Coordinamento delle attività per la copertura del fabbisogno di spazi aula, laboratori e palestre 


Interventi a sostegno e supporto della didattica 
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Titolo 13 - Politiche del lavoro 


 


Il titolo fa riferimento alle funzioni relative al mercato del lavoro ed alle politiche 


attive per il lavoro (funzione regionale delegata). 


In considerazione della legislazione regionale e dell’esercizio di funzioni delegate 


da parte di aziende speciali in virtù di specifici contratti di servizio, alcune classi 


possono non essere utilizzate.  


 


1 Legislazione, circolari 
Disposizioni esplicative di carattere specifico pervenute o emanate relative ad attività previste 


all’interno del titolo 


2 Affari generali 
Programmi, piani, progetti, accordi programmatici, concertazioni, coordinamento con altre istituzioni, 


consulenza ai comuni, protocolli d’intesa, attività di valutazione e monitoraggio, attività informativa 


da parte di altre amministrazioni, richiesta di pareri, attività di studio e ricerca 


Protocolli d’intesa e convenzioni 


Attività di programmazione e coordinamento 


3 Osservatorio sul mercato del lavoro 


4 Servizi di sostegno all'occupazione 
 Contributi e incentivi a sostegno dell’occupazione 


 Azioni e progetti a sostegno dell’occupazione 


Programma Emergo 


5 Stato di disoccupazione 


6 Movimenti del personale delle aziende  


7 Collocamento obbligatorio 


8 Organismi consultivi del lavoro 


9 Controversie collettive e conflitti di lavoro 


10 Formazione professionale 
 Apprendistato 
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Titolo 14 - Polizia metropolitana 


 


Il titolo è dedicato alla funzione di Polizia locale per l’espletamento delle funzioni 


fondamentali tra le quali figurano il controllo in materia di trasporto privato e 


tutela dell'ambiente. 


 


1 Legislazione, circolari 
Disposizioni esplicative di carattere specifico pervenute o emanate relative ad attività previste 


all’interno del titolo 


2 Affari generali 
Programmi, piani, progetti, accordi programmatici, concertazioni, coordinamento con altre istituzioni, 


consulenza ai comuni, protocolli d’intesa, attività di valutazione e monitoraggio, attività informativa 


da parte di altre amministrazioni, richiesta di pareri, attività di studio e ricerca 


3 Qualifiche e dotazioni specifiche del personale 
 Gestione turni e ordini di servizio 


 Gestione e assegnazione dotazioni, simboli distintivi di grado, addestramento armi 


 Tesserini e patenti di servizio 


 Qualifica agente PS 


4 Attività di polizia amministrativa 
 Guardia Giurata volontaria  


 Guardie ecologiche volontarie GEV  


5 Attività di polizia giudiziaria 
Illeciti penali in materia di Codice della strada 


Illeciti penali in materia di Ambiente 


6 Prevenzione 
 Definizione e programmazione di piani di controllo 


7 Vigilanza e sanzioni 
 Esposti, segnalazioni 


Vigilanza e sanzioni in materia di Codice della strada 


Vigilanza e sanzioni in materia di Ambiente 


 Vigilanza e sanzioni varie 


8 Vigilanza ittico-venatoria (Funzione regionale delegata) 
 Vigilanza e sanzioni  


 Illeciti penali 
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Introduzione 
 
Con il termine scarto, si intende l’eliminazione, previa selezione, del materiale documentario ritenuto inutile o superfluo ai bisogni 
ordinari dell’Amministrazione perché ritenuto privo di valore amministrativo e di interesse culturale  per la ricerca storica. 
La selezione ovvero l’individuazione del materiale documentario da scartare è operazione delicata e irreversibile e pertanto da 
effettuarsi ad esclusiva cura del personale del Servizio Gestione e conservazione documentale con la collaborazione delle Unità 
organizzative produttrici della documentazione. 
Lo scarto è comunque un procedimento subordinato all’autorizzazione della Soprintendenza Archivistica e Bibliografica per la 
Lombardia ai sensi dell’art. 21, comma d, del Decreto legislativo n.42/2004 (Codice dei beni culturali e del paesaggio). 
 
Vi sono documenti che, considerati rispetto al loro valore e funzione, potranno essere scartati con il trascorrere del tempo.  
La valutazione può essere di carattere: 
• amministrativa, riferita al fatto che i documenti relativi ad affari conclusi possano essere utilizzati nel tempo;  
• legale, riferita alla circostanza che i documenti relativi ad affari conclusi hanno di essere utilizzati come prova legale dei fatti 


cui si riferiscono; 
• storica, riferita alla potenzialità che i documenti relativi ad affari conclusi hanno di essere utilizzati come testimonianza e 


memoria dell’Ente nonché dell’attività svolta dall’Ente.  
 
Pertanto, nella definizione e applicazione dei criteri di selezione, è necessario considerare le tre fondamentali funzioni del 
documento:  
• la funzione amministrativa, che dà luogo ad una produzione documentaria definita rispetto alle attività istituzionali;  
• la funzione legale, la cui relativa documentazione è individuata sulla base dell'ordinamento giuridico e rappresentata da diritti e 


obblighi dei singoli interni o esterni all'Ente produttore delle carte;  
• la funzione fiscale/contabile, la cui produzione documentaria testimonia le modalità di utilizzo, distribuzione e controllo delle 


risorse finanziarie dell’Ente.  
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Il “Piano di conservazione” o “Massimario di selezione e scarto” indica quali documenti vadano conservati permanentemente e 
quindi versati, dopo quarant’anni dall’esaurimento dell’affare, nell’archivio storico, e quali invece possono essere destinati al 
macero dopo un numero di anni predeterminato.  
 
L’archivio è un complesso documentario risultato della sedimentazione dei documenti prodotti e acquisiti dall’Ente, che nasce e si 
accresce in modo sistematicamente ordinato, secondo l’ordine che rispecchia le funzioni e le mansioni dell’attività necessarie al 
suo funzionamento. La tutela e la conservazione dell'archivio sono, pertanto, necessarie a sostegno della pratica quotidiana 
dell’Ente a fini amministrativi e giuridici, per assicurarne la memoria nel tempo.  
Ne discende che l'adeguata conservazione dell'archivio è prima di tutto un interesse vitale dell'Ente, oltre che per ragioni funzionali 
ed economiche e di tutela legale, anche per il controllo di gestione, per il monitoraggio degli effetti del proprio operato sul lungo 
periodo, e per il sostegno all'attività decisionale e la programmazione strategica.  
 
Le operazioni di scarto vengono effettuate nell’ambito dell’archivio di deposito allo scopo di conservare e garantire il corretto 
mantenimento e la funzionalità dell’archivio di fronte alla produzione incontrollata e indiscriminata dei documenti nel rispetto 
delle disposizioni dettate dal Codice dei beni culturali e del paesaggio (D.lgs. 42/2004). 
E’ assolutamente vietata la distruzione e lo scarto dei documenti da parte degli Uffici prima della chiusura del fascicolo e del suo 
versamento in archivio, la distruzione non autorizzata di documenti analogici e digitali costituisce reato penalmente perseguibile. 
 
Il Piano di conservazione degli archivi, integrato con il sistema di classificazione, è espressamente previsto dall'articolo 68 del 
Decreto del Presidente della Repubblica 31 dicembre 2000, n. 445, per la definizione dei criteri di organizzazione dell'archivio, di 
selezione periodica e di conservazione dei documenti. 
 
Considerata la necessaria e strettissima integrazione tra piano di classificazione (titolario) e piano di conservazione, il piano di 
conservazione o massimario di selezione e scarto è stato elaborato sulla base del piano di classificazione della Città metropolitana 
di Milano che ha come modello il titolario predisposto dal gruppo di lavoro della Direzione Generale per gli Archivi per le 
amministrazioni provinciali. 
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Data la giovane età dell’istituzione Città metropolitana e la mancanza di modelli di strumenti archivistici di carattere nazionale, 
per la stesura del piano di conservazione si è fatto riferimento principalmente ai modelli elaborati dai gruppi di lavoro per le 
Provincie (Emilia Romagna e Liguria) e ai piani esistenti ed adottati da altre amministrazioni provinciali ed approvati dalle 
competenti Soprintendenze archivistiche. 
 
Allo stesso modo del titolario anche il piano di conservazione si articola su due livelli segnalando a livello di classe un valore 
prevalente che rimanderà o alla necessità di conservazione illimitata (senza limiti di tempo), o all’opportunità dello scarto con 
l’indicazione del periodo minimo di tenuta per particolari tipologie documentali. 
 
Il divieto di scarto per i documenti da conservare senza limiti di tempo è assoluto. Altri termini possono essere estesi o, 
eccezionalmente ridotti, con valutazione motivata del responsabile del Servizio Gestione e conservazione documentale, in accordo 
con il dirigente dell’Unità organizzativa che ha trattato l’affare.  
 
Con maggiore rilevanza rispetto a quanto avviene per i documenti analogici, in ambiente digitale la conservazione dei documenti 
avviene in base alla classificazione considerando il fascicolo di appartenenza o una specifica tipologia documentaria. 
Le operazioni di classificazione e fascicolazione dei documenti diventano ancora più rilevanti perché sostanzialmente definiscono le 
informazioni in base alle quali i documenti saranno conservati. 
A differenza dei documenti cartacei che fisicamente possono essere ordinati e selezionati, i documenti informatici possono essere 
trattati solo da un punto di vista logico, in base alle informazioni che descrivono le caratteristiche del documento (metadati). 
La conservazione dei documenti digitali avviene seguendo il seguente schema: 


• i documenti appartenenti ad una  tipologia documentale sono conservati per il tempo stabilito per ciascuna tipologia; 
• i documenti che non appartengono ad una tipologia documentale specifica, sono conservati per il tempo stabilito in 


relazione al codice di classificazione del fascicolo di appartenenza. 
 
Lo schema fornito non deve essere trattato in maniera meccanica e considerato come una elencazione tassativa sia in relazione ai 
tempi sia alle tipologie documentarie trattate. 
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Potrà accadere che la griglia non contenga delle tipologie documentarie la cui gestione non è emersa puntualmente in questa fase 
di analisi e che sarà formalizzata nel corso delle procedure di selezione da fare in futuro. 
 
Lo scarto di documentazione non presente negli elenchi viene deciso congiuntamente dal responsabile del Servizio Gestione e 
conservazione documentale in collaborazione con il dirigente dell’Unità organizzativa che ha trattato l’affare sempre con il 
coinvolgimento della Soprintendenza archivistica e bibliografica per la Lombardia. 
 
La digitalizzazione dei documenti cartacei tramite scansione effettuata contestualmente o successivamente alla registrazione di 
protocollo ha esclusivamente valore gestionale e non sostituisce in alcun modo la conservazione dell’originale cartaceo. 
 
Con l’obiettivo di favorire il processo di dematerializzazione e migliorare la gestione dell’archivio, previa autorizzazione della 
Soprintendenza Archivistica e Bibliografica della Lombardia e limitatamente a tipologia documentali con tempi di conservazione 
ridotti, potranno essere avviati progetti di dematerializzazione e conservazione sostitutiva per consentire lo scarto della 
documentazione cartacea in anticipo rispetto ai tempi previsti. 
 
Il materiale non archivistico, quali documenti gli stampati in bianco, la modulistica, le raccolte normative o altro materiale analogo  
non viene preso i considerazione dal massimario. Convenzionalmente i termini per effettuare lo scarto si intendono maturati al 31 
dicembre di ogni anno, indipendentemente dal mese di effettiva scadenza.  
 
In relazione a sopravvenute nuove esigenze, interne od esterne all’Ente, per situazioni di opportunità ovvero per eventi formali 
attinenti alla gestione amministrativa dell’Ente,  il responsabile del servizio Gestione e conservazione documentale ha la facoltà di 
protrarre la conservazione della documentazione i cui tempi di conservazione siano già scaduti. 
 
Il Piano di conservazione e scarto deve dunque essere inteso come un documento relativamente aperto e dinamico e quindi 
soggetto ad adeguamenti ed aggiornamenti conseguenti al verificarsi di nuove e diverse situazioni istituzionali della struttura 
organizzativa dell’Ente. 
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Disposizioni generali 
 
Lo scarto non deve essere applicato, salvo diverse indicazioni della Soprintendenza Archivistica e Bibliografica della Lombardia, su 
documentazione facente parte dell’archivio storico, mentre deve essere effettuato sulla documentazione dell’archivio di deposito.  
 
I tempi di conservazione decorrono dalla data di chiusura del fascicolo, di norma gli Uffici trasmettono all’archivio le pratiche 
esaurite, cioè il fascicolo completo e riordinato con l’indicazione chiara del titolo dell’affare, per la chiusura dalla cui data (anno) 
decorrono i termini di conservazione.  
Nel caso in cui il versamento e la chiusura del fascicolo non  fossero tempestive, i tempi di conservazione decorrono dalla data 
dell’ultimo documento che esaurisce la trattazione dell’affare e, pertanto, dalla conclusione del procedimento amministrativo. 
I termini di conservazione saranno sospesi in caso di contestazioni o azioni giudiziarie.  
Nel caso in cui la documentazione sia oggetto di ricorso amministrativo o sia rilevante in sede giurisdizionale, i termini di 
conservazione decorrono dalla definizione del ricorso amministrativo o dal passaggio in giudicato. 
 
Convenzionalmente i termini per effettuare lo scarto si intendono maturati al 31 dicembre di ogni anno, indipendentemente dal 
mese di effettiva scadenza.  
 
In linea generale si conservano senza limiti di tempo i seguenti documenti ed atti:  


• atti o documenti riepilogativi del materiale da proporsi per lo scarto (compresa la richiesta di autorizzazione alla 
Soprintendenza Archivistica con l’allegato elenco munito del timbro per il nulla osta, la ricevuta di chi prende la carta);  


• i “registri” ovvero quei documenti “sui quali vengono annotati in sequenza, secondo criteri predefiniti (tendenzialmente 
cronologici) una pluralità di fatti o atti giuridici” quali ad esempio il registro di protocollo, il registro delle notifiche, il 
repertorio dei contratti, il registro delle deliberazioni degli organi collegiali;  


• i “verbali”, ovvero documenti “contenenti la descrizione di un fatto” quali ad esempio i verbali di seduta di Consiglio, di 
Conferenza, i verbali di seduta di gara, di commissione d’esami, ecc.; 


• studi e relazioni tecniche, ricerche, pubblicazioni, documentazione cartografica e fotografica, che siano propedeutici a 
piani, programmi e delibere di carattere generale; 
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• tutti i documenti considerati vitali ovvero quelli che, in caso di disastro, sono necessari a ricreare lo stato giuridico 
dell’Ente, la sua situazione legale e finanziaria, a garantire i diritti dei dipendenti e dei cittadini, a soddisfare i suoi obblighi 
e a proteggere i suoi interessi esterni. 


 
Nello specifico a prescindere dal codice di classificazione, si conservano senza limiti di tempo (conservazione permanente): 


• Decreti del Sindaco metropolitano; 
• Deliberazioni del Consiglio metropolitano; 
• Deliberazioni della Conferenza metropolitana; 
• Atti dirigenziali (tutte le tipologie Determinazioni, Decreti, Liquidazioni ecc.); 
• Deliberazioni del Consiglio direttivo del Parco Agricolo Sud Milano; 
• Informative del Consiglio direttivo del Parco Agricolo Sud Milano; 
• Decreti del Presidente del Parco Agricolo Sud Milano; 
• Deliberazioni dell’Assemblea dei Sindaci del Parco Agricolo Sud Milano; 
• Informative dell’Assemblea dei Sindaci del Parco Agricolo Sud Milano; 
• Deliberazioni del Consiglio di amministrazione dell’Istituzione Idroscalo di Milano. 


 
Per la procedura di chiusura e versamento dei fascicoli si rimanda all’allegato n. 11 Linee guida per la chiusura e il versamento dei 
fascicoli in archivio di deposito. 
 
Per tutto quanto non previsto nel presente documento, si rinvia al Manuale di gestione ed ai suoi allegati. 
 
Per la conservazione di documentazione afferente a funzioni di competenza provinciale non più di competenza della Città 
metropolitana, si fa riferimento ai tempi di conservazione indicati dal massimario tipo delle province e ai massimari di selezione di 
altri enti provinciali approvati dalla Soprintendenza Archivistica. 
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TITOLO 1 – ATTI FONDAMENTALI E ORGANI 
 


CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
1 Legislazione, circolari   Senza limiti di tempo  
2 Affari generali  Senza limiti di tempo  
3 Denominazione, territorio e confini  Senza limiti di tempo  
4 Stemma, gonfalone, sigilli, logo  Senza limiti di tempo  
5 Statuto  Senza limiti di tempo  
6 Regolamenti  Senza limiti di tempo  
7 Elezioni  Senza limiti di tempo  
8 Sindaco metropolitano Fascicolo personale del Sindaco con 


documenti di insediamento/nomina, 
dimissioni, revoca, surrogazione, 
indennità, funzioni di rappresentanza, 
aspettative 


Senza limiti di tempo  


  Deleghe del Sindaco per partecipazione 
ad assemblee enti partecipati 


10 anni dalla fine del mandato 


  Documenti inerenti le missioni degli 
amministratori e rimborsi spese 


10 anni dalla fine del mandato 


9 Vice Sindaco Fascicolo personale con i documenti di 
insediamento/nomina, dimissioni, revoca, 
surrogazione, indennità, funzioni di 
rappresentanza, aspettative 


Senza limiti di tempo  


  Documenti inerenti le missioni degli 
amministratori e rimborsi spese 


10 anni dalla fine del mandato 


10 Consiglio metropolitano Nomine, revoche, dimissioni dei 
consiglieri 


Senza limiti di tempo  


  Verbali delle adunanze Senza limiti di tempo  
  Rimborsi spese e permessi 10 anni dalla fine del mandato 
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CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
  Dichiarazioni di disponibilità 


all'autenticazione di firme in occasione di 
referendum, elezioni ecc. 


5 anni dalla fine del mandato 


  Consiglieri: anagrafica e situazione 
patrimoniale 


5 anni dalla fine del mandato (ad 
eccezione del documento 
“Bollettino situazione 
patrimoniale dei titolari di cariche 
elettive” da conservare senza 
limiti di tempo 


  Interrogazioni Senza limiti di tempo  
  Mozioni Senza limiti di tempo  
  Emendamenti Senza limiti di tempo  
  Avvisi di convocazione delle sedute 5 anni dalla fine del mandato purché 


riportati nei verbali altrimenti 
senza limiti di tempo 


  Ordini del giorno 5 anni dalla fine del mandato purché 
riportati nei verbali altrimenti 
senza limiti di tempo 


11 Conferenza dei capigruppo Verbali Senza limiti di tempo  
  Avvisi di convocazione delle sedute 5 anni dalla fine del mandato purché 


riportati nei verbali altrimenti 
senza limiti di tempo 


12 Commissioni consiliari Atti di nomina delle commissioni Senza limiti di tempo  
  Verbali Senza limiti di tempo  
  Avvisi di convocazione delle commissioni 5 anni dalla fine del mandato purché 


riportati nei verbali altrimenti 
senza limiti di tempo 


13 Gruppi consiliari Costituzione dei gruppi consiliari e 
designazione dei capigruppo 


Senza limiti di tempo  


14 Conferenza metropolitana Nomine, revoche, dimissioni dei 
componenti 


Senza limiti di tempo  
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CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
  Verbali delle adunanze Senza limiti di tempo  
  Interrogazioni Senza limiti di tempo  
  Mozioni Senza limiti di tempo  
  Emendamenti Senza limiti di tempo  
  Avvisi di convocazione delle sedute 5 anni dalla fine del mandato purché 


riportati nei verbali altrimenti 
senza limiti di tempo 


  Ordini del giorno 5 anni dalla fine del mandato purché 
riportati nei verbali altrimenti 
senza limiti di tempo 


15 Consigliere di parità Fascicoli relativi alla  designazione Senza limiti di tempo  
  Attività, iniziative e progetti Senza limiti di tempo  
  Trattamento economico e fiscale 10 anni dalla fine della carica 
16 Commissario prefettizio, straordinario, 


ad acta 
 Senza limiti di tempo  


17 Segretario e Vice segretario Fascicolo personale del Segretario e Vice 
segretario: nomina,ecc. 


Senza limiti di tempo  


18 Direttore generale e dirigenza Fascicolo personale del Direttore generale 
e dei dirigenti: nomina,ecc. 


Senza limiti di tempo  


  Registri delle direttive del direttore 
generale 


Senza limiti di tempo  


  Direttive, Circolari e disposizioni 
operative 


Senza limiti di tempo  


  Verbali del Comitato di direzione Senza limiti di tempo  
19 Revisori dei conti Fascicolo personale dei Revisori dei conti: 


nomina,ecc 
Senza limiti di tempo  


20 Difensore civico Fascicolo personale del Difensore civico : 
nomina,ecc. 


Senza limiti di tempo  


21 Organi consultivi  Senza limiti di tempo Un fascicolo per organo 
22 Circondari  Senza limiti di tempo  
23 Zone omogenee  Senza limiti di tempo  
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CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
24 Organi istituzionali Parco agricolo sud 


Milano 
 Senza limiti di tempo  


25 Organi Istituzione Idroscalo  Senza limiti di tempo  


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







 


Città metropolitana di Milano 
Manuale per la gestione del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi 


Allegato n. 10 
Pagina 12 


TITOLO 2 – ORGANIZZAZIONE E RAPPORTI ISTITUZIONALI 
 


CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
1 Legislazione, circolari  Senza limiti di tempo  
2 Affari generali  Senza limiti di tempo  
3 Ordinamento degli uffici e dei servizi Attribuzione di competenze agli uffici, 


organizzazione degli uffici, orari di 
apertura degli uffici 


Senza limiti di tempo  


  Piano spazi e organizzazione logistica degli 
uffici 


Senza limiti di tempo  


4 Sistemi di controllo e di gestione interna Fascicolo personale (nomina,ecc.) dei 
componenti di organi di controllo interni 


Senza limiti di tempo  


  Nucleo di valutazione: l'intero carteggio 
compreso i verbali 


Senza limiti di tempo  


  Controllo strategico  Senza limiti di tempo  
  Controllo di gestione Senza limiti di tempo  
  Controllo regolarità amministrativa Senza limiti di tempo  
  Controllo successivo sugli atti 10 anni  
  Controllo sulla qualità dei servizi erogati Senza limiti di tempo  
  Controllo e valutazione delle prestazioni Senza limiti di tempo  
5 Relazioni internazionali, Unione europea Convegni, iniziative promozionali 


nell’ambito delle politiche 
europee/comunitarie  


Senza limiti di tempo  


  Progetti in ambito europeo/comunitario Senza limiti di tempo  
  Rapporti istituzionali Senza limiti di Tempo  
6 Parlamento, governo, uffici governativi, 


magistratura 
Rapporti istituzionali Senza limiti di tempo  


7 Regione Rapporti istituzionali Senza limiti di tempo  
8 Enti locali Aggregazione e soppressione di Comuni: 


l'intero carteggio 
Senza limiti di tempo  


  Convenzioni, dichiarazioni di intenti, 
accordi di programma e protocolli d’intesa 


Senza limiti di tempo  
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CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
con altri enti 


  Rapporti istituzionali Senza limiti di tempo  
9 Associazioni di rappresentanza (UPI, 


ecc.) 
Atti di nomina e designazioni Senza limiti di tempo  


10 Società ed enti a partecipati 
 


Atti di nomina e designazioni presso Enti, 
Aziende, Istituzioni, pubblicità incarichi di 
amministratore e relativi compensi 


Senza limiti di tempo  


   Atti relativi a partecipazioni societarie Senza limiti di tempo  


  Società ed enti partecipati: libri contabili, 
bilanci e rendiconti 


Senza limiti di tempo  


11 Servizi di rappresentanza, cerimoniale, 
onorificenze 


Carteggi generali per l’organizzazione di 
cerimonie con una copia dell’invito, degli 
stampati, del manifesto/locandina, 
eventuali rendiconti particolari ed 
eventuali fatture 


Senza limiti di tempo  


  Concessione di onorificenze/elogio l'intero 
carteggio 


Senza limiti di tempo  


  Concessione di patrocinio e uso del logo Senza limiti di tempo  
  Partecipazione a cortei con il gonfalone, 


carteggi generali per l’organizzazione di 
cerimonie con copia dell’invito, stampati, 
manifesto/locandina, eventuali rendiconti 
e fatture 


Senza limiti di tempo  


  Ordinanze e avvisi del Presidente 
sull'esposizione della bandiera nazionale 


Senza limiti di tempo  


  Carteggio interlocutorio per 
commemorazioni e solennità civili 


5 anni  


  Carteggio interlocutorio gestione sale 
delle sedi, spazi o sale dei palazzi 
dell’Ente 


5 anni  


  Carteggio relativo all'acquisto di materiale 5 anni  
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CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
per onorificenze, premi, coppe e medaglie 


  Telegrammi della Prefettura – UTG per 
l’esposizione della bandiera nazionale 


5 anni  


12 Contenzioso, pareri legali e iniziative di 
carattere giuridico 


Atti e documenti del contenzioso legale 
(fascicoli di causa) 


Senza limiti di tempo  


  Pareri e consulenze legali Senza limiti di tempo  
13 Soggetto aggregatore Atti e documenti - Rapporti con Tavolo 


nazionale, MEF e altri SA 
Senza limiti di tempo  


  Procedure di gara - Rapporti con Comuni e 
altri Enti - Programmazione -  convenzioni 


Senza limiti di tempo  


14 Stazione unica appaltante Programmazione – Convenzioni - Procedure 
di gara - Rapporti con Comuni e altri Enti 


Senza limiti di tempo  


15 Ufficio unico concorsi e formazione Programmazione e gestione di concorsi e 
procedure selettive in forma centralizzata 


Senza limiti di tempo  


  Attività di formazione centralizzata in 
favore dei dipendenti dei Comuni 
metropolitani 


Senza limiti di tempo  


16 Piano strategico  Senza limiti di tempo  
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TITOLO 3 – RISORSE INFORMATIVE 
 


CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
1 Legislazione, circolari 


 
 Senza limiti di tempo  


2 Affari generali   Senza limiti di tempo  
3 Albo pretorio Albo pretorio: l'intero carteggio  Senza limiti di tempo  
  Registro delle pubblicazioni all'albo 


pretorio (repertorio) 
Senza limiti di tempo  


  Richieste di pubblicazione all'albo pretorio 
provenienti da altre amministrazioni 


3 anni  


4 Archivio Documenti che rappresentano il riepilogo 
e la sintesi delle notizie contenute nel 
materiale proponibile per lo scarto 


Senza limiti di tempo  


  Inventari, titolari, schedari, rubriche, 
repertori dell'archivio, atti relativi a 
riordinamenti, progetti, relazioni 


Senza limiti di tempo  


  Manuale di gestione, Piano di 
conservazione e scarto 


Senza limiti di tempo  


  Registro di protocollo Senza limiti di tempo  
  Registro notifiche Senza limiti di tempo  
  Repertorio annuale Decreti del Sindaco 


metropolitano 
Senza limiti di tempo  


  Repertorio annuale Deliberazioni del 
Consiglio metropolitano 


Senza limiti di tempo  


  Repertorio annuale Deliberazioni della 
Conferenza metropolitana 


Senza limiti di tempo  


  Repertorio annuale Atti dirigenziali Senza limiti di tempo  
  Repertorio annuale Deliberazioni del 


Consiglio direttivo del Parco Agricolo Sud 
Milano 


Senza limiti di tempo  


  Repertorio annuale Informative del Senza limiti di tempo  
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CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
Consiglio direttivo del Parco Agricolo Sud 
Milano 


  Repertorio annuale Decreti del Presidente 
del Parco Agricolo Sud Milano 


Senza limiti di tempo  


  Repertorio annuale Deliberazioni 
dell’Assemblea dei Sindaci del Parco 
Agricolo Sud Milano 


Senza limiti di tempo  


  Repertorio annuale Informative 
dell’Assemblea dei Sindaci del Parco 
Agricolo Sud Milano 


Senza limiti di tempo  


  Repertorio annuale Deliberazioni del 
Consiglio di amministrazione 
dell’Istituzione Idroscalo di Milano 


Senza limiti di tempo  


  Repertorio annuale Atti negoziali e Decreti 
di esproprio 


Senza limiti di tempo  


  Richieste informazioni archivistiche per 
motivi di studio 


Senza limiti di tempo  


  Registro spedizioni e spese postali 
(affrancatrice) 


5 anni  


5 Biblioteca e servizi di documentazione Documentazione relativa 
all’organizzazione, alle procedure e alle 
iniziative 


Senza limiti di tempo  


  Gli strumenti biblioteconomici di gestione, 
corredo e consultazione (cataloghi, indici, 
registri, ecc. 


Senza limiti di tempo  


6 Servizi e sistemi informatici Pianificazione attività informatica 
(pluriennale/annuale),gestione 
dell’attività di informatizzazione generale 
e di sicurezza informatica; sistemi e 
applicativi informatici settoriali e/o 
tematici31 


Senza limiti di tempo  
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CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
7 Statistica   Senza limiti di tempo  


  Statistica: documenti preparatori agli 
elaborati di sintesi a risposte a indagini e 
rilevazioni incluse nel Programma 
Statistico  Nazionale (PSN) 


5 anni  


8 Comunicazione pubblica Convegni e iniziative promozionali, bandi 
e avvisi /comunicati stampa (intero 
carteggio) 


Senza limiti di tempo  


  Pubblicazioni della Provincia (libri, riviste, 
periodici) 


Senza limiti di tempo  


  Comunicazione pubblica: documenti 
preparatori 


5 anni  


9 Rapporti con il pubblico e sportelli 
informativi 


Iniziative specifiche dell’URP: l'intero 
carteggio 


5 anni  


  Richieste diritto di accesso 5 anni   
  Registro degli accessi Senza limiti di tempo  
  Segnalazioni e reclami all’Ufficio relazioni 


con il pubblico 
5 anni  


  Questionari per il gradimento dei servizi 5 anni  
10 Tutela dei dati personali Documentazione relativa alle azioni di 


tutela, denunce, segnalazioni 
Senza limiti di tempo  


11 Trasparenza e anticorruzione Attività di adeguamento alla normativa in 
materia di trasparenza e anticorruzione 


Senza limiti di tempo  


  Piano triennale di prevenzione della 
corruzione e della trasparenza (PTPCT) 


Senza limiti di tempo  
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TITOLO 4 – PERSONALE 
 


CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
1 Legislazione, circolari  Senza limiti di tempo  
  Criteri generali e normativa per le 


retribuzioni e compensi 
Senza limiti di tempo  


  Disposizioni normative e circolari 
applicative ed esplicative emanate dall'Ente 


Senza limiti di tempo  


  Normativa e criteri generali per il 
reclutamento del personale 


Senza limiti di tempo  


2  Affari generali  Senza limiti di tempo  


  Statistiche sul personale 10 anni  
3 3 Matricola del personale  


 
Fascicoli nominativi del personale in 
servizio di ruolo e non di ruolo 
 


Senza limiti di tempo determinazioni di assunzione/cessazione 
dei singoli, comandi, distacchi, mobilità, 
determinazioni attribuzioni di funzioni, 
ordini di servizio, carteggio relativo a 
contenzioso, verbali del procedimento e 
di irrogazione della sanzione nei 
procedimenti disciplinari, pratiche 
ricongiunzione, riscatto periodi 
assicurativi, aspettativa per maternità , 
congedo ordinario, congedo straordinario 
per motivi di salute/personali/familiari, 
aspettativa per cariche elettive, 
aspettativa sindacale, aspettativa per 
infermità, permessi sindacali, permessi 
di studio, dichiarazioni di 
infermità/invalidità  


  Certificazioni mediche Senza limiti di tempo Le certificazioni mediche che hanno 
riflessi sul rapporto di lavoro e il 
trattamento retributivo e previdenziale  


  Certificati medici 10 anni Certificati per la giustificazione di 
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CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
assenze 


  Valutazione personale Senza limiti di tempo Le schede personali di attribuzione degli 
obiettivi, le schede di valutazione e la 
documentazione relativa ad eventuali 
ricorsi si conservano illimitatamente e 
confluiscono nel fascicolo personale 


  Ruoli riassuntivi del personale e libri 
matricola 


Senza limiti di tempo  


4 Concorsi, selezioni, colloqui Originali dei verbali delle commissioni di 
concorso/selezione, borse di studio, premi, 
nonché corsi di aggiornamento, 
qualificazione e specializzazione, corsi di 
formazione, registri di presenza, attestati 


Senza limiti di tempo  


  Verbali commissioni concorso Senza limiti di tempo  
  Bando concorso e avviso Senza limite di tempo  
  Domande di partecipazione a concorsi, 


compresi gli elaborati scritti e/o pratici, 
lettere di convocazione  


10 anni dal termine della validità giuridica della 
graduatoria conservando una 
campionatura e fatto salvo il caso in cui 
siano stati presentati ricorsi 


  Stage e tirocini Senza limiti di tempo  
  Curriculum pervenuti per richieste di 


assunzione/incarichi 
3 anni  


5 Inquadramenti e applicazione contratti 
collettivi di lavoro 


Pianta o dotazione organica, piano 
occupazionale annuale 


Senza limiti di tempo  


  Verbali di contrattazione e concertazione 
con le organizzazioni sindacali 


Senza limiti di tempo  


6 Retribuzioni e compensi Indennità premio di servizio, trattamento di 
fine rapporto, trattamento pensionistico  


Senza limiti di tempo inserito nel fascicolo personale 


  Posizioni previdenziali, stipendiali, 
tributarie dei dipendenti quando non sono 
integralmente conservate nei fascicoli 


Senza limiti di tempo  
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CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
personali 


  Compenso incentivante 10 anni  
  Straordinari 10 anni  
  Gestione servizio mensa: elenchi ritiro 


buoni mensa, dichiarazioni, pagamento, 
assoggettamento, ecc. 


5 anni  


  Missioni e trasferte 5 anni  
  Richieste assegni familiari 5 anni  
7 Adempimenti fiscali, contributivi e 


assicurativi 
Assicurazioni: polizze, pratiche 
ricongiunzione e pratiche riscatto periodi 
assicurativi del personale 


Senza limiti di tempo  


  Denunce e sistemazioni contributive 
INPDAP, INPS, INAIL 


Senza limiti di tempo  


  Modello 770 Senza limiti di tempo  
  Trattamento assicurativo, contributivo, 


fiscale, assicurazione obbligatoria  
Senza limiti di tempo quando non sono conservate nei fascicoli 


personali 
  Modelli CUD/CU 10 anni  
  Richieste detrazioni fiscali per familiari a 


carico 
5 anni  


8 Tutela della salute e sicurezza sul luogo 
di lavoro 


Gestione tecnico amministrativa D.lgs. n. 
81/2008 


Senza limiti di tempo  


  Documentazione relativa all’individuazione 
e all’assegnazione dei diversi incarichi di 
responsabilità 


Senza limiti di tempo  


  La documentazione relativa alla 
pianificazione, alla definizione delle 
procedure di accertamento e valutazione di 
rischio e alla disposizione di misure di 
adeguamento 


Senza limiti di tempo  


  Piani  e protocolli di sicurezza, piani di 
evacuazione 


Senza limiti di tempo  
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CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
  Registro infortuni, verbali delle 


rappresentanze dei lavoratori per la 
sicurezza, denuncia di infortunio e relativa 
pratica completa dei referti 


  


  Fascicoli relativi alle visite ordinarie del 
medico del lavoro 


10 anni  


9 Servizi al personale su richiesta Cessione del quinto Senza limiti di tempo  
  Convenzione CAAF: documentazione 


completa 
10 anni  


10 Orario di lavoro, presenze e assenze Opzione per orario part –time Senza limiti di tempo Conservato nel fascicolo personale 
  Cartellini marcatempo, tabulati elettronici 


di rilevazione presenze 
5 anni  


  Fogli di presenza dei dipendenti 5 anni  
  Tabelle straordinario, permessi, prospetti 


missioni, partecipazioni a corsi, convegni e 
seminari di personale dipendente e/o 
amministratori 


5 anni  


  Gestione ordinaria del personale ( es. 
elenchi turni di servizio e reperibilità del 
personale 


5 anni  


  Riepilogo mensile timbrature 5 anni  
11 Formazione e aggiornamento 


professionale 
Organizzazione corsi di formazione, 
richieste partecipazione/invio dei 
dipendenti a corsi di formazione 


Senza limiti di tempo  


  Registri e verbali degli esami per l’esercizio 
ed abilitazione attività professionali, 
registri di presenza 


Senza limiti di tempo  


  Piano della formazione Senza limiti di tempo  
  Partecipazione a corsi esterni 10 anni  
  Attestati di partecipazione Senza limiti di tempo Gli attestati di partecipazione a corsi 


interni ed esterni confluiscono nel 
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CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
fascicolo personale e si conservano 
illimitatamente.  


12 Collaboratori esterni Carteggio relativo al lavoro interinale 10 anni  
  Anagrafe delle prestazioni 5 anni  
13 Affari sindacali Deleghe sindacali Senza limiti di tempo  
  Verbali della delegazione trattante per la 


contrattazione integrativa decentrata 
Senza limiti di tempo  


14 Pari opportunità Insediamento, nomina, revoca, dimissioni 
componenti, verbali delle sedute Comitato 
Unico di Garanzia (CUG) 


Senza limiti di tempo  


  Iniziative e progetti promossi in tema di 
pari opportunità e benessere dei lavoratori 


Senza limiti di tempo  
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TITOLO 5 - RISORSE FINANZIARIE E BILANCIO 
 


CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE  
1 Legislazione, circolari  Senza limiti di tempo  
2 Affari generali Affari generali: l'intero carteggio Senza limiti di tempo  
  Documenti del contenzioso tributario Senza limiti di tempo  
  Documenti inviati alla Corte dei conti Senza limiti di tempo  
  Documenti relativi al Patto di stabilità Senza limiti di tempo  
  Verbali dei collegio dei revisori dei conti Senza limiti di tempo  
  Ispezioni e verifiche contabili Senza limiti di tempo  
3 Bilancio preventivo, variazioni di 


bilancio, verifiche contabili 
Bilancio preventivo e relativi allegati 
compresa la relazione revisionale e 
programmatica (un esemplare per ciascun 
anno) 


Senza limiti di tempo  


  Bilanci sociali/ bilanci di mandato Senza limiti di tempo  
  Giornale di cassa (in formato cartaceo o 


elettronico) 
Senza limiti di tempo  


  Programmazione degli investimenti Senza limiti di tempo  
  Variazioni di bilancio: l'intero carteggio Senza limiti di tempo  
  Carteggio prodotto dai diversi Uffici per la 


formazione del bilancio 
10 anni  


  DUP, variazioni, nota di aggiornamento  Senza limiti di tempo  
  Carteggio prodotto dagli uffici per 


questioni afferenti alla formazione del 
DUP 


10 anni  


4 Piano esecutivo di gestione (PEG)  Senza limiti di tempo  


  Variazioni di PEG (intero carteggio) Senza limiti di tempo  
  Carteggio prodotto dai diversi Uffici per la 


formazione del PEG 
10 anni  


  Piano della performance Senza limiti di tempo  
  Carteggio prodotto dai diversi Uffici per la 


formazione del Piano della performance 
10 anni  
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CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE  
5 Entrare Ruoli restituiti dai concessionari della 


riscossione 
Senza limiti di tempo  


  Ruoli TOSAP ed altre imposte e tasse 10 anni  
  Diritti di segreteria: registri annuali 10 anni  
  Entrate da affitti/locazioni  10 anni (dal termine del contratto) 
  Ordinativi di incasso (Reversali) 10 anni dall’approvazione del Bilancio purché 


riportati in scritture contabili di sintesi  
o registri che si conservano senza limiti 
di tempo 


  Fatture attive 10 anni  
6 Uscite Rendiconto economale Senza limiti di tempo  
  Tributi passivi (dichiarazione dei redditi) Senza limiti di tempo  
  Atti relativi alla liquidazione di spese in 


attuazione delle elezioni amministrative 
10 anni  


  Bollettari vari 10 anni  
  Fatture passive (comprese quelle relative 


alle utenze, note di addebito,ecc) 
10 anni  


  Ordinativi di pagamento (Mandati) 10 anni dall’approvazione del Bilancio purché 
riportati in scritture contabili di sintesi  
o registri che si conservano senza limiti 
di tempo 


  Note di solleciti di pagamento fatture 
pervenute  


5 anni  


  Originali di fatture liquidate 10 anni  
  Ordinanze di liquidazione 10 anni  
  Pagamento premi contratti assicurativi 10 anni  
  Registri e bollettari di spese postali 5 anni  
  Ricevute pagamenti vari 10 anni  
  Ricevute dei versamenti 10 anni  
7 Partecipazioni finanziarie  Senza limiti di tempo  
8 Rendiconto della gestione Bilanci consuntivi e rendiconti originali Senza limiti di tempo  
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CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE  
  Libri mastri (registri o data base) , libri 


giornale (registri o data base) , verbali di 
chiusura dell’esercizio finanziario 


Senza limiti di tempo  


  Libri contabili obbligatori in base alle leggi 
fiscali 


Senza limiti di tempo  


9 Adempimenti fiscali Adempimenti fiscali: l'intero carteggio Senza limiti di tempo  
  Ricevute dei versamenti (IVA, IRPEF, etc) 10 anni  
10 Mutui e gestione dell’indebitamento Carteggio generale per la richiesta di 


mutui, contratti di mutuo, prestiti 
obbligazionari 


Senza limiti di tempo  


  Mutui estinti Senza limiti di tempo  
11 Tesoreria e cassa economale Corrispondenza generale del servizio 


esattoria, tesoreria e dei concessionari 
della riscossione, compresa la convenzione 


Senza limiti di tempo  


  Ordini di incasso 5 anni  
  Carteggio relativo alla fornitura di beni e 


servizi in economia: buoni economali 
10 anni  


  Conto dell'economato 10 anni  
  Registro di cassa economale 10 anni  
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TITOLO 6 - PATRIMONIO E RISORSE STRUMENTALI 
 


CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
1 Legislazione, circolari  Senza limiti di tempo  
2 Affari generali  Senza limiti di tempo  
  Bandi di gara Senza limiti di tempo  
  Concessione di beni immobili del demanio 


dello Stato: l'intero carteggio 
Senza limiti di tempo  


  Contratti di repertorio di ufficiali roganti 
esterni all'Ente (notai, segretari comunali) 


Senza limiti di tempo Serie 


  Contratti di repertorio provinciale Senza limiti di tempo Serie 
  Elenco delle ditte ammesse alla procedura 


ristretta semplificata 
Senza limiti di tempo  


  Fidejussioni Senza limiti di tempo  
  Offerta dell'impresa aggiudicataria Senza limiti di tempo  
  Verbali di gara Senza limiti di tempo  
  Documentazione a comprova del possesso 


dei requisiti di partecipazione alla gara 
5 anni  


  Domande di partecipazione a gare 
d'appalto relative a concorrenti non 
aggiudicatari 


5 anni  


  Domande per la qualificazione delle 
imprese: bilanci, certificati di esecuzione 
lavori 


5 anni  


  Domanda per la verifica dell'anomalia 
dell'offerta 


5 anni  


  Istanze di partecipazione per la 
formazione dell'elenco delle ditte per 
l'ammissione a procedure ristrette 
semplificate 


5 anni  


  Lettere di comunicazione di rifiuto di 
partecipazione alle gare 


5 anni  
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CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
  Lettera di richiesta spese contrattuali 5 anni  
  Preventivi non utilizzati 5 anni  
  Pubblicazioni di indizioni/esiti di gara 5 anni  
  Richiesta di certificati per la 


sottoscrizione di contratto 
5 anni  


  Documentazione relativa alla verifica dei 
requisiti (DURC, certificati di casellario 
giudiziale 


1 anni  


  Elenco/Albo dei fornitori delle ditte e 
degli operatori economici, dei 
professionisti 


Senza limiti di tempo  


  Elenco/Albo dei fornitori delle ditte e 
degli operatori economici, dei 
professionisti – pratiche di 
inserimento/cancellazione 


10 anni  


3 Inventario beni immobili Inventario dei beni immobili: registro o 
data base 


Senza limiti di tempo  


4 Inventario beni mobili (oggetti e beni 
artistici di proprietà) 


Documenti relativi ad acquisto di opere 
d’arte 


Senza limiti di tempo  


  Inventario dei beni mobili: registro o data 
base 


Senza limiti di tempo  


  Registri delle opere esposte in occasione 
di mostre 


Senza limiti di tempo  


  Movimentazione varia attestante il carico 
e scarico (bolla interna di consegna), 
nonché la demolizione per obsolescenza di 
beni mobili inventariati 


10 anni  


5 Fabbricati e locali in proprietà ad uso 
proprio 


Fascicoli dei beni immobili Senza limiti di tempo  


  Lavori in economia 5 anni  
  Acquisizioni di beni immobili Senza limiti di tempo  
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CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
  Manutenzione ordinaria Patrimonio 


immobiliare dell’Ente: lavori di ordinaria 
manutenzione, ristrutturazioni, 
ampliamenti, ecc.: preventivi di spesa, 
progetti originali, procedure di 
affidamento e busta della ditta 
affidataria, contratti, verbali d’asta, 
verbali di gara, libri delle misure, collaudi 
e relativi allegati 


Senza limiti di tempo  


  Manutenzione ordinaria di fabbricati e 
locali in proprietà ad uso proprio (carteggi 
inerenti) 


10 anni  


  Patrimonio immobiliare dell’Ente: lavori di 
straordinaria manutenzione, 
ristrutturazioni,ampliamenti, ecc.: 
preventivi di spesa, progetti originali, 
procedure di affidamento e busta della 
ditta affidataria, contratti, verbali d’asta, 
verbali di gara, libri delle misure, collaudi 
e relativi allegati 


Senza limiti di tempo  


  Interventi di messa a norma e relative 
certificazioni 


Senza limiti di tempo  


  Patrimonio immobiliare dell'Ente:  
lavori inerenti nuove costruzioni: 
preventivi di spesa, progetti 
originali, procedure di affidamento e busta 
della ditta affidataria, contratti, verbali 
d’asta, verbali di gara, libri delle misure, 
collaudi e relativi allegati 


Senza limiti di tempo  


  Gestione  Ex ospedali neuropsichiatrici: 
affitti degli immobili 


Senza limiti di tempo  


  Gestione Ex ospedali neuropsichiatrici: Senza limiti di tempo  
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CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
convenzioni varie 


  Gestione  Ex sanatori provinciali: affitti, 
convenzioni, contratti 


Senza limiti di tempo  


  Gestione dei fabbricati e locali in 
proprietà ad uso proprio: l'intero carteggio 


10 anni  


  Alienazioni Senza limiti di tempo  


  Dismissioni Senza limiti di tempo  
  Espropri Senza limiti di tempo  
  Permute Senza limiti di tempo  
6 Fabbricati e locali in proprietà ad uso 


di terzi (fabbricati scolastici e simili) 
Anagrafe dell'edilizia scolastica Senza limiti di tempo  


  Fascicoli dei beni immobili Senza limiti di tempo  
  Lavori in economia 5 anni  
          Acquisizioni di beni immobili Senza limiti di tempo  


  Patrimonio immobiliare dell’Ente: lavori di 
ordinaria manutenzione, ristrutturazioni, 
ampliamenti, ecc.: preventivi di spesa, 
progetti originali, contratti, verbali d’asta, 
verbali di gara, 


Senza limiti di tempo  


  Patrimonio immobiliare dell’Ente: lavori di 
straordinaria manutenzione, 
ristrutturazioni, ampliamenti, ecc.: 
preventivi di spesa, progetti originali, 
procedure di affidamento e busta della 
ditta affidataria, contratti, verbali d’asta, 
verbali 
di gara, libri delle misure, collaudi e 
relativi allegati 


Senza limiti di tempo  


  Patrimonio immobiliare dell'Ente: lavori 
inerenti nuove costruzioni: preventivi di 


Senza limiti di tempo  
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CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
spesa, progetti originali (completi di 
documenti inerenti i cementi armati, 
nonché relativi alla parte strutturale di un 
progetto: tavole esecutive, relazioni di 
calcolo, relazione geologica geotecnica, 
collaudo strutturale, perizie, ecc.), 
procedure di affidamento e busta della 
ditta affidataria, contratti, verbali d’asta, 
verbali di gara, libri delle misure, collaudi 
e relativi allegati 


  Concessioni amministrative d’uso di 
fabbricati e/o locali 


Senza limiti di tempo  


  Gestione edifici scolastici: spese di 
ordinaria manutenzione fabbricati 
scolastici e simili in proprietà ad uso di 
terzi (10 anni dalla cessazione del 
rapporto) 


10 anni  


  Concessioni amministrative d’uso 
temporaneo di fabbricati e/o locali anche 
per concorsi (compresa la concessione in 
uso di palestre ad Enti o associazioni) 


5 anni  


 
 
 


 Alienazioni Senza limiti di tempo  


  Dismissioni Senza limiti di tempo  
  Espropri propri e delegati Senza limiti di tempo  


  Permute Senza limiti di tempo  
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CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
7 Terreni, relitti stradali, servitù ed 


oneri 
Lavori pubblici relativi alle pertinenze 
stradali, eseguiti e non eseguiti, 
limitatamente a: originali dei progetti e 
loro allegati, proposte di spesa, libri delle 
misure 


Senza limiti di tempo  


  Terreni, relitti stradali, servitù ed oneri: 
l'intero carteggio 


Senza limiti di tempo  


8 Affitti passivi Locazioni passive: intero carteggio 
assunzione immobili da privati 


Senza limiti di tempo  


9 Assicurazioni Assicurazioni: procedure di affidamento e 
busta della ditta affidataria 


Senza limiti di tempo  


  Assicurazioni: polizze assicurative, 
originali polizze RC fabbricati, generale, 
incendi, corrispondenza con le compagnie 
di assicurazione con il broker  


Senza limiti di tempo  


  Assicurazioni: pratiche sinistri 10 anni dall’avvenuta liquidazione in assenza 
di contenzioso 


  Polizze personali e responsabilità civile 10 anni  


  RC auto 2 anni  


10 Forniture di beni Acquisto di arredi: procedure di 
affidamento e busta della ditta 
affidataria, i verbali di gara ed i contratti 
relativi alla fornitura 


Senza limiti di tempo  


  Acquisto di attrezzature varie, tra cui 
anche hardware e software, ed altri beni 
mobili: procedure di affidamento e busta 
della ditta affidataria, i verbali di gara ed 
i contratti relativi alla fornitura 


Senza limiti di tempo  
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CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
  Acquisto di vestiario: le procedure di 


affidamento e busta della ditta 
affidataria, i verbali di gara ed i contratti 
relativi alla fornitura 


Senza limiti di tempo  


  Atti relativi all’acquisto, noleggio di 
autoveicoli, (si conservano i contratti, 
preventivi di spesa) 


10 anni  


  Libretti degli automezzi 10 anni  


  Brogliacci di viaggi degli automezzi  5 anni  


  Gestione parco autovetture: 
manutenzione, carburante 


10 anni  


  Acquisto di libri, riviste e stampe: 
procedure di affidamento e busta della 
ditta affidataria, i verbali di gara ed i 
contratti relativi alla fornitura 


10 anni Si conservano senza limiti di tempo i 
documenti facenti parte di serie 
archivistiche come le determinazioni 


  Abbonamenti a giornali, riviste ed acquisto 
pubblicazioni 


5 anni  


  Acquisto di materiale di cancelleria: 
procedure di affidamento e busta della 
ditta affidataria, i verbali di gara ed i 
contratti relativi alla fornitura 


10 anni  


11 Forniture di servizi Elenco/albo dei fornitori Senza limiti di tempo  


  Acquisizione di servizi 10 anni  


  Forniture di servizi: spese varie di gestione 5 anni  


  Mensa e servizio ristoro per i dipendenti 
(o buoni pasto) Procedure di affidamento 
e busta della ditta affidataria, i verbali di 
gara ed i contratti relativi alla fornitura 


Senza limiti di tempo  







 


Città metropolitana di Milano 
Manuale per la gestione del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi 


Allegato n. 10 
Pagina 33 


CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
  Utenze (acqua, luce , gas, telefono) 


Utenze varie 
10 anni  


  Pulizie e sanificazione locali 
Procedure di affidamento e busta della 
ditta affidataria, i verbali di gara ed i 
contratti relativi alla fornitura 


Senza limiti di tempo  


  Gestione servizio pulizia locali 5 anni  


  Spese condominiali: l'intero carteggio 10 anni  


  Spese postali 
Procedure di affidamento e busta della 
ditta affidataria, i verbali di gara ed i 
contratti relativi alla fornitura 


Senza limiti di tempo  


  Spese postali: l'intero carteggio 10 anni  


  Traslochi e servizi di facchinaggio 
Procedure di affidamento e busta della 
ditta affidataria, i verbali di gara ed i 
contratti relativi alla fornitura 


Senza limiti di tempo  


  Traslochi e servizi di facchinaggio: l'intero 
carteggio 


10 anni  


  Manutenzioni e assistenza tecnica 
Procedure di affidamento e busta della 
ditta affidataria, i verbali di gara ed i 
contratti relativi alla fornitura 


Senza limiti di tempo  


  Manutenzioni e assistenza tecnica 
Spese manutenzione beni mobili (5 anni 
dall’anno di dismissione) 


5 anni  


  Inserzioni e pubblicità 
Procedure di affidamento e busta della 
dittaaffidataria, i verbali di gara ed i 


Senza limiti di tempo  







 


Città metropolitana di Milano 
Manuale per la gestione del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi 


Allegato n. 10 
Pagina 34 


CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
contratti relativi alla fornitura 


  Inserzioni e pubblicità: l'intero carteggio 10 anni  


12 Idroscalo Documentazione relativa ad attività 
specifiche del Parco Idroscalo che non 
possono essere classificate in altre classi 


Senza limiti di tempo  


  Attività di promozione di iniziative 
sportive e ricreative e progetti culturali  


Senza limiti di tempo  
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TITOLO 7 - PROGRAMMAZIONE E PIANIFICAZIONE TERRITORIALE 
 


CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
1 Legislazione, circolari  Senza limiti di tempo  
2 Affari generali  Senza limiti di tempo  
3 Piano territoriale di coordinamento 


PTCP e Piano territoriale metropolitano 
PTM 


 Senza limiti di tempo  


4 Urbanistica ed edilizia Accordi di programma in ambito di 
urbanistica ed edilizia 


Senza limiti di tempo  


  Accordi territoriali Senza limiti di tempo  


  Strumenti urbanistici comunali Senza limiti di tempo  


  Pareri di compatibilità al PTCP e PTM Senza limiti di tempo  


  Pareri di VAS Senza limiti di tempo  


  Autorizzazioni paesaggistico ambientali Senza limiti di tempo  


  Abusi edilizi ed urbanistici Senza limiti di tempo  


  Elenco mensile delle segnalazioni 
periodiche da parte dei Comuni degli 
abusivismi edilizi 


Senza limiti di tempo  


  Verbali conferenze di servizio Senza limiti di tempo  
  Ordinanze di abusi edilizi da parte dei 


Comuni 
10 anni  


  Rapporti di abusi edilizi da parte dei 
Comuni 


10 anni  


  Segnalazioni degli abusi edilizi da parte 
dei Comuni (va conservato senza limiti di 
tempo l’elenco mensile) 


10 anni  


  Pareri per ampliamento e/o insediamento 
di grandi centri commerciali e progetti di 
sviluppo  infrastrutturale 


Senza limiti di tempo  







 


Città metropolitana di Milano 
Manuale per la gestione del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi 


Allegato n. 10 
Pagina 36 


CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
  Pareri in materia di commercio Senza limiti di tempo  
5 Sistema informativo territoriale e 


catasto 
Cartografia: acquisizione, produzione, 
riproduzione 


Senza limiti di tempo  


  Sistema informativo territoriale Senza limiti di tempo  
  Verbali conferenze di servizio Senza limiti di tempo  
6 Programmi speciali d’area 


 
Programmi che non rientrano nel PTCP e 
PTM 


Senza limiti di tempo  


  Piani e programmi d’area sovra comunale 
con riferimento alle zone omogenee 


Senza limiti di tempo  


  Programmi e progetti di rigenerazione 
urbana e territoriale 


Senza limiti di tempo  
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TITOLO 8 – SVILUPPO ECONOMICO E SOCIALE 
 
CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
1 Legislazione, circolari  Senza limiti di tempo  
2 Affari generali  Senza limiti di tempo  
3 Promozione e coordinamento sviluppo 


economico 
 Senza limiti di tempo  


4 Politiche sociali Politiche giovanili  Senza limiti di tempo  
  Pari opportunità e contrasto alla 


discriminazione 
Senza limiti di tempo  


  Progettazione e attuazione della 
programmazione sociale 


Senza limiti di tempo  


  Raccolta e monitoraggio di dati e 
informazioni relative a fenomeni sociali 


Senza limiti di tempo  


5  Terzo settore Registro generale regionale del 
volontariato sezione territoriale di Milano 


Senza limiti di tempo  


  Registro provinciale dell'associazionismo 
senza scopo di lucro sezione di promozione 
sociale 


Senza limiti di tempo  


  Attività di promozione del Terzo Settore Senza limiti di tempo  


  Formazione e aggiornamento degli 
operatori dei servizi sociali e socio sanitari 


Senza limiti di tempo  


  Vigilanza e controllo sulle Fondazioni ed 
Associazioni 


Senza limiti di tempo  


  Progetto Servizio Civile Senza limiti di tempo  
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TITOLO 9 – TURISMO 
 
CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
1 Legislazione, circolari  Senza limiti di tempo  
2 Affari generali  Senza limiti di tempo  
3 Professioni turistiche Esami e domande di ammissione per 


l'accesso alle professioni turistiche o il 
riconoscimento delle stesse 


Senza limiti di tempo  


  Agenzie di viaggio  Licenze, autorizzazioni, 
controlli e sanzioni 


Senza limiti di tempo  


4 Valorizzazione e incentivazione 
dell’offerta turistica 


Domande di contributo rientranti 
nell'attività di pianificazione e 
programmazione  


Senza limiti di tempo  


  Pubblicazioni realizzate con finalità di 
promozione turistica del territorio  


Senza limiti di tempo  


  Promozione e incentivazione dell'offerta 
turistica  Convegni e iniziative 
promozionali 


Senza limiti di tempo  


  Progetti di promozione turistica Senza limiti di tempo  
  Promozione e incentivazione dell'offerta 


turistica Protocolli d’intesa, accordi di 
programma, convenzioni , registri diversi, 
verbali 


Senza limiti di tempo  


5 Classificazione strutture ricettive Classificazioni alberghiere e strutture 
ricettive: l'intero carteggio 


Senza limiti di tempo  


  Dichiarazioni annuali delle strutture 
ricettive (dati anagrafici, prezzi e servizi 
riportati nell'annuario) 


2 anni  


  Informazione e accoglienza turistica  
Richieste di materiale informativo 


2 anni  


6 Anagrafica strutture ricettive, Flussi 
turistici e statistiche 


Statistica turistica: tabelle riepilogative Senza limiti di tempo  
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CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
  Statistica turistica: schede per la raccolta 


dati 
2 anni  


7 Vigilanza  Senza limiti di tempo  
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TITOLO 10 - AMBIENTE 
 


CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
1 Legislazione, circolari  Senza limiti di tempo  
2 Affari generali  Senza limiti di tempo  
  Carteggio inerente le Commissioni 


tecniche del settore ambiente: 
convocazioni, corresponsione gettone 
presenza. Corrispondenza varia 


5 anni  


3 Valorizzazione dell’ambiente Attività di educazione e formazione 
ambientale 
Promozione attività agricole e ambientali 


Senza limiti di tempo  


  Campagne pubblicitarie, convegni: 
programma, manifesti, pubblicazioni, 
relazioni e resoconti 


10 anni  


  Iniziative ed eventi di fruizione del Parco 
Sud e progetti di educazione ambientale 


10 anni  


  Contributi a sostegno iniziative 
ambientali, per il risparmio energetico, 
ecc 


10 anni  


4 Protezione della natura Carteggio relativo a campagne di 
sensibilizzazione 


Senza limiti di tempo  


  Parchi, riserve naturali e aree protette (ad 
esclusione del PASM) 


Senza limiti di tempo  


  Parchi locali di interesse sovracomunale 
(PLIS) 


Senza limiti di tempo  


  Pareri tecnici sui PLIS, su procedimenti di 
V.A.S., V.I.A., VINCA e compatibilità degli 
strumenti urbanistici nell'ambito delle 
aree parco 


Senza limiti di tempo  


  Concessione di contributi Senza limiti di tempo  
  Piano Territoriale di coordinamento e Senza limiti di tempo  
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CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
relative varianti, Piani di cintura urbana, 
Piani di settore, Piani di gestione dei Siti 
di Importanza Comunitaria SIC 


5 Difesa del suolo Pianificazione e programmazione difesa 
del suolo ed attività estrattive 
Pianificazione e programmazione difesa 
del suolo ed attività estrattive  


Senza limiti di tempo  


  Autorizzazioni e concessioni per l'esercizio 
dell'attività estrattiva per apertura di 
nuove cave, ampliamento di cave 
esistenti, trasferimento di titolarità 
nell'esercizio 


Senza limiti di tempo  


  Piano Provinciale Cave e Piano di Gestione 
rifiuti di estrazione 


Senza limiti di tempo  


  Controllo di Polizia Mineraria e 
antinfortunistica nelle cave 


20 anni  


  Inchieste a seguito di infortuni in attività 
di cava e miniera 


20 anni  


  Rapporti informativi, con esito negativo, 
su infortuni in attività di cava e miniera 


5 anni  


  Sanzioni amministrative Senza limiti di tempo  
6 Valutazione impatto ambientale (VIA) e 


Valutazione di Incidenza Ambientale 
(VINCA) 


 Senza limiti di tempo  


7 Protezione civile Piano provinciale previsione e prevenzione 
rischi, piani di emergenza 


Senza limiti di tempo  


  Carteggio in materia di rischi di incidente 
rilevante 


Senza limiti di tempo  


  Interventi di emergenza Senza limiti di tempo  
  Formazione dei volontari, campagne 


pubblicitarie, convegni 
10 anni  
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CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
8 Acque (Tutela e valorizzazione risorse 


idriche) 
Approvazione dei progetti di impianti di 
depurazione: l'intero carteggio 


Senza limiti di tempo  


  Opere idrauliche Senza limiti di tempo  
  Concessioni e derivazioni superficiali e 


sotterranee 
Senza limiti di tempo  


  Progetti piano stralcio per assetto 
idrogeologico bacino di fiume (piani di 
bacino) 


Senza limiti di tempo  


  Rapporti sulla qualità dell'acqua Senza limiti di tempo  
  Autorizzazioni idrauliche Senza limiti di tempo  
  Autorizzazioni per scavo pozzo, ricerca 


acque sotterranee, movimento di terreno 
Senza limiti di tempo  


  Autorizzazioni scarichi e re immissione in 
falda 


Senza limiti di tempo  


  Sanzioni amministrative Senza limiti di tempo  
9 Aria Autorizzazioni/diffide in materia di 


emissioni atmosferiche 
Senza limiti di tempo  


  Autorizzazioni/diffide in materia di 
emissioni atmosferiche 


Senza limiti di tempo  


  Inquinamento acustico Senza limiti di tempo  
  Pianificazione, programmazione e 


monitoraggio in materia di 
elettromagnetismo 


Senza limiti di tempo  


  Sanzioni amministrative Senza limiti di tempo  
  Rapporti ARPA sulla qualità dell'aria 5 anni  
10 Energia Pianificazione e programmazione in 


materia energetica 
Senza limiti di tempo  


  Linee e reti elettriche Senza limiti di tempo  
  Impianti di produzione di energia da fonti 


rinnovabili o convenzionali 
Senza limiti di tempo  


  Catasto impianti termici  Senza limiti di tempo  
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CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
  Denunce e rapporti di controllo impianti 


termici 
5 anni  


  Energy manager Senza limiti di tempo  
  Sanzioni amministrative Senza limiti di tempo  
11 Gestione rifiuti Pianificazione e programmazione in 


materia di rifiuti 
Senza limiti di tempo  


  Autorizzazioni in materia di  gestione di 
impianti di recupero e smaltimento rifiuti 
e piattaforme per la raccolta differenziata 


Senza limiti di tempo  


  Controlli, diffide, sospensioni, revoche e 
sanzioni amministrative 


Senza limiti di tempo  


  Rifiuti transfrontalieri 5 anni  
  Bonifica siti contaminati: certificazioni, 


ordinanze, pareri su  Piani di 
Caratterizzazione 


Senza limiti di tempo  


  Schede smaltimento rifiuti - Modello MUD 
(modulo unico di dichiarazione ambientale 
dei rifiuti prodotti e smaltiti) non 
sottoposti a sanzione 


10 anni  


  Sanzioni amministrative Senza limiti di tempo  
12 Autorizzazione integrata ambientale 


(AIA) 
 Senza limiti di tempo  


  Sanzioni amministrative Senza limiti di tempo  
13 Autorizzazione unica ambientale (AUA)  Senza limiti di tempo  
  Sanzioni amministrative Senza limiti di tempo  
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TITOLO 11- TRASPORTI, VIABILITÀ E DEMANIO STRADALE 
 


CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
1 Legislazione, circolari  Senza limiti di tempo  
2 Affari generali  Senza limiti di tempo  
3 Pianificazione della mobilità  Senza limiti di tempo  
4 Autoservizi di trasporto persone Autorizzazioni per trasporto pubblico di 


linea extraurbano e Gran Turismo, per 
immatricolazioni, dismissioni, utilizzo 
fuori linea del parco bus 


Senza limiti di tempo  


  Contingente Taxi e noleggio con 
conducente,  titoli professionali e 
abilitativi 


Senza limiti di tempo  


  Autorizzazioni fermate del trasporto 
pubblico locale: corrispondenza inerente i 
procedimenti 


Senza limiti di tempo  


  Esame per l'iscrizione al ruolo di 
conducenti di taxi e ncc: verbali 
commissioni, elenco degli iscritti al ruolo 


Senza limiti di tempo  


  Piani per il trasporto pubblico locale Senza limiti di tempo  
  Trasporto pubblico locale: contratti di 


servizio, concessioni, autorizzazioni e 
controlli 


Senza limiti di tempo  


  Trasporto pubblico locale : esercizio, 
modifica linee , autorizzazioni, controlli, 
ecc – intero carteggio relativo ai 
procedimenti 


Senza limiti di tempo  


5 Servizi ferroviari  Senza limiti di tempo  
6 Aeroporti e trasporto aereo  Senza limiti di tempo  
7 Navigazione fluviale e marittima  Senza limiti di tempo  
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CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
8 Autotrasporto merci Esame per il conseguimento dell’attestato 


di idoneità professionale all’autotrasporto 
conto terzi: elaborati, prove d’esame, 
verbali delle commissioni corrispondenza 
inerente l’esame, rilascio degli attestati  


Senza limiti di tempo  


  Rilascio licenze per trasporto merci in 
conto proprio: corrispondenza e 
documentazione relativa ai procedimenti 


Senza limiti di tempo  


  Albo autotrasportatori conto proprio Senza limiti di tempo 5 anni se è stata verificata la 
cancellazione e/o l'esclusione dall’Albo 


9 Impianti a fune  Senza limiti di tempo  
10 Autoscuole Autorizzazioni amministrative 


all’esercizio, corrispondenza e carteggio 
relativo ai procedimenti – trasferimenti – 
cessioni di ditte di autoscuole 


Senza limiti di tempo  


  Esami di abilitazione alla professione di 
insegnante e istruttore nelle autoscuole: 
verbali della commissione, attestati di 
idoneità 


Senza limiti di tempo  


11  Autorizzazioni amministrative 
all’esercizio, corrispondenza e carteggio 
relativo ai procedimenti di agenzie 
automobilistiche 


Senza limiti di tempo  


  Esame di idoneità all'esercizio dell'attività 
di consulenza alla circolazione dei mezzi 
di trasporto (agenzie pratiche auto): 
verbali della commissione, attestati di 
idoneità 


Senza limiti di tempo  


12 Imprese di autoriparazioni per l’esercizio 
delle revisioni 


Autorizzazioni amministrative all'esercizio, 
corrispondenza e carteggio dei centri di 
revisione autorizzati 


Senza limiti di tempo  


13 Scuole nautiche Scuole nautiche: autorizzazioni Senza limiti di tempo  
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CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
amministrative all’esercizio, 
corrispondenza e carteggio relativo ai 
procedimenti 


14 Classificazione strade  Senza limiti di tempo  
15 Demanio stradale provinciale Acquisto materiali per magazzini 


provinciali, per segnaletica stradale, argini 
di fiumi, ecc.: i preventivi di spesa, 
procedure di affidamento, verbali gara, 
contratti 


Senza limiti di tempo  


  Autorizzazione/concessioni rilasciate su 
strade provinciali 


Senza limiti di tempo  


  Progetti originali , contratti, verbali di 
gara – libri delle misure – preventivi di 
spesa relativi a nuove costruzioni di SSPP 
(compresi quelli relativi ai lavori sulle 
pertinenze stradali), completi di 
documenti inerenti i cementi armati, 
nonché relativi alla parte strutturale di un 
progetto: tavole esecutive, relazioni di 
calcolo, relazione geologica-geotecnica, 
collaudo strutturale, perizie, 
ecc 


Senza limiti di tempo  


  Progetti originali relativi alla straordinaria 
manutenzione delle SSPP completi di 
documenti inerenti i cementi armati, 
nonché relativi alla parte strutturale di un 
progetto: tavole esecutive, relazioni di 
calcolo, relazione geologica, geotecnica, 
collaudo strutturale, perizie, ecc. 


Senza limiti di tempo  


  Sanzioni in materia di viabilità 20 anni  
  Carteggio relativo all'acquisto di materiali 


per segnaletica stradale, vie, argini dei 
10 anni  
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CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
fiumi (si conservano illimitatamente 
proposte di spesa, verbali di gara e 
contratti) 


  Carteggio inerente la manutenzione 
ordinaria SS.PP. (si conservano 
illimitatamente proposte di spesa, verbali 
di gara e contratti) 


10 anni  


  Contravvenzioni 10 anni  
  Educazione e sicurezza stradale: 


corrispondenza 
10 anni  


  Manutenzione ordinaria e straordinaria del 
verde pubblico (comprese le convenzioni 
verde pubblico) 


10 anni  


  Sinistri stradali 10 anni dall’avvenuta liquidazione in assenza di 
contenzioso 


  Autorizzazioni su SSPP relative a :transiti 
in deroga – gare sportive 


5 anni  


  Trasporti eccezionali 5 anni  
 
 


 Ordinanze di chiusura temporanea al 
traffico: l'intero carteggio 


5 anni  


  Sgombero neve 5 anni  
16 Mobilità sostenibile  Senza limiti di tempo  
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TITOLO 12 - ISTRUZIONE E PROGRAMMAZIONE SCOLASTICA 
 


CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
1 Legislazione, circolari  Senza limiti di tempo  
2 Affari generali  Senza limiti di tempo  
3 Programmazione scolastica  Senza limiti di tempo  
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TITOLO 13 - POLITICHE DEL LAVORO 
 


CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
1 Legislazione, circolari  Senza limiti di tempo  
2 Affari generali  Senza limiti di tempo  
3 Osservatorio sul mercato del lavoro Documenti di sintesi relativi a rilevazioni 


statistiche sui servizi per l'impiego  
Senza limiti di tempo  


  Carteggio inerente le Commissioni e i 
Comitati costituiti in materia di lavoro 


5 anni  


4 Servizi di sostegno all’occupazione Contributi per l’attuazione di interventi 
nell’ambito delle politiche del lavoro e 
della formazione professionale 
(regionali,nazionali, europei carteggio 
relativo a relazioni e rendiconti) 


Senza limiti di tempo  


  Piani di formazione professionale e delle 
politiche del lavoro 


Senza limiti di tempo  


  Programma Emergo Senza limiti di tempo  
  Protocolli d’Intesa, Accordi Quadro, 


Convenzioni sottoscritti fra Enti e tra Enti 
e privati 


Senza limiti di tempo  


  Contribuiti in conto capitale e finanziati 
con Fondo Sociale Europeo e Fondi 
Ministeriali 


20 anni  


  Domande di concessione di contributi 
(salvo i documenti da conservare senza 
limiti di tempo quali le relazioni, i 
rendiconti, gli originali delle deliberazioni 
o determinazioni, dichiarazioni sostitutive 
di certificazione o di atto notorio) 


10 anni  


  Interventi a favore delle fasce deboli e a 
sostegno dei reinserimento 
professionale 


Senza limiti di tempo  
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CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
  Procedure di mobilità Senza limiti di tempo  
  Vertenze collettive e ammortizzatori 


sociali: verbali delle riunioni con le parti 
datoriali e sociali 


Senza limiti di tempo  


  Centri per l’impiego: istanze inserimento 
in lista di mobilità (L 223/91 e L 236/93) e 
corrispondenza con INPS relativa alla 
mobilità 


10 anni  


  Centri per l’impiego: liste di mobilità 10 anni  
  Graduatorie dei lavoratori per i progetti di 


lavoro 
socialmente utili 


2 anni  


  Avviamenti e gestione liste mobilità 
lavoratori  Protocolli d’intesa, convenzioni 
e progetti di 
lavori socialmente utili e di lavori di 
pubblica 
utilità 


Senza limiti di tempo  


  Pari opportunità: l'intero carteggio Senza limiti di tempo  
5 Stato di disoccupazione Stato di disoccupazione: l'intero carteggio Senza limiti di tempo  
6 Movimenti del personale delle aziende Schede riepilogative e Mod. C/2 delle 


comunicazioni di assunzioni, cessazioni, 
trasformazioni rapporti di lavoro e 
rapporti di 
apprendistato 


Senza limiti di tempo  


  Comunicazioni di assunzioni, cessazioni, 
trasformazioni rapporti di lavoro e 
rapporti di 
apprendistato 


10 anni  


7 Collocamento obbligatorio Graduatorie del collocamento ordinario, , 
mirato per i disabili, dei lavoratori dello 


Senza limiti di tempo  
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CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
spettacolo 


  Procedure di selezione Senza limiti di tempo  
  Centri per l’impiego: comunicazioni 


relative a contratti di formazione 
10 anni  


  Centri per l’impiego: graduatorie dei 
lavoratori 
avviati a selezione presso Enti pubblici 


10 anni  


  Centri per l’impiego: PAI – convocazioni – 
schede colloqui 


10 anni  


  Centri per l’impiego: provvedimenti di 
cancellazione 


10 anni  


  Centri per l’impiego: richiesta di 
avviamento a selezione presso Enti 
pubblici 


10 anni  


  Centri per l’impiego: richiesta certificati 
iscrizione alle liste di collocamento 


10 anni  


  Centri per l’impiego: richieste di 
personale da parte delle aziende e 
segnalazione nominativi di 
lavoratori 


10 anni  


  Centri per l’impiego: segnalazioni 
all’Ispettorato del lavoro 


10 anni  


  Centri per l’impiego : trasferimenti di 
iscrizione collocamento ordinario 


10 anni  


  Centri per l’impiego: richiesta controllo 
veridicità autocertificazioni 


10 anni  


8 Lavoro a domicilio  Senza limiti di tempo  
9 Organismi consultivi del lavoro  Senza limiti di tempo  
10 Controversie collettive e conflitti di 


lavoro 
 Senza limiti di tempo  
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TITOLO 14 - POLIZIA METROPOLITANA 
 


CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
1 Legislazione, circolari  Senza limiti di tempo  
2 Affari generali  Senza limiti di tempo  
3 Qualifiche e dotazioni specifiche del 


personale 
Qualifiche e dotazioni specifiche del 
personale: l'intero carteggio 


Senza limiti di tempo  


  Gestione turni e ordini di servizio: l'intero 
carteggio 


10 anni  


  Dotazione ed addestramento armi 
Registro delle armi in deposito temporaneo 
e delle munizioni della polizia provinciale 


Senza limiti di tempo  


  Registri di carico e, scarico dei materiali 
della polizia provinciale 


Senza limiti di tempo  


  Qualifica agente PS  Guardie giurate: 
l'intero carteggio 


Senza limiti di tempo  


4 Attività di polizia amministrativa Attestati relativi al rilascio di patentini di 
guardia 
ecologica volontaria 


Senza limiti di tempo  


  Registro dei rapporti della polizia 
provinciale 


Senza limiti di tempo  


  Richieste o rinnovi dei patentini di guardia 10 anni  
5 Attività di polizia giudiziaria Attività di polizia giudiziaria: l'intero 


carteggio 
Senza limiti di tempo  


  Registro delle notizie di reato Senza limiti di tempo  
6 Prevenzione Prevenzione: l'intero carteggio Senza limiti di tempo  
7 Vigilanza e sanzioni Registri delle infrazioni rilevate dalla 


polizia metropolitana 
Senza limiti di tempo  


  Registri dei processi verbali e dei materiali 
sequestrati dalla polizia metropolitana 


Senza limiti di tempo  


  Registri dei verbali delle contravvenzioni Senza limiti di tempo  
  Vigilanza e sanzioni in materia di ambiente  Senza limiti di tempo  
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CLASSI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE CONSERVAZIONE NOTE 
  Bollettari di pagamento dei verbali 10 anni  
  Vigilanza e sanzioni del Codice della Strada 10 anni  
  Vigilanza e sanzioni in materia di caccia 10 anni  
  Vigilanza e sanzioni in materia di pesca 10 anni  
8 Vigilanza ittico-venatoria  Vigilanza e sanzioni Illeciti penali Senza limiti di tempo  
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Le indicazioni fornite di seguito si applicano al versamento dei fascicoli analogici e digitali. 


Se per i fascicoli cartacei occorre organizzare la consegna ed il trasferimento fisico dei 


documenti, per i fascicoli digitali tale attività non è prevista in quanto la documentazione 


risulta già acquisita nel sistema di protocollo informatico e gestione documentale. 


 
 


1. Verifica preliminare 


 


L’Unità organizzativa interessata al versamento richiede l’intervento del responsabile del 


Servizio Gestione e conservazione documentale per valutare e concordare tempi e 


modalità del versamento; se necessario sarà effettuato un sopralluogo per una visione 


diretta della documentazione da trattare.  


 


Tutti i documenti devono essere classificati e fascicolati a cura dell’Ufficio che li produce o 


li riceve, di conseguenza la prima attività da fare per la chiusura dei fascicoli, è verificare 


che tutti i documenti assegnati siano stati classificati/fascicolati nel sistema di protocollo 


informatico Docspa e provvedere alla loro classificazione/fascicolazione in mancanza di 


queste. 


 


Il fascicolo rappresenta l’unità archivistica ovvero l’elemento minimo di cui è composto 


l’archivio pertanto non è consentito inviare “agli atti” documenti “sciolti” cioè non 


contenuti nel proprio fascicolo o blocchi di documenti non ordinati. 


 


 


2. Lo sfoltimento del fascicolo 


 


Con riferimento ai fascicoli cartacei, prima della trasmissione all'archivio, gli uffici devono 


effettuare lo sfoltimento, ovvero eliminare tutto quel materiale che non è documentazione 


e che quindi può essere inviato al macero (appunti, fotocopie, bozze, brutte copie ecc.). 


Devono essere inoltre eliminati elastici e plastiche che col tempo potrebbero degradarsi e 


danneggiare la documentazione. 


Non rappresentano materiale documentale da conservare in archivio, pubblicazioni, libri, 


riviste, giornali, raccolte normative ecc.  


 


Il fascicolo deve contenere documenti originali e al suo interno, i documenti devono essere 


posti in ordine cronologico, dal documento più datato a quello più recente. 


 


In ogni caso, la scansione di documenti in originale cartaceo non ne consente la 


distruzione, l’originale cartaceo deve essere comunque conservato. 


 


A titolo esemplificativo non devono essere inserite nel fascicolo cartaceo: 


• la stampa di documenti firmati digitalmente; 
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Tutti i documenti informatici e quindi a maggior ragione quelli firmati digitalmente, 


hanno valore legale solo in ambiente digitale, la semplice stampa degli stessi ai fini 


archivistici, non ha alcun valore e non deve essere conservata in archivio. 


Ad esempio non deve essere inserita nel fascicolo la stampa degli atti dirigenziali 


sottoscritti con firma digitale. 


Sempre a titolo esemplificativo non devono essere stampati: 


o Fatture elettroniche; 


o Durc; 


o Certificati del casellario giudiziale; 


o Certificati dell’Agenzia delle Entrate. 


Non è corretto inoltre, stampare il documento firmato digitalmente per apporre la 


firma autografa, l’originale del documento rimane quello firmato digitalmente che 


deve essere acquisito nel sistema di gestione documentale. 


• la stampa dei documenti ricevuti tramite PEC; 


Valgono le considerazioni fatte in precedenza, trattasi di documenti informatici. 


I documenti ricevuti a mezzo pec non devono essere stampati e sugli stessi non 


deve essere apposta l’etichetta adesiva per la segnatura di protocollo. 


Tale etichetta deve essere apposta esclusivamente sui documenti cartacei originali 


prodotti dall’Ente o ricevuti da soggetti esterni. 


Con riferimento ai documenti prodotti dall’Ente, non è corretto produrre un 


documento informatico, stamparlo, apporre l’etichetta, effettuare la scansione per 


poi sottoscrivere il documento con firma digitale. 


• la stampa delle ricevute generate dalla spedizione a mezzo PEC (accettazione,  


consegna, mancata consegna). 


Anche le ricevute PEC sono documenti informatici e come tali devono essere gestiti 


e conservati. 


• la stampa della mail di trasmissione generate automaticamente dal sistema di 


protocollo informatico; 


Si tratta di comunicazioni di servizio prive di alcun valore documentale. 


• la stampa della scheda generale Lotus notes Atti dirigenziali o della checklist; 


• la stampa di mail o schermate relative alla pubblicazione all’Albo Pretorio; 


• la stampa di schermate delle piattaforme Mepa, Sintel ecc.. 


 


3. Elenco dei documenti contenuti nel fascicolo 


 


Stampare l'elenco dei documenti contenuti nel fascicolo e verificarne la corrispondenza 


con quanto contenuto nel fascicolo elettronico e nell’eventuale fascicolo cartaceo. 


Per la produzione dell’elenco, è disponibile nel sistema di protocollo informatico DOCSPA, 


la funzionalità “esporta documenti”.  


Ogni fascicolo deve essere accompagnato dall’elenco dei documenti in esso contenuti nel 


quale annotare eventuali documenti mancanti. 


I documenti informatici non devono essere stampati, è fondamentale che il file sia caricato 


nel sistema di protocollo informatico per garantirne la validazione temporale e la 


conservazione digitale. 
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In caso di documenti cartacei non presenti nel fascicolo o di documenti digitali non 


acquisiti a sistema per i quali non è possibile il recupero, inserire in elenco la nota 


Documento mancante”. 


L’elenco firmato digitalmente dal Responsabile del procedimento o dal Dirigente,  ha lo 


scopo di documentare la composizione del fascicolo prima del suo versamento in archivio 


di deposito e deve essere allegato alla richiesta di versamento. 


 


4. Richiesta di versamento 


 


Il Dirigente/responsabile dell’Unità organizzativa titolare dei fascicoli (Ufficio referente) 


redige la richiesta di versamento che dovrà essere  firmata digitalmente e trasmessa al 


Responsabile del Servizio Gestione e conservazione documentale. 


Per la predisposizione della richiesta  utilizzare il modello pubblicato in Intranet, Per il mio 


lavoro, Modulistica oppure in Protocollo informatico, documentazione. 


Per ciascun fascicolo indicato, la richiesta dovrà essere accompagnata dall’elenco di 


dettaglio firmato digitalmente di cui al punto precedente. 


 


Ricevuta la richiesta, il Responsabile del Servizio Gestione e conservazione documentale, 


firma digitalmente il documento per presa visione ed accettazione e lo trasmette al 


Settore richiedente con l’indicazione delle  modalità e dei tempi per il trasferimento e 


l’eventuale spostamento fisico dei  fascicoli. 


Solo dopo aver ricevuto l’accettazione della richiesta di versamento, il Settore provvederà 


alla trasmissione dei fascicoli all’archivio. 


La documentazione cartacea da trasferire in archivio deve essere sistemata nelle apposite 


cartellette o contenuta in faldoni idonei alla corretta conservazione. 


Sulla cartelletta dovrà essere indicata la data di trasmissione all’archivio per la chiusura. 


 


In caso di volumi rilevanti i faldoni devono essere sistemati in scatoloni ciascuno dei quali 


sarà identificato da un numero progressivo. 


All’interno degli scatoloni i fascicoli dovranno essere ordinati per numero di fascicolo e 


suddivisi per anno e codice di classificazione. 


Gli scatoloni non dovranno essere riempiti eccessivamente per consentirne una agevole 


movimentazione. 


Gli uffici dovranno produrre in duplice copia l’elenco dei fascicoli contenuti in ciascun 


scatolone con l’indicazione del numero di scatolone. 


Una copia dell’elenco deve essere inserita all’interno dello scatolone, la seconda deve 


essere incollata all’esterno. 


Il modello dell’elenco è pubblicato in Intranet, Per il mio lavoro, Modulistica oppure in 


Protocollo informatico, documentazione. 
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5. Chiusura dei fascicoli e  verbale di versamento 


 


La chiusura dei fascicoli spetta al Servizio Gestione e conservazione documentale che 


esegue un controllo di documenti ricevuti, aggiorna i dati nel sistema di gestione 


documentale e provvede alla sistemazione in archivio. 


In caso di fascicoli non ordinati, incongruenze o documentazione mancante non indicata in 


elenco, i fascicoli non potranno essere chiusi e saranno ritrasmessi alla competente Unità 


organizzativa. 


Con la chiusura del fascicolo ed il suo versamento in archivio di deposito, si realizza il 


passaggio di responsabilità tra il Responsabile del procedimento titolare del fascicolo ed il 


Responsabile dell’Archivio, che assume il compito di conservare la documentazione in 


maniera appropriata e di consentirne il reperimento e la consultazione nel tempo, nel 


rispetto della normativa vigente.  


Si rammenta che il fascicolo chiuso non può essere riaperto e di conseguenza non sarà 


possibile inserire al suo interno altri documenti, e dall’anno di chiusura decorrono i termini 


di conservazione del fascicolo. 


Per ciascun fascicolo sarà definito il tempo di conservazione al termine del quale si 


procederà allo scarto salvo i casi di conservazione permanente. 


In concomitanza con la chiusura dei fascicoli ed il versamento in archivio, il Responsabile 


del Servizio redige il verbale di versamento che sarà conservato e trasmesso al 


richiedente.  


Con la chiusura saranno aggiornati a cura del Servizio Gestione conservazione documentale 


lo stato ed i metadati del fascicolo all’interno del sistema di protocollo informatico e 


gestione documentale. 


Per i fascicoli cartacei sulla camicia del fascicolo saranno annotati la data di chiusura e la 


data di versamento in archivio di deposito. 
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1. Sistema informatico 


Il sistema di protocollo informatico in uso presso la Città metropolitana di Milano è il 
DocsPA di NTTDATA Italia S.p.A.. 
Il sistema è conforme alla normativa per i sistemi di protocollo informatico e gestione 
documentale (DPR 445/2000, CAD e DPCM 3 dicembre 2013), la conformità del sistema alle 
specifiche di cui sopra sono attestate dal fornitore con idonea documentazione come 
indicato nell’allegato n.1. 
Al fornitore è affidata la manutenzione evolutiva e correttiva del sistema, in accordo con 
la normativa perla protezione dei dati personali, il fornitore è nominato responsabile per il 
trattamento dei dati. 
 


2. Architettura del sistema informatico  


Il sistema è composto da: 
• DBMS Oracle (PAAS - platform as a service); 
• repository documentale (IAAS - infrastructure as a service); 
• due web application server (IAAS - infrastructure as a service); 
• componenti software da installare sui client utente per funzionalità specifiche 


come: 
o firma digitale integrata; 
o acquisizione diretta dei documenti da scanner; 
o stampa etichette adesive per la segnatura; 
o importa ed esporta documenti. 


 
In linea con le indicazioni della Strategia per la crescita digitale del Paese e con le 
previsioni del Piano Triennale per l’Informatica nella Pubblica Amministrazione 2019 – 
2021, il sistema è strutturato utilizzando servizi di cloud computing erogati da Telecom 
Italia S.p.A. Cloud service provider (CSP) qualificato mediante l’adesione al contratto 
Quadro Consip SPC Cloud lotto 1. 
I soggetti Cloud service provider qualificati della PA rispondono a una serie di requisiti 
organizzativi, di sicurezza e affidabilità, di performance e interoperabilità, fissati dalla 
circolare AGID n. 2 del 9 aprile 2018. 
Le qualificazioni AGID assicurano che le infrastrutture siano sviluppate e fornite secondo 
criteri minimi di affidabilità e sicurezza considerati necessari per i servizi digitali pubblici. 
Il backup del sistema è assicurato tramite servizi cloud BAAS backup as a service erogati da 
Telecom Italia S.p.A. Cloud service provider (CSP) qualificato mediante l’adesione al 
contratto Quadro Consip SPC Cloud lotto 1. 
Con riferimento al trattamento dei dati personali relativamente ai servizi cloud si rimanda 
all’allegato n. 2. 
 
In aggiunta al sistema in produzione, è disponibile un ambiente di test che replica 
l’ambiente di produzione con dati parziali e anonimizzati a tutela dei dati personali 
registrati. 
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3. Accesso al sistema 


L’applicazione web è raggiungibile mediante link pubblicati all’interno del sito Intranet 
dell’Ente (rete interna). 
Gli utenti interagiscono con l’applicazione tramite l’interfaccia utente alla quale è 
possibile accedere previa autenticazione con userid e password. 
L’interfaccia utente viene generata in funzione delle autorizzazioni in possesso dell’utente 
connesso, funzionalità e dati ai quali l’utente non ha accesso non vengono resi disponibili. 
Agli utenti abilitati all’accesso al sistema non è in alcun caso consentito: 


• interagire direttamente con il database; 
• interagire direttamente con il repository documentale; 
• accedere direttamente ai server ai server siano essi fisici o virtuali. 


Le suddette operazioni sono consentite esclusivamente ai soggetti autorizzati appartenenti 
all’Ente, o al fornitore in ragione del contratto di manutenzione, per lo svolgimento delle 
attività sistemistiche di amministrazione, aggiornamento e manutenzione delle componenti 
del sistema. 
Nessuna componente del sistema è direttamente accessibile e fruibile dalla rete internet 
(rete esterna). 
 
Tutte le Unità organizzative definite nell’organigramma dell’Ente sono operative nel 
sistema di protocollo informatico. 
Il sistema consente la gestione di livelli di accesso differenziati riguardo alla registrazione 
e consultazione dei documenti. 
L’accesso è consentito previa richiesta di abilitazione ed avviene mediante autenticazione 
con l’inserimento di userid e password. 
L’autenticazione per l’accesso al sistema di protocollo informatico avviene con le 
credenziali di dominio.  
Le abilitazioni per l’accesso al sistema sono rilasciate/revocate dal Responsabile della 
gestione documentale previa richiesta del Dirigente o del Responsabile di servizio 
competente e implementate con il supporto dei tecnici dei sistemi informativi. 
La gestione delle utenze e dei ruoli avviene tramite un cruscotto di amministrazione cui 
hanno accesso esclusivamente il Responsabile della gestione documentale e i tecnici che 
operano in qualità di amministratori di sistema. 
 
Il sistema prevede la disconnessione automatica dall’applicazione dopo 20 minuti di 
inattività. È impossibile accedere a sessioni multiple su postazioni differenti con la stessa 
userid. 
Gli utenti interni autorizzati ad utilizzare il sistema devono operare nel rispetto del 
“Disciplinare per l’utilizzo dei servizi informatici e di comunicazione telematica” adottato 
dall’Ente.  
Gli addetti autorizzati ad accedere al sistema di protocollo informatico e gestione 
documentale, sono formalmente incaricati con riferimento a quanto indicato nel 
Regolamento per la protezione dei dati personali adottato dall’Ente. 
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Il sistema espone inoltre una serie di servizi web (web services) per l’integrazione con altri 
applicativi e prodotti di terze parti e per consentire l’interoperabilità dei sistemi 
informatici. 
In aggiunta alle utenze personali sono gestite utenze di servizio utilizzate per 
l’integrazione del sistema con altre applicazioni informatiche. 
 


4. Profilazione delle utenze e visibilità di documenti e fascicoli 


In fase di abilitazione ogni utente è inserito in uno o più ruoli collegati ad una Unità 
organizzativa, per ciascuno dei quali sono definite, in base alle competenze e ai compiti 
istituzionali, le specifiche funzioni che gli utenti possono svolgere nel sistema e il livello di 
visibilità sui documenti e sui fascicoli. 
La visibilità di documenti e fascicoli è limitata alla struttura proprietaria ed alle strutture 
gerarchicamente superiori definite in organigramma. 
L’estensione gerarchica della visibilità dei documenti può essere bloccata con la creazione 
di un protocollo “Privato”. 
La selezione della casella “Privato” è possibile solo al momento della creazione di un 
nuovo documento. Una volta che il documento è stato protocollato o salvato, non è 
permessa la modifica di questo attributo. 
A differenza dei documenti principali, non è consentita la creazione di un documento 
allegato con la specifica “Privato” in considerazione del fatto che l’allegato non ha 
visibilità propria, ma è soggetto alla medesima visibilità del documento principale a cui è 
stato associato e da cui non può essere scisso. 
Le registrazioni di protocollo effettuate con modalità “Privato”, sono accessibili 
esclusivamente agli utenti appartenenti ai ruoli della Unità organizzativa che ha effettuato 
la registrazione. 
La visibilità dei documenti può essere estesa con una trasmissione e con la fascicolazione. 
Il criterio applicato dal sistema per la gestione della visibilità dei documenti vale anche 
per i fascicoli. 
 
I ruoli definiti nel sistema sono: 


• Responsabile  
E’ il Dirigente dell’Unità organizzativa con accesso in sola consultazione, non può 
protocollare i documenti.  
• Controllore ACL 
Gli utenti di questo ruolo possono limitare la visibilità di un documento per ragioni di 
riservatezza e tutela della privacy. 
E’ possibile agire sulla lista di controllo degli accessi (ACL) del documento per 
rimuovere la visibilità dello stesso a ruoli ai quali ad esempio è stato trasmesso per 
errore o per gestire il c.d. protocollo riservato. 
• Impiegato 
Gli utenti abilitati a questo ruolo non possono protocollare i documenti, hanno accesso 
in consultazione sui documenti/fascicoli di propria competenza. 
• Protocollista 
Appartengono a questo ruolo gli utenti a cui è assegnato il compito di registrare i 
documenti. 
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Al ruolo di protocollista sono associate le seguenti funzionalità: 
a. registrazione documenti arrivo, partenza, interni; 
b. classificazione e fascicolazione; 
c. protocollazione in emergenza (solo per le postazioni dedicate); 
d. modifica oggetto e mittente/destinatario; 
e. aggiornamento anagrafica mittente/destinatario. 


• Fascicolatore 
Appartengono a questo ruolo gli utenti abilitati alla creazione dei fascicoli. 
 


L’ordine di elencazione dei ruoli segue l’ordine gerarchico con cui gli stessi sono definiti, 
ciò significa che i documenti e i fascicoli trasmessi ad esempio ad un protocollista sono 
automaticamente visibili all’impiegato ed al responsabile in quanto ruoli gerarchicamente 
superiori. 
Ai ruoli sopra elencati si aggiungono quelli del Servizio Gestione e conservazione 
documentale: 


• Responsabile; 
• Conservazione; 
• Presidio caselle di posta elettronica istituzionale; 
• Lettore. 


 
Con specifiche funzionalità è possibile restringere ulteriormente l’accesso ai singoli 
documenti considerati riservati per tutelare dati personali o per questioni di riservatezza 
ed opportunità. 
Ciascuna Unità organizzativa valuta il livello di riservatezza di ciascun documento ed opera 
ad eventuali restrizioni in aggiunta ai criteri generali applicati dal sistema per la gestione 
dei documenti riservati. 
 
La descrizione funzionale e operativa dettagliata del software è illustrata nel manuale 
d’uso dell’applicativo di cui all’allegato n. 3. 
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1 INTRODUZIONE 


1.1 Premessa 


Il sistema DocsPA è stato realizzato in base ai requisiti richiesti dal Testo Unico in materia di 
documentazione amministrativa (DPR 445/2000) e alla precedente normativa sul protocollo 
informatico, il DPR 428/1998 e relative regole tecniche, poi sostituiti dal TUDA che raccoglie le 
disposizioni legislative e regolamentari contenute nel DLG 28 dicembre 2000, n. 443 e nel DPR 28 
dicembre 2000, n. 444. In seguito il Codice dell’Amministrazione Digitale è diventato il principale 
testo normativo di riferimento (D. Lgs 82/2005). L’introduzione delle nuove funzionalità e le 
evoluzioni del sistema nel corso degli anni hanno tenuto conto dei nuovi standard e delle nuove 
Regole Tecniche introdotte nei Decreti del Presidente del Consiglio dei Ministri per l’applicazione 
del Codice dell’Amministrazione Digitale.  


 


Le ultime Regole Tecniche sulla conservazione e sul protocollo informatico risalgono al DPCM del 3 
dicembre 2013 e sono state pubblicate sulla Gazzetta Ufficiale il 12 marzo 2014. Le pubbliche 
amministrazioni devono adeguare i propri sistemi di gestione informatica dei documenti entro e non 
oltre 18 mesi dall’entrata in vigore del decreto e pertanto entro e non oltre il 12 ottobre 2015. Sulla 
Gazzetta Ufficiale del 12 gennaio 2015 sono state pubblicate invece le ultime Regole Tecniche in 
materia di formazione, trasmissione, copia, duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei 
documenti informatici nonché di conservazione dei documenti informatici delle pubbliche 
amministrazioni (DPCM 13 Novembre 2014) alle quali le Pubbliche amministrazioni dovranno 
adeguarsi ancora entro e non oltre diciotto mesi dall’entrata in vigore del decreto e cioè entro e non 
oltre il 12 agosto del 2016. In uno scenario internazionale invece il Regolamento (UE) n.910/2014 
del Parlamento Europeo e del Consiglio del 23 Luglio 2014 pone requisiti in materia di firma 
elettronica e servizi fiduciari per le transazioni elettroniche nel mercato interno che vanno ad 
abrogare la direttiva 1999/93/CE. Tale regolamento stabilisce le condizioni per il riconoscimento 
reciproco in ambito di identificazione elettronica e le regole comuni, oltre che per le firme 
elettroniche, anche per l’autenticazione web. Tale regolamento si applica a decorrere dal 1° luglio 
2016. 


1.2 Scopo e area di applicazione 


Con il presente documento si intende descrivere le funzionalità del sistema DocsPA rispetto alle 
indicazioni ed ai requisiti di cui alle norme citate in precedenza tra le quali, in particolare il Codice 
dell’Amministrazione Digitale (CAD) e il Testo Unico in materia di documentazione amministrativa 
(DPR 445/2000). 


2 RISPOSTA DEL SISTEMA DOCSPA ALLA NORMATIVA VIGENT E 


2.1 Protocollo informatico 


Il DPCM del 3 dicembre 2013 richiede nel dettaglio un adeguamento alle norme in materia di 
Protocollo informatico. Nello specifico alcuni articoli sono riservati al tema delle funzionalità 
minime di un sistema informatico, altri presentano i requisiti minimi di sicurezza dei sistemi di 
protocollo informatico e altri ancora pongono le regole per l’annullamento informatico delle 
registrazioni in forma immodificabile. Attenzione particolare viene poi posta sul formato della 
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segnatura di protocollo. Analizziamo di seguito le funzionalità del sistema DocsPA rispetto ai 
requisiti previsti dalla normativa sopra citata. 


2.1.1 Requisiti minimi di sicurezza dei sistemi di protocollo informatico 


Per quanto riguarda i requisiti minimi di sicurezza il sistema DocsPA permette: 


• l’univoca identificazione ed autenticazione degli utenti come richiesto dall’ Art.7 c.1 lett. a) 
permettendo infatti nel modulo di amministrazione di censire gli utenti che hanno accesso al 
sistema e di associare ad ogni utente un codice proprio ed una password propria che lo 
identifica univocamente. 


• la protezione delle informazioni relative a ciascun utente nei confronti degli altri come 
previsto dall’ Art.7 c.1 lett b), consentendo ad un utente amministratore di gestire i dati e le 
informazioni relative ai singoli utenti. 


• l’accesso alle risorse esclusivamente agli utenti abilitati secondo l’ Art.7 c.1 lett c). Nel 
modulo di amministrazione è possibile abilitare ogni singolo utente a determinate funzioni 
attraverso la configurazione nell’organigramma di un ruolo di appartenenza e 
l’amministratore può abilitare o meno l’utente all’accesso nel sistema. 


• la registrazione delle attività rilevanti ai fini della sicurezza svolte da ciascun utente, in modo 
tale da garantirne l’identificazione (Art.7 c.1 lett d)). Nel modulo di amministrazione del 
sistema è possibile tener traccia delle azioni di ogni utente attraverso l’abilitazione dei Log. Si 
può decidere nello specifico di quali azioni tener traccia o meno. 


Il sistema DocsPA, in base a quanto richiesto dall’ Art.7 c.2, assolve alla funzione di controllo 
differenziato dell’accesso alle risorse per ciascun utente o gruppo di utenti. Ogni utente può infatti 
accedere soltanto a determinate risorse in funzione del gruppo di appartenenza. 


DocsPA inoltre consente il tracciamento degli eventi di modifica delle informazioni trattate e 
l’individuazione del suo autore (Art.7 c.3). 


La modifica delle informazioni è consentita esclusivamente agli utenti espressamente autorizzati (Art. 
7 c.4) 


Il sistema DocsPA non consente la modifica del registro giornaliero di protocollo. Inoltre ne può 
consentire la trasmissione, entro la giornata lavorativa successiva alla sua generazione, ad un sistema 
di conservazione (Art.7 c.5). DocsPA infatti può facilmente integrarsi tramite WS con sistemi di 
conservazione (già esistenti o sviluppati ad hoc) che gestiscono tale processo, oltre a disporre esso 
stesso di uno specifico modulo software già integrato per la gestione del processo di conservazione 
con opportune impostazioni.  


Il sistema DocsPA ha implementato funzionalità che prendono in considerazione le misure di 
sicurezza previste dagli articoli da 31 a 36 e dal disciplinare tecnico di cui all’allegato B del codice in 
materia di protezione dei dati personali, di cui al decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196, come 
richiesto dall’Art.7 c.6 del DPCM. Si precisa al riguardo che il rispetto di tali misure di sicurezza è 
legato anche alla sussistenza di fattori e requisiti di sistema e di infrastruttura estranei al sistema 
DocsPA  medesimo e con il quale quest’ultimo potrebbe interfacciarsi (ad es. alcuni requisiti 
riguardanti l’infrastruttura sulla quale viene installato il sistema DocsPA). 


Secondo quanto richiesto nell’Art.34 c.1 del Codice in Materia di Protezione dei Dati Personali, il 
trattamento dei dati personali effettuato con DocsPA prevede: 


• L’autenticazione informatica; 
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• L’adozione di procedure di gestione delle credenziali di autenticazione (sono gestite, nello 
specifico, la scadenza della password, il formato della password, l’annullamento della 
password con necessità di cambiamento al primo accesso. Inoltre la password viene 
memorizzata sul DB in forma cifrata); 


Il sistema DocsPA consente di attribuire un determinata configurazione  di riservatezza a particolari 
tipologie di documenti che sono così accessibili esclusivamente alle persone designate al loro 
trattamento. Inoltre il sistema DocsPA dispone di un insieme di regole che permettono il controllo 
sull’accessibilità dei documenti e dati in esso gestiti da parte degli utenti stessi del sistema. Pertanto 
tutti i dati idonei a rivelare lo stato di salute o la vita sessuale effettuati da organismi sanitari possono 
in tal modo essere preservati dalla visibilità di utenti non autorizzati (Art.34 c.1 lett h). 


Relativamente all’Allegato B al codice in Materia di Protezione dei Dati Personali ovvero il 
disciplinare tecnico in materia di misure minime di sicurezza DocsPA  consente quanto segue: 


- configurare dei particolari ruoli per gli utenti riservati al trattamento di dati personali dotando 
gli incaricati di credenziali che consentono il superamento di una procedura di autenticazione 
relativa ad uno specifico trattamento.. 


- fornire  credenziali di autenticazione che consistono in un codice per l’identificazione 
dell’incaricato associato a una parola chiave riservata conosciuta solamente dal medesimo 
oppure in un dispositivo di autenticazione in possesso e uso esclusivo dell'incaricato 


- assegnare o associare ad ogni incaricato individualmente una o più credenziali per 
l'autenticazione. impostare l’obbligo di utilizzare  una parola chiave, composta da almeno otto 
caratteri oppure, nel caso in cui lo strumento elettronico non lo permetta, da un numero di 
caratteri pari al massimo consentito; la parola chiave viene impostata per il primo accesso 
dall’amministratore e obbligatoriamente dovrà essere modificata dall’incaricato al primo 
utilizzo. Il sistema DocsPA  consente di impostare regole per la composizione della parola 
chiave. L'intervallo temporale oltre il quale è necessario modificare la password si può 
impostare indipendentemente dalla tipologia del dato trattato. 


- Un codice per l'identificazione, laddove utilizzato, non può essere assegnato ad altri incaricati, 
neppure in tempi diversi. Il sistema DocsPA impedisce l’uso dello stesso codice identificativo 
per utenti differenti e, nel caso in cui più Amministrazioni utilizzino la stessa istanza del 
sistema, permette di verificare, quando una Amministrazione  registra un nuovo utente se 
questo sia  già registrato come utente di un’altra Amministrazione. In questo caso il sistema 
chiede  conferma della volontà di creare un utente comune ad entrambe le Amministrazioni. 


- DocsPA, consente di disattivare le credenziali di autenticazione non utilizzate per un periodo 
che l’amministrazione configurerà di volta in volta, potendo fare eccezione per quelle 
preventivamente autorizzate per soli scopi di gestione tecnica. Il sistema DocsPA consente di 
disattivare le credenziali anche in caso di perdita della qualità che consente all'incaricato 
l'accesso ai dati personali. Il sistema DocsPA, nel caso in cui un utente perda il suo ruolo e 
quindi le sue funzionalità e le sue autorizzazioni, consente di mantenere l’utente censito ma 
disabilitato all’accesso. 


- Quando per gli incaricati sono individuati profili di autorizzazione di ambito diverso è 
utilizzato un sistema di autorizzazione. Il sistema DocsPA può essere integrato con sistemi 
esterni di autenticazione e gestione delle identità e degli accessi (IAM, Shibboleth, ecc…). 
Inoltre il sistema DocsPA consente di associare ad uno stesso utente profili di autorizzazione 
differenti, ovvero uno o più ruoli, ciascuno con un proprio specifico profilo funzionale e 
propri diritti di visibilità sui documenti. 
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- I profili di autorizzazione, per ciascun incaricato o per classi omogenee di incaricati, sono 
individuati e configurati anteriormente all'inizio del trattamento, in modo da limitare l'accesso 
ai soli dati necessari per effettuare le operazioni di trattamento. Un utente può accedere al 
sistema DocsPA solo se precedentemente è stato associato ad uno specifico ruolo in 
organigramma (non è sufficiente il suo censimento come utente); dalla posizione in 
organigramma e dal profilo funzionale del ruolo deriva il “profilo di autorizzazione” 
dell’utente sia in termini di funzionalità che è abilitato ad utilizzare, sia in termini di documenti 
a cui può avere accesso. 


- Per quanto riguarda la frequenza degli aggiornamenti periodici dei programmi per elaboratore 
volti a prevenire la vulnerabilità di strumenti elettronici e a correggerne difetti anche in caso di 
trattamento di dati sensibili o giudiziari il requisito è legato alla gestione dell’infrastruttura del 
sistema.  


- La protezione dall’accesso abusivo a dati sensibili o giudiziari di cui all'art. 615-ter del codice 
penale, può essere garantita mediante l'utilizzo di idonei strumenti elettronici di supporto che 
debbono essere messi a diposizione dalle piattaforme su cui viene istallato DOCSPA. 
Attraverso le funzioni di tipizzazione dei documenti è possibile separare particolari dati 
sensibili o giudiziari da altre tipologie di informazioni.  


2.1.2 Annullamento delle informazioni registrate in  forma immodificabile 


Passiamo ad analizzare la risposta del sistema a quanto richiesto dalla normativa in materia 
dell’annullamento delle informazioni registrate in forma immodificabile. 


Nel sistema DocsPA: 


• l’annullamento anche di una sola delle informazioni generate o assegnate automaticamente 
dal sistema e registrate in forma immodificabile è possibile solo con il contestuale 
annullamento dell’intera registrazione di protocollo come richiesto dall’ Art.8 c.1 del DPCM 
del 3 dicembre 2013.  


• L’annullamento anche di un solo campo delle altre informazioni registrate in forma 
immodificabile, necessario per correggere errori intercorsi in sede di immissione di dati delle 
altre informazioni, comporta la rinnovazione del campo stesso con i dati corretti e la 
contestuale memorizzazione, in modo permanente, del valore precedentemente attribuito 
unitamente alla data, l’ora e all’autore della modifica. La disposizione di cui al primo periodo 
si applica per lo stesso campo, od ogni altro, risultato successivamente errato. (Art.8 c.2 del 
DPCM del 3 dicembre 2013). 


• Le informazioni originarie, successivamente annullate, vengono memorizzate secondo le 
modalità specificate nell’art. 54 del testo unico [DPR 445 del 28 dicembre 2000], come 
richiesto dall’Art.8 c.3 del DPCM del 3 dicembre 2013, ovvero il numero di protocollo del 
documento, la data di registrazione di protocollo, il mittente per i documenti ricevuti, il 
destinatario o i destinatari per i documenti spediti, l’oggetto del documento, la data e il 
protocollo del documento ricevuto e l’impronta del documento sono annullabili e le 
informazioni annullate sono memorizzate nella base di dati per essere sottoposte alle 
elaborazioni previste dalla procedura. La procedura per  indicare  l'annullamento riporta, 
secondo i casi,  una  dicitura o un segno in posizione sempre visibile e tale, comunque, da 
consentire la lettura di tutte le informazioni originarie unitamente alla data, all'identificativo 
dell'operatore ed agli estremi del provvedimento d'autorizzazione. 
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2.1.3 Formato della segnatura di protocollo 


Per quanto richiesto sul formato della segnatura di protocollo, in DocsPA 


• Le informazioni apposte o associate ai documenti informatici,  registrati nel registro di 
protocollo,  negli altri registri di cui all’art. 53, comma 5, del testo unico, nei repertori e negli 
archivi, nonché negli albi, negli elenchi e in ogni raccolta di dati concernente stati, qualità 
personali e fatti con le modalità descritte nel manuale di gestione, mediante l’operazione di 
segnatura di cui all’art. 55 del testo unico che ne garantisce l’identificazione univoca e certa, 
sono espresse nel seguente formato: 


- Codice identificativo dell’amministrazione; 


- Codice identificativo del registro; 


- Data di protocollo; 


- Progressivo di protocollo costituito da almeno sette cifre numeriche. La numerazione è 
rinnovata ogni anno solare.  


- Codice identificativo dell’area organizzativa omogenea. 


Il sistema DocsPA consente la configurazione del  formato della segnatura. L’amministratore 
del sistema può selezionare i valori da inserire nella segnatura tra quelli elencati, l’anno di 
protocollazione, l’ora di protocollazione e il tipo di registrazione. La rispondenza della 
segnatura a quanto previsto dalla normativa dipende pertanto da come viene configurata 
dall’Amministrazione; in particolare, in DocsPA il codice identificativo dell’area organizzativa 
omogenea è legato al Registro, è cioè presente se viene utilizzato come codice del registro il 
codice dell’AOO. 


2.2 Formato e modalita’ di trasmissione dei documen ti informatici tra pubbliche amministrazioni 


Il sistema DocsPA permette alle pubbliche amministrazioni di comunicare attraverso la funzione di 
interoperabilità rispondendo ai requisiti richiesti dall’articolo 10 c.2 del DPCM del 3 dicembre 2013.  


Le pubbliche amministrazioni che mediante proprie applicazioni informatiche accedono al sistema, 
adottano le modalità di interconnessione stabilite nell'ambito delle norme e dei criteri tecnici emanati 
per  la realizzazione della rete unitaria delle pubbliche amministrazioni. (Art.60 c.1 DPR 445 del 28 
dicembre 2000). 


Le pubbliche amministrazioni che accedono al sistema grazie all’interoperabilità, secondo quanto 
richiesto dall’Art.60 c.2 del DPR445/2000, possono ottenere le seguenti informazioni: 


a) numero e data di registrazione di protocollo dei documenti, ottenuti attraverso l'indicazione 
alternativa o congiunta dell'oggetto, della data di spedizione, del mittente, del destinatario; 


b) numero e data di registrazione di protocollo del documento ricevuto, ottenuti attraverso 
l'indicazione della data e del numero di protocollo attribuiti dall'amministrazione al 
documento spedito. 


Il codice identificativo dell’amministrazione, assegnato automaticamente dall’indice IPA in fase di 
accreditamento, è riportato nei dati della segnatura di protocollo (Art.13 c.1 DPCM 3 dicembre 
2013) se viene riportato come codice di AOO. 
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2.2.1 Modalita’ di trasmissione dei documenti infor matici mediante l’utilizzo della posta 
elettronica e in cooperazione applicativa 


Lo scambio dei documenti soggetti alla registrazione di protocollo nel sistema DocsPA è effettuato 
mediante messaggi di posta elettronica certificata ai sensi del decreto del Presidente della Repubblica 
11 febbraio 2005, n. 68, o messaggi conformi ai sistemi di posta elettronica compatibili con il 
protocollo SMTP/MIME definito nelle specifiche pubbliche RFC821-822, RFC 2045 e 2049 e 
successive modificazioni. (Art.16 c.1) 


Il Codice dell’Amministrazione Digitale nell’Art.47 stabilisce le norme riguardo alla trasmissione dei 
documenti attraverso la posta elettronica tra le pubbliche amministrazioni. Esso richiede che le 
comunicazioni di documenti tra le pubbliche amministrazioni avvengano mediante l'utilizzo della 
posta elettronica o in cooperazione applicativa; tali comunicazioni sono valide ai fini del 
procedimento amministrativo una volta che ne sia verificata la provenienza. DocsPA realizza proprio 
l’interoperabilità tra sistemi di protocollo di amministrazioni differenti mediante il canale della PEC. 


Il sistema DocsPA, nella comunicazione tra le pubbliche amministrazioni, supporta l’accertamento 
della provenienza dei documenti informatici ricevuti per via telematica, secondo quanto previsto 
dall’Art. 47 c.2 del CAD, 


- consentendo l’integrazione con specifici servizi di verifica di validità delle firme digitali o 
realizzando un’analoga verifica con propri strumenti, 


- elaborando automaticamente la segnatura xml dei documenti ricevuti per interoperabilità e 
mantenendo associato al documento e visibile dall’utente il file xml della segnatura,  


- - valorizzando automaticamente il mittente del documento con l’indirizzo mail di provenienza o i 
dati del corrispondente censito nell’anagrafica del sistema che ha associato tale indirizzo. 


2.2.2 Modalita’ di registrazione dei documenti info rmatici 


Il sistema DocsPA ad ogni messaggio ricevuto o spedito da un’area organizzativa omogenea di una 
pubblica amministrazione fa corrispondere un’unica operazione di registrazione di protocollo (Art.18 
c.1), con esclusione di interventi intermedi, anche indiretti, da parte dell’operatore, permettendo il 
completamento dell’intera operazione di modifica o registrazione dei dati come richiesto dal DPR 
445/2000 nell’Art.53 c.3. 


La registrazione di protocollo per ogni documento ricevuto o spedito dalle pubbliche 
amministrazioni è effettuata mediante la memorizzazione delle seguenti informazioni (Art.53 c.1 
DPR 445/2000): 


- il 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; 


- oggetto del documento, registrato in forma non modificabile; 


- data e protocollo del documento ricevuto, se disponibili; 


- l'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. 
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DocsPA consente la produzione del registro giornaliero di protocollo, costituito dall’elenco delle 
informazioni inserite con l’operazione di registrazione di protocollo nell’arco di uno stesso giorno 
come richiesto dal DPR 445/2000 nell’Art.53 c.2. 


I documenti ricevuti e spediti dall’amministrazione e tutti i documenti informatici sono registrati nel 
sistema DocsPA (Art.53 c.5 DPR 445/2000). Sono comprese le comunicazioni che pervengono o 
sono inviate dalle caselle di posta elettronica (semplice o certificata). 


L’eventuale indicazione dell’ufficio utente, ovvero del soggetto, destinatario del documento, è 
riportata nella segnatura di protocollo e cioè nel file .xml della segnatura come chiesto nell’ Art. 53 
c.5 del DPR 445/2000 e come vedremo meglio in seguito. 


2.2.3 Impronta del documento informatico 


Nell’effettuare l’operazione di registrazione di protocollo dei documenti informatici il sistema 
DocsPA calcola l’impronta per ciascun documento informatico associato alla registrazione di 
protocollo utilizzando la funzione crittografica di hash definita nella deliberazione CNIPA 45/2009, 
recante le regole per il riconoscimento e la verifica del documento informatico, secondo quanto 
emanato nell’ Art.19 del DPCM in materia del protocollo informatico del 3 dicembre 2013.  


2.2.4 Segnatura di protocollo dei documenti trasmes si 


Nel sistema DocsPA i dati relativi alla segnatura di protocollo di un documento trasmesso da un’area 
organizzativa omogenea sono associati al documento stesso e contenuti, nel messaggio, in un file, 
conforme alle specifiche dell’Extensible Markup Language (XML), compatibile con un file XML 
Schema e/o DTD (Document Type Definition). Nelle attività di manutenzione sono realizzati gli 
aggiornamenti necessari relativamente agli standard, alle modalità di trasmissione, ai formati e alle 
definizioni dei tipi di informazioni scambiate tra le amministrazioni pubbliche e associate ai 
documenti protocollati come richiesto nell’ Art.20 del DPCM del 3 dicembre 2013. 


Il file .xml contenente i dati relativi alla segnatura di protocollo racchiude inoltre le seguenti 
informazioni: 


- l’oggetto 


- il mittente 


- il destinatario o i destinatari 


come richiesto nell’ Art.21 c.1 del DPCM del 3 dicembre 2013. 


Nella segnatura di un documento protocollato in uscita da un’Amministrazione possono essere 
specificate inoltre una o più delle seguenti informazioni incluse anch’esse nello stesso file: 


- indicazione della persona o dell’ufficio all’interno della struttura destinataria a cui si 
presume verrà affidato il trattamento del documento; e/o 


- l’indice di classificazione; e/o 


- l’identificazione degli allegati, 


come indicato nell’art.21 c.2 del DPCM del 3 dicembre 2013, ma non sono gestiti dal sistema dati 
specifici sull’iter amministrativo a cui è soggetto il documento. Vengono gestiti soltanto i dati legati 
alla classificazione e alla fascicolazione del documento, se tali operazioni sono state effettuate nel 
sistema DocsPA. 
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È possibile estendere il file .xml della segnatura di protocollo di un documento informatico se due o 
più amministrazioni stabiliscono di scambiarsi informazioni non previste tra quelle indicate 
nell’Art.21 c.2 ed elencate precedentemente, includendo informazioni specifiche stabilite di comune 
accordo, nel rispetto delle indicazioni tecniche stabilite dall’Agid (Art.21 c.3 DPCM del 3 dicembre 
2013). 


2.2.5 Comunicazioni tra imprese e amministrazioni p ubbliche 


Il sistema DocsPA si integra con i canali si comunicazione telematica (posta elettronica semplice e 
posta elettronica certificata) consentendo di gestire direttamente a partire dal sistema le operazioni di 
ricezione, registrazione e spedizione dei messaggi/documenti scambiati dall'amministrazione con 
soggetti esterni pubblici e privati come indicato nell’ Art.5 bis del Codice di Amministrazione 
Digitale. 


 


2.3 Documento informatico  


2.3.1 Segnatura di protocollo 


Il sistema DocsPA permette di associare all’originale del documento la segnatura di protocollo e di 
apporla sul documento anche attraverso un timbro. Tale apposizione o associazione viene effettuata 
in forma permanente non modificabile delle informazioni riguardanti il documento stesso. Essa 
consente di individuare ciascun documento in modo inequivocabile. La segnatura di protocollo 
contiene le seguenti informazioni previste dal D.P.R. 445/2000 nell’Art.55 c.1: 


- Il progressivo di protocollo 


- La data di protocollo 


- L’identificazione in forma sintetica dell’amministrazione o dell’area organizzativa 
omogenea. 


L’operazione di segnatura di protocollo è effettuata contemporaneamente all’operazione di 
registrazione di protocollo come richiesto sempre dal D.P.R 445/2000 nell’Art.55 c.2. 


Mediante una opportuna configurazione del sistema DocsPA è possibile includere nell’operazione di 
segnatura il codice identificativo dell’ufficio cui il documento è assegnato o il codice dell’ufficio che 
ha prodotto il documento, l’indice di classificazione del documento e ogni altra informazione utile o 
necessaria, qualora tali informazioni siano disponibili già al momento della registrazione di 
protocollo (D.P.R 445/2000 Art.55 c.3).  


Con la segnatura in formato .xml è possibile includere tutte le informazioni di registrazione del 
documento che sono state selezionate dall’Amministrazione all’atto della configurazione. Quando il 
documento è indirizzato ad altre amministrazioni ed è formato e trasmesso con strumenti 
informatici, l’amministrazione che riceve il documento informatico può utilizzare le informazioni di 
registrazione del documento per automatizzare le operazioni di registrazione di protocollo del 
documento ricevuto (D.P.R. 445/2000 Art.55 c.4) 


Il formato e la struttura delle informazioni associate al documento informatico tengono conto di 
quanto stabilito al c4 del D.P.R. 445/2000. 
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2.4 Operazioni ed informazioni minime del sistema d i gestione informatica dei documenti 


Il sistema DocsPA consente di gestire la protocollazione e la fascicolazione, operazioni necessarie e 
sufficienti per la tenuta del sistema di gestione informatica dei documenti da parte delle pubbliche 
amministrazioni (D.P.R. 445/2000 Art.56 c.1). 


2.4.1 Formazione del documento amministrativo infor matico 


Il documento amministrativo informatico è identificato e trattato nel sistema comprensivo del 
registro di protocollo e degli altri registri, dei repertori e degli archivi, nonchè degli albi, degli elenchi 
e di ogni raccolta di dati concernente stati, qualità personali e fatti già realizzati dalle amministrazioni 
su supporto informatico, in luogo dei registri cartacei con le modalità descritte nel manuale gestione 
(DPCM 14 novembre 2014, Art.9 c.3)  


In DocsPA il documento amministrativo informatico assume le caratteristiche di immodificabilità e 
di integrità con la sua registrazione nel registro di protocollo, negli ulteriori registri, nei repertori, 
negli albi, negli elenchi, negli archivi o nelle raccolte di dati contenute nel sistema come richiesto 
nella normativa nell’art.9 c.5 del DPCM DEL 14 novembre 2014. 


In DocsPA è possibile andare incontro alle diverse esigenze delle pubbliche amministrazioni 
riguardanti i diversi formati da utilizzare. È possibile alle pubbliche amministrazioni utilizzare diversi 
formati in relazione agli specifici contesti operativi che devono essere esplicitati, motivati e riportati 
nel manuale di gestione (DPCM 14 novembre 2014, Art.9 c.6).  


Al documento amministrativo informatico sono associati, oltre all’insieme minimo, eventuali ulteriori 
metadati rilevanti ai fini amministrativi, definiti, per ogni tipologia di documento, nell’ambito del 
contesto a cui esso si riferisce (DPCM 14 novembre 2014, Art.9 c.8). 


2.4.2 Copie su supporto informatico di documenti am ministrativi analogici 


Il sistema DocsPA consente di inserire nel documento informatico contenente la copia informatica 
di un documento amministrativo analogico, formato dalla pubblica amministrazione, ovvero da essa 
detenuto, l’attestazione di conformità della copia stessa. Il documento informatico così formato può 
essere sottoscritto con firma digitale o firma elettronica qualificata del funzionario delegato grazie 
alle funzionalità di firma presenti nel sistema (DPCM 14 novembre 2014, Art.10 c.1). 


Il sistema DocsPA consente di produrre l'attestazione di conformità, anche nel caso di uno o più 
documenti amministrativi informatici. Tale attestazione viene effettuata mediante un’operazione di 
raffronto dei documenti o attraverso certificazione di processo nei casi in cui siano adottate tecniche 
finalizzate ad accertare la corrispondenza del contenuto dell'originale e della copia, come documento 
informatico separato contenente un riferimento temporale e l'impronta di ogni copia. Il sistema 
DocsPA  consente ove richiesto la sottoscrizione del documento informatico prodotto, con firma 
digitale o con firma elettronica qualificata del funzionario delegato. (DPCM 14 novembre 2014, 
Art.10 c.2). 


 


2.5 Procedimento e fascicolo informatico  


2.5.1 Procedimento e fascicolo informatico 


La normativa richiede che la pubblica amministrazione titolare del procedimento raccolga in un 
fascicolo informatico gli atti, i documenti e i dati del procedimento medesimo da chiunque formati 
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(CAD Art.41 c.2). Il sistema DocsPA consente la creazione e la gestione di fascicoli elettronici, legati 
al piano di classificazione dell’archivio, e l’aggregazione in essi di documenti protocollati (prodotti o 
ricevuti dall’amministrazione) e non protocollati ma comunque registrati nel sistema. 


Il fascicolo nel sistema DocsPA è accessibile soltanto ad utenti dell’amministrazione titolare del 
procedimento.. L’accesso selettivo ai contenuti del fascicolo da parte di altri eventuali soggetti 
individuati dall’Amministrazione titolare può avvenire  tramite interfacce specifiche, quali portali o 
altri sistemi, e può essere realizzato attraverso apposite API già offerte dal sistema o personalizzate 
ad hoc in funzione del tipo di accesso che deve essere consentito. I documenti aggregati nel fascicolo 
sono gestiti nella loro formazione, conservazione, trasmissione secondo quanto dettato dalle regole 
tecniche analizzate nel presente documento. (CAD Art.41 c.2-bis) 


Ciascun fascicolo creato e gestito nel sistema è sempre riconducibile alla specifica amministrazione 
che lo ha creato e che ne cura la gestione, essendo possibile l’utilizzo del sistema solamente a seguito 
della configurazione di determinati parametri che individuano e descrivono l’ente utilizzatore e gli 
enti del sistema. (CAD Art.41 c.2-ter lett.a) Ogni fascicolo creato nel sistema ha inoltre associati 
determinati metadati che ne costituiscono il “profilo standard”, tra questi figurano come obbligatori 
l’oggetto del procedimento (espresso come descrizione del fascicolo), i dati identificativi del fascicolo 
(espresso come codice del fascicolo il cui formato è configurabile). Nel sistema DocsPA è possibile 
associare un fascicolo ad una tipologia documentale. Questo consente di assegnare al fascicolo 
ulteriori dati e tra questi quelli relativi alle amministrazioni partecipanti al procedimento (trattandosi 
di oggetto concepito come interno al sistema) e quelli relativi al responsabile del procedimento (che, 
a seconda delle regole organizzative dell'ente, potrebbe o meno coincidere con l'utente che forma il 
fascicolo nel sistema e di cui è tenuta traccia). In aggiunta ai metadati indicati, il fascicolo ha associati 
i documenti che ne fanno parte, visualizzabili come elenco di oggetti contenuti nel fascicolo e da qui 
direttamente accessibili (CAD Art.41 c.2-ter lett. b, c, d, e, e-bis). 


I contenuti del fascicolo possono essere distribuiti in più sottofascicoli i quali possono a loro volta 
essere organizzati in una gerarchia a più livelli. La visibilità su tali sottofascicoli da parte degli utenti 
interni al sistema, ovvero appartenenti all’Amministrazione titolare del trattamento del fascicolo, 
segue quella del fascicolo padre. Tuttavia l’accesso selettivo ai contenuti del fascicolo da parte di altri 
eventuali soggetti individuati dall’Amministrazione titolare può avvenire  tramite interfacce 
specifiche, quali portali o altri sistemi, e può essere realizzato attraverso apposite API già offerte dal 
sistema o personalizzate ad hoc in funzione del tipo di accesso che deve essere consentito. 
L'organizzazione dei contenuti in sottofascicoli, garantisce comunque che tutti i documenti di un 
dato procedimento, aggregati in un fascicolo, siano tra loro collegati grazie a tale aggregazione, 
accessibili a partire dal fascicolo stesso (CAD Art.41 c.2-quater). 


I fascicoli fanno parte del sistema di gestione informatica dei documenti e contengono l’ insieme 
minimo dei metadati indicato nel CAD Art.41 c.2-ter. La classificazione è determinata 
autonomamente dalle amministrazioni che definiscono adeguati piani per tutti i documenti, compresi 
quelli non soggetti a registrazioni di protocollo (DPCM 14 novembre 2014 Art.13 c.1). 


Attraverso la gestione del fascicolo il sistema DocsPA  permette di gestire eventuali aggregazioni 
documentali informatiche individuate da una chiave di aggregazione come richiesto nell’Art.13 c.2 
del DPCM del 14 novembre 2014; ulteriori aggregazioni possono essere realizzate attraverso il 
salvataggio di ricerche documentali o attraverso particolari funzionalità.  


2.5.2 Trasferimento in conservazione 


Il responsabile della gestione documentale ovvero, ove nominato, il coordinatore della gestione 
documentale può generare, in DOCSPA a fronte di opportune integrazioni con sistemi esterni di 
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conservazione per uno o più fascicoli, un pacchetto di versamento che contiene i riferimenti che 
identificano univocamente i documenti informatici appartenenti al fascicolo con modalità differenti a 
seconda del servizio di conservazione con cui si integra (DPCM 14 novembre 2014 Art.15 c.1). 


 


2.6 Registri e repertori informatici 


2.6.1 Formazione dei registri e repertori informati ci 


 I registri di protocollo e gli altri registri, i repertori, gli albi, gli elenchi e ogni raccolta di dati 
concernente stati, qualità personali e fatti realizzati dalle amministrazioni su supporto informatico in 
luogo dei registri cartacei sono formati da una generazione o raggruppamento anche in via 
automatica di un insieme di dati o registrazioni, provenienti da una o più basi dati, anche 
appartenenti a più soggetti interoperanti, secondo una struttura logica predeterminata e memorizzata 
in forma statica (Art.14 c.1 DPCM 14 novembre 2014). Per i repertori in particolare dipende dalla 
gestione degli enti. 


Le pubbliche amministrazioni in DocsPA possono gestire registri particolari informatici, 
espressamente previsti da norme o regolamenti interni, generati dal concorso di più aree 
organizzative omogenee con le modalità previste  ed espressamente descritte nel manuale di gestione, 
individuando un’area organizzativa omogenea responsabile (DPCM 14 novembre 2014 Art.14 c.2). 


2.6.2 Trasferimento in conservazione dei registri e  repertori informatici 


Il responsabile della gestione documentale ovvero, ove nominato, il coordinatore della gestione 
documentale può generare in DOCSPA a fronte di opportune integrazioni con sistemi esterni di 
conservazione, per uno o più registri o repertori informatici, un pacchetto di versamento che 
contenga i riferimenti che identificano univocamente i documenti informatici appartenenti 
all’aggregazione documentale informatica con modalità differenti a seconda del servizio di 
conservazione con cui si integra (DPCM 14 novembre 2014 Art.15 c.1). DocsPA infatti può 
facilmente integrarsi tramite WS con sistemi esterni di conservazione (già esistenti o sviluppati ad hoc) 
che gestiscono tale processo, oltre a disporre esso stesso di uno specifico modulo software già 
integrato per la gestione del processo di conservazione con opportune impostazioni.  
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1 REVISIONI 


REVISIONE DATA COMMENTO 


1 01/03/2017 Prima emissione 


2 24/07/2018 Seconda emissione che include il sito di Pomezia, i servizi managed e gli adempimenti 
necessari all’adeguamento al nuovo Regolamento UE n. 679/2016 in materia di 
protezione dei dati personali (General Data Protection Regulation, GDPR) ed alle misure 
minime AgID 


3 03/08/2018 Eliminate le clausole di nomina a Responsabile del trattamento proposte da TIM 


4 01/10/2018 Estensione del perimetro del Centro Servizi TIM ai 5 Data Center TIM di Rozzano sito in 
Viale Toscana 3 (MI), Pomezia sito in Via Pontina Km. 29.1000 (RM), Oriolo sito in Via 
Oriolo Romano 257 – Roma, Acilia Via di Macchia Palocco 243 e Cesano Maderno sito 
in Via Martinelli – Cesano Maderno (MI). 


5 28/12/2018 Inseriti i servizi di Cloud Enabling e tabella 19 con elenco subfornitori TIM 


6 20/01/2020 


• Aggiornate le sigle delle strutture aziendali TIM coinvolte nei servizi. 
• Inseriti i servizi IaaS e PaaS basati sulle nuove tecnologie Cisco-Canonical 


Openstack 
• Aggiornati i documenti che costituiscono i Profili di Sicurezza dei servizi IaaS e 


PaaS 
• Referenziati i documenti che costituiscono i Profili di Sicurezza delle PaaS con 


RDBMS Oracle basate su tecnologia Oracle OCM e Oracle-Hitachi 
• Inserito il servizio di Conservazione a norma di TI Trust Technologies Srl 
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2 RIFERIMENTI 


2.1 Contratto quadro e documentazione di riscontro 


Nel seguito vengono elencati i riferimenti relativi al contratto quadro ed ai documenti di riscontro utilizzati nel documento. 
 


[CQ1] Allegato 4A - Schema Contratto Quadro - Lotto1 
[CQ2] Capitolato Tecnico - parte generale  
[CQ3] Relazione Tecnica Lotto 1 
[CQ4] PDS CLOUD SPC Lotto 1 
[CQ5] Evoluzione piattaforma OpenStack SPC Cloud - Solution Guide 


 


2.2 Documentazione interna 


Nel seguito vengono elencati i riferimenti relativi alla documentazione interna TIM, generalmente classificata ad “Uso Interno – 
Telecom Italia”. 
 


[RI1] BU1600003 - Piano di Sicurezza dei Centri Servizi e Centri Servizi Ausiliari del Gruppo TIM 
[RI2] BU1600009 - Valutazione dei rischi in ambito SPC Cloud computing – Lotto 1 
[RI3] BU1600010 - Analisi dei rischi 2016 in ambito SPC Cloud - Lotto 1 
[RI4] Profilo di sicurezza del servizio di SPC1-HOS, per i servizi IaaS e PaaS unmanaged basati sulla tecnologia HP 


Helion Openstack 
[RI5] Profilo di sicurezza del servizio di SPC1-COMMVAULT, per il servizio BaaS (Backup as a Service) 
[RI6] Profilo di sicurezza del servizio di SPC1-LIFERAY-PORTAL-EE, per i servizi SaaS di Produttività individuale, 


SaaS di Collaborazione: File Sharing e SaaS di Collaborazione: Enterprise Social Network 
[RI7] Profilo di sicurezza del servizio di tipo SPC1-VOISMART, per il servizio SaaS di Comunicazione Unificata 
[RI8] Profilo di sicurezza del servizio di tipo SPC1-E-LEARNING, per il servizio SaaS di Collaborazione: Learning 


Management System  
[RI9] Template per richiesta nomina-revoca AdS_ambito sistemi di utilizzo gene....xlsx 
[RI10] Profilo di sicurezza del servizio di tipo SPC1-IAAS-PAAS-MANAGED, per i servizi IaaS e PaaS managed basati 


sulla tecnologia HP Helion Openstack 
[RI11] Profilo di sicurezza del servizio di tipo SPC1-DISASTER-RECOVERY-DRAAS, per il servizio DRaaS (Disaster 


Recovery as a Service) 
[RI12] Profilo di sicurezza del servizio di tipo SPC1-ECAAS, per il servizio ECaaS/CCaaS (Enterprise Container as a 


Service / Community Container as a Service) 
[RI13] 
 
[RI14] 


Processo di gestione degli eventi di violazione dei dati personali ai sensi del Regolamento (UE) 2016/679 del 
27/04/2016 
Profilo di Sicurezza del servizio SPC-CCOS, unmanaged e managed e DRaaS su tecnologia Cisco-Canonical 
OpenStack 


[RI15] Profilo di Sicurezza del servizio SPC1-PAAS-ORACLE, per i servizi PaaS Oracle unmanaged e managed 
basati sulla tecnologia Oracle-Hitachi 


[RI16] Profilo di Sicurezza del servizio SPC1-OCM, per i servizi PaaS Oracle unmanaged e managed basati sulla 
tecnologia Oracle OCM 


[RI17] Documento Programmatico della Sicurezza (DPS) dei servizi SPC Cloud erogati da TITT 
(EVOCST01.TT.DPDT19009.00) 


2.3 Riferimenti normativi 


Nel seguito vengono elencati i riferimenti normativi che disciplinano gli aspetti di interesse in merito alla sicurezza dei servizi erogati.  
 


[RN1] 
 


Regolamento EU n. 679/2016 in materia di protezione dei dati personali (General Data Protection Regulation, 
GDPR)  
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[RN2] 
 
[RN3] 
 


Provvedimento in materia dell'Autorità Garante italiana sugli Amministratori di Sistema del 25/11/2008 (e s.m.i. del 
25/9/2009) 
MISURE MINIME DI SICUREZZA ICT PER LE PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI (GAZZETTA UFFICIALE 
DELLA REPUBBLICA ITALIANA Serie generale - n. 79) 
 


  
  


 


3 DEFINIZIONE ED ACRONIMI 


ACRONIMO SIGNIFICATO 
BAAS Backup As A Service 
DPS Documento programmatico sulla sicurezza 
DRAAS Disaster Recovery As A Service 
KPI Key Performance Indicator 
ECAAS/CCAAS Enterprise Container As A Service/Community Container As A Service 
IAAS Infrastructure As A Service 
ICT Information and Communication Tecnology 
ISO International Organization for Standardization 
IEC International Electrotechnical Commission 
NOC Network Operation Center 
PAAS Platform As A Service 
PDS Profilo di Sicurezza 
PDR Piano di Rientro 
RFS Requisito Funzionale di Sicurezza 
RPO Recovery Point Objective 
RTO Recovery Time Objective 
SAAS Software As A Service 
SGSI Sistema di Gestione della Sicurezza delle Informazioni 
SOC Security Operation Center 
SPC Sistema Pubblico di Connettività 
SPOC Single Point of Contact 
TDB To Be Defined 
ULS Unità Locale di Sicurezza 
VCI Valutazione della Criticità Intrinseca del sistema 
VPN Virtual Private Network 
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4 SCOPO DEL DOCUMENTO 


Obiettivo del documento è descrivere le procedure e gli strumenti adottati da TIM SpA per garantire la sicurezza, in termini di 
Riservatezza, Integrità e Disponibilità, dei dati personali trattati nell’ambito dei Servizi di Cloud Computing per le Pubbliche 
Amministrazioni (Lotto 1 della procedura ristretta, suddivisa in 4, lotti per l’affidamento dei servizi di cloud computing, di sicurezza, 
di realizzazione di portali e servizi online e di cooperazione applicativa per le pubbliche amministrazioni - id sigef 1403) 
coerentemente ai requisiti del contratto quadro ed alla documentazione di riscontro (Rif. 2.1) ed i nuovi servizi che si aggiungono ed 
integrano quelli già previsti e richiesti dalla procedura di Gara, nel seguito di questo documento più sinteticamente denominati SPC 
Lotto 1. 
 
Pertanto nel documento saranno illustrati l’analisi dei rischi su tutti i servizi IaaS/PaaS unmanaged, IaaS/PaaS managed, BaaS, 
SaaS, DRaaS, ECaaS/CCaaS, Cloud Enabling e per ogni servizio: 


• l’elenco dei trattamenti di dati personali e la tipologia dati 


• il personale coinvolto nel trattamento dei dati: gli amministratori di sistema, il responsabile TIM dei trattamenti e gli 
incaricati 


• attività affidate a terzi che comportano il trattamento di dati 


• il piano degli interventi formativi previsto per gli incaricati alla responsabilità del trattamento dati e per tutte le risorse 
identificate come addetti alla sicurezza e alla gestione 


• le banche dati (siano esse data base o archivi informatici), con le relative applicazioni, in cui sono contenuti i dati 


• il luogo in cui risiedono fisicamente i dati, ovvero dove si trovano gli elaboratori sui cui dischi sono memorizzati i dati (in 
quale sede, centrale o periferica, i luoghi di conservazione dei supporti magnetici utilizzati per le copie di sicurezza (nastri, 
CD, ecc.) ed ogni altro supporto rimovibile; 


• la tipologia di dispositivi di accesso, cioè l’elenco e la relazione sintetica degli strumenti utilizzati dai Responsabili e dagli 
Incaricati per effettuare il trattamento: pc, terminale non intelligente, palmare, telefonino, ecc.; 


• la tipologia di interconnessione, cioè la descrizione sintetica e qualitativa della rete che collega i dispositivi d’accesso ai 
dati utilizzati dagli incaricati: rete locale, geografica, Internet, ecc.; 


• le misure di sicurezza realizzate a protezione dei dati personali. 
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5 ADEGUAMENTO AL NUOVO REGOLAMENTO EU N. 679/2016 IN MATERIA DI PROTEZIONE DEI 
DATI PERSONALI (GDPR) 


Il presente documento è stato aggiornato al fine di recepire il nuovo Regolamento EU N. 679/2016 in materia di protezione dei dati 
personali (GDPR) [RN1]. Continuano a rimanere in vigore alcuni Provvedimenti del Garante Italiano come il Provvedimento sugli 
Amministratori di Sistema [RN2]. 
Il nuovo regolamento armonizza la precedente normativa privacy, con regole comuni a tutti gli Stati UE cambiando però 
l’impostazione nella protezione dei dati personali, essendo maggiormente focalizzato sulla responsabilizzazione delle imprese, che 
da un lato devono garantire effettivamente la tutela dei dati personali, secondo un approccio risk-based, dall’altro essere in grado 
di dimostrare, secondo un principio di accountability, la conformità alle disposizioni in termini di valutazioni fatte e di efficacia delle 
misure adottate a protezione dei dati personali. 
Il nuovo regolamento inoltre, rafforza le tutele delle persone, prevedendo l’applicabilità delle norme europee anche ai soggetti 
extra-UE che trattano i dati di persone che si trovano in UE al fine di offrire loro beni o servizi o di monitorarne i comportamenti. 
Più in dettaglio, il nuovo regolamento: 


• introduce l’obbligo di tenuta di registri, sia da parte del titolare (il Data Controller) sia da parte del responsabile (il Data 
Processor), tramite cui sono documentate tutte le attività di trattamento, che sostituiscono la notificazione dei trattamenti 
al Garante Privacy; 


• prevede l’adozione di misure tecniche ed organizzative di sicurezza adeguate (privacy by design e privacy by default), 
che devono essere realizzate tenendo conto dello stato dell’arte e dei costi di attuazione e del rischio, in termini di 
probabilità e gravità per i diritti degli interessati; cioè non è più previsto un insieme di misure minime obbligatorie da 
implementare, come nel Codice Privacy; 


• introduce, in caso di trattamenti di dati personali con rischio elevato per i clienti, esempio utilizzo di nuove tecnologie, 
profilazione e trattamento su larga scala di dati personali particolari (sensibili), biometrici o giudiziari, la redazione di una 
Privacy Impact Assessment (PIA); 


• estende a tutti i settori di attività gli adempimenti in caso di eventi di violazione dei dati personali (data breach), 
attualmente previsti solo per i servizi comunicazioni elettroniche accessibili al pubblico, anche se l’obbligo di notifica 
all’Autorità ed alle persone interessate è prevista solo se nel caso di violazione sussistono rischi reali per gli individui c 
ui i dati personali si riferiscono (interessati); 


• introduce il concetto di pseudonimizzazione dei dati, intesa come misura di sicurezza; 


• semplifica le modalità di raccolta del consenso per i dati personali particolari, per i quali non è più richiesta 
necessariamente la forma scritta;  


• rafforza i diritti degli interessati, con l’introduzione nuovi diritti all’oblio ed alla portabilità dei dati personali; 


• aumenta la rilevanza economica delle sanzioni, che, in funzione delle violazioni, possono arrivare fino a 20 milioni di euro 
o per le imprese fino al 4% del fatturato mondiale totale; 


• introduce la figura di Data Protection Officer (DPO), quale responsabile della protezione dei dati personali. 
 
Un’ altra importante novità introdotta dal GDPR, Art. 28 del Regolamento, prevede che il responsabile possa trattare i dati personali 
tramite istruzioni documentate da parte del titolare specificate in un contratto o altro atto giuridico tra le due parti. 
Nelle istruzioni occorre: 


• stabilire le condizioni per ricorrere ad un altro Responsabile del trattamento 
• stabilire la natura del trattamento;  
• definire la tipologia dei dati trattati; 
• condividere le misure di sicurezza adottate a protezione dei dati personali; 


 
 In merito agli ultimi due punti, Tipologia Dato e Misure di Misure di Sicurezza, si precisa che: 
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o i servizi SaaS hanno misure di sicurezza adeguate a garantire la sicurezza dei dati personali; è responsabilità 
delle singole Amministrazioni verificare la tipologia dei dati trattati dal servizio richiesto e, in caso di dati la cui 
tipologia richieda meccanismi di sicurezza superiori a quanto previsto, richiederne a TIM la fattibilità e una 
valutazione a progetto. 


o I servizi infrastrutturali IaaS/PaaS managed/unmanaged, BaaS, DraaS e ECaaS/CCaaS hanno misure di 
sicurezza adeguate a garantire la sicurezza dei dati personali; queste piattaforme sono adeguate anche a 
trattare particolari categorie di dati personali (sensibili/giudiziari, sanitari, fse/ds) purché venga attuata la 
matrice di responsabilità cliente PA/fornitore TIM sulle misure specifiche. Questo aspetto è trattato all’ interno 
di ogni servizio nel paragrafo “Misure di sicurezza a protezione dei dati personali”. 
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6 Misure minime di sicurezza ICT per le Pubbliche Amministrazioni (Misure Minime AGID) 


La Direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri 1 agosto 2015, con l’obiettivo di assicurare la resilienza dell’infrastruttura 
informatica nazionale, a fronte di eventi quali incidenti o azioni ostili che possono compromettere il funzionamento dei sistemi e 
degli assetti fisici controllati dagli stessi, sollecita tutte le Amministrazioni e gli Organi chiamati ad intervenire nell’ambito degli 
assetti nazionali di reazione ad eventi cibernetici a dotarsi, secondo una tempistica definita e comunque nel più breve tempo 
possibile, di standard minimi di prevenzione e reazione ad eventi cibernetici. A fine di agevolare tale processo l’Agenzia per l’Italia 
Digitale è stata impegnata a rendere prontamente disponibili indicatori degli standard di riferimento, in linea con quelli posseduti 
dai maggiori partner del nostro Paese e dalle organizzazioni internazionali di cui l’Italia è parte. 
A tale scopo ad aprile 2017 AgiD ha pubblicato nella Gazzetta Ufficiale (GuRI) le Misure Minime di Sicurezza per la PA, un 
documento che contiene le Misure minime di sicurezza ICT per le Pubbliche Amministrazioni le quali costituiscono parte integrante 
delle Linee Guida per la sicurezza ICT delle Pubbliche Amministrazioni [RN3]. 
Le checklist dei controlli ABSC (Agid Basic Security Controll) a cui ogni PA deve rispondere, sono assolutamente coerenti al 
Regolamento EU (GDPR). 
AgiD ha fatto riferimento ai controlli del SANS 20 (CCSC - “CIS Critical Security Controls for Effective Cyber Defense”) mettendolo 
in relazione al “FNSC” (Framework Nazionale di Sicurezza Cibernetica).  
Rispetto ai 20 ambiti di controllo del CCSC orientati prevalentemente alla Cybersecurity, AgiD ha voluto dare maggior peso agli 
eventi di sicurezza dovuti a casualità quali guasti ed eventi naturali. Le Misure Minime AgiD pongono l’accento sopra gli aspetti di 
prevenzione piuttosto che su quelli di risposta e ripristino. 
Nel presente documento, in appendice (Rif. 19.3) sono riportate le Misure minime di sicurezza ICT per le Pubbliche Amministrazioni 
soddisfatte dai servizi previsti nel Contratto Quadro. 
  







 


DOCUMENTO PROGRAMMATICO DI 
GESTIONE DELLA SICUREZZA DEI SERVIZI  


CLOUD TIM SPC Lotto 1 
 


Codice 
SGSI-SPC1-0022 


Emesso da 
CR.MB.ECC 


Versione 
6 


Data 
20.01.2020 


 


Pag. 14 / 84 


Telecom Italia S.p.A. – USO INTERNO – Tutti i diritti riservati 


 


7 ANALISI DEI RISCHI 


L’analisi del livello di sicurezza associato ai servizi erogati nell’ambito della gara, risulta determinante nel processo di valutazione 
dei rischi connessi al trattamento delle informazioni gestite dalla singola Amministrazione. 
Si illustra nel seguito la metodologia di analisi dei rischi adottata da TIM per presidiare la sicurezza delle informazioni ed i risultati ottenuti 
rimandando per i dettagli sulle modalità di analisi e calcolo ai documenti specifici [RI2] ed [RI3]. 
 


7.1 Metodologia 


La metodologia di analisi dei rischi utilizzata fa riferimento allo standard ISO/lEC 27005:2011 (Information Technology – Security 
Techniques - Information Security Risk Management) ed è basata su un approccio per processi di tipo top-down. 
È in grado di sviluppare un framework concettuale per la valutazione della sicurezza informatica e delle potenziali conseguenze e 
perdite dovute a violazioni di requisiti di sicurezza. 
I parametri di valutazione utilizzati dall’analisi per definire il livello di criticità e sensibilità degli asset aziendali sono direttamente 
legati alle tre caratteristiche universalmente accettate per definire il livello di sicurezza di un servizio/applicazione: Riservatezza, 
Integrità e Disponibilità. 
La metodologia utilizzata prevede le seguenti attività: 


• identificazione del perimetro di riferimento, costituito dall’insieme degli asset attraverso cui vengono erogati i servizi. 
• specializzazione dell’analisi, ovvero personalizzazione della metodologia di analisi del rischio al particolare contesto 


analizzato. 
• modellizzazione, ovvero creazione del modello su cui effettuare l’analisi. 
• valutazione, ovvero compilazione dei questionari proposti dalla metodologia. 
• reporting, ovvero raccolta e presentazione dei risultati finali di livelli di rischio ottenuti. 
• condivisione dei risultati raggiunti col cliente. 
• creazione del documento finale che racchiude l’analisi effettuata. 


L’attività di analisi del rischio è di tipo top-down, e a partire dai processi aziendali punta a far emergere prima le informazioni 
coinvolte poi tutte le risorse (asset) da cui è possibile accedere direttamente o indirettamente ad esse, al fine di valutare il rischio 
in funzione: 


• delle minacce: probabilità di accadimento di incidenti di sicurezza (perdita di RID delle Informazioni aziendali); 
• delle vulnerabilità: grado di esposizione alle minacce delle risorse aziendali (associate direttamente o indirettamente 


alle informazioni); 
• dell’impatto che si potrebbe generare da una indisponibilità delle stesse. 


L’analisi del rischio è condotta secondo il seguente flusso operativo: 
 modellizzazione delle risorse aziendali: analisi top-down che a partire dai processi di business punta a far emergere 


prima le informazioni coinvolte, poi tutte le risorse (o asset) aziendali da cui è possibile accedere direttamente o 
indirettamente ad esse. 
Le figure seguenti riportano, a titolo esemplificativo, i passaggi logici utili alla fase di creazione del modello di analisi e 
un esempio di asset model 
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Figura 1- Modellizzazione delle risorse aziendali 
 


Figura 2 - Esempio di asset model 
 


 valutazione della criticità delle informazioni: stima qualitativa degli impatti sui processi aziendali dovuti a incidenti di 
sicurezza che causano la rivelazione, alterazione o l’indisponibilità delle informazioni associate.  


 valutazione delle minacce: valutazione della probabilità di accadimento delle minacce (associate alle risorse aziendali), 
che possono provocare incidenti di sicurezza delle informazioni. Le minacce (selezionate ed adattate da ISO/IEC 
TR13335) sono valutate considerando la frequenza storica di accadimento dell’evento e la condizione attuale della causa 
da cui scaturisce. Le vulnerabilità sono invece valutate considerando il grado di sviluppo ed il grado di rilevanza delle 
misure di protezione in atto (intrinseche o esterne all’asset), individuate sulla base dei controlli di sicurezza ISO 27001. 


 valutazione della vulnerabilità: individuazione e valutazione delle vulnerabilità (debolezze) delle risorse aziendali, che 
possono essere sfruttate da una o più minacce causando incidenti di sicurezza. 
La valutazione delle minacce e delle vulnerabilità segue un percorso bottom-up (cfr. figura 3) in modo tale da associare 
al singolo asset le minacce appropriate, valutarne il livello di vulnerabilità e individuare in modo puntuale il livello di rischio 
associato. 
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Figura 3 - Valutazione minacce e vulnerabilità 
 


• impostato il modello di analisi e associate agli asset le opportune minacce, la valutazione delle vulnerabilità attraverso: 
 incontri (concordati e pianificati) per reperire informazioni relativamente alla struttura organizzativa, ai processi 


interni, alle prassi per la conduzione delle attività, alle location ed ai sistemi/piattaforme tecnologiche presenti 
all’interno dell’ambito di applicazione dell’assessment; 


 acquisizione della documentazione relativa a policy/procedure esistenti; 
 individuazione delle aree e delle attività regolamentate/proceduralizzate in modo tale da individuare eventuali 


vincoli, interfacce e riferimenti da tenere in considerazione nel corso delle attività di security assessment; 
 interviste con i Referenti individuati al fine di reperire informazioni relative: 


o alle informazioni di carattere tecnico/tecnologico, con riferimento ai principali Asset IT funzionali 
all’erogazione dei servizi; 


o alle informazioni di carattere organizzativo quali ruoli/responsabilità, organigrammi aziendali; 
 analisi dei vincoli normativi e regolatori. Analisi di tutti i vincoli regolatori, leggi dello Stato e Normative/Codici di 


settore rilevanti per lo specifico contesto operativo e organizzativo e che necessitano di essere indirizzati dal 
futuro Sistema di Gestione della Sicurezza; 


 elaborazione della mappa dei rischi: in base ai valori degli impatti, delle minacce e delle vulnerabilità viene elaborata 
la mappa complessiva dei rischi a cui sono esposte le risorse aziendali. La mappa dei rischi viene utilizzata per 
l’identificazione dei requisiti di sicurezza e per la scelta delle opzioni di trattamento del rischio. 
La figura seguente riporta un esempio di mappa dei rischi: 


• sulle righe sono riportati le risorse aziendali che compongono l’asset model; 
• sulle colonne le minacce; 
• le celle riportato il livello di rischio associato alla coppia asset-minaccia calcolato in relazione alle vulnerabilità 


presenti; 
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• i box laterali riportano una breve descrizione della problematica evidenziata. 


Figura 4 - Esempio di mappa dei rischi 


 
 definizione piano di trattamento: al termine dell’analisi sono individuate le eventuali contromisure da 


implementare/migliorare utili alla definizione e formalizzazione del Piano di Trattamento del Rischio. 
 definizione delle metriche di valutazione della gestione della sicurezza. 
 


Per i dettagli sulle modalità di analisi, calcolo e risultati si rimanda ai documenti specifici [RI2] ed [RI3].1 
  


                                                      
1 Il documento [RI3], così come il framework documentale relativo allo SGSI SCP Cloud, è in corso di aggiornamento per recepire i nuovi servizi Iaas/Paas 
managed, DRaaS e ECaaS/CCaaS. Vengono comunque garantite le misure di sicurezza descritte nei capitoli “Misure di sicurezza a protezione dei dati personali” 
di ogni singolo servizio.  


[M17 – Malfunzionamento 
di asset tecnologici] 
[M10 – Errori di 
manutenzione] Il processo 
di manutenzione del portale 
TUconTI non tiene conto 
delle esigenze di servizio 
del SOC Mercato


[M17 – Malfunzionamento di 
asset tecnologici] [M10 –
Errori di Manutenzione]
[M7 – Degrado dei servizi di 
comunicazione]
Lo switch che implementa la 
LAN della sala SOC non è 
ridondato e presenta diverse 
porte guaste (ad oggi non 
sono disponibili porte libere)


[M10 – Errori di 
manutenzione][M17 –
Malfunzionamento di 
asset tecnologici] FW non 
ridondato, è un single 
point of failure


[M14 – Inadeguatezza delle 
norme aziendali]Non è 
presente un sistema 
documentale per la 
gestione e la protezione 
della documentazione dei 
sistemi del SOC (manuali, 
progetti, report, Istruzioni di 
lavoro…)


[M5 – Assenza improvvisa di personale 
chiave][M9 – Errori degli operatori] Il 
personale RTSM è costituito per la sua 
interezza da Fornitori esterni. Inoltre il 
gruppo lavora non sempre in conformità 
ai processi e alle regole interne del SOC 
Mercato. 


[M12 – Accesso fisico non autorizzato di 
interni/esterni] Il personale di RTSM, 
sebbene sia numeroso, svolga attività 
h24 ed abbia accesso a sistemi 
sensibili, non  è ospitato presso un’area 
sicurezza, ma in diversi uffici della sede 
di Oriolo Romano.


[M15 – Incidenti Infrastrutturali] L'anello di 
distribuzione del liquido refrigerante nel DC 
non è ridondato e nel caso della sala A-1 è 
presente un canale di distribuzione del freddo 
non efficiente. Difficoltà di eseguire attività al 
di sotto delle cisterne perché interrate.  e 
utilizzo di un unico collettore di aspirazione 
delle pompe. RISCHIO ACCETTATO


[M19 – Evento di forza 
maggiore] L'edificio non è 
adeguato alle norme sismiche. 
RISCHIO TRASFERITO ad 
assicurazione
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8 SERVIZI DI INFRASTRUCTURE AS A SERVICE (IAAS) E DI PLATFORMS AS A SERVICE (PAAS) 
UNMANAGED 


I servizi SPC Cloud lotto 1 di tipo IaaS sono attualmente forniti per mezzo di due distinte tecnologie, entrambe basate sulla 
piattaforma software open source Openstack sviluppata per la creazione di Private e Public Infrastructure as a Service. 


• la HP Helion Openstack, in via di dismissione 
• la Cisco-Canonical Openstack, su cui verrano migrati i servizi infrastrutturali attualmente erogati tramite la HP Helion 


Openstack, secondo il piano riportato al Rif. [CQ5] 
La tecnologia Cisco-Canonical permette di aumentare l’affidabilità dei servizi e di migliorare la continuità operativa, poiché i servizi 
La modalità multi-Region tramite cui si servizi sono erogati, supporta sia servizi legacy multi-tier che servizi cloud native, e si avvale 
di due Region distribuite su due diverse aree geografiche: nord e centro. 
Tale modalità consente inoltre la reingegnerizzazione ed evoluzione del disaster recovery, che per le applicazioni legacy non è più 
basato sull’intera piattaforma ma scalabile a livello del singolo tenant del cliente tramite una funzionalità di fast recovery pienamente 
equivalente. 
Per le applicazioni cloud native i clienti possono invece avvalersi della continuità operativa dei propri servizi implementando 
autonomamente il bilanciamento geografico dei propri IP pubblici (Internet e Infranet) sulle due region, tramite una funzionalità di 
always on equivalente alla business continuity. 
 
Le nuova tecnologia fornisce una user experience identica alla precedente, ed è utilizzata anche per l’erogazione dei servizi di tipo 
Platform as a Service (PaaS). 


Le PaaS che includono lo RDBMS Oracle, possono essere erogate anche utilizzando piattaforme diverse dalla Openstack, potendo 
essere di tipo Oracle OCM e di tipo Oracle-Hitachi. 


Per i servizi IaaS e PaaS la sicurezza delle istanze di Virtual Machine (VM)/ Virtual Data Center (VDC) è demandata alle singole 
Amministrazioni che, nell’ottica di acquisto di servizi unmanaged, hanno la possibilità di configurare in autonomia le proprie policy 
di sicurezza (Access & Security). 
TIM pertanto, nell’erogazione dei servizi di competenza, svolge solo trattamenti di conservazione e gestione sistemistica 
infrastrutturale e non gestisce le singole VM. 
In relazione ai trattamenti indicati, deve essere prevista la nomina di TIM e fornitori a Responsabile del trattamento da parte della 
Pubblica Amministrazione che sottoscrive il servizio, tramite specifica clausola contrattuale, così come previsto dall’Art. 28 del 
nuovo Regolamento EU n. 679/2016 in materia di protezione dei dati personali. 


 I servizi infrastrutturali IaaS/PaaS unmanaged hanno misure di sicurezza adeguate a garantire la sicurezza dei dati 
personali; queste piattaforme sono adeguate anche a trattare particolari categorie di dati personali (sensibili/giudiziari, 
sanitari, fse/ds) purchè venga attuata la matrice di responsabilità “cliente PA/fornitore TIM” sulle misure specifiche 
proposte da TIM by design by default. Questo aspetto è trattato all’ interno del paragrafo “Misure di sicurezza a protezione 
dei dati personali”. Se il cliente ha esigenze particolari legate alla tipologia del dato queste devono essere risolte sulle 
singole macchine virtuali da parte del cliente stesso oppure attraverso valutazioni requisiti/soluzioni da richiedere al 
fornitore TIM con specifici atti integrativi al di fuori del CQ. Ogni personalizzazione dei requisiti/meccanismi di sicurezza 
aggiuntivi a quanto previsto dal contratto quadro, è declinata all’interno del Documento Programmatico di Sicurezza 
(questo documento) della singola Amministrazione. 


 


8.1 Elenco dei trattamenti di dati personali 


Per il trattamento dei dati personali si ha nello specifico: 
Tipo di trattamento e responsabilità:  


• storage e gestione sistemistica infrastrutturale: responsabile TIM2;  


                                                      
2 TIM per svolgere le attività per le quali è nominata responsabile al trattamento dati personali potrebbe avvalersi di ulteriori soggetti 


terzi (subfornitori) il cui elenco aggiornato è reperibile al seguente indirizzo nell’ area GDPR https://assistenza.timbusiness.it/ 
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• nel caso del servizio PaaS Oracle su tecnologia Oracle OCM storage e gestione sistemistica infrastrutturale responsabile 
il fornitore Oracle Italia. 


Nomina di TIM e Fornitore a responsabile del trattamento: necessaria per i trattamenti su indicati  
Tipologia dei dati trattati: dati personali e categorie particolari di dati  
Tutti questi aspetti devono essere formalizzati nelle lettere di nomina. 


8.2 Personale coinvolto nel trattamento dei dati 


Responsabile del trattamento dei dati: TIM. 
Incaricati del trattamento dei dati: settore CR.CD.R (vedi rif. [RI9]) per l’elenco completo degli Amministratori di Sistema) 
 
Riguardo gli incaricati della custodia delle credenziali di autenticazione, il servizio fa uso di una piattaforma centralizzata di controllo 
accessi chiamata RAMSES (Remote Access Mediation Strategic Enterprise Security) utilizzata dagli amministratori di sistema TIM, 
che dispone di una cassaforte elettronica integrata di tipo Lieberman ERPM, in cui custodisce le credenziali di autenticazione. 
In particolare Lieberman ERPM offre un sistema di gestione delle credenziali privilegiate non personali su sistemi operativi e 
apparati di rete. L’applicazione gestisce in un archivio protetto le credenziali degli apparati e garantisce che le credenziali possano 
essere utilizzate solo dagli amministratori autorizzati. Durante l’uso le credenziali vengono assegnate univocamente agli 
amministratori e alla fine dell’utilizzo vengono modificate in modo automatico. 
Le credenziali sono utilizzate dal singolo amministratore senza che questi ne venga a conoscenza (password injection) mediante 
l’interfaccia di RAMSES denominata Keepass. 


8.3 Attività affidate a terzi che comportano il trattamento di dati 


Oracle svolge attività di storage e gestione infrastrutturale, relativamente ai soli servizi PaaS Oracle erogati su infrastruttura Oracle 
OCM. 
 


8.4 Piano degli interventi formativi 


Piano formativo degli incaricati al trattamento dei dati: 
• formazione nell'ambito dei perimetri di certificazione ISO 27001. 


 
Piano formativo degli incaricati al trattamento dei dati amministratori di sistema: 


• formazione nell'ambito dei perimetri di certificazione ISO 27001; 
• formazione tecnica attraverso corsi col fornitore delle tecnologie (HP e Cisco-Canonical); 


 


8.5 Basi di dati e luoghi in cui risiedono fisicamente i dati 


I servizi IaaS e PaaS, e le piattaforme attraverso cui sono erogati, sono ospitati presso i centri servizi riportati nella seguente 
tabella: 


DATA CENTER REGION/UTILIZZO 


Rozzano, sito in Viale Toscana 3  (MI) 2 


Pomezia, sito in Via Pontina Km. 29.1000 (RM), 1 


Oriolo, sito in Via Oriolo Romano 257 (RM) attuale sito di DR per la tecnologia HP 
Helion Openstack 


Acilia, sito in Via di Macchia Palocco 243 1 
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Cesano Maderno, sito in Via Martinelli - Cesano 
Maderno (MI). 


utilizzato per l’implementazione di 
progetti legacy che richiedono 
particolari personalizzazioni 


 
 
Il servizio utilizza un RDBMS Oracle MySql  per la memorizzazione delle utenze di sistema delle virtual machine e di accesso alla 
dashboard di configurazione Openstack Horizon. 


8.6 Tipologia di dispositivi di accesso utilizzati per effettuare il trattamento dei dati 


La tipologia di dispositivi di accesso, cioè gli strumenti utilizzati dai Responsabili e dagli Incaricati per effettuare il trattamento dei 
dati sono: 


• pc e consolle. 
I luoghi in cui sono effettuati i trattamenti dati da parte del personale TIM, sono le sedi di: 
Bari, sita in Via Dioguardi 1 e Taranto, sita in Via Campania 11. 


8.7 Tipologia di interconnessione tra i dispositivi d’accesso utilizzati e le basi di dati 


Le tipologie di interconnessione sono le seguenti: 
• tramite VPN di management, per i collegamenti effettuati dalle sedi aziendali (intranet aziendale) 
• tramite NGVPN su Internet e successivo instradamento tramite VPN di management, per i collegamenti effettuati da 


sedi extra aziendali 
• tramite Internet (protocollo https), nel caso di accesso diretto alla dashboard di configurazione Openstack Horizon 


 
Le tipologie di backup dei dati sono le seguenti: 


• backup incrementale giornaliero e backup full settimanale, per i dati di configurazione dell’infrastruttura 
• backup incrementale giornaliero e backup full settimanale, per le virtual machine 
• backup ogni 30 minuti di tutta l’infrastruttura, incluse le virtual machine, presso il sito secondario di DR di Roma Oriolo 


Romano 
I tempi di backup e restore rientrano nelle tempistiche contrattuali che prevedono: 


• RTO <= di 4h e RPO <= 1 h 
 
I luoghi dove vengono conservati i dati sono: 


• Centro Servizi TIM di Rozzano sito in Viale Toscana 3 (MI), Pomezia sito in Via Pontina Km. 29.1000 (RM), Oriolo sito 
in Via Oriolo Romano 257 – Roma, Acilia Via di Macchia Palocco 243 e Cesano Maderno sito in Via Martinelli - Cesano 
Maderno (MI) 


 
La struttura incaricata delle attività di backup e restore è il settore CR.CD.R. 


8.8 Misure di sicurezza a protezione dei dati personali 


I servizi ICT offerti da TIM alla propria clientela sono protetti mediante misure di carattere tecnico ed organizzativo, che tengono 
conto della criticità dei dati trattati e rispettano appieno i requisiti espressi dagli Articoli 22 e 32 del nuovo Regolamento EU n. 
679/2016 in materia di protezione dei dati personali. 
Secondo questi il titolare ed il responsabile del trattamento dei dati personali devono predisporre ed attuare delle misure tecniche 
ed organizzative idonee a garantire un livello di sicurezza dei dati personali adeguato al rischio, in termini di riservatezza, integrità 
e disponibilità dei dati e di resilienza dei servizi, ed essere in grado di dimostrare, che il trattamento dei dati personali è realizzato 
in modo conforme alla disciplina dettata dal Regolamento stesso (accountability). 
Inoltre i servizi sono sviluppati ed eserciti nel pieno rispetto di quanto espresso dall’Art. 25 del Regolamento, che riguarda la 
protezione dei dati fin dalla progettazione e protezione per impostazione predefinita (Data protection by design and by default) 
tramite adeguate misure tecniche ed organizzative. 
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 I servizi infrastrutturali IaaS/PaaS unmanaged hanno misure di sicurezza adeguate a garantire la sicurezza dei dati 
personali; queste piattaforme sono adeguate anche a trattare particolari categorie di dati personali (sensibili/giudiziari, 
sanitari, fse/ds) purchè venga attuata la matrice di responsabilità “cliente PA/fornitore TIM” sulle misure specifiche 
proposte da TIM by design by default. Questo aspetto è trattato all’ interno del paragrafo “Misure di sicurezza a protezione 
dei dati personali”. Se il cliente ha esigenze particolari legate alla tipologia del dato queste devono essere risolte sulle 
singole macchine virtuali da parte del cliente stesso oppure attraverso valutazioni requisiti/soluzioni da richiedere al 
fornitore TIM con specifici atti integrativi al di fuori del CQ. Ogni personalizzazione dei requisiti/meccanismi di sicurezza 
aggiuntivi a quanto previsto dal contratto quadro, è declinata all’interno del Documento Programmatico di Sicurezza 
(questo documento) della singola Amministrazione. 


 


In particolare le misure di sicurezza attuate da TIM derivano da una valutazione condotta mediante una metodologia che assegna 
un valore di criticità ad ogni sistema/componente, calcolato considerando i seguenti contributi:  


• la mappatura sui processi aziendali supportati dal sistema in esame e l’importanza che esso riveste per il loro 
funzionamento; 


• la Compliance dei dati trattati;  
• gli impatti di business derivanti dall’eventuale perdita delle caratteristiche di sicurezza del sistema sulle informazioni da 


esso trattate (Riservatezza, Integrità e Disponibilità dei dati trattati). 


La criticità intrinseca di un sistema/piattaforma rappresenta un elemento fondamentale per: 
• individuare il Profilo di Sicurezza (PdS) da applicare a protezione del sistema stesso; 
• scegliere il tipo di analisi del rischio da effettuare sul sistema (di Baseline o di dettaglio);  
• definire la priorità delle attività e degli interventi di sicurezza da realizzare. 


La metodologia utilizza una Libreria dei Requisiti di Sicurezza che racchiude in se l’elenco di tutti i requisiti che la funzione tecnica 
di sicurezza ha individuato per: 


• soddisfare vincoli normativi;  
• soddisfare policy aziendali; 
• realizzare la protezione dalle vulnerabilità note. 


 
La LRS viene utilizzata nell’ambito del processo di Risk Management per individuare i requisiti di sicurezza da applicare sui singoli 
sistemi/componenti in base alle indicazioni derivanti dalla VCI, in particolare: 


• il perimetro in cui il sistema/componente si colloca; 
• la compliance dei dati trattati;  
• gli impatti di business derivanti dall’eventuale perdita delle caratteristiche di sicurezza del sistema sulle informazioni da 


esso trattate (Riservatezza, Integrità e Disponibilità dei dati). 
• la fascia di criticità in cui il sistema/componente si colloca. 


 
Il risultato di questa analisi produce una lista di requisiti formalizzati nel documento Profilo di Sicurezza che e sono relativi ai 
seguenti ambiti: 


• allarmistica 
• alta affidabilità 
• antivirus 
• autenticazione 
• autorizzazione 
• back up 
• cifratura flussi 
• confinamento applicazione 
• confinamento postazioni di amministrazione 
• data retention 
• documentazione 
• hardening 
• patching 
• procedurale 
• protezione log 
• separazione ambienti 
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• sviluppo software 
• tracciamento 


 
Un elenco esaustivo delle misure di sicurezza adottate per il dato personale è riportato in appendice par. 19.2. 
 
Per quanto riguarda la sicurezza delle categorie particolari di dati personali sono riportate di seguito le misure minime che TIM 
adotta e le misure minime che restano in capo al cliente PA. La X indica chi ha la responsabilità di garantire la misura di sicurezza. 
Le misure di responsabilità cliente possono essere adottate da TIM a fronte di valutazioni tecniche e specifici accordi contrattuali. 
 


8.8.1 Misure aggiuntive per il trattamento dei dati sensibili/giudiziari 


Il trattamento di dati sensibili/giudiziari comporta l’applicazione delle seguenti misure aggiuntive proposte da TIM by design by 
default rispetto alle misure applicate al trattamento di dati personali.  
 


Categoria 
misura Misura di protezione 


Responsabilità TIM 
Oracle sulla PaaS 
OMC 


Responsabilità cliente PA 


Back-up 
E' prevista la redazione di procedure documentate di ripristino/restore dei dati. 
Tali procedure di ripristino dell'accesso ai dati garantiscono tempi non superiori a 
sette giorni qualora tutti i dati utilizzati dal sistema andassero persi. 


 X 


Protezione degli 
elaboratori 


Vengono installati, almeno semestralmente, gli aggiornamenti del software di 
sistema operativo necessari a correggere difetti e prevenire vulnerabilità della 
piattaforma. 


X 
Sulle componenti 


infrastrutturali 


X 
Sulle singole Virtual 


Machine 


Protezione degli 
elaboratori 


Vengono installati, almeno semestralmente, gli aggiornamenti del software di 
DBMS necessari a correggere difetti e prevenire vulnerabilità della piattaforma.  


X 
Sulle singole Virtual 


Machine 


Riservatezza 


Nella piattaforma è prevista soluzioni (es. cifratura o altre) che, considerato il 
numero e la natura dei dati trattati, rendano i dati sensibili o giudiziari 
temporaneamente inintelligibili anche a chi è autorizzato ad accedervi e 
permettano di identificare gli interessati solo in caso di necessità. 
 


 X3 


Supporti di 
memorizzazione 


E' prevista la definizione e l’attuazione di procedure di cancellazione fisica (ad 
es. tramite Wiping o Degaussing) a seguito della dismissione o della diversa 
assegnazione d'uso (ad es. utilizzo da parte di un Cliente differente) di 
elaboratori o supporti utilizzati, al fine di garantire l’inaccessibilità “assoluta” agli 
stessi. 


X  


Tabella 1 – Servizi IaaS/PaaS Unmanaged, Misure a protezione dei dati personali sensibili/giudiziari 


 


8.8.2 Misure aggiuntive per il trattamento dei dati sanitari 


Il trattamento di Dati Sanitari comporta l’applicazione delle seguenti misure aggiuntive proposte da TIM by design by default rispetto 
alle misure applicate al trattamento di Dati Personali e sensibili. Queste misure possono essere adottate da TIM a fronte di 
valutazioni tecniche e specifici accordi contrattuali. 
 
 


                                                      
3 Tipicamente le misure relative alla cifratura e/o separazione del dato sensibile dal dato anagrafico sono attuate a livello applicativo 
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Categoria misura Misura di protezione 
Responsabilità TIM 
Oracle sulla PaaS 
omonima 


Responsabilità cliente PA 


Riservatezza 


Nella piattaforma è prevista, al fine di garantire la riservatezza dei dati sanitari 
conservati (data-at-rest), la cifratura degli stessi o l'utilizzo di codici identificativi 
o di altre soluzioni che li rendono temporaneamente inintelligibili anche a chi è 
autorizzato ad accedervi e permettono di identificare gli interessati solo in caso 
di necessità. In caso di trasmissione dei dati sanitari è garantita in ogni caso la 
cifratura dei dati 


 X4 


Tabella 2 – Servizi IaaS/PaaS Unmanaged, Misure a protezione dei dati personali sanitari 
 


8.8.3 Misure aggiuntive per il trattamento dei dati sanitari tramite FSE / Dossier Sanitario 


Il trattamento di dati sanitari tramite Fascicolo Sanitario Elettronico / Dossier Sanitario comporta l’applicazione delle seguenti misure 
aggiuntive proposte da TIM by design by default rispetto alle misure applicate al trattamento di Dati Personali, Sensibili e Sanitari. 
Queste misure possono essere adottate da TIM a fronte di valutazioni tecniche e specifici accordi contrattuali. 
 


Categoria misura Misura di protezione  
Responsabilità TIM 
Oracle sulla PaaS 
omonima 


Responsabilità cliente PA 


Riservatezza 


L'applicativo è costruito in maniera tale da permettere l'oscuramento (revocabile 
nel tempo) di taluni dati o documenti sanitari a seguito di richieste 
dell'interessato. Le informazioni oscurate sono in ogni caso rese disponibili al 
professionista sanitario o alla struttura interna titolare che li ha raccolti o 
elaborati. L’oscuramento dell’evento clinico avviene con modalità tali da 
garantire che i soggetti abilitati all’accesso non possano venire 
automaticamente a conoscenza del fatto che l’interessato ha effettuato tale 
scelta. 


 X 


Riservatezza 


L'applicativo deve essere costruito in maniera tale da permettere la gestione del 
consenso al trattamento da parte dell'interessato. 
L'applicativo consente di raccogliere le informazioni e renderle disponibili e 
visualizzabili esclusivamente a un sottoinsieme di utenze definito dal Cliente 
Business. 
In caso di revoca dello stesso il Dossier/Fse non è ulteriormente implementato. 
Le informazioni sanitarie già presenti restano disponibili e visualizzabili 
esclusivamente alla funzione interna del Cliente che le ha raccolte (non sono 
più condivise con i professionisti di altri reparti). 


 X 


Tabella 3 – Servizi IaaS/PaaS Unmanaged, Misure  a protezione dei dati personali sanitari tramite FSE/Dossier Sanitario 
 
L’elenco completo delle misure di sicurezza implementate da TIM sui servizi SPC Cloud lotto 1 di tipo IaaS e PaaS, incluse quelle 
derivanti dall’ adozione delle policy aziendali, sono descritte in dettaglio ed in funzione dell’applicazione o della tecnologia utilizzata, 
nei documenti ad uso interno: 


• Profilo di Sicurezza del servizio SPC1-HOS [RI4], per i servizi IaaS e PaaS unmanaged basati sulla tecnologia HP 
Helion Openstack; 


• Profilo di Sicurezza del servizio SPC1-CCOS [RI14], per i servizi IaaS e PaaS unmanaged e managed e DRaaS basati 
sull’applicazione Cisco-Canonical Openstack. 


• Profilo di Sicurezza del servizio SPC1-PAAS-ORACLE [RI15], per i servizi PaaS Oracle unmanaged e managed basati 
sulla tecnologia Oracle-Hitachi 


• Profilo di Sicurezza del servizio SPC1-OCM [RI16], per i servizi PaaS Oracle unmanaged e managed basati sulla 
tecnologia Oracle OCM 


  


                                                      
4 Tipicamente le misure relative alla cifratura e/o separazione del dato sensibile dal dato anagrafico sono attuate a livello applicativo. 
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9 SERVIZI DI INFRASTRUCTURE AS A SERVICE (IAAS) E DI PLATFORMS AS A SERVICE (PAAS) 
MANAGED 


I servizi IaaS ePaaS managed, sono servizi aggiuntivi applicabili alle immagini standard di tipo IaaS e PaaS già presenti nel 
catalogo SPC Cloud lotto 1.  
In particolare i servizi aggiuntivi sono applicabili a due scenari in cui si può trovare l’Amministrazione: 


 nuovo progetto di attivazione IaaS/PaaS sul cloud SPC finalizzato all’esercizio direttamente in modalità managed; 


 ambiente IaaS/PaaS già in esercizio sul Cloud SPC del RTI in modalità unmanaged e per il quale l’Amministrazione ha 
l’esigenza di trasformare l’erogazione del servizio alla modalità managed. 


 
I servizi managed prevedono da parte di TIM, oltre a quelle di storage e gestione sistemistica infrastrutturale comunque già presenti 
per gli analoghi servizi unmanaged, le attività di: 


 gestione sistemistica, per i servizi IaaS 
 gestione sistemistica e gestione middleware, per i servizi PaaS, 


In ogni caso non prevedono la gestione dell’ambiente applicativo che rimane in carico all’Amministrazione direttamente o per il 
tramite di un suo manutentore SW o per il tramite del Vendor applicativo. 
In relazione ai trattamenti indicati, deve essere prevista la nomina di TIM e fornitori a Responsabile del trattamento da parte della 
Pubblica Amministrazione che sottoscrive il servizio, tramite specifica clausola contrattuale, così come previsto dall’Art. 28 del 
nuovo Regolamento EU n. 679/2016 in materia di protezione dei dati personali. 


 I servizi infrastrutturali IaaS/PaaS managed hanno misure di sicurezza adeguate a garantire la sicurezza dei dati 
personali; queste piattaforme sono adeguate anche a trattare particolari categorie di dati personali (sensibili/giudiziari, 
sanitari, fse/ds) purchè venga attuata la matrice di responsabilità “cliente PA/fornitore TIM” sulle misure specifiche 
proposte da TIM by design by default. Questo aspetto è trattato all’ interno del paragrafo “Misure di sicurezza a protezione 
dei dati personali”. Se il cliente ha esigenze particolari legate alla tipologia del dato queste devono essere risolte sulle 
singole macchine virtuali da parte del cliente stesso oppure attraverso valutazioni requisiti/soluzioni da richiedere al 
fornitore TIM con specifici atti integrativi al di fuori del CQ. Ogni personalizzazione dei requisiti/meccanismi di sicurezza 
aggiuntivi a quanto previsto dal contratto quadro, è declinata all’interno del Documento Programmatico di Sicurezza 
(questo documento) della singola Amministrazione. 


 


9.1 Elenco dei trattamenti di dati personali 


Tipo di trattamento: Per il trattamento dei dati personali si ha nello specifico: 


 IaaS managed: storage e gestione sistemistica infrastrutturale; gestione sistemistica delle virtual machine, 
 PaaS managed: storage e gestione sistemistica infrastrutturale; gestione sistemistica e gestione middleware delle virtual 


machine, backup 
 
Nomina di TIM e fornitori a responsabile del trattamento: necessaria la nomina di TIM5 per i trattamenti su indicati.  
Per le PaaS Oracle necessaria la nomina di Oracle Srl per i trattamenti PaaS managed ovvero storage e gestione sistemistica 
infrastrutturale; gestione sistemistica e gestione middleware delle virtual machine, backup. 
Tipologia dei dati trattati: dati personali e categorie particolari di dati.  
Tutti questi aspetti devono essere formalizzati nelle lettere di nomina. 
 


9.2 Personale coinvolto nel trattamento dei dati 


Responsabile del trattamento dei dati: TIM, Oracle Srl 
                                                      
5 TIM per svolgere le attività per le quali è nominata responsabile al trattamento dati personali potrebbe  avvalersi di ulteriori soggetti 


terzi (subfornitori) il cui elenco aggiornato è reperibile al seguente indirizzo nell’ area GDPR https://assistenza.timbusiness.it/ 
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Incaricati del trattamento dei dati ed Amministratori di Sistema:  


• storage e gestione sistemistica infrastrutturale settore CR.CD.R ( (vedi rif. [RI9]) per l’elenco completo degli 
Amministratori di Sistema) 


• gestione sistemistica, gestione middleware, backup: settore CR.CD.R (vedi rif. [RI9]) per l’elenco completo degli 
Amministratori di Sistema) 


• storage e gestione sistemistica infrastrutturale, gestione sistemistica e gestione middleware delle virtual machine, backup 
per la piattaforma PaaS Oracle: Oracle Srl 


 
Riguardo gli incaricati della custodia delle credenziali di autenticazione, il servizio fa uso di una piattaforma centralizzata di controllo 
accessi chiamata RAMSES (Remote Access Mediation Strategic Enterprise Security) utilizzata dagli amministratori di sistema TIM, 
che dispone di una cassaforte elettronica integrata di tipo Lieberman ERPM, in cui custodisce le credenziali di autenticazione. 
In particolare Lieberman ERPM offre un sistema di gestione delle credenziali privilegiate non personali su sistemi operativi e 
apparati di rete. L’applicazione gestisce in un archivio protetto le credenziali degli apparati e garantisce che le credenziali possano 
essere utilizzate solo dagli amministratori autorizzati. Durante l’uso le credenziali vengono assegnate univocamente agli 
amministratori e alla fine dell’utilizzo vengono modificate in modo automatico. 
Le credenziali sono utilizzate dal singolo amministratore senza che questi ne venga a conoscenza (password injection) mediante 
l’interfaccia di RAMSES denominata Keepass. 


9.3 Attività affidate a terzi che comportano il trattamento di dati 


Fornitore a supporto di TIM. 
Fornitore ORACLE nel caso dei servizi PaaS Oracle su tecnologia Oracle OCM per cui effettua gestione storage, gestione 
sistemistica infrastrutturale, gestione del sistema operativo e del middleware sulle virtual machine, backup. 


9.4 Piano degli interventi formativi 


Piano formativo degli incaricati al trattamento dei dati: 
• formazione nell'ambito dei perimetri di certificazione ISO 27001. 


 
Piano formativo degli incaricati al trattamento dei dati amministratori di sistema: 


• formazione nell'ambito dei perimetri di certificazione ISO 27001; 
• formazione tecnica attraverso corsi col fornitore delle tecnologie (HP e Cisco-Canonical); 


 


9.5 Basi di dati e luoghi in cui risiedono fisicamente i dati 


I servizi IaaS e PaaS managed, e le piattaforme attraverso cui sono erogati, sono ospitati presso i centri servizi TIM  
riportati nella seguente tabella: 
 


DATA CENTER REGION/UTILIZZO 


Rozzano, sito in Viale Toscana 3  (MI) 2 


Pomezia, sito in Via Pontina Km. 29.1000 (RM), 1 


Oriolo, sito in Via Oriolo Romano 257 (RM) attuale sito di DR per la tecnologia HP 
Helion Openstack 


Acilia, sito in Via di Macchia Palocco 243 1 
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Cesano Maderno, sito in Via Martinelli - Cesano 
Maderno (MI). 


utilizzato per l’implementazione di 
progetti legacy che richiedono 
particolari personalizzazioni 


 
 
Il servizio utilizza un RDBMS Oracle MySql  per la memorizzazione delle utenze di sistema delle virtual machine e di accesso alla 
dashboard HP Helion OpenStack di configurazione. 


9.6 Tipologia di dispositivi di accesso utilizzati per effettuare il trattamento dei dati 


La tipologia di dispositivi di accesso, cioè gli strumenti utilizzati dai Responsabili e dagli Incaricati per effettuare il trattamento dei 
dati sono: 


• pc e consolle. 
I luoghi in cui sono effettuati i trattamenti dati da parte del personale TIM, sono le sedi di: 
Bari, sita in Via Dioguardi 1 e Taranto, sita in Via Campania 11  e Acilia Roma, Via di Macchia Palocco 243 


9.7 Tipologia di interconnessione tra i dispositivi d’accesso utilizzati e le basi di dati 


Le tipologie di interconnessione sono le seguenti: 
• tramite VPN di management, per i collegamenti effettuati dalle sedi aziendali (intranet aziendale) 
• tramite NGVPN su Internet e successivo instradamento tramite VPN di management, per i collegamenti effettuati da 


sedi extra aziendali 
• tramite Internet (protocollo https), nel caso di accesso diretto alla alla dashboard di configurazione Openstack Horizon 


 
Le tipologie di backup dei dati sono le seguenti: 


• backup incrementale giornaliero e backup full settimanale, per i dati di configurazione dell’infrastruttura 
• backup incrementale giornaliero e backup full settimanale, per le virtual machine 
• backup ogni 30 minuti di tutta l’infrastruttura, incluse le virtual machine, presso il sito secondario di DR di Roma Oriolo 


Romano 
 


I tempi di backup e restore rientrano nelle tempistiche contrattuali che prevedono: 
• RTO <= di 4h e RPO <= 1 h 


 
I luoghi dove vengono conservati i dati sono: 


• I Centri servizi TIM di Rozzano sito in Viale Toscana 3  (MI), Pomezia sito in Via Pontina Km. 29.1000 (RM), Oriolo sito 
in Via Oriolo Romano 257 – Roma, Acilia Via di Macchia Palocco 243 e Cesano Maderno sito in Via Martinelli - Cesano 
Maderno (MI). 


 
La struttura incaricata delle attività di backup e restore per i servizi infrastrutturali e per i servizi managed è il settore CR.CD.R. 


9.8 Misure di sicurezza a protezione dei dati personali 


I servizi ICT offerti da TIM alla propria clientela sono protetti mediante misure di carattere tecnico ed organizzativo, che tengono 
conto della criticità dei dati trattati e rispettano appieno i requisiti espressi dagli Articoli 22 e 32 del nuovo Regolamento EU n. 
679/2016 in materia di protezione dei dati personali. 
Secondo questi il titolare ed il responsabile del trattamento dei dati personali devono predisporre ed attuare delle misure tecniche 
ed organizzative idonee a garantire un livello di sicurezza dei dati personali adeguato al rischio, in termini di riservatezza, integrità 
e disponibilità dei dati e di resilienza dei servizi, ed essere in grado di dimostrare, che il trattamento dei dati personali è realizzato 
in modo conforme alla disciplina dettata dal Regolamento stesso (accountability). 
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Inoltre i servizi sono sviluppati ed eserciti nel pieno rispetto di quanto espresso dall’Art. 25 del Regolamento, che riguarda la 
protezione dei dati fin dalla progettazione e protezione per impostazione predefinita (Data protection by design and by default) 
tramite adeguate misure tecniche ed organizzative. 


 I servizi infrastrutturali IaaS/PaaS managed hanno misure di sicurezza adeguate a garantire la sicurezza dei dati 
personali; queste piattaforme sono adeguate anche a trattare particolari categorie di dati personali (sensibili/giudiziari, 
sanitari, fse/ds) purchè venga attuata la matrice di responsabilità “cliente PA/fornitore TIM” sulle misure specifiche 
proposte da TIM by design by default. Questo aspetto è trattato all’ interno del paragrafo “Misure di sicurezza a protezione 
dei dati personali”. Se il cliente ha esigenze particolari legate alla tipologia del dato queste devono essere risolte sulle 
singole macchine virtuali da parte del cliente stesso oppure attraverso valutazioni requisiti/soluzioni da richiedere al 
fornitore TIM con specifici atti integrativi al di fuori del CQ. Ogni personalizzazione dei requisiti/meccanismi di sicurezza 
aggiuntivi a quanto previsto dal contratto quadro, è declinata all’interno del Documento Programmatico di Sicurezza 
(questo documento) della singola Amministrazione 


In particolare le misure di sicurezza attuate da TIM derivano da una valutazione condotta mediante una metodologia che assegna 
un valore di criticità ad ogni sistema/componente, calcolato considerando i seguenti contributi:  


• la mappatura sui processi aziendali supportati dal sistema in esame e l’importanza che esso riveste per il loro 
funzionamento; 


• la Compliance dei dati trattati;  
• gli impatti di business derivanti dall’eventuale perdita delle caratteristiche di sicurezza del sistema sulle informazioni da 


esso trattate (Riservatezza, Integrità e Disponibilità dei dati trattati). 


La criticità intrinseca di un sistema/piattaforma rappresenta un elemento fondamentale per: 
• individuare il Profilo di Sicurezza (PdS) da applicare a protezione del sistema stesso; 
• scegliere il tipo di analisi del rischio da effettuare sul sistema (di Baseline o di dettaglio);  
• definire la priorità delle attività e degli interventi di sicurezza da realizzare. 


La metodologia utilizza una Libreria dei Requisiti di Sicurezza che racchiude in se l’elenco di tutti i requisiti che la funzione tecnica 
di sicurezza ha individuato per: 


• soddisfare vincoli normativi;  
• soddisfare policy aziendali; 
• realizzare la protezione dalle vulnerabilità note. 


 
La LRS viene utilizzata nell’ambito del processo di Risk Management per individuare i requisiti di sicurezza da applicare sui singoli 
sistemi/componenti in base alle indicazioni derivanti dalla VCI, in particolare: 


• il perimetro in cui il sistema/componente si colloca; 
• la compliance dei dati trattati;  
• gli impatti di business derivanti dall’eventuale perdita delle caratteristiche di sicurezza del sistema sulle informazioni da 


esso trattate (Riservatezza, Integrità e Disponibilità dei dati). 
• la fascia di criticità in cui il sistema/componente si colloca. 


 
Il risultato di questa analisi produce una lista di requisiti formalizzati nel documento Profilo di Sicurezza che e sono relativi ai 
seguenti ambiti: 


• allarmistica 
• alta affidabilità 
• antivirus 
• autenticazione 
• autorizzazione 
• back up 
• cifratura flussi 
• confinamento applicazione 
• confinamento postazioni di amministrazione 
• data retention 
• documentazione 
• hardening 
• patching 
• procedurale 
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• protezione log 
• separazione ambienti 
• sviluppo software 
• tracciamento 


 
Un elenco esaustivo delle misure di sicurezza adottate per il dato personale è riportato in appendice par. 19.2. 
 
Per quanto riguarda la sicurezza delle categorie particolari di dati personali sono riportate di seguito le misure minime che TIM 
adotta e le misure minime che restano in capo al cliente PA. La X indica chi ha la responsabilità di garantire la misura di sicurezza. 
Le misure di responsabilità cliente possono essere adottate da TIM a fronte di valutazioni tecniche e specifici accordi contrattuali. 
 
 


9.8.1 Misure aggiuntive per il trattamento dei dati sensibili/giudiziari 


Il trattamento di dati sensibili/giudiziari comporta l’applicazione delle seguenti misure aggiuntive proposte da TIM by design by 
default rispetto alle misure applicate al trattamento di dati personali.  
 


Categoria 
misura Misura di protezione 


Responsabilità TIM  
Oracle per la PaaS 
Oracle 


Responsabilità cliente PA 


Back-up 
E' prevista la redazione di procedure documentate di ripristino/restore dei dati. 
Tali procedure di ripristino dell'accesso ai dati garantiscono tempi non 
superiori a sette giorni qualora tutti i dati utilizzati dal sistema andassero persi. 


X 
Se presente la 


gestione middleware 
 


Protezione degli 
elaboratori 


Vengono installati, almeno semestralmente, gli aggiornamenti del software di 
sistema operativo necessari a correggere difetti e prevenire vulnerabilità della 
piattaforma. 


X  


Protezione degli 
elaboratori 


Vengono installati, almeno semestralmente, gli aggiornamenti del software di 
DBMS necessari a correggere difetti e prevenire vulnerabilità della 
piattaforma. 


X 
Se presente la 


gestione middleware 
 


Riservatezza 


Nella piattaforma sono previste soluzioni (es. cifratura o altre) che, considerato 
il numero e la natura dei dati trattati, rendano i dati sensibili o giudiziari 
temporaneamente inintelligibili anche a chi è autorizzato ad accedervi e 
permettano di identificare gli interessati solo in caso di necessità. 
 


 X6 


Supporti di 
memorizzazione 


E' prevista la definizione e l’attuazione di procedure di cancellazione fisica (ad 
es. tramite Wiping o Degaussing) a seguito della dismissione o della diversa 
assegnazione d'uso (ad es. utilizzo da parte di un Cliente differente) di 
elaboratori o supporti utilizzati, al fine di garantire l’inaccessibilità “assoluta” 
agli stessi. 


X  


Tabella 4 – Servizi IaaS/PaaS Managed, Misure a protezione dei dati personali sensibili/giudiziari 


 


9.8.2 Misure aggiuntive per il trattamento dei dati sanitari 


Il trattamento di Dati Sanitari comporta l’applicazione delle seguenti misure aggiuntive proposte da TIM by design by default rispetto 
alle misure applicate al trattamento di Dati Personali e sensibili. Queste misure possono essere adottate da TIM a fronte di 
valutazioni tecniche e specifici accordi contrattuali. 
 
 


                                                      
6 Tipicamente le misure relative alla cifratura e/o separazione del dato sensibile dal dato anagrafico sono attuate a livello applicativo. 
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Categoria misura Misura di protezione 
Responsabilità TIM  
Oracle per la PaaS 
Oracle 


Responsabilità cliente PA 


Riservatezza 


Nella piattaforma è prevista, al fine di garantire la riservatezza dei dati sanitari 
conservati (data-at-rest), la cifratura degli stessi o l'utilizzo di codici identificativi 
o di altre soluzioni che li rendono temporaneamente inintelligibili anche a chi è 
autorizzato ad accedervi e permettono di identificare gli interessati solo in caso 
di necessità. In caso di trasmissione dei dati sanitari è garantita in ogni caso la 
cifratura dei dati 


 X7 


Tabella 5 – Servizi IaaS/PaaS Managed, Misure a protezione dei dati personali sanitari 
 


9.8.3 Misure aggiuntive per il trattamento dei dati sanitari tramite FSE / Dossier Sanitario 


Il trattamento di dati sanitari tramite Fascicolo Sanitario Elettronico / Dossier Sanitario comporta l’applicazione delle seguenti misure 
aggiuntive proposte da TIM by design by default rispetto alle misure applicate al trattamento di Dati Personali, Sensibili e Sanitari. 
Queste misure possono essere adottate da TIM a fronte di valutazioni tecniche e specifici accordi contrattuali. 
 


Categoria misura Misura di protezione  
Responsabilità TIM  
Oracle per la PaaS 
Oracle 


Responsabilità cliente PA 


Riservatezza 


L'applicativo è costruito in maniera tale da permettere l'oscuramento (revocabile 
nel tempo) di taluni dati o documenti sanitari a seguito di richieste 
dell'interessato. Le informazioni oscurate sono in ogni caso rese disponibili al 
professionista sanitario o alla struttura interna titolare che li ha raccolti o 
elaborati. L’oscuramento dell’evento clinico avviene con modalità tali da 
garantire che i soggetti abilitati all’accesso non possano venire 
automaticamente a conoscenza del fatto che l’interessato ha effettuato tale 
scelta. 


 X 


Riservatezza 


L'applicativo deve essere costruito in maniera tale da permettere la gestione del 
consenso al trattamento da parte dell'interessato. 
L'applicativo consente di raccogliere le informazioni e renderle disponibili e 
visualizzabili esclusivamente a un sottoinsieme di utenze definito dal Cliente 
Business. 
In caso di revoca dello stesso il Dossier/Fse non è ulteriormente implementato. 
Le informazioni sanitarie già presenti restano disponibili e visualizzabili 
esclusivamente alla funzione interna del Cliente che le ha raccolte (non sono 
più condivise con i professionisti di altri reparti). 


 X 


Tabella 6 – Servizi IaaS/PaaS Managed, Misure a protezione dei dati personali sanitari tramite FSE / Dossier Sanitario 
 
L’elenco completo delle misure di sicurezza implementate da TIM sui servizi SPC Cloud lotto 1 di tipo IaaS e PaaS managed, 
incluse quelle derivanti dall’ adozione delle policy aziendali, sono descritte in dettaglio ed in funzione dell’applicazione o tecnologia 
utilizzata, nei documenti ad uso interno: 


• Profilo di Sicurezza del servizio SPC1-IAAS-PAAS-MANAGED [RI10], per i servizi IaaS e PaaS managed basati sulla 
tecnologia HP Helion Openstack; 


•  Profilo di Sicurezza del servizio SPC1-CCOS [RI14], per i servizi IaaS e PaaS unmanaged e managed e DRaaS basati 
sull’applicazione Cisco-Canonical Openstack. 


• Profilo di Sicurezza del servizio SPC1-PAAS-ORACLE [RI15], per i servizi PaaS Oracle unmanaged e managed basati 
sulla tecnologia Oracle-Hitachi 


• Profilo di Sicurezza del servizio SPC1-OCM [RI16], per i servizi PaaS Oracle unmanaged e managed basati sulla 
tecnologia Oracle OCM; 


 


                                                      
7 Tipicamente le misure relative alla cifratura e/o separazione del dato sensibile dal dato anagrafico sono attuate a livello applicativo. 
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10 SERVIZIO DI BACKUP AS A SERVICE (BAAS) 


TIM, nell’erogazione del servizio SPC Cloud lotto 1 di tipo BaaS, svolge solo trattamenti di conservazione e gestione sistemistica 
infrastrutturale e non gestisce le politiche di backup. 
Pertanto la sicurezza dei dati oggetto di backup è demandata alle singole Amministrazioni che hanno la possibilità di configurare 
in autonomia le proprie politiche incluso la funzionalità avanzata di cifratura. 
In relazione ai trattamenti indicati, deve essere prevista la nomina di TIM a Responsabile del trattamento da parte della Pubblica 
Amministrazione che sottoscrive il servizio, tramite specifica clausola contrattuale, così come previsto dall’Art. 28 del nuovo 
Regolamento EU n. 679/2016 in materia di protezione dei dati personali. 


 I servizi infrastrutturali BaaS hanno misure di sicurezza adeguate a garantire la sicurezza dei dati personali; queste 
piattaforme sono adeguate anche a trattare particolari categorie di dati personali (sensibili/giudiziari, sanitari, fse/ds) 
purchè venga attuata la matrice di responsabilità “cliente PA/fornitore TIM” sulle misure specifiche proposte da TIM by 
design by default. Questo aspetto è trattato all’ interno del paragrafo “Misure di sicurezza a protezione dei dati personali”. 
Se il cliente ha esigenze particolari legate alla tipologia del dato queste devono essere risolte attraverso le funzionaltà 
avanzate di cifratura del servizio oppure attraverso valutazioni requisiti/soluzioni da richiedere al fornitore TIM con 
specifici atti integrativi al di fuori del CQ. Ogni personalizzazione dei requisiti/meccanismi di sicurezza aggiuntivi a quanto 
previsto dal contratto quadro, è declinata all’interno del Documento Programmatico di Sicurezza (questo documento) 
della singola Amministrazione. 


 


10.1 Elenco dei trattamenti di dati personali 


Per il trattamento dei dati personali si ha nello specifico: 
Tipo di trattamento: storage e gestione sistemistica infrastrutturale  
Nomina di TIM8 a responsabile del trattamento: necessaria per i trattamenti su indicati. 
Tipologia dei dati trattati: dati personali e categorie particolari di dati 
Tutti questi aspetti devono essere formalizzati nelle lettere di nomina. 
 


10.2 Personale coinvolto nel trattamento dei dati 


Responsabile del trattamento dei dati: TIM. 
Incaricati del trattamento dei dati: settore CR.CD.R (vedi rif. [RI9] per l’elenco completo degli Amministratori di Sistema). 
 
Riguardo gli incaricati della custodia delle credenziali di autenticazione, il servizio fa uso di una piattaforma centralizzata di controllo 
accessi chiamata RAMSES (Remote Access Mediation Strategic Enterprise Security) utilizzata dagli amministratori di sistema TIM, 
che dispone di una cassaforte elettronica integrata di tipo Lieberman ERPM, in cui custodisce le credenziali di autenticazione. 
In particolare Lieberman ERPM offre un sistema di gestione delle credenziali privilegiate non personali su sistemi operativi e 
apparati di rete. L’applicazione gestisce in un archivio protetto le credenziali degli apparati e garantisce che le credenziali possano 
essere utilizzate solo dagli amministratori autorizzati. Durante l’uso le credenziali vengono assegnate univocamente agli 
amministratori e alla fine dell’utilizzo vengono modificate in modo automatico. 
Le credenziali sono utilizzate dal singolo amministratore senza che questi ne venga a conoscenza (password injection) mediante 
l’interfaccia di RAMSES denominata Keepass. 


10.3 Attività affidate a terzi che comportano il trattamento di dati 


10.4 Piano degli interventi formativi 


Piano formativo degli incaricati al trattamento dei dati: 
                                                      
8 TIM per svolgere le attività per le quali è nominata responsabile al trattamento dati personali potrebbe  avvalersi di ulteriori soggetti 


terzi (subfornitori) il cui elenco aggiornato è reperibile al seguente indirizzo nell’ area GDPR https://assistenza.timbusiness.it/ 
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• formazione nell'ambito dei perimetri di certificazione ISO 27001. 
 
Piano formativo degli incaricati al trattamento dei dati amministratori di sistema: 


• formazione nell'ambito dei perimetri di certificazione ISO 27001; 


10.5 Basi di dati e luoghi in cui risiedono fisicamente i dati 


Il servizio BaaS, e le piattaforme attraverso cui è erogato, sono ospitati presso i centri servizi TIM di Rozzano sito in Viale Toscana 
3 (MI), Pomezia sito in Via Pontina Km. 29.1000 (RM), Oriolo sito in Via Oriolo Romano 257 – Roma, Acilia Via di Macchia Palocco 
243 e Cesano Maderno sito in Via Martinelli - Cesano Maderno (MI). 
 
Il servizio utilizza una base date Microsoft SQL Server per la memorizzazione delle utenze di accesso alla dashboard Commvault 
di configurazione delle policy di backup del cliente. 


10.6 Tipologia di dispositivi di accesso utilizzati per effettuare il trattamento dei dati 


La tipologia di dispositivi di accesso, cioè gli strumenti utilizzati dai Responsabili e dagli Incaricati per effettuare il trattamento dei 
dati sono: 


• pc e consolle. 
I luoghi in cui sono effettuati i trattamenti dati da parte del personale TIM, sono le sedi di: 
Bari, sita in Via Dioguardi 1 e Taranto, sita in Via Campania 11. 


10.7 Tipologia di interconnessione tra i dispositivi d’accesso utilizzati e i dati 


Le tipologie di interconnessione sono le seguenti: 
• tramite VPN di management, per i collegamenti effettuati dalle sedi aziendali (intranet aziendale) 
• tramite NGVPN su Internet e successivo instradamento tramite VPN di management, per i collegamenti effettuati da 


sedi extra aziendali 
tramite Internet (protocollo https), nel caso di accesso diretto alla alla dashboard di configurazione Openstack Horizon 
Le tipologie di backup dei dati sono le seguenti: 


• backup incrementale giornaliero e backup full settimanale, per i dati di configurazione dell’infrastruttura 
• backup incrementale giornaliero e backup full settimanale, per le virtual machine dell’infrastruttura 


L’allineamento dei dati di backup tra i datacenter primario e secondario (di DR) viene effettuato in maniera asincrona 
attraverso una replica applicativa dei dati 


I tempi di backup e restore rientrano nelle tempistiche contrattuali che prevedono: 
• RTO <= 4h e RPO <= 1h 


 
I luoghi dove vengono conservati i dati sono: 


• I Centri Servizi TIM di Rozzano sito in Viale Toscana 3  (MI), Pomezia sito in Via Pontina Km. 29.1000 (RM), Oriolo sito 
in Via Oriolo Romano 257 – Roma, Acilia Via di Macchia Palocco 243 e Cesano Maderno sito in Via Martinelli - Cesano 
Maderno (MI). 


La struttura incaricata delle attività di backup e restore è il settore CR.CD.R.PM.I (Resp. Dessi Massimo). 
 


10.8 Misure di sicurezza a protezione dei dati personali 


I servizi ICT offerti da TIM alla propria clientela sono protetti mediante misure di carattere tecnico ed organizzativo, che tengono 
conto della criticità dei dati trattati e rispettano appieno i requisiti espressi dagli Articoli 22 e 32 del nuovo Regolamento EU n. 
679/2016 in materia di protezione dei dati personali. 
Secondo questi il titolare ed il responsabile del trattamento dei dati personali devono predisporre ed attuare delle misure tecniche 
ed organizzative idonee a garantire un livello di sicurezza dei dati personali adeguato al rischio, in termini di riservatezza, integrità 
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e disponibilità dei dati e di resilienza dei servizi, ed essere in grado di dimostrare, che il trattamento dei dati personali è realizzato 
in modo conforme alla disciplina dettata dal Regolamento stesso (accountability). 
Inoltre i servizi sono sviluppati ed eserciti nel pieno rispetto di quanto espresso dall’Art. 25 del Regolamento, che riguarda la 
protezione dei dati fin dalla progettazione e protezione per impostazione predefinita (Data protection by design and by default) 
tramite adeguate misure tecniche ed organizzative. 


 I servizi infrastrutturali BaaS hanno misure di sicurezza adeguate a garantire la sicurezza dei dati personali; queste 
piattaforme sono adeguate anche a trattare particolari categorie di dati personali (sensibili/giudiziari, sanitari, fse/ds) 
purchè venga attuata la matrice di responsabilità “cliente PA/fornitore TIM” sulle misure specifiche proposte da TIM by 
design by default. Questo aspetto è trattato all’ interno del paragrafo “Misure di sicurezza a protezione dei dati personali”. 
Se il cliente ha esigenze particolari legate alla tipologia del dato queste devono essere risolte attraverso le funzionalità 
avanzate di cifratura del servizio oppure attraverso valutazioni requisiti/soluzioni da richiedere al fornitore TIM con 
specifici atti integrativi al di fuori del CQ. Ogni personalizzazione dei requisiti/meccanismi di sicurezza aggiuntivi a quanto 
previsto dal contratto quadro, è declinata all’interno del Documento Programmatico di Sicurezza (questo documento) 
della singola Amministrazione. 


 


In particolare le misure di sicurezza attuate da TIM derivano da una valutazione condotta mediante una metodologia che assegna 
un valore di criticità ad ogni sistema/componente, calcolato considerando i seguenti contributi:  


• la mappatura sui processi aziendali supportati dal sistema in esame e l’importanza che esso riveste per il loro 
funzionamento; 


• la Compliance dei dati trattati;  
• gli impatti di business derivanti dall’eventuale perdita delle caratteristiche di sicurezza del sistema sulle informazioni da 


esso trattate (Riservatezza, Integrità e Disponibilità dei dati trattati). 


La criticità intrinseca di un sistema/piattaforma rappresenta un elemento fondamentale per: 
• individuare il Profilo di Sicurezza (PdS) da applicare a protezione del sistema stesso; 
• scegliere il tipo di analisi del rischio da effettuare sul sistema (di Baseline o di dettaglio);  
• definire la priorità delle attività e degli interventi di sicurezza da realizzare. 


La metodologia utilizza una Libreria dei Requisiti di Sicurezza che racchiude in se l’elenco di tutti i requisiti che la funzione tecnica 
di sicurezza ha individuato per: 


• soddisfare vincoli normativi;  
• soddisfare policy aziendali; 
• realizzare la protezione dalle vulnerabilità note. 


 
La LRS viene utilizzata nell’ambito del processo di Risk Management per individuare i requisiti di sicurezza da applicare sui singoli 
sistemi/componenti in base alle indicazioni derivanti dalla VCI, in particolare: 


• il perimetro in cui il sistema/componente si colloca; 
• la compliance dei dati trattati;  
• gli impatti di business derivanti dall’eventuale perdita delle caratteristiche di sicurezza del sistema sulle informazioni da 


esso trattate (Riservatezza, Integrità e Disponibilità dei dati). 
• la fascia di criticità in cui il sistema/componente si colloca. 


 
Il risultato di questa analisi produce una lista di requisiti formalizzati nel documento Profilo di Sicurezza che e sono relativi ai 
seguenti ambiti: 


• allarmistica 
• alta affidabilità 
• antivirus 
• autenticazione 
• autorizzazione 
• back up 
• cifratura flussi 
• confinamento applicazione 
• confinamento postazioni di amministrazione 
• data retention 
• documentazione 
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• hardening 
• patching 
• procedurale 
• protezione log 
• separazione ambienti 
• sviluppo software 
• tracciamento 


 
Un elenco esaustivo delle misure di sicurezza adottate per il dato personale è riportato in appendice par. 19.2. 
 
Per quanto riguarda la sicurezza delle categorie particolari di dati personali sono riportate di seguito le misure minime che TIM 
adotta e le misure minime che restano in capo al cliente PA. La X indica chi ha la responsabilità di garantire la misura di sicurezza. 
Le misure di responsabilità cliente possono essere adottate da TIM a fronte di valutazioni tecniche e specifici accordi contrattuali. 
 


10.8.1 Misure aggiuntive per il trattamento dei dati sensibili/giudiziari 


Il trattamento di dati sensibili/giudiziari comporta l’applicazione delle seguenti misure aggiuntive proposte da TIM by design by 
default rispetto alle misure applicate al trattamento di dati personali.  
 


Categoria 
misura Misura di protezione Responsabilità TIM  Responsabilità cliente PA 


Protezione degli 
elaboratori 


Vengono installati, almeno semestralmente, gli aggiornamenti del software di 
sistema operativo necessari a correggere difetti e prevenire vulnerabilità della 
piattaforma. 


X 
sull’ infrastruttura  


Riservatezza 


Nella piattaforma sono previste soluzioni (es. cifratura o altre) che, considerato il 
numero e la natura dei dati trattati, rendano i dati sensibili o giudiziari 
temporaneamente inintelligibili anche a chi è autorizzato ad accedervi e 
permettano di identificare gli interessati solo in caso di necessità. 
 


 X9 


Supporti di 
memorizzazione 


E' prevista la definizione e l’attuazione di procedure di cancellazione fisica (ad 
es. tramite Wiping o Degaussing) a seguito della dismissione o della diversa 
assegnazione d'uso (ad es. utilizzo da parte di un Cliente differente) di 
elaboratori o supporti utilizzati, al fine di garantire l’inaccessibilità “assoluta” agli 
stessi. 


X  


Tabella 7 – Servizio BaaS, Misure a protezione dei dati personali sensibili/giudiziari 


10.8.2 Misure aggiuntive per il trattamento dei dati sanitari 


Il trattamento di Dati Sanitari comporta l’applicazione delle seguenti misure aggiuntive proposte da TIM by design by default rispetto 
alle misure applicate al trattamento di Dati Personali e sensibili. Queste misure possono essere adottate da TIM a fronte di 
valutazioni tecniche e specifici accordi contrattuali. 
 
 


Categoria misura Misura di protezione Responsabilità TIM  Responsabilità cliente PA 


Riservatezza 


Nella piattaforma è prevista, al fine di garantire la riservatezza dei dati sanitari 
conservati (data-at-rest), la cifratura degli stessi o l'utilizzo di codici identificativi 
o di altre soluzioni che li rendono temporaneamente inintelligibili anche a chi è 
autorizzato ad accedervi e permettono di identificare gli interessati solo in caso 
di necessità. In caso di trasmissione dei dati sanitari è garantita in ogni caso la 
cifratura dei dati 


 X10 


Tabella 8 – Servizio BaaS, Misure a protezione dei dati personali sanitari 


                                                      
9 Tipicamente le misure relative alla cifratura e/o separazione del dato sensibile dal dato anagrafico sono attuate a livello applicativo. 
10 Tipicamente le misure relative alla cifratura e/o separazione del dato sensibile dal dato anagrafico sono attuate a livello applicativo. 
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10.8.3 Misure aggiuntive per il trattamento dei dati sanitari tramite FSE / Dossier Sanitario  


Il trattamento di dati sanitari tramite Fascicolo Sanitario Elettronico / Dossier Sanitario comporta l’applicazione delle seguenti misure 
aggiuntive proposte da TIM by design by default rispetto alle misure applicate al trattamento di Dati Personali, Sensibili e Sanitari. 
Queste misure possono essere adottate da TIM a fronte di valutazioni tecniche e specifici accordi contrattuali. 
 


Categoria misura Misura di protezione  Responsabilità TIM  Responsabilità cliente PA 


Riservatezza 


L'applicativo è costruito in maniera tale da permettere l'oscuramento (revocabile 
nel tempo) di taluni dati o documenti sanitari a seguito di richieste 
dell'interessato. Le informazioni oscurate sono in ogni caso rese disponibili al 
professionista sanitario o alla struttura interna titolare che li ha raccolti o 
elaborati. L’oscuramento dell’evento clinico avviene con modalità tali da 
garantire che i soggetti abilitati all’accesso non possano venire 
automaticamente a conoscenza del fatto che l’interessato ha effettuato tale 
scelta. 


 X 


Riservatezza 


L'applicativo deve essere costruito in maniera tale da permettere la gestione del 
consenso al trattamento da parte dell'interessato. 
L'applicativo consente di raccogliere le informazioni e renderle disponibili e 
visualizzabili esclusivamente a un sottoinsieme di utenze definito dal Cliente 
Business. 
In caso di revoca dello stesso il Dossier/Fse non è ulteriormente implementato. 
Le informazioni sanitarie già presenti restano disponibili e visualizzabili 
esclusivamente alla funzione interna del Cliente che le ha raccolte (non sono 
più condivise con i professionisti di altri reparti). 


 X 


Tabella 9 – Servizio BaaS, Misure a protezione dei dati personali sanitari tramite FSE / Dossier Sanitario 
 
 
L’elenco completo delle misure di sicurezza implementate da TIM sul servizio SPC Cloud lotto 1 di tipo BaaS, incluse quelle 
derivanti dall’adozione delle policy aziendali, sono descritte in dettaglio nel documento ad uso interno Profilo di sicurezza del servizio 
di SPC1-COMMVAULT [RI5]. 
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11 SERVIZIO DI SOFTWARE AS A SERVICE (SAAS) PRODUTTIVITÀ INDIVIDUALE 


Per il servizio SPC Cloud lotto 1 di tipo SaaS Produttività Individuale le misure di sicurezza implementate sono atte a garantire la 
conformità di trattamento per la tipologia di dato personale comune. 


 È responsabilità delle singole Amministrazioni verificare la tipologia di dati trattati dal servizio richiesto e, in caso di dati 
la cui tipologia richieda meccanismi di sicurezza superiori a quanto previsto, richiederne a TIM la fattibilità e una 
valutazione a progetto al di fuori del contratto quadro. Ogni personalizzazione dei requisiti/meccanismi di sicurezza 
aggiuntivi a quanto previsto dal contratto quadro, è declinata all’interno del Documento Programmatico di Sicurezza 
(questo documento) della singola Amministrazione. 


 


11.1 Elenco dei trattamenti di dati personali 


Per il trattamento dei dati personali si ha nello specifico: 
Tipo di trattamento: gestione sistemistica, gestione middleware (TIM), gestione applicativa (fornitore SMC S.r.l di Treviso). 
Nomina di TIM11 e Fornitori a responsabile del trattamento: necessaria per i trattamenti su indicati  
Tipologia dei dati trattati: dato personale.  
Tutti questi aspetti devono essere formalizzati nelle lettere di nomina. 


11.2 Personale coinvolto nel trattamento dei dati 


Per la gestione sistemistica e gestione middleware: 
Responsabile del trattamento dei dati: TIM. 
Incaricati del trattamento dei dati: settore CR.CD.R (vedi rif. [RI9] per l’elenco completo degli Amministratori di Sistema) 
 
Per la gestione applicativa: 
Responsabile del trattamento dei dati: SMC S.r.l di Treviso (coordinamento TIM da parte del settore CR.CD.R);  
Incaricati del trattamento dei dati per le attività di provisioning e configurazione delle utenze: settore CR.CD.R di TIM (vedi rif. [RI9] 
per l’elenco completo degli Amministratori di Sistema) 
 
Riguardo gli incaricati della custodia delle credenziali di autenticazione, il servizio fa uso di una piattaforma centralizzata di controllo 
accessi chiamata RAMSES (Remote Access Mediation Strategic Enterprise Security) utilizzata dagli amministratori di sistema TIM, 
che dispone di una cassaforte elettronica integrata di tipo Lieberman ERPM, in cui custodisce le credenziali di autenticazione. 
In particolare Lieberman ERPM offre un sistema di gestione delle credenziali privilegiate non personali su sistemi operativi e 
apparati di rete. L’applicazione gestisce in un archivio protetto le credenziali degli apparati e garantisce che le credenziali possano 
essere utilizzate solo dagli amministratori autorizzati. Durante l’uso le credenziali vengono assegnate univocamente agli 
amministratori e alla fine dell’utilizzo vengono modificate in modo automatico. 
Le credenziali sono utilizzate dal singolo amministratore senza che questi ne venga a conoscenza (password injection) mediante 
l’interfaccia di RAMSES denominata Keepass. 


11.3 Attività affidate a terzi che comportano il trattamento di dati 


La gestione applicativa è affidata al fornitore SMC S.r.l di Treviso. 


 


                                                      
11 TIM per svolgere le attività per le quali è nominata responsabile al trattamento dati personali potrebbe  avvalersi di ulteriori soggetti 


terzi (subfornitori) il cui elenco aggiornato è reperibile al seguente indirizzo nell’ area GDPR https://assistenza.timbusiness.it/ 
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11.4 Piano degli interventi formativi 


Il Piano formativo degli incaricati al trattamento dei dati amministratori di sistema è nell'ambito dei perimetri di certificazione ISO 
27001. 


11.5 Basi di dati e luoghi in cui risiedono fisicamente i dati 


Il servizio SaaS di Produttività Individuale, e le piattaforme attraverso cui è erogato, sono ospitate presso i centri servizi TIM di 
Rozzano sito in Viale Toscana 3  (MI), Pomezia sito in Via Pontina Km. 29.1000 (RM), Oriolo sito in Via Oriolo Romano 257 – 
Roma, Acilia Via di Macchia Palocco 243 e Cesano Maderno sito in Via Martinelli - Cesano Maderno (MI). 
 
Il servizio si basa su un database liferay e un database onlyoffice, realizzati tramite RDBMS PostgreSQL. 


11.6 Tipologia di dispositivi di accesso utilizzati per effettuare il trattamento dei dati 


La tipologia di dispositivi di accesso, cioè gli strumenti utilizzati dai Responsabili e dagli Incaricati per effettuare il trattamento dei 
dati sono: 


• pc e consolle. 
I luoghi in cui sono effettuati i trattamenti dati da parte del personale TIM, sono le sedi di: 


• Roma –Acilia Via di Macchia Palocco 243, per quanto concerne la gestione sistemistica e la gestione middleware; 
• Roma – Acilia Via di Macchia Palocco 243, e di Taranto sita in Via Campania 11- Taranto, per quanto concerne la 


gestione applicativa; 


11.7 Tipologia di interconnessione tra i dispositivi d’accesso utilizzati e i dati 


Le tipologie di interconnessione sono le seguenti, per tutte le tipologie di trattamento dati (gestione sistemistica, gestione 
middleware e gestione applicativa): 


• tramite VPN di management, per i collegamenti effettuati dalle sedi aziendali (intranet aziendale) 
• tramite NGVPN su Internet e successivo instradamento tramite VPN di management, per i collegamenti effettuati da 


sedi extra aziendali 
 
Le tipologie di backup dei dati sono le seguenti: 


• backup incrementale giornaliero e backup full settimanale, per i dati di configurazione e dei data base 
• backup incrementale giornaliero e backup full settimanale, per le cartelle 


I tempi di backup e restore rientrano nelle tempistiche contrattuali che prevedono: 
• RTO <= di 4h e RPO <= 1 h 


 
I luoghi dove vengono conservati i dati sono: 


• I Centri Servizi TIM di Rozzano sito in Viale Toscana 3  (MI), Pomezia sito in Via Pontina Km. 29.1000 (RM), Oriolo sito 
in Via Oriolo Romano 257 – Roma, Acilia Via di Macchia Palocco 243 e Cesano Maderno sito in Via Martinelli - Cesano 
Maderno (MI). 


 
Le strutture incaricate delle attività di backup e restore sono il settore CR.CD.R.PM.I (Resp. Fornaro Franco). 


11.8 Misure di sicurezza a protezione dei dati personali 


I servizi ICT offerti da TIM alla propria clientela sono protetti mediante misure di carattere tecnico ed organizzativo, che tengono 
conto della criticità dei dati trattati e rispettano appieno i requisiti espressi dagli Articoli 22 e 32 del nuovo Regolamento EU n. 
679/2016 in materia di protezione dei dati personali. 
Secondo questi il titolare ed il responsabile del trattamento dei dati personali devono predisporre ed attuare delle misure tecniche 
ed organizzative idonee a garantire un livello di sicurezza dei dati personali adeguato al rischio, in termini di riservatezza, integrità 
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e disponibilità dei dati e di resilienza dei servizi, ed essere in grado di dimostrare, che il trattamento dei dati personali è realizzato 
in modo conforme alla disciplina dettata dal Regolamento stesso (accountability). 
Inoltre i servizi sono sviluppati ed eserciti nel pieno rispetto di quanto espresso dall’Art. 25 del Regolamento, che riguarda la 
protezione dei dati fin dalla progettazione e protezione per impostazione predefinita (Data protection by design and by default) 
tramite adeguate misure tecniche ed organizzative. 
 


In particolare le misure di sicurezza attuate da TIM derivano da una valutazione condotta mediante una metodologia che assegna 
un valore di criticità ad ogni sistema/componente, calcolato considerando i seguenti contributi:  


• la mappatura sui processi aziendali supportati dal sistema in esame e l’importanza che esso riveste per il loro 
funzionamento; 


• la Compliance dei dati trattati;  
• gli impatti di business derivanti dall’eventuale perdita delle caratteristiche di sicurezza del sistema sulle informazioni da 


esso trattate (Riservatezza, Integrità e Disponibilità dei dati trattati). 


La criticità intrinseca di un sistema/piattaforma rappresenta un elemento fondamentale per: 
• individuare il Profilo di Sicurezza (PdS) da applicare a protezione del sistema stesso; 
• scegliere il tipo di analisi del rischio da effettuare sul sistema (di Baseline o di dettaglio);  
• definire la priorità delle attività e degli interventi di sicurezza da realizzare. 


La metodologia utilizza una Libreria dei Requisiti di Sicurezza che racchiude in se l’elenco di tutti i requisiti che la funzione tecnica 
di sicurezza ha individuato per: 


• soddisfare vincoli normativi;  
• soddisfare policy aziendali; 
• realizzare la protezione dalle vulnerabilità note. 


 
La LRS viene utilizzata nell’ambito del processo di Risk Management per individuare i requisiti di sicurezza da applicare sui singoli 
sistemi/componenti in base alle indicazioni derivanti dalla VCI, in particolare: 


• il perimetro in cui il sistema/componente si colloca; 
• la compliance dei dati trattati;  
• gli impatti di business derivanti dall’eventuale perdita delle caratteristiche di sicurezza del sistema sulle informazioni da 


esso trattate (Riservatezza, Integrità e Disponibilità dei dati). 
• la fascia di criticità in cui il sistema/componente si colloca. 


 
Il risultato di questa analisi produce una lista di requisiti formalizzati nel documento Profilo di Sicurezza che e sono relativi ai 
seguenti ambiti: 


• allarmistica 
• alta affidabilità 
• antivirus 
• autenticazione 
• autorizzazione 
• back up 
• cifratura flussi 
• confinamento applicazione 
• confinamento postazioni di amministrazione 
• data retention 
• documentazione 
• hardening 
• patching 
• procedurale 
• protezione log 
• separazione ambienti 
• sviluppo software 
• tracciamento 


 
Un elenco esaustivo delle misure di sicurezza adottate per il dato personale è riportato in appendice par. 19.2. 
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L’elenco completo delle misure di sicurezza implementate da TIM sul servizio SPC Cloud lotto 1 di tipo SaaS Produttività 
Individuale, incluse quelle derivanti dall’adozione delle policy aziendali, sono descritte in dettaglio nel documento ad uso interno 
Profilo di sicurezza del servizio di SPC1-LIFERAY-PORTAL-EE [RI6]. 
 


12 SERVIZIO DI SOFTWARE AS A SERVICE (SAAS) COMUNICAZIONE UNIFICATA 


Per il servizio SPC Cloud lotto 1 di tipo SaaS Comunicazione Unificata le misure di sicurezza implementate sono atte a garantire 
la conformità di trattamento per la tipologia di dato personale comune. 


 È responsabilità delle singole Amministrazioni verificare la tipologia di dati trattati dal servizio richiesto e, in caso di dati 
la cui tipologia richieda meccanismi di sicurezza superiori a quanto previsto, richiederne a TIM la fattibilità e una 
valutazione a progetto al di fuori del contratto quadro. Ogni personalizzazione dei requisiti/meccanismi di sicurezza 
aggiuntivi a quanto previsto dal contratto quadro, è declinata all’interno del Documento Programmatico di Sicurezza 
(questo documento) della singola Amministrazione. 


 


12.1 Elenco dei trattamenti di dati personali 


Per il trattamento dei dati personali si ha nello specifico: 
Tipo di trattamento: gestione sistemistica e gestione middleware, gestione applicativa (TIM e fornitore Voicesmart).  
Nomina di TIM12 e Fornitore a responsabile del trattamento: necessaria per i trattamenti su indicati.  
Tipologia dei dati trattati: dati personali.  
Tutti questi aspetti devono essere formalizzati nelle lettere di nomina. 


12.2 Personale coinvolto nel trattamento dei dati 


Per la gestione sistemistica e la gestione middleware: 
Responsabile del trattamento dei dati: TIM. 
Incaricati del trattamento dei dati: settore CR.CD.R (vedi rif. [RI9] per l’elenco completo degli Amministratori di Sistema). 
 
Per la gestione applicativa: 
Responsabile del trattamento dei dati: Voicesmart (coordinamento TIM da parte del settore CR.CD.R);  
Incaricati del trattamento dei dati per le attività di provisioning e configurazione delle utenze: settore CR.CD.R di TIM (vedi rif. [RI9]) 
per l’elenco completo degli Amministratori di Sistema) 
 
Riguardo gli incaricati della custodia delle credenziali di autenticazione, il servizio fa uso di una piattaforma centralizzata di controllo 
accessi chiamata RAMSES (Remote Access Mediation Strategic Enterprise Security) utilizzata dagli amministratori di sistema TIM, 
che dispone di una cassaforte elettronica integrata di tipo Lieberman ERPM, in cui custodisce le credenziali di autenticazione. 
In particolare Lieberman ERPM offre un sistema di gestione delle credenziali privilegiate non personali su sistemi operativi e 
apparati di rete. L’applicazione gestisce in un archivio protetto le credenziali degli apparati e garantisce che le credenziali possano 
essere utilizzate solo dagli amministratori autorizzati. Durante l’uso le credenziali vengono assegnate univocamente agli 
amministratori e alla fine dell’utilizzo vengono modificate in modo automatico. 
Le credenziali sono utilizzate dal singolo amministratore senza che questi ne venga a conoscenza (password injection) mediante 
l’interfaccia di RAMSES denominata Keepass. 


12.3 Attività affidate a terzi che comportano il trattamento di dati 


La gestione applicativa è affidata al fornitore Voicesmart. 


                                                      
12 TIM per svolgere le attività per le quali è nominata responsabile al trattamento dati personali potrebbe  avvalersi di ulteriori soggetti 


terzi (subfornitori) il cui elenco aggiornato è reperibile al seguente indirizzo nell’ area GDPR https://assistenza.timbusiness.it/ 
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12.4 Piano degli interventi formativi 


Piano formativo degli incaricati al trattamento dei dati: 
• formazione nell'ambito dei perimetri di certificazione ISO 27001. 


 
Piano formativo degli incaricati al trattamento dei dati amministratori di sistema: 


• formazione nell'ambito dei perimetri di certificazione ISO 27001; 


12.5 Basi di dati e luoghi in cui risiedono fisicamente i dati 


Il servizio SaaS di Comunicazione Unificata e le piattaforme attraverso le quali è erogato, sono ospitate presso i centri servizi TIM 
di Rozzano sito in Viale Toscana 3  (MI), Pomezia sito in Via Pontina Km. 29.1000 (RM), Oriolo sito in Via Oriolo Romano 257 – 
Roma, Acilia Via di Macchia Palocco 243 e Cesano Maderno sito in Via Martinelli - Cesano Maderno (MI). 
Il servizio fa uso di RDBMS NoSQL ed SQL, che sono dedicati alla memorizzazione dei dati delle registrazioni audio/video nonché 
quelli relativi ai Clienti (profili, licenze, log, ecc.). 


12.6 Tipologia di dispositivi di accesso utilizzati per effettuare il trattamento dei dati 


La tipologia di dispositivi di accesso, cioè gli strumenti utilizzati dai Responsabili e dagli Incaricati per effettuare il trattamento dei 
dati sono: 


• pc e consolle, per le attività di gestione sistemistica e gestione middleware; 
• pc, tablet e smartphone, per le attività di gestione applicativa. 


 
I luoghi in cui sono effettuati i trattamenti dati da parte del personale TIM e del fornitore, sono le sedi di: 


• Bari, sita in Via Dioguardi 1 e Taranto, sita in Via Campania 11 per quanto concerne la gestione sistemistica e la 
gestione middleware; 


• del fornitore Voicesmart, per quanto concerne la gestione applicativa; 
 


12.7 Tipologia di interconnessione tra i dispositivi d’accesso utilizzati e i dati 


Le tipologie di interconnessione sono le seguenti: 
per la gestione sistemistica e la gestione middleware: 
• tramite VPN di management, per i collegamenti effettuati dalle sedi aziendali (intranet aziendale) 
• tramite NGVPN su Internet e successivo instradamento tramite VPN di management, per i collegamenti effettuati da 


sedi extra aziendali 
mentre per la gestione applicativa affidata ai fornitori: 


• tramite VPN dedicate 
 
Le tipologie di backup dei dati sono le seguenti: 


• backup incrementale giornaliero e backup full settimanale, per i dati di configurazione e dei data base 
I tempi di backup e restore rientrano nelle tempistiche contrattuali che prevedono: 


• RTO <= di 4h e RPO <= 1 h 
 
I luoghi dove vengono conservati i dati sono: 


• I Centri Servizi TIM di Rozzano sito in Viale Toscana 3  (MI), Pomezia sito in Via Pontina Km. 29.1000 (RM), Oriolo sito 
in Via Oriolo Romano 257 – Roma, Acilia Via di Macchia Palocco 243 e Cesano Maderno sito in Via Martinelli - Cesano 
Maderno (MI). 
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La struttura incaricata delle attività di backup e restore delle componenti sistemistiche e di middleware è il settore CR.CD.R. 
 


12.8 Misure di sicurezza a protezione dei dati personali 


I servizi ICT offerti da TIM alla propria clientela sono protetti mediante misure di carattere tecnico ed organizzativo, che tengono 
conto della criticità dei dati trattati e rispettano appieno i requisiti espressi dagli Articoli 22 e 32 del nuovo Regolamento EU n. 
679/2016 in materia di protezione dei dati personali. 
Secondo questi il titolare ed il responsabile del trattamento dei dati personali devono predisporre ed attuare delle misure tecniche 
ed organizzative idonee a garantire un livello di sicurezza dei dati personali adeguato al rischio, in termini di riservatezza, integrità 
e disponibilità dei dati e di resilienza dei servizi, ed essere in grado di dimostrare, che il trattamento dei dati personali è realizzato 
in modo conforme alla disciplina dettata dal Regolamento stesso (accountability). 
Inoltre i servizi sono sviluppati ed eserciti nel pieno rispetto di quanto espresso dall’Art. 25 del Regolamento, che riguarda la 
protezione dei dati fin dalla progettazione e protezione per impostazione predefinita (Data protection by design and by default) 
tramite adeguate misure tecniche ed organizzative. 
 


In particolare le misure di sicurezza attuate da TIM derivano da una valutazione condotta mediante una metodologia che assegna 
un valore di criticità ad ogni sistema/componente, calcolato considerando i seguenti contributi:  


• la mappatura sui processi aziendali supportati dal sistema in esame e l’importanza che esso riveste per il loro 
funzionamento; 


• la Compliance dei dati trattati;  
• gli impatti di business derivanti dall’eventuale perdita delle caratteristiche di sicurezza del sistema sulle informazioni da 


esso trattate (Riservatezza, Integrità e Disponibilità dei dati trattati). 


La criticità intrinseca di un sistema/piattaforma rappresenta un elemento fondamentale per: 
• individuare il Profilo di Sicurezza (PdS) da applicare a protezione del sistema stesso; 
• scegliere il tipo di analisi del rischio da effettuare sul sistema (di Baseline o di dettaglio);  
• definire la priorità delle attività e degli interventi di sicurezza da realizzare. 


La metodologia utilizza una Libreria dei Requisiti di Sicurezza che racchiude in se l’elenco di tutti i requisiti che la funzione tecnica 
di sicurezza ha individuato per: 


• soddisfare vincoli normativi;  
• soddisfare policy aziendali; 
• realizzare la protezione dalle vulnerabilità note. 


 
La LRS viene utilizzata nell’ambito del processo di Risk Management per individuare i requisiti di sicurezza da applicare sui singoli 
sistemi/componenti in base alle indicazioni derivanti dalla VCI, in particolare: 


• il perimetro in cui il sistema/componente si colloca; 
• la compliance dei dati trattati;  
• gli impatti di business derivanti dall’eventuale perdita delle caratteristiche di sicurezza del sistema sulle informazioni da 


esso trattate (Riservatezza, Integrità e Disponibilità dei dati). 
• la fascia di criticità in cui il sistema/componente si colloca. 


 
Il risultato di questa analisi produce una lista di requisiti formalizzati nel documento Profilo di Sicurezza che e sono relativi ai 
seguenti ambiti: 


• allarmistica 
• alta affidabilità 
• antivirus 
• autenticazione 
• autorizzazione 
• back up 
• cifratura flussi 
• confinamento applicazione 
• confinamento postazioni di amministrazione 
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• data retention 
• documentazione 
• hardening 
• patching 
• procedurale 
• protezione log 
• separazione ambienti 
• sviluppo software 
• tracciamento 


 
Un elenco esaustivo delle misure di sicurezza adottate per il dato personale è riportato in appendice par. 19.2. 
L’elenco completo delle misure di sicurezza implementate da TIM sul servizio SPC Cloud lotto 1 di tipo Comunicazione Unificata, 
incluse quelle derivanti dall’adozione delle policy aziendali, sono descritte in dettaglio nel documento ad uso interno Profilo di 
Sicurezza del servizio SPC1-VOISMART [RI7]. 
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13 SERVIZIO DI SOFTWARE AS A SERVICE (SAAS) COLLABORAZIONE FILE SHARING 


Per il servizio SPC Cloud lotto 1 di tipo SaaS Collaborazione File Sharing, le misure di sicurezza implementate sono atte a garantire 
la conformità di trattamento per la tipologia di dato personale comune. 


 È responsabilità delle singole Amministrazioni verificare la tipologia di dati trattati dal servizio richiesto e, in caso di dati 
la cui tipologia richieda meccanismi di sicurezza superiori a quanto previsto, richiederne a TIM la fattibilità e una 
valutazione a progetto al di fuori del contratto quadro. Ogni personalizzazione dei requisiti/meccanismi di sicurezza 
aggiuntivi a quanto previsto dal contratto quadro, è declinata all’interno del Documento Programmatico di Sicurezza 
(questo documento) della singola Amministrazione. 


 


13.1 Elenco dei trattamenti di dati personali 


Per il trattamento dei dati personali si ha nello specifico: 
Tipo di trattamento: gestione sistemistica, gestione middleware (TIM), gestione applicativa (TIM e fornitore SMC S.r.l di Treviso).  
Nomina di TIM13 e Fornitore a responsabile del trattamento: necessaria per i trattamenti su indicati.  
Tipologia dei dati trattati: dati personali.  
Tutti questi aspetti devono essere formalizzati nelle lettere di nomina. 


13.2 Personale coinvolto nel trattamento dei dati 


Per la gestione sistemistica e gestione middleware: 
Responsabile del trattamento dei dati: TIM. 
Incaricati del trattamento dei dati: settore CR.CD.R (vedi rif. [RI9] per l’elenco completo degli Amministratori di Sistema) 
 
Per la gestione applicativa: 
Responsabile del trattamento dei dati: SMC S.r.l di Treviso (coordinamento TIM da parte del settore CR.CD.R);  
Incaricati del trattamento dei dati per le attività di provisioning e configurazione delle utenze: settore CR.CD.R di TIM. (vedi rif. 
[RI9]) per l’elenco completo degli Amministratori di Sistema) 
 
Riguardo gli incaricati della custodia delle credenziali di autenticazione, il servizio fa uso di una piattaforma centralizzata di controllo 
accessi chiamata RAMSES (Remote Access Mediation Strategic Enterprise Security) utilizzata dagli amministratori di sistema TIM, 
che dispone di una cassaforte elettronica integrata di tipo Lieberman ERPM, in cui custodisce le credenziali di autenticazione. 
In particolare Lieberman ERPM offre un sistema di gestione delle credenziali privilegiate non personali su sistemi operativi e 
apparati di rete. L’applicazione gestisce in un archivio protetto le credenziali degli apparati e garantisce che le credenziali possano 
essere utilizzate solo dagli amministratori autorizzati. Durante l’uso le credenziali vengono assegnate univocamente agli 
amministratori e alla fine dell’utilizzo vengono modificate in modo automatico. 
Le credenziali sono utilizzate dal singolo amministratore senza che questi ne venga a conoscenza (password injection) mediante 
l’interfaccia di RAMSES denominata Keepass. 


13.3 Attività affidate a terzi che comportano il trattamento di dati 


La gestione applicativa è affidata a SMC S.r.l di Treviso. 


 


                                                      
13 TIM per svolgere le attività per le quali è nominata responsabile al trattamento dati personali potrebbe  avvalersi di ulteriori soggetti 


terzi (subfornitori) il cui elenco aggiornato è reperibile al seguente indirizzo nell’ area GDPR https://assistenza.timbusiness.it/ 
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13.4 Piano degli interventi formativi 


Il Piano formativo degli incaricati al trattamento dei dati amministratori di sistema è nell'ambito dei perimetri di certificazione ISO 
27001. 


13.5 Basi di dati e luoghi in cui risiedono fisicamente i dati 


Il servizio SaaS di Collaborazione File Sharing e le piattaforme attraverso le quali è erogato, sono ospitate presso i centri servizi 
TIM di Rozzano sito in Viale Toscana 3  (MI), Pomezia sito in Via Pontina Km. 29.1000 (RM), Oriolo sito in Via Oriolo Romano 257 
– Roma, Acilia Via di Macchia Palocco 243 e Cesano Maderno sito in Via Martinelli - Cesano Maderno (MI). 
 
 
Il servizio si basa su un database liferay e un database onlyoffice, realizzati tramite RDBMS PostgreSQL. 


13.6 Tipologia di dispositivi di accesso utilizzati per effettuare il trattamento dei dati 


La tipologia di dispositivi di accesso, cioè gli strumenti utilizzati dai Responsabili e dagli Incaricati per effettuare il trattamento dei 
dati sono: 


• pc e consolle. 
I luoghi in cui sono effettuati i trattamenti dati da parte del personale TIM, sono le sedi di: 


• Roma – Viale Parco de Medici 61, e di Taranto sita in Via Campania 11- Taranto, per quanto concerne la gestione 
sistemistica, la gestione middleware e la gestione applicativa. 


 


13.7 Tipologia di interconnessione tra i dispositivi d’accesso utilizzati e i dati 


Le tipologie di interconnessione sono le seguenti, per tutte le tipologie di trattamento dati (gestione sistemistica, gestione 
middleware e gestione applicativa): 


• tramite VPN di management, per i collegamenti effettuati dalle sedi aziendali (intranet aziendale) 
• tramite NGVPN su Internet e successivo instradamento tramite VPN di management, per i collegamenti effettuati da 


sedi extra aziendali 
 
Le tipologie di backup dei dati sono le seguenti: 


• backup incrementale giornaliero e backup full settimanale, per i dati di configurazione e dei data base 
• backup incrementale giornaliero e backup full settimanale, per le cartelle  


I tempi di backup e restore rientrano nelle tempistiche contrattuali che prevedono: 
• RTO <= di 4h e RPO <= 1 h 


 
I luoghi dove vengono conservati i dati sono: 


• TIM di Rozzano sito in Viale Toscana 3  (MI), Pomezia sito in Via Pontina Km. 29.1000 (RM), Oriolo sito in Via Oriolo 
Romano 257 – Roma, Acilia Via di Macchia Palocco 243 e Cesano Maderno sito in Via Martinelli - Cesano Maderno (MI). 


 
Le strutture incaricate delle attività di backup e restore sono il settore CR.CD.R. 


13.8 Misure di sicurezza a protezione dei dati personali 


I servizi ICT offerti da TIM alla propria clientela sono protetti mediante misure di carattere tecnico ed organizzativo, che tengono 
conto della criticità dei dati trattati e rispettano appieno i requisiti espressi dagli Articoli 22 e 32 del nuovo Regolamento EU n. 
679/2016 in materia di protezione dei dati personali. 
Secondo questi il titolare ed il responsabile del trattamento dei dati personali devono predisporre ed attuare delle misure tecniche 
ed organizzative idonee a garantire un livello di sicurezza dei dati personali adeguato al rischio, in termini di riservatezza, integrità 
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e disponibilità dei dati e di resilienza dei servizi, ed essere in grado di dimostrare, che il trattamento dei dati personali è realizzato 
in modo conforme alla disciplina dettata dal Regolamento stesso (accountability). 
Inoltre i servizi sono sviluppati ed eserciti nel pieno rispetto di quanto espresso dall’Art. 25 del Regolamento, che riguarda la 
protezione dei dati fin dalla progettazione e protezione per impostazione predefinita (Data protection by design and by default) 
tramite adeguate misure tecniche ed organizzative. 
 


In particolare le misure di sicurezza attuate da TIM derivano da una valutazione condotta mediante una metodologia che assegna 
un valore di criticità ad ogni sistema/componente, calcolato considerando i seguenti contributi:  


• la mappatura sui processi aziendali supportati dal sistema in esame e l’importanza che esso riveste per il loro 
funzionamento; 


• la Compliance dei dati trattati;  
• gli impatti di business derivanti dall’eventuale perdita delle caratteristiche di sicurezza del sistema sulle informazioni da 


esso trattate (Riservatezza, Integrità e Disponibilità dei dati trattati). 


La criticità intrinseca di un sistema/piattaforma rappresenta un elemento fondamentale per: 
• individuare il Profilo di Sicurezza (PdS) da applicare a protezione del sistema stesso; 
• scegliere il tipo di analisi del rischio da effettuare sul sistema (di Baseline o di dettaglio);  
• definire la priorità delle attività e degli interventi di sicurezza da realizzare. 


La metodologia utilizza una Libreria dei Requisiti di Sicurezza che racchiude in se l’elenco di tutti i requisiti che la funzione tecnica 
di sicurezza ha individuato per: 


• soddisfare vincoli normativi;  
• soddisfare policy aziendali; 
• realizzare la protezione dalle vulnerabilità note. 


 
La LRS viene utilizzata nell’ambito del processo di Risk Management per individuare i requisiti di sicurezza da applicare sui singoli 
sistemi/componenti in base alle indicazioni derivanti dalla VCI, in particolare: 


• il perimetro in cui il sistema/componente si colloca; 
• la compliance dei dati trattati;  
• gli impatti di business derivanti dall’eventuale perdita delle caratteristiche di sicurezza del sistema sulle informazioni da 


esso trattate (Riservatezza, Integrità e Disponibilità dei dati). 
• la fascia di criticità in cui il sistema/componente si colloca. 


 
Il risultato di questa analisi produce una lista di requisiti formalizzati nel documento Profilo di Sicurezza che e sono relativi ai 
seguenti ambiti: 


• allarmistica 
• alta affidabilità 
• antivirus 
• autenticazione 
• autorizzazione 
• back up 
• cifratura flussi 
• confinamento applicazione 
• confinamento postazioni di amministrazione 
• data retention 
• documentazione 
• hardening 
• patching 
• procedurale 
• protezione log 
• separazione ambienti 
• sviluppo software 
• tracciamento 


 
Un elenco esaustivo delle misure di sicurezza adottate per il dato personale è riportato in appendice par. 19.2. 
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L’elenco completo delle misure di sicurezza implementate da TIM sul servizio SPC Cloud lotto 1 di tipo Collaborazione File 
Sharing, incluse quelle derivanti dall’adozione delle policy aziendali, sono descritte in dettaglio nel documento ad uso interno 
Profilo di sicurezza del servizio di SPC1-LIFERAY-PORTAL-EE [RI6]. 
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14 SERVIZIO DI SOFTWARE AS A SERVICE (SAAS) COLLABORAZIONE ENTERPRISE SOCIAL 
NETWORK 


Per il servizio SPC Cloud lotto 1 di tipo SaaS Collaborazione Enterprise Social Network, le misure di sicurezza implementate sono 
atte a garantire la conformità di trattamento per la tipologia di dato personale comune. 


 È responsabilità delle singole Amministrazioni verificare la tipologia di dati trattati dal servizio richiesto e, in caso di dati 
la cui tipologia richieda meccanismi di sicurezza superiori a quanto previsto, richiederne a TIM la fattibilità e una 
valutazione a progetto al di fuori del contratto quadro. Ogni personalizzazione dei requisiti/meccanismi di sicurezza 
aggiuntivi a quanto previsto dal contratto quadro, è declinata all’interno del Documento Programmatico di Sicurezza 
(questo documento) della singola Amministrazione. 


14.1 Elenco dei trattamenti di dati personali 


Per il trattamento dei dati personali si ha nello specifico: 
Tipo di trattamento: gestione sistemistica e gestione middleware (TIM), gestione applicativa (TIM e fornitore SMC S.r.l di Treviso).  
Nomina di TIM14 e Fornitore a responsabile del trattamento: necessaria per i trattamenti su indicati.  
Tipologia dei dati trattati: dati personali.  
Tutti questi aspetti devono essere formalizzati nelle lettere di nomina. 


14.2 Personale coinvolto nel trattamento dei dati 


Per la gestione sistemistica e gestione middleware: 
Responsabile del trattamento dei dati: TIM. 
Incaricati del trattamento dei dati: settore CR.CD.R  (vedi rif. [RI9] per l’elenco completo degli Amministratori di Sistema) 
 
Per la gestione applicativa: 
Responsabile del trattamento dei dati: SMC S.r.l di Treviso (coordinamento TIM da parte del settore CR.CD.R);  
Incaricati del trattamento dei dati per le attività di provisioning e configurazione delle utenze: settore CR.CD.R di TIM (vedi rif. [RI9]) 
per l’elenco completo degli Amministratori di Sistema) 
 
Riguardo gli incaricati della custodia delle credenziali di autenticazione, il servizio fa uso di una piattaforma centralizzata di controllo 
accessi chiamata RAMSES (Remote Access Mediation Strategic Enterprise Security) utilizzata dagli amministratori di sistema TIM, 
che dispone di una cassaforte elettronica integrata di tipo Lieberman ERPM, in cui custodisce le credenziali di autenticazione. 
In particolare Lieberman ERPM offre un sistema di gestione delle credenziali privilegiate non personali su sistemi operativi e 
apparati di rete. L’applicazione gestisce in un archivio protetto le credenziali degli apparati e garantisce che le credenziali possano 
essere utilizzate solo dagli amministratori autorizzati. Durante l’uso le credenziali vengono assegnate univocamente agli 
amministratori e alla fine dell’utilizzo vengono modificate in modo automatico. 
Le credenziali sono utilizzate dal singolo amministratore senza che questi ne venga a conoscenza (password injection) mediante 
l’interfaccia di RAMSES denominata Keepass. 


14.3 Attività affidate a terzi che comportano il trattamento di dati 


La gestione applicativa è affidata a SMC S.r.l di Treviso. 


 


                                                      
14 TIM per svolgere le attività per le quali è nominata responsabile al trattamento dati personali potrebbe  avvalersi di ulteriori soggetti 


terzi (subfornitori) il cui elenco aggiornato è reperibile al seguente indirizzo nell’ area GDPR https://assistenza.timbusiness.it/ 
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14.4 Piano degli interventi formativi 


Il Piano formativo degli incaricati al trattamento dei dati amministratori di sistema è nell'ambito dei perimetri di certificazione ISO 
27001. 


14.5 Basi di dati e luoghi in cui risiedono fisicamente i dati 


Il servizio SaaS di Collaborazione Enterprise Social Network e le piattaforme attraverso cui è erogato, sono ospitate presso i centri 
servizi TIM di Rozzano sito in Viale Toscana 3  (MI), Pomezia sito in Via Pontina Km. 29.1000 (RM), Oriolo sito in Via Oriolo 
Romano 257 – Roma, Acilia Via di Macchia Palocco 243 e Cesano Maderno sito in Via Martinelli - Cesano Maderno (MI). 
 
 
Il servizio si basa su un database liferay e un database onlyoffice, realizzati tramite RDBMS PostgreSQL. 


14.6 Tipologia di dispositivi di accesso utilizzati per effettuare il trattamento dei dati 


La tipologia di dispositivi di accesso, cioè gli strumenti utilizzati dai Responsabili e dagli Incaricati per effettuare il trattamento dei 
dati sono: 


• pc e consolle. 
I luoghi in cui sono effettuati i trattamenti dati da parte del personale TIM, sono le sedi di: 


• Roma – Acilia Via di Macchia Palocco 243, e di Taranto sita in Via Campania 11- Taranto, per quanto concerne la 
gestione sistemistica, la gestione middleware e la gestione applicativa. 


14.7 Tipologia di interconnessione tra i dispositivi d’accesso utilizzati e i dati 


Le tipologie di interconnessione sono le seguenti, per tutte le tipologie di trattamento dati (gestione sistemistica, gestione 
middleware e gestione applicativa): 


• tramite VPN di management, per i collegamenti effettuati dalle sedi aziendali (intranet aziendale) 
• tramite NGVPN su Internet e successivo instradamento tramite VPN di management, per i collegamenti effettuati da 


sedi extra aziendali 
 
Le tipologie di backup dei dati sono le seguenti: 


• backup incrementale giornaliero e backup full settimanale, per i dati di configurazione e dei data base 
• backup incrementale giornaliero e backup full settimanale, per le cartelle 


I tempi di backup e restore rientrano nelle tempistiche contrattuali che prevedono: 
• RTO <= di 4h e RPO <= 1 h 


 
I luoghi dove vengono conservati i dati sono: 


• I Centri Servizi TIM di Rozzano sito in Viale Toscana 3  (MI), Pomezia sito in Via Pontina Km. 29.1000 (RM), Oriolo sito 
in Via Oriolo Romano 257 – Roma, Acilia Via di Macchia Palocco 243 e Cesano Maderno sito in Via Martinelli - Cesano 
Maderno (MI). 


 
Le strutture incaricate delle attività di backup e restore sono il settore CR.CD.R. 


14.8 Misure di sicurezza a protezione dei dati personali 


I servizi ICT offerti da TIM alla propria clientela sono protetti mediante misure di carattere tecnico ed organizzativo, che tengono 
conto della criticità dei dati trattati e rispettano appieno i requisiti espressi dagli Articoli 22 e 32 del nuovo Regolamento EU n. 
679/2016 in materia di protezione dei dati personali. 
Secondo questi il titolare ed il responsabile del trattamento dei dati personali devono predisporre ed attuare delle misure tecniche 
ed organizzative idonee a garantire un livello di sicurezza dei dati personali adeguato al rischio, in termini di riservatezza, integrità 
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e disponibilità dei dati e di resilienza dei servizi, ed essere in grado di dimostrare, che il trattamento dei dati personali è realizzato 
in modo conforme alla disciplina dettata dal Regolamento stesso (accountability). 
Inoltre i servizi sono sviluppati ed eserciti nel pieno rispetto di quanto espresso dall’Art. 25 del Regolamento, che riguarda la 
protezione dei dati fin dalla progettazione e protezione per impostazione predefinita (Data protection by design and by default) 
tramite adeguate misure tecniche ed organizzative. 
 


In particolare le misure di sicurezza attuate da TIM derivano da una valutazione condotta mediante una metodologia che assegna 
un valore di criticità ad ogni sistema/componente, calcolato considerando i seguenti contributi:  


• la mappatura sui processi aziendali supportati dal sistema in esame e l’importanza che esso riveste per il loro 
funzionamento; 


• la Compliance dei dati trattati;  
• gli impatti di business derivanti dall’eventuale perdita delle caratteristiche di sicurezza del sistema sulle informazioni da 


esso trattate (Riservatezza, Integrità e Disponibilità dei dati trattati). 


La criticità intrinseca di un sistema/piattaforma rappresenta un elemento fondamentale per: 
• individuare il Profilo di Sicurezza (PdS) da applicare a protezione del sistema stesso; 
• scegliere il tipo di analisi del rischio da effettuare sul sistema (di Baseline o di dettaglio);  
• definire la priorità delle attività e degli interventi di sicurezza da realizzare. 


La metodologia utilizza una Libreria dei Requisiti di Sicurezza che racchiude in se l’elenco di tutti i requisiti che la funzione tecnica 
di sicurezza ha individuato per: 


• soddisfare vincoli normativi;  
• soddisfare policy aziendali; 
• realizzare la protezione dalle vulnerabilità note. 


 
La LRS viene utilizzata nell’ambito del processo di Risk Management per individuare i requisiti di sicurezza da applicare sui singoli 
sistemi/componenti in base alle indicazioni derivanti dalla VCI, in particolare: 


• il perimetro in cui il sistema/componente si colloca; 
• la compliance dei dati trattati;  
• gli impatti di business derivanti dall’eventuale perdita delle caratteristiche di sicurezza del sistema sulle informazioni da 


esso trattate (Riservatezza, Integrità e Disponibilità dei dati). 
• la fascia di criticità in cui il sistema/componente si colloca. 


 
Il risultato di questa analisi produce una lista di requisiti formalizzati nel documento Profilo di Sicurezza che e sono relativi ai 
seguenti ambiti: 


• allarmistica 
• alta affidabilità 
• antivirus 
• autenticazione 
• autorizzazione 
• back up 
• cifratura flussi 
• confinamento applicazione 
• confinamento postazioni di amministrazione 
• data retention 
• documentazione 
• hardening 
• patching 
• procedurale 
• protezione log 
• separazione ambienti 
• sviluppo software 
• tracciamento 


 
Un elenco esaustivo delle misure di sicurezza adottate per il dato personale è riportato in appendice par. 19.2. 
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L’elenco completo delle misure di sicurezza implementate da TIM sul servizio SPC Cloud lotto 1 di tipo Collaborazione Enterprise 
Social Network, incluse quelle derivanti dall’adozione delle policy aziendali, sono descritte in dettaglio nel documento ad uso 
interno Profilo di sicurezza del servizio di SPC1-LIFERAY-PORTAL-EE [RI6]. 
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15 SERVIZIO DI SOFTWARE AS A SERVICE (SAAS) COLLABORAZIONE LEARNING 
MANAGEMENT SYSTEM 


Per il servizio SPC Cloud lotto 1 di tipo SaaS Collaborazione Learning Management System, le misure di sicurezza implementate 
sono atte a garantire la conformità di trattamento per la tipologia di dato personale comune. 


 È responsabilità delle singole Amministrazioni verificare la tipologia di dati trattati dal servizio richiesto e, in caso di dati 
la cui tipologia richieda meccanismi di sicurezza superiori a quanto previsto, richiederne a TIM la fattibilità e una 
valutazione a progetto al di fuori del contratto quadro. Ogni personalizzazione dei requisiti/meccanismi di sicurezza 
aggiuntivi a quanto previsto dal contratto quadro, è declinata all’interno del Documento Programmatico di Sicurezza 
(questo documento) della singola Amministrazione 


15.1 Elenco dei trattamenti di dati personali 


Per il trattamento dei dati personali si ha nello specifico: 
Tipo di trattamento: gestione sistemistica (TIM), gestione middleware OilProject Srl e applicativa (TIM e fornitori OilProject Srl di 
Milano e A.di.co.m. Group Srl).). 
Nomina di TIM15 e Fornitori a responsabile del trattamento: necessaria per i trattamenti su indicati.  
Tipologia dei dati trattati: dati personali.  
Tutti questi aspetti devono essere formalizzati nelle lettere di nomina. 


15.2 Personale coinvolto nel trattamento dei dati 


 Per la gestione sistemistica: 
Responsabile del trattamento dei dati: TIM. 
Incaricati del trattamento dei dati: settore CR.CD.R  (vedi rif. [RI9] per l’elenco completo degli Amministratori di Sistema) 
 
Per la gestione middleware e applicativa: 
Responsabile del trattamento dei dati: OilProject Srl di Milano (coordinamento TIM da parte del settore CR.CD.R.) e A.di.co.m. 
Group Srl per la sola componente di Virtual Class Room. 
Incaricati del trattamento dei dati per le attività di provisioning e configurazione delle utenze: settore CR.CD.R di TIM (vedi rif. [RI9]) 
per l’elenco completo degli Amministratori di Sistema) 
 
Riguardo gli incaricati della custodia delle credenziali di autenticazione, il servizio fa uso di una piattaforma centralizzata di controllo 
accessi chiamata RAMSES (Remote Access Mediation Strategic Enterprise Security) utilizzata dagli amministratori di sistema TIM, 
che dispone di una cassaforte elettronica integrata di tipo Lieberman ERPM, in cui custodisce le credenziali di autenticazione. 
In particolare Lieberman ERPM offre un sistema di gestione delle credenziali privilegiate non personali su sistemi operativi e 
apparati di rete. L’applicazione gestisce in un archivio protetto le credenziali degli apparati e garantisce che le credenziali possano 
essere utilizzate solo dagli amministratori autorizzati. Durante l’uso le credenziali vengono assegnate univocamente agli 
amministratori e alla fine dell’utilizzo vengono modificate in modo automatico. 
Le credenziali sono utilizzate dal singolo amministratore senza che questi ne venga a conoscenza (password injection) mediante 
l’interfaccia di RAMSES denominata Keepass. 


15.3 Attività affidate a terzi che comportano il trattamento di dati 


La gestione middleware e applicativa è affidata a Oilproject Srl di Milano e a A.di.co.m. Group Srl per la componente di Virtual 
Class Room. 


 


                                                      
15 TIM per svolgere le attività per le quali è nominata responsabile al trattamento dati personali potrebbe  avvalersi di ulteriori soggetti 


terzi (subfornitori) il cui elenco aggiornato è reperibile al seguente indirizzo nell’ area GDPR https://assistenza.timbusiness.it/ 
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15.4 Piano degli interventi formativi 


Il Piano formativo degli incaricati al trattamento dei dati amministratori di sistema è nell'ambito dei perimetri di certificazione ISO 
27001. 


15.5 Basi di dati e luoghi in cui risiedono fisicamente i dati 


Il servizio SaaS di Collaborazione Learning Management System e le piattaforme attraverso cui è erogato, sono ospitate presso i 
centri servizi TIM di Rozzano sito in Viale Toscana 3  (MI), Pomezia sito in Via Pontina Km. 29.1000 (RM), Oriolo sito in Via Oriolo 
Romano 257 – Roma, Acilia Via di Macchia Palocco 243 e Cesano Maderno sito in Via Martinelli - Cesano Maderno (MI). 
 
 
Il servizio si basa su due database realizzati tramite RDBMS MySQL e un database realizzato tramite RDBMS MongoDB. 


15.6 Tipologia di dispositivi di accesso utilizzati per effettuare il trattamento dei dati 


La tipologia di dispositivi di accesso, cioè gli strumenti utilizzati dai Responsabili e dagli Incaricati per effettuare il trattamento dei 
dati sono: 


• pc e consolle. 
I luoghi in cui sono effettuati i trattamenti dati da parte del personale TIM, sono le sedi di: 


• Roma – Viale Parco de Medici 61, e di Taranto sita in Via Campania 11- Taranto, per quanto concerne la gestione 
sistemistica, la gestione middleware e la gestione applicativa. 


 


15.7 Tipologia di interconnessione tra i dispositivi d’accesso utilizzati e i dati 


Le tipologie di interconnessione sono le seguenti, per tutte le tipologie di trattamento dati (gestione sistemistica, gestione 
middleware e gestione applicativa): 


• tramite VPN di management, per i collegamenti effettuati dalle sedi aziendali (intranet aziendale) 
• tramite NGVPN su Internet e successivo instradamento tramite VPN di management, per i collegamenti effettuati da 


sedi extra aziendali 
 
Le tipologie di backup dei dati sono le seguenti: 


• backup incrementale giornaliero e backup full settimanale, per i dati di configurazione e dei data base 
• backup incrementale giornaliero e backup full settimanale, per le cartelle   


I tempi di backup e restore rientrano nelle tempistiche contrattuali che prevedono: 
• RTO <= di 4h e RPO <= 1 h 


 
I luoghi dove vengono conservati i dati sono: 


• I Centri Servizi TIM di Rozzano sito in Viale Toscana 3  (MI), Pomezia sito in Via Pontina Km. 29.1000 (RM), Oriolo sito 
in Via Oriolo Romano 257 – Roma, Acilia Via di Macchia Palocco 243 e Cesano Maderno sito in Via Martinelli - Cesano 
Maderno (MI). 


 
Le strutture incaricate delle attività di backup e restore sono il settore CR.CD.R.  


15.8 Misure di sicurezza a protezione dei dati personali 


I servizi ICT offerti da TIM alla propria clientela sono protetti mediante misure di carattere tecnico ed organizzativo, che tengono 
conto della criticità dei dati trattati e rispettano appieno i requisiti espressi dagli Articoli 22 e 32 del nuovo Regolamento EU n. 
679/2016 in materia di protezione dei dati personali. 
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Secondo questi il titolare ed il responsabile del trattamento dei dati personali devono predisporre ed attuare delle misure tecniche 
ed organizzative idonee a garantire un livello di sicurezza dei dati personali adeguato al rischio, in termini di riservatezza, integrità 
e disponibilità dei dati e di resilienza dei servizi, ed essere in grado di dimostrare, che il trattamento dei dati personali è realizzato 
in modo conforme alla disciplina dettata dal Regolamento stesso (accountability). 
Inoltre i servizi sono sviluppati ed eserciti nel pieno rispetto di quanto espresso dall’Art. 25 del Regolamento, che riguarda la 
protezione dei dati fin dalla progettazione e protezione per impostazione predefinita (Data protection by design and by default) 
tramite adeguate misure tecniche ed organizzative. 
 


In particolare le misure di sicurezza attuate da TIM derivano da una valutazione condotta mediante una metodologia che assegna 
un valore di criticità ad ogni sistema/componente, calcolato considerando i seguenti contributi:  


• la mappatura sui processi aziendali supportati dal sistema in esame e l’importanza che esso riveste per il loro 
funzionamento; 


• la Compliance dei dati trattati;  
• gli impatti di business derivanti dall’eventuale perdita delle caratteristiche di sicurezza del sistema sulle informazioni da 


esso trattate (Riservatezza, Integrità e Disponibilità dei dati trattati). 


La criticità intrinseca di un sistema/piattaforma rappresenta un elemento fondamentale per: 
• individuare il Profilo di Sicurezza (PdS) da applicare a protezione del sistema stesso; 
• scegliere il tipo di analisi del rischio da effettuare sul sistema (di Baseline o di dettaglio);  
• definire la priorità delle attività e degli interventi di sicurezza da realizzare. 


La metodologia utilizza una Libreria dei Requisiti di Sicurezza che racchiude in se l’elenco di tutti i requisiti che la funzione tecnica 
di sicurezza ha individuato per: 


• soddisfare vincoli normativi;  
• soddisfare policy aziendali; 
• realizzare la protezione dalle vulnerabilità note. 


 
La LRS viene utilizzata nell’ambito del processo di Risk Management per individuare i requisiti di sicurezza da applicare sui singoli 
sistemi/componenti in base alle indicazioni derivanti dalla VCI, in particolare: 


• il perimetro in cui il sistema/componente si colloca; 
• la compliance dei dati trattati;  
• gli impatti di business derivanti dall’eventuale perdita delle caratteristiche di sicurezza del sistema sulle informazioni da 


esso trattate (Riservatezza, Integrità e Disponibilità dei dati). 
• la fascia di criticità in cui il sistema/componente si colloca. 


 
Il risultato di questa analisi produce una lista di requisiti formalizzati nel documento Profilo di Sicurezza che e sono relativi ai 
seguenti ambiti: 


• allarmistica 
• alta affidabilità 
• antivirus 
• autenticazione 
• autorizzazione 
• back up 
• cifratura flussi 
• confinamento applicazione 
• confinamento postazioni di amministrazione 
• data retention 
• documentazione 
• hardening 
• patching 
• procedurale 
• protezione log 
• separazione ambienti 
• sviluppo software 
• tracciamento 
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Un elenco esaustivo delle misure di sicurezza adottate per il dato personale è riportato in appendice par. 19.2. 
L’elenco completo delle misure di sicurezza implementate da TIM sul servizio SPC Cloud lotto 1 di tipo Collaborazione Learning 
Management System, incluse quelle derivanti dall’adozione delle policy aziendali, sono descritte in dettaglio nel documento ad 
uso interno Profilo di sicurezza del servizio di tipo SPC1-E-LEARNING [RI8]. 
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16 SERVIZIO DI DISASTER RECOVERY AS A SERVICE (DRAAS) 


Il servizio di tipo DRaaS, si prefigge di estendere gli scenari implementativi di continuità operativa già in parte erogati dal servizio 
di BackUp as a Service, anche esso facente parte dei servizi SPC Cloud lotto 1, ma in modo da poter garantire parametri di RTO 
e RPO più stringenti secondo le necessità delle singole Pubbliche Amministrazioni. 
 
Il servizio si ispira alle “Linee Guida per il Disaster Recovery delle pubbliche amministrazioni” pubblicate da AgID e consente di 
implementare soluzioni di Disaster Recovery classificate in base ai livelli di RTO ed RPO richiesti, dove: 


• RPO (Recovery Point Objective), indica la perdita dati tollerata; rappresenta il massimo tempo che intercorre tra la 
produzione di un dato e la sua messa in sicurezza (ad esempio attraverso backup) e, conseguentemente, fornisce la 
misura della massima quantità di dati che il sistema può perdere a causa di un evento imprevisto;  


• RTO (Recovery Time Objective), indica il tempo di ripristino del servizio; è la durata di tempo entro il quale un business 
process, ovvero il sistema informativo primario, deve essere ripristinato dopo un disastro o una condizione di 
emergenza (o interruzione), al fine di evitare conseguenze inaccettabili; 


 
In particolare sono disponibili 2 Classi di Servizio:  


• Classe 2: RPO=4-8-24 ore ed RTO=24 ore, 3 giorni 
• Classe 3: RPO<4-8-24 ore ed RTO=4-8-24 ore 


 
Da un punto di vista architetturale il servizio consente di implementare un disaster recovery tra il sito primario di una Pubblica 
Amministrazione ed un sito secondario realizzato sull’infrastruttura SCP Cloud tramite piattaforma OpenStack. 
La copia dei dati dall’ambiente di produzione all’ambiente di disaster recovery avviene in modalità asincrona sia per la Classe 2 
sia per Classe 3 e può essere effettuata sia con collegamento dedicato (in questo caso si garantiscono RTO e RPO) sia con 
collegamento Internet (RPO e RTO non sono soggetti a SLA). Il dimensionamento del collegamento è in funzione della “Classe di 
servizio “ scelta. 
Il servizio prevede l’utilizzo di software specifici per la replica dei dati di configurazione e dei dati applicativi, che permettono di 
proteggere interi server o specifiche porzioni di dati sia da server fisici, sia da server virtuali, su server anche differenti, in 
dimensionamento e versione di sistema operativo, da quello del sito primario. 
In relazione ai trattamenti indicati, deve essere prevista la nomina di TIM a Responsabile del trattamento da parte della Pubblica 
Amministrazione che sottoscrive il servizio, tramite specifica clausola contrattuale, così come previsto dall’Art. 28 del nuovo 
Regolamento EU n. 679/2016 in materia di protezione dei dati personali. 


 I servizi infrastrutturali DRaaS hanno misure di sicurezza adeguate a garantire la sicurezza dei dati personali; queste 
piattaforme sono adeguate anche a trattare particolari categorie di dati personali (sensibili/giudiziari, sanitari, fse/ds) 
purchè venga attuata la matrice di responsabilità “cliente PA/fornitore TIM” sulle misure specifiche proposte da TIM by 
design by default. Questo aspetto è trattato all’ interno del paragrafo “Misure di sicurezza a protezione dei dati personali”. 
Se il cliente ha esigenze particolari legate alla tipologia del dato queste devono essere risolte attraverso valutazioni 
requisiti/soluzioni da richiedere al fornitore TIM con specifici atti integrativi al di fuori del CQ. Ogni personalizzazione dei 
requisiti/meccanismi di sicurezza aggiuntivi a quanto previsto dal contratto quadro, è declinata all’interno del Documento 
Programmatico di Sicurezza (questo documento) della singola Amministrazione 


16.1 Elenco dei trattamenti di dati personali 


Per il trattamento dei dati personali si ha nello specifico: 
Tipo di trattamento: storage e gestione sistemistica infrastrutturale 
Nomina TIM16 a responsabile del trattamento: necessaria per i trattamenti su indicati 
Tipologia dei dati trattati: dati personali e categorie particolari di dati.  
Tutti questi aspetti devono essere formalizzati nelle lettere di nomina. 
 
                                                      
16 TIM per svolgere le attività per le quali è nominata responsabile al trattamento dati personali potrebbe  avvalersi di ulteriori soggetti 


terzi (subfornitori) il cui elenco aggiornato è reperibile al seguente indirizzo nell’ area GDPR https://assistenza.timbusiness.it/ 
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16.2 Personale coinvolto nel trattamento dei dati 


Responsabile del trattamento dei dati: TIM. 
Incaricati del trattamento dei dati: settore CR.CD.R (vedi rif. [RI9] per l’elenco completo degli Amministratori di Sistema). 
 
Riguardo gli incaricati della custodia delle credenziali di autenticazione, il servizio fa uso di una piattaforma centralizzata di controllo 
accessi chiamata RAMSES (Remote Access Mediation Strategic Enterprise Security) utilizzata dagli amministratori di sistema TIM, 
che dispone di una cassaforte elettronica integrata di tipo Lieberman ERPM, in cui custodisce le credenziali di autenticazione. 
In particolare Lieberman ERPM offre un sistema di gestione delle credenziali privilegiate non personali su sistemi operativi e 
apparati di rete. L’applicazione gestisce in un archivio protetto le credenziali degli apparati e garantisce che le credenziali possano 
essere utilizzate solo dagli amministratori autorizzati. Durante l’uso le credenziali vengono assegnate univocamente agli 
amministratori e alla fine dell’utilizzo vengono modificate in modo automatico. 
Le credenziali sono utilizzate dal singolo amministratore senza che questi ne venga a conoscenza (password injection) mediante 
l’interfaccia di RAMSES denominata Keepass. 


16.3 Attività affidate a terzi che comportano il trattamento di dati 


16.4 Piano degli interventi formativi 


Piano formativo degli incaricati al trattamento dei dati: 
• formazione nell'ambito dei perimetri di certificazione ISO 27001. 


 
Piano formativo degli incaricati al trattamento dei dati amministratori di sistema: 


• formazione nell'ambito dei perimetri di certificazione ISO 27001; 


16.5 Basi di dati e luoghi in cui risiedono fisicamente i dati 


Le basi dati sono nel sito TIM di Rozzano sito in Viale Toscana 3  (MI), Pomezia sito in Via Pontina Km. 29.1000 (RM), Oriolo sito 
in Via Oriolo Romano 257 – Roma, Acilia Via di Macchia Palocco 243 e Cesano Maderno sito in Via Martinelli - Cesano Maderno 
(MI). 
 
. 


16.6 Tipologia di dispositivi di accesso utilizzati per effettuare il trattamento dei dati 


La tipologia di dispositivi di accesso, cioè gli strumenti utilizzati dai Responsabili e dagli Incaricati per effettuare il trattamento dei 
dati sono: 


• pc e consolle. 
I luoghi in cui sono effettuati i trattamenti dati da parte del personale TIM, sono le sedi di: Bari, sita in Via Dioguardi 1 e Taranto, 
sita in Via Campania 11 e Roma - Acilia Via di Macchia Palocco 243  
 


16.7 Tipologia di interconnessione tra i dispositivi d’accesso utilizzati e i dati 


Le tipologie di interconnessione sono le seguenti:  
• tramite VPN di management, per i collegamenti effettuati dalle sedi aziendali (intranet aziendale) 
• tramite NGVPN su Internet e successivo instradamento tramite VPN di management, per i collegamenti effettuati da 


sedi extra aziendali 
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16.8 Misure di sicurezza a protezione dei dati personali 


I servizi ICT offerti da TIM alla propria clientela sono protetti mediante misure di carattere tecnico ed organizzativo, che tengono 
conto della criticità dei dati trattati e rispettano appieno i requisiti espressi dagli Articoli 22 e 32 del nuovo Regolamento EU n. 
679/2016 in materia di protezione dei dati personali. 
Secondo questi il titolare ed il responsabile del trattamento dei dati personali devono predisporre ed attuare delle misure tecniche 
ed organizzative idonee a garantire un livello di sicurezza dei dati personali adeguato al rischio, in termini di riservatezza, integrità 
e disponibilità dei dati e di resilienza dei servizi, ed essere in grado di dimostrare, che il trattamento dei dati personali è realizzato 
in modo conforme alla disciplina dettata dal Regolamento stesso (accountability). 
Inoltre i servizi sono sviluppati ed eserciti nel pieno rispetto di quanto espresso dall’Art. 25 del Regolamento, che riguarda la 
protezione dei dati fin dalla progettazione e protezione per impostazione predefinita (Data protection by design and by default) 
tramite adeguate misure tecniche ed organizzative. 


 I servizi infrastrutturali DRaaS hanno misure di sicurezza adeguate a garantire la sicurezza dei dati personali; queste 
piattaforme sono adeguate anche a trattare particolari categorie di dati personali (sensibili/giudiziari, sanitari, fse/ds) 
purchè venga attuata la matrice di responsabilità “cliente PA/fornitore TIM” sulle misure specifiche proposte da TIM by 
design by default. Questo aspetto è trattato all’ interno del paragrafo “Misure di sicurezza a protezione dei dati personali”. 
Se il cliente ha esigenze particolari legate alla tipologia del dato queste devono essere risolte attraverso valutazioni 
requisiti/soluzioni da richiedere al fornitore TIM con specifici atti integrativi al di fuori del CQ. Ogni personalizzazione dei 
requisiti/meccanismi di sicurezza aggiuntivi a quanto previsto dal contratto quadro, è declinata all’interno del Documento 
Programmatico di Sicurezza (questo documento) della singola Amministrazione 


 


In particolare le misure di sicurezza attuate da TIM derivano da una valutazione condotta mediante una metodologia che assegna 
un valore di criticità ad ogni sistema/componente, calcolato considerando i seguenti contributi:  


• la mappatura sui processi aziendali supportati dal sistema in esame e l’importanza che esso riveste per il loro 
funzionamento; 


• la Compliance dei dati trattati;  
• gli impatti di business derivanti dall’eventuale perdita delle caratteristiche di sicurezza del sistema sulle informazioni da 


esso trattate (Riservatezza, Integrità e Disponibilità dei dati trattati). 


La criticità intrinseca di un sistema/piattaforma rappresenta un elemento fondamentale per: 
• individuare il Profilo di Sicurezza (PdS) da applicare a protezione del sistema stesso; 
• scegliere il tipo di analisi del rischio da effettuare sul sistema (di Baseline o di dettaglio);  
• definire la priorità delle attività e degli interventi di sicurezza da realizzare. 


La metodologia utilizza una Libreria dei Requisiti di Sicurezza che racchiude in se l’elenco di tutti i requisiti che la funzione tecnica 
di sicurezza ha individuato per: 


• soddisfare vincoli normativi;  
• soddisfare policy aziendali; 
• realizzare la protezione dalle vulnerabilità note. 


 
La LRS viene utilizzata nell’ambito del processo di Risk Management per individuare i requisiti di sicurezza da applicare sui singoli 
sistemi/componenti in base alle indicazioni derivanti dalla VCI, in particolare: 


• il perimetro in cui il sistema/componente si colloca; 
• la compliance dei dati trattati;  
• gli impatti di business derivanti dall’eventuale perdita delle caratteristiche di sicurezza del sistema sulle informazioni da 


esso trattate (Riservatezza, Integrità e Disponibilità dei dati). 
• la fascia di criticità in cui il sistema/componente si colloca. 


 
Il risultato di questa analisi produce una lista di requisiti formalizzati nel documento Profilo di Sicurezza che e sono relativi ai 
seguenti ambiti: 


• allarmistica 
• alta affidabilità 
• antivirus 
• autenticazione 
• autorizzazione 
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• back up 
• cifratura flussi 
• confinamento applicazione 
• confinamento postazioni di amministrazione 
• data retention 
• documentazione 
• hardening 
• patching 
• procedurale 
• protezione log 
• separazione ambienti 
• sviluppo software 
• tracciamento 


 
Un elenco esaustivo delle misure di sicurezza adottate per il dato personale è riportato in appendice par. 19.2. 
 
Per quanto riguarda la sicurezza delle categorie particolari di dati personali sono riportate di seguito le misure minime che TIM 
adotta e le misure minime che restano in capo al cliente PA. La X indica chi ha la responsabilità di garantire la misura di sicurezza. 
Le misure di responsabilità cliente possono essere adottate da TIM a fronte di valutazioni tecniche e specifici accordi contrattuali. 
 


16.8.1 Misure aggiuntive per il trattamento dei dati sensibili/giudiziari 


Il trattamento di dati sensibili/giudiziari comporta l’applicazione delle seguenti misure aggiuntive proposte da TIM by design by 
default rispetto alle misure applicate al trattamento di dati personali.  
 


Categoria 
misura Misura di protezione Responsabilità TIM  Responsabilità cliente PA 


Back-up 
E' prevista la redazione di procedure documentate di ripristino/restore dei dati (e 
di configurazione se previsto dal contratto). Tali procedure di ripristino 
dell'accesso ai dati garantiscono tempi non superiori a sette giorni qualora tutti i 
dati utilizzati dal sistema andassero persi. 


 X 


Protezione degli 
elaboratori 


Vengono installati, almeno semestralmente, gli aggiornamenti del software di 
sistema operativo necessari a correggere difetti e prevenire vulnerabilità della 
piattaforma. 


X 
Sulle componenti 


infrastrutturali 


X 
Sulle singole Virtual 


Machine 


Protezione degli 
elaboratori 


Vengono installati, almeno semestralmente, gli aggiornamenti del software di 
DBMS necessari a correggere difetti e prevenire vulnerabilità della piattaforma. 


X 
Sulle componenti 


infrastrutturali 


X 
Sulle singole Virtual 


Machine 


Riservatezza 


Nella piattaforma sono previste soluzioni (es. cifratura o altre) che, considerato il 
numero e la natura dei dati trattati, rendano i dati sensibili o giudiziari 
temporaneamente inintelligibili anche a chi è autorizzato ad accedervi e 
permettano di identificare gli interessati solo in caso di necessità. 
 


 X17 


Supporti di 
memorizzazione 


E' prevista la definizione e l’attuazione di procedure di cancellazione fisica (ad 
es. tramite Wiping o Degaussing) a seguito della dismissione o della diversa 
assegnazione d'uso (ad es. utilizzo da parte di un Cliente differente) di 
elaboratori o supporti utilizzati, al fine di garantire l’inaccessibilità “assoluta” agli 
stessi. 


X  


Tabella 10 – Servizio DRaaS, Misure a protezione dei dati personali sensibili/giudiziari 


 


                                                      
17 Tipicamente le misure relative alla cifratura e/o separazione del dato sensibile dal dato anagrafico sono attuate a livello applicativo. 
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16.8.2 Misure aggiuntive per il trattamento dei dati sanitari 


Il trattamento di Dati Sanitari comporta l’applicazione delle seguenti misure aggiuntive proposte da TIM by design by default rispetto 
alle misure applicate al trattamento di Dati Personali e sensibili. Queste misure possono essere adottate da TIM a fronte di 
valutazioni tecniche e specifici accordi contrattuali. 
 
 


Categoria misura Misura di protezione Responsabilità TIM  Responsabilità cliente PA 


Riservatezza 


Nella piattaforma è prevista, al fine di garantire la riservatezza dei dati sanitari 
conservati (data-at-rest), la cifratura degli stessi o l'utilizzo di codici identificativi 
o di altre soluzioni che li rendono temporaneamente inintelligibili anche a chi è 
autorizzato ad accedervi e permettono di identificare gli interessati solo in caso 
di necessità. In caso di trasmissione dei dati sanitari è garantita in ogni caso la 
cifratura dei dati 


 X18 


Tabella 11 – Servizio DRaaS, Misure a protezione dei dati personali sanitari 
 


16.8.3 Misure aggiuntive per il trattamento dei dati sanitari tramite FSE / Dossier Sanitario  


Il trattamento di dati sanitari tramite Fascicolo Sanitario Elettronico / Dossier Sanitario comporta l’applicazione delle seguenti misure 
aggiuntive proposte da TIM by design by default rispetto alle misure applicate al trattamento di Dati Personali, Sensibili e Sanitari. 
Queste misure possono essere adottate da TIM a fronte di valutazioni tecniche e specifici accordi contrattuali. 
 


Categoria misura Misura di protezione  Responsabilità TIM  Responsabilità cliente PA 


Riservatezza 


L'applicativo è costruito in maniera tale da permettere l'oscuramento (revocabile 
nel tempo) di taluni dati o documenti sanitari a seguito di richieste 
dell'interessato. Le informazioni oscurate sono in ogni caso rese disponibili al 
professionista sanitario o alla struttura interna titolare che li ha raccolti o 
elaborati. L’oscuramento dell’evento clinico avviene con modalità tali da 
garantire che i soggetti abilitati all’accesso non possano venire 
automaticamente a conoscenza del fatto che l’interessato ha effettuato tale 
scelta. 


 X 


Riservatezza 


L'applicativo deve essere costruito in maniera tale da permettere la gestione del 
consenso al trattamento da parte dell'interessato. 
L'applicativo consente di raccogliere le informazioni e renderle disponibili e 
visualizzabili esclusivamente a un sottoinsieme di utenze definito dal Cliente 
Business. 
In caso di revoca dello stesso il Dossier/Fse non è ulteriormente implementato. 
Le informazioni sanitarie già presenti restano disponibili e visualizzabili 
esclusivamente alla funzione interna del Cliente che le ha raccolte (non sono 
più condivise con i professionisti di altri reparti). 


 X 


Tabella 12 – Servizio DRaaS, Misure a protezione dei dati personali sanitari tramite FSE / Dossier Sanitario 
 
L’elenco completo delle misure di sicurezza implementate da TIM sul servizio SPC Cloud lotto 1 di tipo DRaaS, incluse quelle 
derivanti dall’adozione delle policy aziendali, sono descritte in dettaglio nei documenti ad uso interno: 


• Profilo di Sicurezza del servizio SPC1-DISASTER-RECOVERY-DRAAS [RI11], per i servizi basati sulla tecnologia HP 
Helion Openstack 


• Profilo di Sicurezza del servizio SPC-CCOS [RI14], per i servizi basati sulla tecnologia Cisco-Canonical OpenStack 
  


                                                      
18 Tipicamente le misure relative alla cifratura e/o separazione del dato sensibile dal dato anagrafico sono attuate a livello applicativo. 
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17 SERVIZIO DI ENTERPRISE CONTAINER AS A SERVICE (ECAAS) E DI COMMUNITY 
CONTAINER AS A SERVICE (CCAAS) 


Nell’ambito del Contratto Quadro SPC Cloud Lotto 1 è proposto un servizio in grado di fornire una piattaforma ECaaS/CCaaS, 
basata su tecnologia Container Docker. 
Il servizio è erogato usando una piattaforma, istanziata per ogni specifico cliente e basata su un’architettura che è funzionalmente 
suddivisa in tre livelli (planes) che supportano il classico modello Supply/Delivery/Demand delle piattaforme Cloud: back plane, 
core plane e front plane. 
In particolare: 


• il back plane fornisce le risorse infrastrutturali (IaaS) necessarie ad ogni istanza ECaaS/CCaaS e di fatto coincide con la 
piattaforma Cloud SPC, basata su OpenStack. 


• il core plane implementa le funzionalità fondamentali che erogano i servizi basati su tecnologia Containers (Containers 
Orchestration), la loro gestione (Delivery Management) e la connessione con funzioni per lo sviluppo di servizi applicativi 
basati su incapsulamento a Containers (CI/CD pipeline instances). 


• il front plane permette agli utenti finali di accedere e fruire i servizi offerti dalla piattaforma, tramite una console 
(dashboard) sia in modalità diretta (utente) che programmatica (a mezzo di funzioni API). 


I vari moduli architetturali sono costituiti da diversi prodotti/soluzioni software, pressoché basati su progetti open source, integrati 
tra loro opportunamente usando chiamate API. 
Tutti questi moduli sono incapsulati in Containers, per cui la stessa piattaforma ECaaS/CCaaS è di fatto realizzata usando la stessa 
tecnologia offerta per i servizi erogati. 
 
Poiché la soluzione ECaaS/CCaaS è realizzata sfruttando le risorse infrastrutturali della piattaforma SPC Cloud OpenStack di fatto 
ne eredita le caratteristiche intrinseche di sicurezza e affidabilità. Inoltre un’istanza ECaaS/CCaaS e dedicata ad un singolo cliente 
garantendo quindi un elevato livello di separazione logica dei servizi da essa erogati. 
In relazione ai trattamenti indicati, deve essere prevista la nomina di TIM a Responsabile del trattamento da parte della Pubblica 
Amministrazione che sottoscrive il servizio, tramite specifica clausola contrattuale, così come previsto dall’Art. 28 del nuovo 
Regolamento EU n. 679/2016 in materia di protezione dei dati personali. 


 I servizi infrastrutturali ECaaS/CCaaS hanno misure di sicurezza adeguate a garantire la sicurezza dei dati personali; 
queste piattaforme sono adeguate anche a trattare particolari categorie di dati personali (sensibili/giudiziari, sanitari, 
fse/ds) purchè venga attuata la matrice di responsabilità “cliente PA/fornitore TIM/fornitore DxC” sulle misure specifiche 
proposte da TIM by design by default. Questo aspetto è trattato all’ interno del paragrafo “Misure di sicurezza a protezione 
dei dati personali”. Se il cliente ha esigenze particolari legate alla tipologia del dato queste devono essere risolte sulle 
singole macchine virtuali da parte del cliente stesso oppure attraverso valutazioni requisiti/soluzioni da richiedere al 
fornitore TIM con specifici atti integrativi al di fuori del CQ. Ogni personalizzazione dei requisiti/meccanismi di sicurezza 
aggiuntivi a quanto previsto dal contratto quadro, è declinata all’interno del Documento Programmatico di Sicurezza 
(questo documento) della singola Amministrazione 


17.1 Elenco dei trattamenti di dati personali 


Per il trattamento dei dati personali si ha nello specifico: 
Tipo di trattamento:  
storage e gestione sistemistica infrastrutturale (creazione VdC): responsabile TIM;  
backup delle VM: responsabile DxC   
Nomina TIM19 e Fornitori a responsabile del trattamento: necessaria per i trattamenti su indicati. 
Tipologia dei dati trattati: dati personali e particolari;  
Tutti questi aspetti devono essere formalizzati nelle lettere di nomina. 
 


                                                      
19 TIM per svolgere le attività per le quali è nominata responsabile al trattamento dati personali potrebbe  avvalersi di ulteriori soggetti 


terzi (subfornitori) il cui elenco aggiornato è reperibile al seguente indirizzo nell’ area GDPR https://assistenza.timbusiness.it/ 
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17.2 Personale coinvolto nel trattamento dei dati 


Responsabile del trattamento dei dati: TIM. 
Incaricati del trattamento dei dati: settore CR.CD.R (vedi rif. [RI9] per l’elenco completo degli Amministratori di Sistema). 
  
Responsabile del trattamento dei dati: DxC   
Incaricati del trattamento dei dati: l’elenco completo degli Amministratori di Sistema DXC è conservato sullo SharePoint aziendale 
di progetto. 
 
Riguardo gli incaricaTIM della custodia delle credenziali di autenticazione, il servizio fa uso di una piattaforma centralizzata di 
controllo accessi chiamata RAMSES (Remote Access Mediation Strategic Enterprise Security) utilizzata dagli amministratori di 
sistema TIM, che dispone di una cassaforte elettronica integrata di tipo Lieberman ERPM, in cui custodisce le credenziali di 
autenticazione. 
In particolare Lieberman ERPM offre un sistema di gestione delle credenziali privilegiate non personali su sistemi operativi e 
apparati di rete. L’applicazione gestisce in un archivio protetto le credenziali degli apparati e garantisce che le credenziali possano 
essere utilizzate solo dagli amministratori autorizzati. Durante l’uso le credenziali vengono assegnate univocamente agli 
amministratori e alla fine dell’utilizzo vengono modificate in modo automatico. 
Le credenziali sono utilizzate dal singolo amministratore senza che questi ne venga a conoscenza (password injection) mediante 
l’interfaccia di RAMSES denominata Keepass. 


17.3 Attività affidate a terzi che comportano il trattamento di dati 


Le attività di backup delle VM sono affidate a DXC. 


17.4 Piano degli interventi formativi 


Piano formativo degli incaricaTIM al trattamento dei dati: 
• formazione nell'ambito dei perimetri di certificazione ISO 27001. 


 
Piano formativo degli incaricati al trattamento dei dati amministratori di sistema: 


• formazione nell'ambito dei perimetri di certificazione ISO 27001; 
 


Piano formativo degli incaricati DxC al trattamento dei dati:  


• formazione al momento dell’ assunzione 


• formazione annuale WBL 
 


 


17.5 Basi di dati e luoghi in cui risiedono fisicamente i dati 


Le basi dati sono nel Centro Servizi TIM di Rozzano sito in Viale Toscana 3  (MI), Pomezia sito in Via Pontina Km. 29.1000 (RM), 
Oriolo sito in Via Oriolo Romano 257 – Roma, Acilia Via di Macchia Palocco 243 e Cesano Maderno sito in Via Martinelli - Cesano 
Maderno (MI). 
 
. 


17.6 Tipologia di dispositivi di accesso utilizzati per effettuare il trattamento dei dati 


La tipologia di dispositivi di accesso, cioè gli strumenti utilizzati dai Responsabili e dagli IncaricaTIM per effettuare il trattamento 
dei dati sono: 
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• pc e consolle. 
I luoghi in cui sono effettuati i trattamenti dati da parte del personale TIM, sono le sedi di: Bari, sita in Via Dioguardi 1 e Taranto, 
sita in Via Campania 11 e   Roma - Acilia Via di Macchia Palocco 243 
 
La tipologia di dispositivi di accesso, cioè gli strumenti utilizzati dai Responsabili e dagli Incaricati DXC per effettuare il 
trattamento dei dati sono: 


• pc e consolle 
Il luogo in cui sono effettuati i trattamenti dati (Distruzione dei dati residui) da parte del personale DXC è la sede di Acilia Via di 
Macchia Palocco 243, mentre le sedi da dove si accede per la gestione del servizio sono: Inverno (PV) SP ex SS421 (incrocio 
SP 234) Basiglio (MI) Via Francesco Sforza 13 Pomezia (RM) Via Giamaica 7 Cernusco sul Naviglio (MI) Via Grandi 4. 
 


17.7 Tipologia di interconnessione tra i dispositivi d’accesso utilizzati e i dati 


Le tipologie di interconnessione TIM sono le seguenti: 
• tramite VPN di management, per i collegamenti effettuati dalle sedi aziendali (intranet aziendale) 
• tramite NGVPN su Internet e successivo instradamento tramite VPN di management, per i collegamenti effettuati da 


sedi extra aziendali 
 
Le tipologie di backup dei dati svolte da TIM sono le seguenti: 


• backup delle configurazioni 
 
Le tipologie di interconnessione DXC sono le seguenti: 


• tramite VPN di management, per i collegamenti effettuati dalle sedi aziendali (intranet aziendale) 
 
Le tipologie di backup dei dati svolte da DxC sono le seguenti: 


• Non sono svolte attività di backup dei dati nell’ambito del servizio ECaaS. 
 
I luoghi dove vengono conservati i dati sono: 


• Centro Servizi TIM di Rozzano sito in Viale Toscana 3  (MI), Pomezia sito in Via Pontina Km. 29.1000 (RM), Oriolo sito 
in Via Oriolo Romano 257 – Roma, Acilia Via di Macchia Palocco 243 e Cesano Maderno sito in Via Martinelli - Cesano 
Maderno (MI). 


 


17.8 Misure di sicurezza a protezione dei dati personali 


I servizi ICT offerti da TIM alla propria clientela sono protetti mediante misure di carattere tecnico ed organizzativo, che tengono 
conto della criticità dei dati trattati e rispettano appieno i requisiti espressi dagli Articoli 22 e 32 del nuovo Regolamento EU n. 
679/2016 in materia di protezione dei dati personali. 
Secondo questi il titolare ed il responsabile del trattamento dei dati personali devono predisporre ed attuare delle misure tecniche 
ed organizzative idonee a garantire un livello di sicurezza dei dati personali adeguato al rischio, in termini di riservatezza, integrità 
e disponibilità dei dati e di resilienza dei servizi, ed essere in grado di dimostrare, che il trattamento dei dati personali è realizzato 
in modo conforme alla disciplina dettata dal Regolamento stesso (accountability). 
Inoltre i servizi sono sviluppati ed eserciti nel pieno rispetto di quanto espresso dall’Art. 25 del Regolamento, che riguarda la 
protezione dei dati fin dalla progettazione e protezione per impostazione predefinita (Data protection by design and by default) 
tramite adeguate misure tecniche ed organizzative. 


 I servizi infrastrutturali ECaaS/CCaaS hanno misure di sicurezza adeguate a garantire la sicurezza dei dati personali; 
queste piattaforme sono adeguate anche a trattare particolari categorie di dati personali (sensibili/giudiziari, sanitari, 
fse/ds) purchè venga attuata la matrice di responsabilità “cliente PA/fornitore TIM/fornitore DxC” sulle misure specifiche 
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proposte da TIM by design by default. Questo aspetto è trattato all’ interno del paragrafo “Misure di sicurezza a protezione 
dei dati personali”. Se il cliente ha esigenze particolari legate alla tipologia del dato queste devono essere risolte sulle 
singole macchine virtuali da parte del cliente stesso oppure attraverso valutazioni requisiti/soluzioni da richiedere al 
fornitore TIM con specifici atti integrativi al di fuori del CQ. Ogni personalizzazione dei requisiti/meccanismi di sicurezza 
aggiuntivi a quanto previsto dal contratto quadro, è declinata all’interno del Documento Programmatico di Sicurezza 
(questo documento) della singola Amministrazione 


 


In particolare le misure di sicurezza attuate da TIM derivano da una valutazione condotta mediante una metodologia che assegna 
un valore di criticità ad ogni sistema/componente, calcolato considerando i seguenti contributi:  


• la mappatura sui processi aziendali supportati dal sistema in esame e l’importanza che esso riveste per il loro 
funzionamento; 


• la Compliance dei dati trattati;  
• gli impatti di business derivanti dall’eventuale perdita delle caratteristiche di sicurezza del sistema sulle informazioni da 


esso trattate (Riservatezza, Integrità e Disponibilità dei dati trattati). 


La criticità intrinseca di un sistema/piattaforma rappresenta un elemento fondamentale per: 
• individuare il Profilo di Sicurezza (PdS) da applicare a protezione del sistema stesso; 
• scegliere il tipo di analisi del rischio da effettuare sul sistema (di Baseline o di dettaglio);  
• definire la priorità delle attività e degli interventi di sicurezza da realizzare. 


La metodologia utilizza una Libreria dei Requisiti di Sicurezza che racchiude in se l’elenco di tutti i requisiti che la funzione tecnica 
di sicurezza ha individuato per: 


• soddisfare vincoli normativi;  
• soddisfare policy aziendali; 
• realizzare la protezione dalle vulnerabilità note. 


 
La LRS viene utilizzata nell’ambito del processo di Risk Management per individuare i requisiti di sicurezza da applicare sui singoli 
sistemi/componenti in base alle indicazioni derivanti dalla VCI, in particolare: 


• il perimetro in cui il sistema/componente si colloca; 
• la compliance dei dati trattati;  
• gli impatti di business derivanti dall’eventuale perdita delle caratteristiche di sicurezza del sistema sulle informazioni da 


esso trattate (Riservatezza, Integrità e Disponibilità dei dati). 
• la fascia di criticità in cui il sistema/componente si colloca. 


 
Il risultato di questa analisi produce una lista di requisiti formalizzati nel documento Profilo di Sicurezza che e sono relativi ai 
seguenti ambiti: 


• allarmistica 
• alta affidabilità 
• antivirus 
• autenticazione 
• autorizzazione 
• back up 
• cifratura flussi 
• confinamento applicazione 
• confinamento postazioni di amministrazione 
• data retention 
• documentazione 
• hardening 
• patching 
• procedurale 
• protezione log 
• separazione ambienti 
• sviluppo software 
• tracciamento 
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Un elenco esaustivo delle misure di sicurezza adottate per il dato personale sia da TIM sia da DxC è riportato in appendice par. 
19.2.  
 
Per quanto riguarda la sicurezza delle categorie particolari di dati personali sono riportate di seguito le misure minime che TIM e 
DxC adottano e le misure minime che restano in capo al cliente PA. La X indica chi ha la responsabilità di garantire la misura di 
sicurezza. Le misure di responsabilità cliente possono essere adottate da TIM a fronte di valutazioni tecniche e specifici accordi 
contrattuali. 
 


17.8.1 Misure aggiuntive per il trattamento dei dati sensibili/giudiziari 


Il trattamento di dati sensibili/giudiziari comporta l’applicazione delle seguenti misure aggiuntive proposte da TIM by design by 
default rispetto alle misure applicate al trattamento di dati personali.  
 
 


Categoria 
misura Misura di protezione Responsabilità TIM  Responsabilità 


DxC 
Responsabilità cliente 
PA 


Back-up 
E' prevista la redazione di procedure documentate di 
ripristino/restore dei dati. Tali procedure di ripristino 
dell'accesso ai dati garantiscono tempi non superiori a sette 
giorni qualora tutti i dati utilizzati dal sistema andassero persi. 


 


SI’ 
(Soltanto in caso 


di utilizzo del 
servizio BaaS da 
parte del Cliente) 


 


Back-up VM Viene effettuato il backup dell’infrastruttura delle VM.  SI’  


Protezione degli 
elaboratori 


Vengono installati, almeno semestralmente, gli aggiornamenti 
del software di sistema operativo necessari a correggere 
difetti e prevenire vulnerabilità della piattaforma. 


X 
Sull’ infrastruttura 


SI’ 
(Limitatamente al 
patching del S.O. 
nell’ambito della 


gestione 
sistemistica) 


 


Protezione degli 
elaboratori 


Vengono installati, almeno semestralmente, gli aggiornamenti 
del software di DBMS necessari a correggere difetti e 
prevenire vulnerabilità della piattaforma. 


 


SI’ 
(Limitatamente al 


patching del 
middleware 


nell’ambito della 
gestione del 
middleware) 


 


Riservatezza 


Nella piattaforma sono previste soluzioni (es. cifratura o altre) 
che, considerato il numero e la natura dei dati trattati, rendano 
i dati sensibili o giudiziari temporaneamente inintelligibili 
anche a chi è autorizzato ad accedervi e permettano di 
identificare gli interessati solo in caso di necessità. 
 


  X20 


Supporti di 
memorizzazione 


E' prevista la definizione e l’attuazione di procedure di 
cancellazione fisica (ad es. tramite Wiping o Degaussing) a 
seguito della dismissione o della diversa assegnazione d'uso 
(ad es. utilizzo da parte di un Cliente differente) di elaboratori 
o supporti utilizzati, al fine di garantire l’inaccessibilità 
“assoluta” agli stessi. 


 X  


Tabella 13 – Servizio ECaaS/CCaaS, Misure a protezione dei dati personali sensibili/giudiziari 


17.8.2 Misure aggiuntive per il trattamento dei dati sanitari 


Il trattamento di Dati Sanitari comporta l’applicazione delle seguenti misure aggiuntive proposte da TIM by design by default rispetto 
alle misure applicate al trattamento di Dati Personali e sensibili. Queste misure possono essere adottate da TIM a fronte di 
valutazioni tecniche e specifici accordi contrattuali. 
 
 


                                                      
20 Tipicamente le misure relative alla cifratura e/o separazione del dato sensibile dal dato anagrafico sono attuate a livello applicativo. 
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Categoria misura Misura di protezione Responsabilità TIM 
/DxC 


Responsabilità cliente PA 


Riservatezza 


Nella piattaforma è prevista, al fine di garantire la riservatezza dei dati sanitari 
conservati (data-at-rest), la cifratura degli stessi o l'utilizzo di codici identificativi 
o di altre soluzioni che li rendono temporaneamente inintelligibili anche a chi è 
autorizzato ad accedervi e permettono di identificare gli interessati solo in caso 
di necessità. In caso di trasmissione dei dati sanitari è garantita in ogni caso la 
cifratura dei dati 


 X21 


Tabella 14 – Servizio ECaaS/CCaaS, Misure a protezione dei dati personali sanitari 
 


17.8.3 Misure aggiuntive per il trattamento dei dati sanitari tramite FSE / Dossier Sanitario 


Il trattamento di dati sanitari tramite Fascicolo Sanitario Elettronico / Dossier Sanitario comporta l’applicazione delle seguenti misure 
aggiuntive proposte da TIM by design by default rispetto alle misure applicate al trattamento di Dati Personali, Sensibili e Sanitari. 
Queste misure possono essere adottate da TIM a fronte di valutazioni tecniche e specifici accordi contrattuali. 
 
 


Categoria misura Misura di protezione  Responsabilità TIM 
/DxC 


Responsabilità cliente PA 


Riservatezza 


L'applicativo è costruito in maniera tale da permettere l'oscuramento (revocabile 
nel tempo) di taluni dati o documenti sanitari a seguito di richieste 
dell'interessato. Le informazioni oscurate sono in ogni caso rese disponibili al 
professionista sanitario o alla struttura interna titolare che li ha raccolti o 
elaborati. L’oscuramento dell’evento clinico avviene con modalità tali da 
garantire che i soggetti abilitati all’accesso non possano venire 
automaticamente a conoscenza del fatto che l’interessato ha effettuato tale 
scelta. 


 X 


Riservatezza 


L'applicativo deve essere costruito in maniera tale da permettere la gestione del 
consenso al trattamento da parte dell'interessato. 
L'applicativo consente di raccogliere le informazioni e renderle disponibili e 
visualizzabili esclusivamente a un sottoinsieme di utenze definito dal Cliente 
Business. 
In caso di revoca dello stesso il Dossier/Fse non è ulteriormente implementato. 
Le informazioni sanitarie già presenti restano disponibili e visualizzabili 
esclusivamente alla funzione interna del Cliente che le ha raccolte (non sono 
più condivise con i professionisti di altri reparti). 


 X 


Tabella 15 – Servizio ECaaS/CCaaS, Misure a protezione dei dati personali sanitari tramite FSE / Dossier Sanitario 
 
L’elenco completo delle misure di sicurezza implementate da TIM sul servizio SPC Cloud lotto 1 di tipo ECaaS/CCaaS, incluse 
quelle derivanti  dall’adozione delle policy aziendali, sono descritte in dettaglio nel documento ad uso interno Profilo di Sicurezza 
del servizio SPC1-ECAAS [RI12]. 
 
  


                                                      
21 Tipicamente le misure relative alla cifratura e/o separazione del dato sensibile dal dato anagrafico sono attuate a livello applicativo. 
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18 SERVIZI DI CLOUD ENABLING 


I Servizi di Cloud Enabling sono servizi professionali finalizzati a supportare l’Amministrazione nei progetti di Cloud Transformation 
al fine di utilizzare le risorse ed i servizi previsti dal Contratto Quadro. 
Il servizio è fornito attraverso l’impiego di specifiche figure professionali. 
Di seguito alcune delle possibili finalità del servizio di Cloud Enabling: 


• introduzione del paradigma cloud nell’ambito della loro infrastruttura tecnologica; 
• virtualizzazione di infrastrutture fisiche nell’ambito dei CED privati delle Pubbliche Amministrazioni (migrazione Physical-


to-Virtual); 
• implementazione di progetti di natura “ibrida” utilizzando i CED delle Pubbliche Amministrazioni e le soluzioni 


infrastrutturali messe a disposizione dal Contratto Quadro (ad es.: soluzioni di Disaster Recovery): 
• utilizzo di soluzioni infrastrutturali ed applicative “as a Service” e di implementazione di progetti complessi cloud nativi 


attraverso le soluzioni descritte nel Contratto Quadro; 
• porting delle applicazioni delle Amministrazioni per l’utilizzo in ambienti Cloud 


In particolare le principali attività sono di seguito elencate: 


• analisi costi/benefici e fattibilità 
• progettazione di virtual data center/ VM 
• configurazione di virtual data center / VM 
• supporto per la definizione e configurazione delle policy di backup/restore 
• supporto per la progettazione di Virtual Private Cloud e di Virtual Data Center (comprensivo di progettazione di 


infrastrutture tecnologiche ad uso dei Poli regionali) tutorship. 
• cloud compliancy della componente applicativa 


18.1 Elenco dei trattamenti di dati personali 


Tipo di trattamento: potrebbero essere svolti trattamenti di dati personali su ogni attività di cloud enabling 
 
Nomina del fornitore22 di Cloud Enabling a subresponsabile del trattamento: necessaria la nomina di TIM per i trattamenti 
su indicati. TIM nominerà subresponsabile il fornitore di cloud enabling  
Tipologia dei dati trattati: dati personali e categorie particolari di dati. 
Tutti questi aspetti devono essere formalizzati nelle lettere di nomina. 
 


18.2 Personale coinvolto nel trattamento dei dati 


Responsabile del trattamento dei dati: TIM23 
 


18.3 Attività affidate a terzi che comportano il trattamento di dati 


Fornitore di Cloud Enabling 
 
 


                                                      
22 L’elenco dei subfornitori TIM di Cloud Enabling è reperibile al seguente indirizzo www.cloudspc.it 
23 TIM nominerà subresposnabile al trattamento il fornitore di cloud enabling 
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18.4 Basi di dati e luoghi in cui risiedono fisicamente i dati 


CED delle Pubbliche Amministrazioni e/o Data Center TIM. 


18.5 Tipologia di dispositivi di accesso utilizzati per effettuare il trattamento dei dati 


La tipologia di dispositivi di accesso, cioè gli strumenti utilizzati dai Responsabili e dagli Incaricati per effettuare il trattamento dei 
dati sono: 


• pc e consolle o qualsiasi altro strumento utilizzato dal fornitore necessario a svolgere le attività di Cloud Enabling  


18.6 Misure di sicurezza a protezione dei dati personali 


Le misure di sicurezza sono quelle previste per i servizi/piattaforme SPC Cloud situate nei DC TIM o servizi/piattaforme situate nei 
CED delle Pubbliche Amministrazioni coinvolti nelle attività di Cloud Enabling 
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19 SERVIZIO DI CONSERVAZIONE A NORMA 


Il servizio di Conservazione a norma realizza il processo che permette di conservare dei documenti in formato digitale garantendone 
autenticità, integrità, affidabilità, leggibilità e reperibilità. 
La validità legale del documento e del suo contenuto è garantita dall’apposizione sul documento di due “sigilli”: 
• firma digitale, 
• marca temporale, un “timbro” che garantisce l’esistenza del documento in un momento temporalmente preciso. 
 
La Conservazione Digitale a norma dei Documenti Informatici ha importanti Fondamenti Normativi, ovvero Leggi alle quali il 
Sistema di Conservazione deve essere conforme. 
Il Codice di Amministrazione Digitale, emanato con decreto legislativo 7 marzo 2005 n. 82, e successivamente modificato ed 
aggiornato, definisce cosa è un ‘Documento informatico’ e ne definisce le condizioni di validità a termini di legge. In particolare, 
negli articoli 43, 44 e 44-bis vengono definiti i requisiti fondamentali per la sua gestione e conservazione. 
Il Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 3 dicembre 2013, “Regole tecniche in materia di sistema di conservazione” 
stabilisce le regole tecniche che devono essere utilizzate per conservare i documenti informatici e garantire loro il valore legale. 
Questo decreto stabilisce in modo particolare due cose molto importanti: 


• definisce che la Pubblica Amministrazione si può avvalere per la Conservazione a norma dei Documenti solo di 
Conservatori Accreditati; 


• attribuisce ad AgID, Agenzia per l’Italia Digitale, il ruolo di Accreditare i Conservatori e garantirne la Vigilanza. 
La Circolare AgID 10 aprile 2014, n. 65, “Accreditamento e vigilanza conservatori” dà finalmente attuazione alle Regole Tecniche 
stabilendo le modalità attraverso le quali un Conservatore si può accreditare e dunque diventa abilitato alla conservazione dei 
Documenti della Pubblica Amministrazione. 


19.1 Elenco dei trattamenti di dati personali 


Per il trattamento dei dati personali si ha nello specifico: 
Tipo di trattamento: gestione sistemistica, gestione middleware, backup e gestione applicativa. 
Nomina di TI Trust Technologies Srl a sub-responsabile del trattamento: necessaria per i trattamenti dei dati personali su 
indicati, di cui l’Amministrazione è Titolare per la fornitura del servizio. 
In particolare, il responsabile del trattamento è l’Amministratore Delegato della società, che può a sua volta delegare tale ruolo al 
responsabile delle Direzione operativa. 
Nomina di TIM a responsabile del trattamento: necessaria esclusivamente per il trattamento dei dati personali dei referenti della 
Pubblica Amministrazione sottoscrittrice del contratto 
 
Tipologia dei dati trattati: dati personali, dati personali particolari 
Tutti questi aspetti devono essere formalizzati nelle lettere di nomina. 


19.2 Personale coinvolto nel trattamento dei dati 


Per la gestione sistemistica, middleware e applicativa: 
Responsabile del trattamento dei dati: TI Trust Technologies Srl. 
Le risorse che ricoprono i ruoli indicati dalla normativa per le attività connesse all’operatività dei servizi soggetti ad accreditamento 
o ad attestazione della conformità normativa rispondano direttamente all’Amministratore Delegato. 
Oltre ai ruoli specificamente definiti dalla normativa, i processi di erogazione dei detti servizi, richiedono lo svolgimento di altri ruoli 
caratteristici delle organizzazioni che erogano servizi di tipo informatico o del mondo ICT. 
In TI Trust Technologies Srl questi ruoli sono organizzati per processo, ed essendo quindi trasversali rispetto alle funzioni 
organizzative non vengono riportati nel presente documento. 
 


19.3 Attività affidate a terzi che comportano il trattamento di dati 


Non sono presenti attività affidate a terzi che comportano il trattamento di dati. 
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19.4 Piano degli interventi formativi 


TI Trust Technologies garantisce l’adeguatezza al ruolo del personale assegnato a tutti i livelli organizzativi, mediante: 
• l’individuazione delle competenze necessarie per le risorse umane che svolgono attività che influenzano la conformità ai 


requisiti del servizio/sistema/prodotto; 
• l’erogazione di formazione-addestramento alle risorse, poiché acquisiscano la necessaria competenza, realizzata 


attraverso il ricorso a docenti interni o ad Enti di formazione qualificati; 
• la valutazione dell’efficacia della formazione-addestramento effettuata; 
• la conservazione delle registrazioni. 


Per il presidio di tale processo, TI Trust Technologies segue le modalità ed i metodi stabiliti dalla competente funzione di gestione 
del personale di TIM.  
Tutti gli interventi di formazione-addestramento vengono registrati attraverso apposita documentazione; in tal modo è possibile 
avere evidenza delle date di svolgimento, dei contenuti e del personale che vi ha preso parte. 
 
TI Trust Technologies è qualificata ed iscritta nei seguenti elenchi pubblici tenuti dall’autorità di vigilanza sui servizi da essa erogati: 


• Qualified Trust Service Provider a norma del Regolamento eIDAS (n. 910/2014 dell’Unione Europea): 
• dal novembre 2016 per i servizi di Validazione Elettronica Temporale 
• dal maggio 2017, per i servizi di firma elettronica, sigillo elettronico e certificati di autenticazione di siti web;  
• dal 2015, gestore dell’Identità Digitale in ambito SPID; 
• dal 2014, elenco dei conservatori accreditati per il servizio di conservazione dei documenti informatici; 
• dal 2005 (già come IT Telecom), elenco dei gestori del servizio di PEC (Posta Elettronica Certificata); 
• dal 2000 (già come Saritel SpA, IT Telecom SpA, I.T. Telecom Srl e TI Trust Technologies Srl), elenco dei certificatori di 


firma qualificata. 
 
Inoltre, dal novembre 2012 la società ha ottenuto e mantiene la Certificazione del proprio Sistema di Gestione della Sicurezza delle 
Informazioni (SGSI) rispetto alla normativa ISO 27001. 
Infine, dal novembre 2019 la società ha ottenuto l’estensione della Certificazione del proprio Sistema di Gestione della Sicurezza 
delle Informazioni (SGSI) anche ai servizi SaaS con l’utilizzo delle linee guida ISO/IEC 27017:2015 e ISO 27018:2019. 


19.5 Basi di dati e luoghi in cui risiedono fisicamente i dati 


I dati del servizio Conservazione a norma risiedono presso la sede di TI Trust Technologies Srl, in S. R. 148 Pontina km. 29,100 - 
00071 Pomezia (RM) e presso il sito di DR in Via Oriolo Romano 257 – 00189 Roma (RM). 
I dati personali sono trattati dai dipendenti di TI Trust Technologies Srl, che sono stati autorizzati al trattamento dei dati personali 
ed hanno ricevuto, al riguardo, adeguate istruzioni operative. 


19.6 Tipologia di dispositivi di accesso utilizzati per effettuare il trattamento dei dati 


La tipologia di dispositivi di accesso, utilizzati dal personale di TI Trust Technologies per effettuare il trattamento dei dati sono: 
• pc e consolle. 


I luoghi in cui sono effettuati i trattamenti dati da parte del personale sono le sedi di TI Trust Technologies Srl, in S. R. 148 
Pontina km. 29,100 - 00071 Pomezia (RM) e presso il sito di DR in Via Oriolo Romano 257 – 00189 Roma (RM). 


19.7 Tipologia di interconnessione tra i dispositivi d’accesso utilizzati e i dati 


Le tipologie di interconnessione sono le seguenti: 
• tramite VPN di management, per i collegamenti effettuati dalle sedi aziendali (intranet aziendale); 
• tramite NGVPN su Internet e successivo instradamento tramite VPN di management, per i collegamenti effettuati da 


sedi extra aziendali. 
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I dati e le informazioni contenuti nel sistema ICT di TI Trust Technologies sono soggetti a politiche di back up che si differenziano 
in funzione della tipologia dei dati e della loro riservatezza. 
Le politiche di Back Up di base sono: 


• back up incrementale giornaliero 
• back up full settimanale 
• retention dei dati di 1 mese 


L’attività di ripristino totale o parziale prevede: 
• identificazione del perimetro d’intervento, ovvero individuazione dei server sui quali deve essere eseguita l’attività di 


ripristino per rendere consistenti i dati; 
• selezione dei dati di back-up in base all’identificativo temporale (giorno e ora); 
• esecuzione del restore dei dati e verifica dell’esito positivo; nel caso in cui il restore non abbia esito positivo, viene 


effettuata un’operazione di roll-back. 
 
I luoghi in cui sono effettuati i backup sono le sedi di TI Trust Technologies Srl, in S. R. 148 Pontina km. 29,100 - 00071 Pomezia 
(RM) e presso il sito di DR in Via Oriolo Romano 257 – 00189 Roma (RM). 


19.8 Misure di sicurezza a protezione dei dati personali 


Le misure adottate a protezione del Sistema ICT di TI Trust Technologies forniscono un livello elevato di protezione dei dati e del 
business dei Clienti e sono relative a: 


• sicurezza fisica 
• sicurezza logica 
• sicurezza negli aspetti organizzativi 
• gestione della continuità operativa 


 
Per il dettaglio delle misure di sicurezza e compliance implementate a protezione dei dati personali trattati dal servizio di 
Conservazione a norma si veda il capitolo 9 di [RI17]. 
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20 APPENDICE 


20.1 Tabella riepilogativa delle tipologie dei dati e dei trattamenti previsti per i servizi SPC Cloud lotto 1 


La seguente tabella riporta per ogni servizio SPC Cloud lotto 1, le informazioni relative al dato per cui il servizio è eventualmente 
certificato, la tipologia dei dati per cui il servizio, in termine di misure di sicurezza a protezione dei dati stessi, è conforme, i 
trattamenti dei dati previsti e i responsabili del trattamento, siano essi TIM24 o suoi fornitori diretti. 
 


Servizio Tipologia dato certificato Responsabile e trattamenti da prevedere nelle lettere di 
nomina 


IAAS unmanaged (indifferentemente se su 
applicativo HP Helion OpenStack o 
applicativo Cisco-Canonical Openstack) 


dati personali e particolari 
TIM: 
a) gestione sistemistica infrastrutturale; 
b) storage. 


PAAS unmanaged (indifferentemente se su 
applicativo HP Helion OpenStack o 
applicativo Cisco-Canonical Openstack) 


dati personali e particolari 
TIM: 
a) gestione sistemistica infrastrutturale; 
b) storage. 


IAAS managed (indifferentemente se su 
applicativo HP Helion OpenStack o 
applicativo Cisco-Canonical Openstack) 


dati personali e particolari 
TIM: 
a) gestione sistemistica infrastrutturale; 
b) storage; 
c) gestione sistemistica. 


PAAS managed (indifferentemente se su 
applicativo HP Helion OpenStack o 
applicativo Cisco-Canonical Openstack) 


dati personali e particolari 


TIM: 
a) gestione sistemistica infrastrutturale; 
b) storage; 
c) gestione sistemistica; 
d) gestione middleware e backup. 


PAAS Oracle unmanaged su tecnologia 
Oracle OCM dati personali e particolari 


Fornitore Oracle Italia: 
a) gestione sistemistica infrastrutturale; 
b) storage. 


PAAS Oracle managed su tecnologia Oracle 
OCM dati personali e particolari 


Fornitore Oracle Italia: 
a) gestione sistemistica infrastrutturale; 
b) storage; 
c) gestione sistemistica; 
d) gestione middleware e backup 


PAAS Oracle unmanaged su tecnologia 
Oracle-Hitachi dati personali e particolari 


TIM: 
a) gestione sistemistica infrastrutturale; 
b) storage. 


PAAS Oracle managed su tecnologia Oracle-
Hitachi dati personali e particolari 


TIM: 
a) gestione sistemistica infrastrutturale; 
b) storage; 
c) gestione sistemistica; 
d) gestione middleware e backup. 


BAAS dati personali e particolari 
TIM: 
a) gestione sistemistica infrastrutturale; 
b) storage. 


SaaS di Produttività individuale dati personali 


TIM: 
a) gestione sistemistica25 
b) gestione middleware. 
 
Fornitore Smc Treviso S.r.l: 


                                                      
24 TIM per svolgere le attività per le quali è nominata responsabile al trattamento dati personali potrebbe avvalersi di ulteriori soggetti terzi (subfornitori) il cui elenco 


aggiornato è reperibile al seguente indirizzo nell’ area GDPR https://assistenza.timbusiness.it/ 
25 L’attività di trattamento di Gestione sistemistica include per tale servizio anche quella di Gestione backup dati, effettuata a livello infrastrutturale 
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Servizio Tipologia dato certificato Responsabile e trattamenti da prevedere nelle lettere di 
nomina 
gestione applicativa 


SaaS di Comunicazione Unificata dati personali 


TIM: 
a) gestione sistemistica26; 
b) gestione middleware. 
 
Fornitore VoiSmart S.r.l: 
gestione applicativa 


SaaS di Collaborazione: File Sharing dati personali 


TIM: 
a) gestione sistemistica27; 
b) gestione middleware. 
 
Fornitore Smc Treviso S.r.l: 
gestione applicativa 


SaaS di Collaborazione: Enterprise Social 
Network dati personali 


TIM: 
a) gestione sistemistica28 
b) gestione middleware. 
 
Fornitore Smc Treviso S.r.l: 
gestione applicativa 


SaaS di Collaborazione: Learning 
Management System dati personali 


TIM: 


a) gestione sistemistica29; 
 
Fornitore Oilproject S.r.l: 
gestione middleware e applicativa 
Fornitore A.di.co.m. Group S.r.l: 
gestione applicativa (limitatamente alla componente Virtual 
Class Room) 


DRAAS dati personali e particolari 
TIM: 
a) gestione sistemistica infrastrutturale; 
b) storage 
 


ECAAS/CCaaS dati personali e particolari 


TIM: 
a) gestione sistemistica infrastrutturale; 
b) storage 
 
Fornitore DXC: 
a) backup delle virtual machine 


Cloud Enabling dati personali e particolari TIM30:  
a) migrazione e/o cloud compliance; 


Conservazione a norma dati personali e particolari 


TIM: 
a) gestione dei dati personali dei referenti della Pubblica 
Amministrazione sottoscrittrice del contratto 
 
TI Trust Technologies: 
a) gestione sistemistica; 
b) gestione middleware e backup; 
c) gestione applicativa. 


Tabella 16– Tabella riepilogativa delle tipologie dei dati e dei trattamenti previsti per i servizi SPC Cloud lotto 1 
 


                                                      
26 L’attività di trattamento di Gestione sistemistica include per tale servizio anche quella di Gestione backup dati, effettuata a livello infrastrutturale 
27 L’attività di trattamento di Gestione sistemistica include per tale servizio anche quella di Gestione backup dati, effettuata a livello infrastrutturale 
28 L’attività di trattamento di Gestione sistemistica include per tale servizio anche quella di Gestione backup dati, effettuata a livello infrastrutturale 
29 L’attività di trattamento di Gestione sistemistica include per tale servizio anche quella di Gestione backup dati, effettuata a livello infrastrutturale 
30 TIM per svolgere i trattamenti previsti nelle attività di Cloud Enabling si avvale dei subfornitori indicati nell’elenco presente su www.cloudspc.it 
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20.2 Misure di sicurezza definite da TIM a protezione dei dati personali 


I servizi erogati al cliente in virtù dei contratti in corso sono stati acquisiti da terze parti soggette a stringenti vincoli contrattuali o 
sviluppati da TIM secondo metodologie già conformi al principio della privacy by design e by default. In particolare, tramite 
l’applicazione del processo di risk analysis e l’adozione di policy interne di sicurezza e compliance Privacy, TIM ha definito le 
misure di sicurezza adeguate per la protezione dei dati personali trattati nelle proprie piattaforme. Ad esse si aggiungono, ove 
applicabile e in relazione al servizio, le misure di sicurezza specifiche per rispondere alle esigenze del cliente e previste dai contratti 
in corso. 
TIM tratta i dati personali di cui l’azienda cliente è titolare nei propri datacenter collocati sul territorio italiano. Solo nei casi previsti 
dal servizio contrattualizzato, a partire dal 25/5/2018 TIM applicherà le garanzie previste dal GDPR per il trasferimento extra-EU, 
previa autorizzazione all’azienda cliente, dei dati personali di cui l’azienda cliente stessa è titolare. 
 
I riferimenti del Data Protection Officer del Gruppo TIM sono i seguenti: 


recapito: Data Protection Officer, via Gaetano Negri, 1 - 20123 Milano 
indirizzo email: dpo.clientibusiness.tim@telecomitalia.it 


 
Per gli aspetti relativi alla sicurezza fisica, alle procedure generali ed all’ organizzazione si rimanda al Piano della Sicurezza SPC 
Cloud lotto 1 [CQ4]. 
Di seguito sono riportate le misure di sicurezza logica definite da TIM a protezione dei dati personali.  
Per le misure aggiuntive applicabili ai dati personali particolari si rimanda ai paragrafi relativi di ogni servizio. 
 
Misure per il trattamento dei dati personali non particolari 


Categoria misura Misura di protezione 


Log 


La piattaforma tramite cui è effettuato il trattamento di Dati Personali, o l’eventuale piattaforma 
centralizzata di Identity Management ad essa connessa, è configurata in maniera tale da: 
- produrre la registrazione degli accessi logici (Access Log), compresi i tentativi falliti di accesso, 
effettuati da parte degli Amministratori di Sistema IT 
- conservare le registrazioni per un periodo di sei mesi. 


Log E' garantita la completezza, l'immodificabilità e la possibilità di verificare l'integrità delle registrazioni 
dei log di accesso degli Amministratori di Sistema IT. 


Log 
La piattaforma tramite cui è effettuato il trattamento di Dati Personali, o l’eventuale piattaforma 
centralizzata di Identity Management ad essa connessa, è configurata in maniera tale da prevedere 
tecnologie di sincronizzazione al fine di mantenere allineata la data e l'ora associata agli accessi 
registrati nei log. 


Log 


Le registrazioni dei log relativi agli accessi (access log) alla piattaforma degli Amministratori di 
Sistema IT includono le seguenti informazioni: 
- il sistema target e l’eventuale applicazione acceduta; 
- evento che ha generato il log (login, logout, failure login); 
- utenza, data e ora di inizio / fine connessione. 


Back-up 
Al fine di garantire la disponibilità e l’integrità dei dati è prevista la definizione e l'esecuzione di 
procedure di backup con cadenza almeno settimanale per i dati di configurazione e per i dati del 
Cliente. 


Credenziali di 
autenticazione e 
controllo accessi 


Tutti i profili di accesso e le politiche di gestione delle utenze degli Amministratori di Sistema IT 
(interni ed esterni) delle piattaforme rappresentate in specifiche matrici Profili/Funzioni sono 
verificati e aggiornati. Tale verifica avviene con frequenza almeno annuale o comunque a seguito di 
eventi significativi (es. cambi organizzativi, evoluzioni di sistema, etc.) 


Credenziali di 
autenticazione e 
controllo accessi 


Il Responsabile in ambito IT, o un suo delegato, autorizza gli Amministratori di Sistema IT 
all'accesso ai dati nella fase di creazione, modifica o monitoraggio (gestione credenziali di accesso). 


Credenziali di 
autenticazione e 
controllo accessi 


Gli Amministratori di Sistema sono stati formalmente nominati. 
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Categoria misura Misura di protezione 


Credenziali di 
autenticazione e 
controllo accessi 


Per una gestione delle credenziali di autenticazione, la piattaforma, o l’eventuale piattaforma 
centralizzata di Identity Management ad essa connessa, è configurata in modo tale da associare a 
ciascuna utenza dedicata agli Amministratori di Sistema IT credenziali di autenticazione individuali 
(costituite da una User-ID e un dispositivo di autenticazione - ad es. password). La piattaforma, 
inoltre, deve prevedere all'accesso meccanismi automatici di verifica delle stesse. 


Credenziali di 
autenticazione e 
controllo accessi 


La piattaforma, o l’eventuale piattaforma centralizzata di Identity Management ad essa connessa, 
prevede meccanismi automatici di verifica atti a impedire la riassegnazione di User-ID ad altri 
incaricati neppure in tempi diversi. 


Credenziali di 
autenticazione e 
controllo accessi 


La piattaforma è configurata in modo tale da garantire una soluzione tecnica o procedurale che 
consenta, in caso di cancellazione di utenze (assegnate ad Amministratori di Sistema IT), di risalire 
in maniera certa alla persona fisica assegnataria, in un dato periodo, dell'utenza in oggetto. Tali 
informazioni sono conservate per almeno un periodo di 60 mesi dalla cancellazione delle utenze. 


Credenziali di 
autenticazione e 
controllo accessi 


La piattaforma consente di associare le utenze degli Amministratori di Sistema IT ai profili 
rispettando i principi di “need to know” e “segregation of duties” secondo le regole fissate da 
specifiche matrici Profilo/Funzione.  


Credenziali di 
autenticazione e 
controllo accessi 


La piattaforma, o l’eventuale piattaforma centralizzata di Identity Management ad essa connessa, 
deve essere configurata in maniera tale da effettuare la verifica (almeno settimanale se eseguita 
tramite modalità automatiche o mensile per analisi procedurali), di tutte le utenze associate ad 
Amministratori di Sistema IT che hanno lasciato l'azienda al fine di cessare tempestivamente tutte le 
relative abilitazioni. 


Credenziali di 
autenticazione e 
controllo accessi 


Tutte le utenze degli Amministratori di Sistema IT sono sottoposte a rivalutazioni periodiche circa la 
sussistenza delle esigenze che ne hanno portato all’attivazione. In particolare le revisioni delle 
utenze devono essere previste con periodicità almeno annuale. 


Credenziali di 
autenticazione e 
controllo accessi 


L'applicativo è sviluppato in maniera tale da prevedere meccanismi in grado di consentire 
l'estrazione delle informazioni necessarie alla verifica della corretta attribuzione delle credenziali di 
autenticazione e dei relativi profili di autorizzazione degli utenti interni del Cliente Business. 


Credenziali di 
autenticazione e 
controllo accessi 


La piattaforma consente la sospensione delle utenze inattive degli utenti interni del Cliente Business 
a valle di periodi di inattività pari o maggiori a 6 mesi, salvo le utenze per le quali è stata 
preventivamente richiesta ed autorizzata una deroga sulla base di una necessità operativa. 


Credenziali di 
autenticazione e 
controllo accessi 


Il gruppo preposto alla creazione ed alla assegnazione delle credenziali di autenticazione agli 
Amministratori di Sistema IT richiedenti risulta essere nominato e costituito da un numero 
circoscritto di Amministratori di Sistema IT preventivamente individuati. 


Credenziali di 
autenticazione e 
controllo accessi 


E' precluso l'utilizzo di utenze di Sistema su processi automatici (ad esempio le utenze di Sistema 
non sono utilizzate come utenze Machine to Machine). 


Credenziali di 
autenticazione e 
controllo accessi 


E' precluso l'utilizzo di utenze di sistema e M2M da parte di persone fisiche, ad eccezione di attività 
saltuarie (es. gestione emergenze). 


Credenziali di 
autenticazione e 
controllo accessi 


La piattaforma, o l’eventuale piattaforma centralizzata di Identity Management ad essa connessa, è 
configurata in maniera tale che le utenze di sistema non nominali (comprese le M2M) siano 
comunque assegnate (in termini di responsabilità) ad una persona fisica, tipicamente un 
Responsabile in ambito IT o un suo delegato. 


Credenziali di 
autenticazione e 
controllo accessi 


Per una gestione delle modalità di accesso dedicate a ciascun Amministratore di Sistema IT interno 
ed esterno, la piattaforma, o l’eventuale piattaforma centralizzata di Identity Management ad essa 
connessa, è configurata in maniera tale che quando il sistema utilizza la password come dispositivo 
di autenticazione, essa effettui controlli automatici volti a garantire che la password risponda alle 
caratteristiche previste dalle vigenti policy aziendali 


Credenziali di 
autenticazione e 
controllo accessi 


La piattaforma consente la sospensione delle utenze inattive degli Amministratori di Sistema IT a 
valle di periodi di inattività pari o maggiori a 6 mesi,  (salvo le utenze preventivamente autorizzate 
per soli scopi di gestione tecnica per le quali sia stata concessa una deroga da parte del 
Responsabile in ambito IT o suoi delegati). Nel caso di infattibilità tecnica il controllo può essere di 
tipo procedurale, con frequenza almeno mensile, garantendo comunque la sospensione trascorsi 6 
mesi di inattività. 
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Categoria misura Misura di protezione 


Canali di 
comunicazione 


E' prevista l’adozione di apparati hardware e software (ad es. firewall) in grado di contrastare 
tentativi di accesso non autorizzato da reti dati pubbliche (Internet) al fine di rispettare i livelli di 
isolamento e protezione dei dati trattati dalla piattaforma stessa. 


Canali di 
comunicazione 


Per tutti i sistemi in perimetro per i quali sia consentito l'accesso al sistema da parte di entità 
terze/esterne all'azienda (fornitori e non Clienti di TIM), è garantita, salvo diversa indicazione, la 
sicurezza dei dati scambiati verso l'esterno (es. canali con protocolli sicuri, meccanismi di cifratura). 


Credenziali di 
autenticazione e 
controllo accessi 


La piattaforma, o l’eventuale piattaforma centralizzata di Identity Management ad essa connessa, 
prevede meccanismi automatici di verifica atti a garantire i requisiti di robustezza delle credenziali di 
autenticazione. A tal fine deve essere prevista l’implementazione di controlli automatici volti a 
garantire che le credenziali di autenticazione (per es. password) rispondano alle caratteristiche 
previste dalla normativa di riferimento. In particolare la password deve prevedere: 
- lunghezza minima pari a 8 caratteri o al massimo permesso dal sistema; 
- complessità (la password deve essere costituita da caratteri diversi per tipologia quali lettere, 
numeri, simboli speciali) 


Credenziali di 
autenticazione e 
controllo accessi 


La piattaforma, o l’eventuale piattaforma centralizzata di Identity Management ad essa connessa, 
prevede meccanismi automatici di verifica atti a richiedere la sostituzione al primo accesso delle 
password temporanee inizialmente assegnate a ciascun Amministratore di Sistema IT. 


Credenziali di 
autenticazione e 
controllo accessi 


Per una gestione delle credenziali di autenticazione dedicate a ciascun Amministratore di Sistema 
IT, la piattaforma, o l’eventuale piattaforma centralizzata di Identity Management ad essa connessa, 
prevede meccanismi automatici di verifica atti a richiedere la sostituzione periodica della password 
almeno ogni 6 mesi nel caso di sistemi che trattano dati personali e almeno ogni 3 mesi in caso di 
trattamento di dati sensibili e giudiziari. 


Credenziali di 
autenticazione e 
controllo accessi 


Il sistema è costruito in modo da associare a ciascun Amministratore di Sistema IT un "profilo di 
autorizzazione" adeguato a garantire l'accesso ai soli dati che sono strettamente necessari per 
adempiere ai compiti affidati. 


Documentazione 


Viene garantita l'esistenza del Registro dei Trattamenti aggiornato degli eventuali Partner/Fornitori 
che concorrono all’erogazione del servizio. Tale documentazione deve riportare le seguenti 
informazioni: 
- identificativo della società esterna; 
- descrizione sintetica delle responsabilità affidate;  
- riferimento al contratto di fornitura. 


Protezione degli 
elaboratori 


La piattaforma prevede il corretto funzionamento e aggiornamento del software di protezione 
antivirus (prevenzione, rilevazione e rimozione virus e malicious code).  


Protezione degli 
elaboratori 


Al fine di minimizzare la vulnerabilità della piattaforma e garantire un livello minimo di protezione 
delle informazioni aziendali nelle piattaforme, sono installati, almeno annualmente, gli aggiornamenti 
del software applicativo (Patch Management). 


Protezione degli 
elaboratori 


Al fine di minimizzare la vulnerabilità della piattaforma e garantire un livello minimo di protezione 
delle informazioni aziendali nelle piattaforme, sono installati, almeno annualmente, gli aggiornamenti 
del software di sistema (Patch Management). 


Protezione degli 
elaboratori 


Sono state previste attività di configurazione che comportano la modifica delle impostazioni 
predefinite del fornitore (ad esempio password, community SNMP, ecc...), l'eliminazione di account 
e servizi non necessari e la risoluzione delle vulnerabilità di sicurezza note. 


Protezione degli 
elaboratori 


Tutti i terminali utilizzati per connettersi al sistema prevedono la funzionalità di screensaver con 
password o in alternativa il sistema abbatte la sessione secondo i criteri previsti dalla Policy per la 
costruzione, l'utilizzo e la gestione delle password. 


Protezione degli 
elaboratori 


Per i trattamenti che prevedono l’hosting fisico dei dati all’interno di siTIM, il sistema risiede 
all'interno di un Data Center, di un Service Center, di una Centrale o di un sito equivalente. 


Riservatezza 


E' prevista la stesura e la corretta implementazione di procedure atte a regolare il processo di 
cancellazione dei dati del Cliente a seguito della cessazione del contratto (ad es. cessazione di 
qualsiasi obbligazione derivante da accordi contrattuali oppure in applicazione di specifiche 
normative) assicurando che tali dati vengano cancellati in maniera definitiva e irreversibile al fine di 
impedire trattamenti non autorizzati degli stessi da parte di Amministratori di Sistema IT o di 
eventuali altri Clienti. Le tempistiche di cancellazione sono in linea con quanto previsto a livello 
contrattuale. 
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Categoria misura Misura di protezione 


Riservatezza 
E' garantito l'isolamento logico dei dati relativi a clienti differenti su una medesima piattaforma. In 
particolare non deve essere possibile accedere/visualizzare i dati di un Cliente diverso da quello che 
ha acceduto alla piattaforma. 


Riservatezza 
E' prevista la separazione degli ambienti dedicati alle attività di sviluppo, test e collaudo 
dall’ambiente di esercizio della piattaforma. Per gli ambienti diversi da quello di produzione nel caso 
vengano utilizzati dati reali di esercizio, sono garantiti tutti i requisiti di compliance previsti. 


Riservatezza 
E' prevista la redazione formale di apposite procedure di estrazione o trasmissione dei dati trattati 
dalla piattaforma. Tali estrazioni/trasmissioni devono consentire la portabilità dei dati tramite 
l’esportazione degli stessi in formati standard in relazione alla tecnologia utilizzata (ad es. sistemi di 
tipo UNIX) e al layer di trattamento (ad es. DB). 


Tabella 17 – Misure a protezione dei dati personali non particolari 
 
 


20.3 Misure Minime di sicurezza AGID   


Di seguito si riportano le misure minime AGID nel formato indicato in [RN3] che specificano il livello sotto il quale nessuna 
amministrazione può scendere: i controlli in essa indicati debbono riguardarsi come obbligatori.  
Sono riportate di seguito le misure minime che TIM e suoi fornitori adottano e le misure minime che restano in capo al cliente PA. 
La X indica chi ha la responsabilità di garantire la misura di sicurezza. Le misure di responsabilità cliente possono essere adottate 
da TIM a fronte di valutazioni tecniche e specifici accordi contrattuali. 
 
 


ABSC 1 (CSC 1): INVENTARIO DEI DISPOSITIVI AUTORIZZATI E NON 
AUTORIZZATI 


   


Gestire attivamente tutti i dispositivi hardware sulla rete (tracciandoli, inventariandoli e 
mantenendo aggiornato l’inventario)  in modo che l’accesso sia dato solo ai dispositivi 
autorizzati, mentre i dispositivi non autorizzati e non gestiti siano individuati e sia loro 
impedito l’accesso 


   


ABSC  ID # Descrizione FNSC Min. Responsabilità 
TIM  


Responsabilità 
cliente PA 


1 1 1 Implementare un inventario 
delle risorse attive correlato a 
quello ABSC 1.4 


ID.AM-1 X X  


3 1 Aggiornare l’inventario 
quando nuovi dispositivi 
approvati vengono collegati in 
rete. 


ID.AM-1 X X  


4 1 Gestire l’inventario delle 
risorse di tutti i sistemi 
collegati alla rete e dei 
dispositivi di rete stessi, 
registrando almeno l’indirizzo 
IP. 


ID.AM-1 X X  


ABSC 2 (CSC 2): INVENTARIO DEI SOFTWARE AUTORIZZATI E NON 
AUTORIZZATI 


Responsabilità 
TIM  


Responsabilità 
cliente PA 
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Gestire attivamente (inventariare, tracciare e correggere) tutti i software sulla rete in 
modo che sia installato ed eseguito solo software autorizzato, mentre il software non 
autorizzato e non gestito sia individuato e ne venga impedita l’installazione o 
l’esecuzione 


   


ABSC  ID # Descrizione FNSC Min.    
2 1 1 Stilare un elenco di software 


autorizzati e relative versioni 
necessari per ciascun tipo di 
si- stema, compresi server, 
workstation e laptop di vari tipi 
e per diversi usi. Non 
consentire l’istallazione di 
software non compreso 
nell’elenco. 


ID.AM-2 X X  


3 1 Eseguire regolari scansioni sui 
sistemi al fine di rilevare la 
presenza di software non 
autoriz- zato. 


ID.AM-2 X 
 


X 


ABSC 3 (CSC 3): PROTEGGERE LE CONFIGURAZIONI DI HARDWARE E 
SOFTWARE SUI DISPOSITIVI MOBILI, LAPTOP, WORKSTATION E SERVER 


   


Istituire, implementare e gestire attivamente (tracciare, segnalare, correggere) la 
configurazione di sicurezza di laptop, server e workstation utilizzando una gestione della 
configurazione e una procedura di controllo delle variazioni rigorose, allo scopo di evitare 
che gli attacchi informatici possano sfruttare le vul- nerabilità di servizi e configurazioni. 


   


ABSC_ID # Descrizione FNSC Min. Responsabilità 
TIM  


Responsabilità 
cliente PA 


3 1 1 Utilizzare configurazioni sicure 
standard per la protezione dei 
sistemi operativi. 


PR.IP-1 X X  


2 1 Definire ed impiegare una 
configurazione standard per 
workstation, server e altri tipi di 
si- stemi usati 
dall’organizzazione. 


PR.IP-1 X X  


2 Eventuali sistemi in esercizio 
che vengano compromessi 
devono essere ripristinati 
utilizzan- do la configurazione 
standard. 


PR.IP-2 
RC.RP-1 


X X  


3 1 Le immagini d’installazione 
devono essere memorizzate 
offline. 


PR.IP-2 X X  
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4 1 Eseguire tutte le operazioni di 
amministrazione remota di 
server, workstation, dispositivi 
di rete e analoghe 
apparecchiature per mezzo di 
connessioni protette 
(protocolli intrinsecamente 
sicuri, ovvero su canali sicuri). 


PR.AC-3 
PR.MA-2 


X X  


ABSC 4 (CSC 4): VALUTAZIONE E CORREZIONE CONTINUA DELLA 
VULNERABILITÀ 


   


Acquisire, valutare e intraprendere continuamente azioni in relazione a nuove 
informazioni allo scopo di individuare vulnerabilità, correggere e minimizzare la finestra 
di opportunità per gli attacchi informatici. 


   


ABSC_ID # Descrizione FNSC Min. Responsabilità 
TIM  


Responsabilità 
cliente PA 


4 1 1 Ad ogni modifica significativa 
della configurazione eseguire 
la ricerca delle vulnerabilità 
su tutti i sistemi in rete con 
strumenti automatici che 
forniscano a ciascun 
amministratore di sistema 
report con indicazioni delle 
vulnerabilità più critiche. 


ID.RA-1 
DE.CM-8 


X X  


4 1 Assicurare che gli strumenti di 
scansione delle vulnerabilità 
utilizzati siano regolarmente 
aggiornati con tutte le più 
rilevanti vulnerabilità di 
sicurezza. 


DE.CM-8 X X  


5 1 Installare automaticamente le 
patch e gli aggiornamenti del 
software sia per il sistema 
operativo sia per le 
applicazioni. 


PR.MA-1 X X  


2 Assicurare l’aggiornamento 
dei sistemi separati dalla rete, 
in particolare di quelli air-
gapped, adottando misure 
adeguate al loro livello di 
criticità. 


PR.MA-1 X 
 


X 


7 1 Verificare che le vulnerabilità 
emerse dalle scansioni siano 
state risolte sia per mezzo di 
patch, o implementando 
opportune contromisure 


PR.IP-12 
RS.MI-3 


X X  
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oppure documentando e 
accettando un ragionevole 
rischio. 


8 1 Definire un piano di gestione 
dei rischi che tenga conto dei 
livelli di gravità delle 
vulnerabilità, del potenziale 
impatto e della tipologia degli 
apparati (e.g. server esposti, 
server interni, PdL, portatili, 
etc.). 


ID.RA-4 
ID.RA-
5¶PR-
IP.12 


X X  


2 Attribuire alle azioni per la 
risoluzione delle vulnerabilità 
un livello di priorità in base al 
rischio associato. In 
particolare applicare le patch 
per le vulnerabilità a partire 
da quelle più critiche. 


PR.IP-12 X X  


ABSC 5 (CSC 5): USO APPROPRIATO DEI PRIVILEGI DI AMMINISTRATORE    
Regole, processi e strumenti atti ad assicurare il corretto utilizzo delle utenze privilegiate 
e dei diritti amministrativi. 


   


ABSC_ID # Descrizione FNSC Min. Responsabilità 
TIM  


Responsabilità 
cliente PA 


5 1 1 Limitare i privilegi di 
amministrazione ai soli utenti 
che abbiano le competenze 
adeguate e la necessità 
operativa di modificare la 
configurazione dei sistemi. 


PR.AC-4 
PR.PT-3 


X X  


2 Utilizzare le utenze 
amministrative solo per 
effettuare operazioni che ne 
richiedano i privilegi, 
registrando ogni accesso 
effettuato. 


PR.AC-4 
PR.PT-3 


X X  


2 1 Mantenere l’inventario di tutte 
le utenze amministrative, 
garantendo che ciascuna di 
esse sia debitamente e 
formalmente autorizzata. 


ID.AM-6 
PR.AT-
2¶DE.CM-
3 


X X  


3 1 Prima di collegare alla rete un 
nuovo dispositivo sostituire le 
credenziali dell’amministratore 
predefinito con valori coerenti 


PR.IP-1 X X  
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con quelli delle utenze 
amministrative in uso. 


7 1 Quando l’autenticazione a più 
fattori non è supportata, 
utilizzare per le utenze 
amministrative credenziali di 
elevata robustezza (e.g. 
almeno 14 caratteri). 


PR.AC-1 
PR.AT-2 


X X  


3 Assicurare che le credenziali 
delle utenze amministrative 
vengano sostituite con 
sufficiente frequenza 
(password aging). 


PR.AC-1 
PR.AT-2 


X X  


4 Impedire che credenziali già 
utilizzate possano essere 
riutilizzate a breve distanza di 
tempo¶(password history). 


PR.AC-1 X X  


10 1 Assicurare la completa 
distinzione tra utenze 
privilegiate e non privilegiate 
degli amministratori, alle quali 
debbono corrispondere 
credenziali diverse. 


ID.AM-6 X X  


2 Tutte le utenze, in particolare 
quelle amministrative, 
debbono essere nominative e 
riconduci- bili ad una sola 
persona. 


ID.AM-6 X X  


3 Le utenze amministrative 
anonime, quali “root” di UNIX 
o “Administrator” di Windows, 
debbono essere utilizzate solo 
per le situazioni di emergenza 
e le relative credenziali 
debbono essere gestite in 
modo da assicurare 
l’imputabilità di chi ne fa uso. 


ID.AM-6 
PR.AT-2 


X X  


11 1 Conservare le credenziali 
amministrative in modo da 
garantirne disponibilità e 
riservatezza. 


PR.AC-1 
PR.AT-2 


X X  


2 Se per l’autenticazione si 
utilizzano certificati digitali, 
garantire che le chiavi private 
siano adeguatamente protette. 


PR.AC-1 
PR.AC-2 


X 
 


X 
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ABSC 8 (CSC 8): DIFESE CONTRO I MALWARE    
Controllare l’installazione, la diffusione e l’esecuzione di codice maligno in diversi punti 
dell’azienda, ottimizzando al tempo stesso l’utilizzo dell’automazione per consentire il 
rapido aggiornamento delle difese, la raccolta dei dati e le azioni correttive. 


   


ABSC_ID¶¶# Descrizione FNSC Min. Responsabilità 
TIM  


Responsabilità 
cliente PA 


8 1 1 Installare su tutti i sistemi 
connessi alla rete locale 
strumenti atti a rilevare la 
presenza e bloccare 
l’esecuzione di malware 
(antivirus locali). Tali strumenti 
sono mantenuti aggiornati in 
modo automatico. 


DE.CM-4 
DE.CM-5 


X X 
(solo sulle 
IaaS/PaaS 
Managed ed 
ECaaS) 


 


2 Installare su tutti i dispositivi 
firewall ed IPS personali. 


DE.CM-1 X  X 


3 1 Limitare l’uso di dispositivi 
esterni a quelli necessari per 
le attività aziendali. 


PR.PT-3 
DE.CM-7 


X  X 


7 1 Disattivare l’esecuzione 
automatica dei contenuti al 
momento della connessione 
dei dispositivi removibili. 


PR.PT-2 X  X 


2 Disattivare l’esecuzione 
automatica dei contenuti 
dinamici (e.g. macro) presenti 
nei file. 


PR.AT-1 
DE.CM-4 


X  X 


3 Disattivare l’apertura 
automatica dei messaggi di 
posta elettronica. 


PR.AT-1 
DE.CM-4 


X  X 


4 Disattivare l’anteprima 
automatica dei contenuti dei 
file. 


PR.AT-1 
DE.CM-4 


X  X 


8 1 Eseguire automaticamente 
una scansione anti-malware 
dei supporti rimuovibili al 
momento della loro 
connessione. 


PR.PT-2 
DE.CM-4 


X  X 


9 1 Filtrare il contenuto dei 
messaggi di posta prima che 
questi raggiungano la casella 
del destinatario, prevedendo 
anche l’impiego di strumenti 
antispam. 


DE.CM-1 
DE.CM-4 


X  X 


2 Filtrare il contenuto del traffico 
web. 


DE.CM-1 
DE.CM-4 


X  X 
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3 Bloccare nella posta 
elettronica e nel traffico web i 
file la cui tipologia non è 
strettamente necessaria per 
l’organizzazione ed è 
potenzialmente pericolosa 
(e.g. .cab). 


DE.CM-1 
DE.CM-4 


X  X 


ABSC 10 (CSC 10): COPIE DI SICUREZZA    
Procedure e strumenti necessari per produrre e mantenere copie di sicurezza delle 
informazioni critiche, così da consentirne il ripristino in caso di necessità. 


   


ABSC_ID # Descrizione FNSC Min. Responsabilità 
TIM  


Responsabilità 
cliente PA 


10 1 1 Effettuare almeno 
settimanalmente una copia di 
sicurezza almeno delle 
informazioni strettamente 
necessarie per il completo 
ripristino del sistema. 


PR.IP-4 X X 
 


 


3 1 Assicurare la riservatezza 
delle informazioni contenute 
nelle copie di sicurezza 
mediante adeguata protezione 
fisica dei supporti ovvero 
mediante cifratura. La codifica 
effettuata prima della 
trasmissione consente la 
remotizzazione del backup 
anche nel cloud.¶. 


PR.DS-6 X X 
 


 


4 1 Assicurarsi che i supporti 
contenenti almeno una delle 
copie non siano 
permanentemente accessibili 
dal sistema onde evitare che 
attacchi su questo possano 
coinvolgere anche tutte le sue 
copie di sicurezza. 


PR.AC-2 
PR.IP-
4¶PR.IP-5 
PR.IP-9 


X X 
 


 


ABSC 13 (CSC 13): PROTEZIONE DEI DATI    
Processi interni, strumenti e sistemi necessari per evitare l’esfiltrazione dei dati, 
mitigarne gli effetti e garantire la riservatezza e l’integrità delle informazioni rilevanti 


   


ABSC  ID # Descrizione FNSC Min. Responsabilità 
TIM  


Responsabilità 
cliente PA 


13 1 1 Effettuare un’analisi dei dati 
per individuare quelli con 
particolari requisiti di 
riservatezza (dati rilevanti) e 
segnatamente quelli ai quali 


ID.AM-5 X X 
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va applicata la protezione 
crittografica 


8 1 Bloccare il traffico da e verso 
url presenti in una blacklist. 


ID.-AM3 
PR.DS-
5¶DE.CM-
1 


X 
 


X 
 


Tabella 18 -  Misure minime AGID 
 
 


20.4 Elenco subfornitori di TIM 


Di seguito i soggetti terzi (subfornitori/subresponsabili) che TIM utilizza per erogare i propri servizi: 
 


Servizio Subfornitori (Subresponsabili nominati da TIM) 
IAAS e PaaS unmanaged 
(indifferentemente se su applicazione HP 
Helion OpenStack o su applicazione Cisco-
Canonical OpenStack) 


HP, Canonical e subfornitori indicati al seguente indirizzo nell’area GDPR: 
https://assistenza.timbusiness.it/professionisti/risorse-utili/trattamento-dati-
personali/ 


IAAS e PaaS managed 
(indifferentemente se su applicazione HP 
Helion OpenStack o su applicazione Cisco-
Canonical OpenStack) 


HP, Canonical e subfornitori indicati al seguente indirizzo nell’area GDPR: 
https://assistenza.timbusiness.it/professionisti/risorse-utili/trattamento-dati-
personali/ 


PAAS Oracle unmanaged e managed su 
tecnologia Oracle OCM 


Oracle Italia e altri subfornitori indicati al seguente indirizzo nell’area GDPR 
https://assistenza.timbusiness.it/professionisti/risorse-utili/trattamento-dati-
personali/ 


PAAS Oracle unmanaged e managed su 
tecnologia Oracle-Hitachi 


subfornitori indicati al seguente indirizzo nell’area GDPR: 
https://assistenza.timbusiness.it/professionisti/risorse-utili/trattamento-dati-
personali/ 


BAAS 
subfornitori indicati al seguente indirizzo nell’area GDPR: 
https://assistenza.timbusiness.it/professionisti/risorse-utili/trattamento-dati-
personali/ 


SaaS di Produttività individuale 
Smc Treviso S.r.l e altri subfornitori indicati al seguente indirizzo nell’area 
GDPR: 
https://assistenza.timbusiness.it/professionisti/risorse-utili/trattamento-dati-
personali/ 


SaaS di Comunicazione Unificata 
VoiSmart S.r.l e altri subfornitori indicati al seguente indirizzo nell’area GDPR: 
https://assistenza.timbusiness.it/professionisti/risorse-utili/trattamento-dati-
personali/ 


SaaS di Collaborazione: File Sharing 
Smc Treviso S.r.l e altri subfornitori indicati al seguente indirizzo nell’area 
GDPR: 
https://assistenza.timbusiness.it/professionisti/risorse-utili/trattamento-dati-
personali/ 


SaaS di Collaborazione: Enterprise Social 
Network 


Smc Treviso S.r.l e altri subfornitori indicati al seguente indirizzo nell’area 
GDPR: 
https://assistenza.timbusiness.it/professionisti/risorse-utili/trattamento-dati-
personali/ 
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Servizio Subfornitori (Subresponsabili nominati da TIM) 


SaaS di Collaborazione: Learning 
Management System 


Oilproject S.r.l, A.di.co.m. Group S.r.l ed altri subfornitori indicati al seguente 
indirizzo nell’area GDPR: 
https://assistenza.timbusiness.it/  


DRAAS subfornitori indicati al seguente indirizzo nell’area GDPR: 
https://assistenza.timbusiness.it/ 


ECAAS/CCaaS DXC e subfornitori indicati al seguente indirizzo nell’area GDPR: 
https://assistenza.timbusiness.it/ 


Cloud Enabling I subfornitori di Cloud Enabling sono indicati nell’elenco presente su: 
www.cloudspc.it  


 


Tabella 19 -  Elenco subfornitori TIM 
 







 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


 


Le informazioni contenute in questo documento sono di proprietà NTT DATA Italia S.p.A., ne è vietata la riproduzione, totale o parziale, nonché la 


trasmissione senza il preventivo consenso scritto di NTT DATA Italia S.p.A. 


VTDOCS 3.30 
 


Manuale utente 
 


 


 


 


 
Data emissione/ultima modifica: 17/06/2013 


 
 


 


 


 







  


pag. 2/299 


   


 


© Copyright NTT DATA Italia – Tutti i diritti riservati  


EVOLUZIONE DEL DOCUMENTO 


Di seguito le indicazioni relative alle modifiche apportare rispetto la versione precedente di VTDOCS. 


Versione Descrizione 


3.30 o Par. 2.1 – Autenticazione utente multiamministrazione 


o Par. 2.5.2.3, 2.5.2.4 – Ricezione marca temporale 


o Par. 2.7.1.1, 3.1.1.2.1 – Evidenza contatore con azzeramento su intervallo 


personalizzato 


o Par. 2.7.2.2, 2.7.2.3 – Spedizione marca temporale 


o Par. 2.14.3 – Riconoscimento firma PAdES e visualizzazione marca temporale 


o Par. 2.14.7 – Creazione file TSD 
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1 INTRODUZIONE 


1.1 Premessa 


Il presente documento illustra i contenuti della release 3.30 di VTDOCS in termini di funzionalità.  


1.2 Scopo e area di applicazione 


Le indicazioni contenute nel presente documento hanno lo scopo di fornire all’utente, che utilizza il 


prodotto utile per la gestione informatizzata del protocollo, una guida di navigazione e di utilizzo delle 


funzionalità messe a disposizione dal prodotto VTDOCS nella versione 3.30.  


 


1.3 Definizioni e abbreviazioni 


Access Control List Insieme di regole che definiscono i privilegi di accesso di utenti e gruppi a 


documenti e fascicoli.  


Allegato Documento (scritto) in maniera complementare ad un altro principale.  


Applicativo di 


amministrazione 


Applicazione messa a disposizione dell’amministratore del sistema 


VTDOCS per la gestione degli elementi di configurazione che caratterizzano 


ciascuna amministrazione. 


Area di Lavoro Area di memoria persistente e gestita dall’utente, nella quale ciasun utente 


può  inserire documenti e fascicoli di particolare interesse o di utilizzo 


frequente. Rappresenta una sorta di scrivania virtuale in cui ciscun utente 


deposita i documenti e/o i fascicoli da tenere “in vista” senza di volta in volta 


doverli ricercare per poterli lavorare. 


Area Organizzativa 


Omogenea 


Insieme di Unità Organizzative dell’Amministrazione che usufruisce, in 


modo omogeneo e coordinato, degli stessi servizi per la gestione dei flussi 


documentali.  


Una AOO offre, in particolare, il servizio di protocollazione dei documenti in 


entrata ed in uscita, utilizzando un unico registro di protocollo che eroga una 


sequenza numerica, rinnovata ad ogni anno solare. 


Casella istituzionale Indirizzo e-mail associato ad un AOO: è l’indirizzo utilizzato per 


l’interoperabilità. 


Classificazione Associazione ad un documento o fascicolo del codice nodo di titolario (titolo, 


classe o sottoclasse) cui il contenuto del documento/fascicolo fa riferimento 


Codice a barre Insieme di elementi grafici a contrasto elevato disposti in modo da poter 


essere facilmente letti da un sensore e decodificati tramite un apposito 


circuito integrato. 


Completamento Modalità di ricerca utile in particolare per documenti da protocollare, da 


assegnare, da classificare oppure ducumenti privi di immagine. 
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Conservazione 


sostitutiva 


La conservazione sostitutiva è una procedura legale/informatica 


regolamentata dalla legge italiana, in grado di garantire nel tempo la validità 


legale di un documento informatico. Si intende per documento una 


rappresentazione di atti o fatti e dati su un supporto sia esso cartaceo o 


informatico (delibera CNIPA 11/2004). La conservazione sostitutiva 


equipara, sotto certe condizioni, i documenti cartacei con quelli elettronici. 


Conservare digitalmente significa pertanto sostituire i documenti cartacei, 


che per legge alcuni soggetti giuridici sono tenuti a conservare, con 


l'equivalente documento in formato digitale che viene “bloccato” nella forma, 


contenuto e tempo attraverso la firma digitale e la marca temporale.  


Contatore Meccanismo di attribuzione di un numero progressivo ad una particolare 


tipologia di documenti/fascicoli non soggetti a registrazione di protocollo. 


Creatore e proprietario Il creatore di un documento/fascicolo è l’utente/ruolo/UO che ha 


effettivamente creato il documento/fascicolo. Resta invariato per tutta la vita 


del documento/fascicolo stesso. 


L’utente/ruolo proprietario di un documento/fascicolo, inizalmente coincide 


con il creatore. Può successivamente cambiare a seguito di operazioni di 


cessione della proprietà. 


Diagramma di stato Insieme o sequenza degli stati che una tipologia di documento o fascicolo 


può assumere, a partire da uno stato iniziale per arrivare ad uno o più stati 


finali. Un diagramma di stato è identificato attraverso un nome. 


Attraverso l’applicazione di amministrazione è possibile creare e associare 


un diagramma di stato ad una tipologia di documento e/o ad una tipologia di 


fascicolo. Diverse tipologie di documento/fascicolo possono essere 


associate allo stesso diagramma. 


Documento non 


protocollato 


Documenti interni alla AOO che non necessitano della registrazione di 


protocollo. 


La gestione dei documenti non protocollati in VTDOCS differisce da quella 


relativa ai documenti protocollati unicamente per la mancanza dei dati di 


protocollo (segnatura, mittente/Destinatario) 


Al momento della creazione del documento VTDOCS assegna un 


identificativo e la data di creazione.  


Per un documento non protocollato sono possibili le stesse operazioni 


previste per i documenti protocollati, quali l’acquisizione, la classificazione, 


la gestione delle versioni, la creazione di allegati, la trasmissione, 


l’inserimento in uno o più fascicoli generali o procedimentali, ecc.. 


Documenti repertoriati Serie di documenti di una stessa tipologia non soggetti a protocollazione cui 


è attribuita una specifica forma di numerazione attraverso un meccanismo 


denominato “contatore” che può essere automatico o manuale.  


Etichetta Foglietto adesivo su cui sono impresse le informazioni della segnatura del 


documento con la presenza di un codice a barre, univoco per ogni 


Amministrazione, che si applica sul documento cartaceo. 
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Fascicolazione Azione di inserimento di un documento in un apposito fascicolo 


procedimentale. 


Fascicolo generale In VTDOCS ad ogni nodo di titolario (titolo, classe o sottoclasse) 


corrisponde un fascicolo generale, che ne assume codice e nome. 


Effettuare la classificazione equivale ad associare un documento od un 


fascicolo procedimentale ad un fascicolo generale. E’ possibile associare lo 


stesso documento e fascicolo procedimentale a più fascicoli generali. 


Fascicolo 


procedimentale 


Fascicolo, collocato in un titolo e in una classe del titolario di classificaizone 


che contiene tutti i documenti relativi ad una pratica/procedimento. Pertanto 


in VTDOCS è possibile inserire un documento in un fascicolo 


procedimentale opportunamente creato. Lo stesso documento si può 


inserire in più fascicoli. La fascicolazione corrisponde quindi all’inserimento 


del documento ad una specifica istanza di fascicolo procedimentale. Il 


fascicolo procedimentale deve essere esplicitamente creato dall’utente 


attribuendogli una denominazione (oltre ad un codice classifica e ad un 


numero identificativo generato dal sistema). La denominazione dei fascicoli 


è libera. 


File system Meccanismo con il quale i file sono immagazzinati e organizzati su un 


dispositivo di archiviazione, come un disco fisso di un computer o un CD-


ROM. Nella rappresentazione grafica è generalmente utilizzata la metafora 


delle cartelle che contengono documenti (i file) ed altre cartelle. 


Firma digitale Particolare tipo di firma elettronica qualificata basata su un sistema di chiavi 


asimmetriche a coppia, una pubblica e una privata, che consente al titolare, 


tramite la chiave privata, e al destinatario, tramite la chiave pubblica, 


rispettivamente, di rendere manifesta e di verificare la provenienza e 


l’integrità di un documento informatico o di un insieme di documenti 


informatici. 


Folder (Cartella) Ad ogni fascicolo generale o procedimentale è associato una cartella 


principale alla quale è possibile associare altre cartelle per dare una 


organizzazione logica ai documenti contenuti nel fascicolo. Tali cartelle e 


sottocartelle nell’applicazione prendono il nome di sottofascicoli. 


Home page Pagina principale dell’applicazione. E’ la prima pagina a cui si accede  dopo 


aver inserito le credenziali di accesso (user Id e password). 
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Interoperabilità L'interoperabilità è la capacità di un sistema o di un prodotto informatico di 


cooperare e di scambiare informazioni o servizi con altri sistemi o prodotti in 


maniera più o meno completa e priva di errori, con affidabilità e con 


ottimizzazione delle risorse. Obiettivo dell'interoperabilità è dunque facilitare 


l'interazione fra sistemi differenti, nonché lo scambio e il riutilizzo delle 


informazioni anche fra sistemi informativi non omogenei (sia per software 


che per hardware). 


VTDOCS implementa le regole di interoperabilità descritte dalla normativa in 


vigore consentendo la protocollazione semiautomatica (operazione con 


richiesta di conferma) per i documenti elettronici in arrivo sulla casella di 


posta istituzionale . 


Iperfascicolo Insieme dei fascicoli, anche di diversa tipologia, che si riferiscono ad un 


medesimo soggetto o oggetto aggregante. 


Un iperfascicolo rappresenta una aggregazione dinamica (una ricerca) di 


fascicoli, anche di tipo diverso, ottenuta specificando un valore per un 


campo riutilizzabile ed eventualmente altri criteri di selezione sugli attributi 


del profilo standard dei fascicoli.  


Lista “Cose da fare” Tutte le trasmissioni sia di documenti che di fascicoli, oltre a essere 


notificabili in modo asincrono ai destinatari attraverso il sistema di posta 


elettronica, alimentano una lista delle trasmissioni ricevute associata ad 


ogni utente nello svolgimento di un particolare ruolo. Tale lista denominata 


“Cose da fare” rappresenta una sorta di lista delle attività pendenti. Le 


trasmissioni effettuate verso un ruolo alimentano la lista delle cose da fare 


di tutti gli utenti che svolgono quel ruolo. 


 La lista delle cose da fare appare nella pagina principale di VTDOCS  in 


modo tale che, ad ogni connessione, il sistema propone automaticamente la 


lista delle trasmissioni ricevute.  


Marca temporale Una marca temporale (timestamp) è una sequenza di caratteri che 


rappresentano una data e/o un orario per accertare l'effettivo avvenimento 


di un certo evento. La data è di solito presentata in un formato consistente, 


in modo che sia facile da comparare con un'altra per stabilirne l'ordine 


temporale. La pratica dell'applicazione di tale marca temporale è detto 


timestamping. 


Nodo di titolario Singola voce del Titolario di classificazione utilizzato per classificare i 


documenti. 


Numero documento (id 


doc) 


Numero identificativo di un singolo documento. 


Password Parola d’ordine o anche parola d’accesso. E’ una sequenza di caratteri 


alfanumerici utilizzata per accedere in modo esclusivo ad una risorsa 


informatica. Solitamente è associata ad uno specifico username (nome 


utente o identificatore utente) al fine di ottenere un'identificazione univoca 


da parte del sistema a cui si richiede l'accesso. 
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Portable Document 


Format 


Comunemente abbreviato PDF, è un formato di file basato su un linguaggio 


di descrizione di pagina sviluppato da Adobe Systems per rappresentare 


documenti in modo indipendente dall'hardware e dal software utilizzati per 


generarli o per visualizzarli. Un file PDF può descrivere documenti che 


contengono testo e/o immagini a qualsiasi risoluzione. È un formato aperto, 


nel senso che chiunque può creare applicazioni che leggono e scrivono file 


PDF senza pagare i diritti (royalties) alla Adobe Systems. 


Profilo Sezione della scheda documento contenente le informazioni generali ad 


esso relative 


PEC - Punto di accesso  


 


È il punto che fornisce i servizi di accesso per l’invio e la lettura di messaggi 


di posta elettronica certificata, nonché i servizi di identificazione ed accesso 


dell’utente, di verifica della presenza di virus informatici all’interno del 


messaggio, di emissione della ricevuta di accettazione, di imbustamento del 


messaggio originale nella busta di trasporto.  


PEC - Punto di ricezione  


 


È il punto che riceve il messaggio all’interno di un dominio di posta 


elettronica certificata, effettua i controlli sulla provenienza/correttezza del 


messaggio ed emette la ricevuta di presa in carico, imbusta i messaggi 


errati in una busta di anomalia e verifica la presenza di virus informatici 


all’interno dei messaggi di posta ordinaria e delle busta di trasporto. 


 


PEC - Punto di 


consegna  


 


È il punto che compie la consegna del messaggio nella casella di posta 


elettronica certificata del titolare destinatario. Verifica la 


provenienza/correttezza del messaggio, emette, a seconda dei casi, la 


ricevuta di avvenuta consegna o l’avviso di mancata consegna.  


 


PEC - Ricevuta di 


accettazione  


 


È la ricevuta, contenente i dati di certificazione, rilasciata al mittente dal 


punto di accesso a fronte dell’invio di un messaggio di posta elettronica 


certificata. La ricevuta di accettazione è firmata con la chiave del gestore di 


posta elettronica certificata del mittente.  


 


PEC - Avviso di non 


accettazione  


 


E’ l’avviso che viene emesso quando il gestore mittente è impossibilitato ad 


accettare il messaggio in ingresso. La motivazione per cui non è possibile 


accettare il messaggio è inserita all’interno del testo della ricevuta che 


esplicita inoltre che il messaggio non potrà essere consegnato al 


destinatario. L’avviso di non accettazione è firmato con la chiave del gestore 


di posta elettronica certificata del mittente.  
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PEC - Ricevuta di presa 


in carico  


 


È emessa dal punto di ricezione verso il gestore di posta elettronica 


certificata mittente per attestare l’avvenuta presa in carico del messaggio da 


parte del dominio di posta elettronica certificata di destinazione. Nella 


ricevuta di presa in carico sono inseriti i dati di certificazione per consentirne 


l’associazione con il messaggio a cui si riferisce. La ricevuta di presa in 


carico è firmata con la chiave del gestore di posta elettronica certificata del 


destinatario.  


 


PEC - Ricevuta di 


avvenuta consegna  


 


Il punto di consegna fornisce al mittente la ricevuta di avvenuta consegna 


nel momento in cui il messaggio è inserito nella casella di posta elettronica 


certificata del destinatario. È rilasciata una ricevuta di avvenuta consegna 


per ogni destinatario al quale il messaggio è consegnato. La ricevuta di 


avvenuta consegna è firmata con la chiave del gestore di posta elettronica 


certificata del destinatario. Al momento della spedizione il mittente può 


scegliere fra tre tipi di ricevuta: breve, completa o sintetica: 


• completa: contiene in allegato il Messaggio Originale e i Dati di 


Certificazione (daticert.xml) del gestore certificato del destinatario; 


• breve: contiene in allegato i Dati di Certificazione del gestore certificato 


del destinatario ed il testo del Messaggio Originale. Eventuali file 


allegati risulteranno ‘sintetizzati’ nei rispettivi Hash 
• sintetica: contiene in allegato soltanto i Dati di Certificazione del gestore 


certificato del destinatario del messaggio. 


 


PEC - Avviso di mancata 


consegna  


 


Nel caso in cui il gestore di posta elettronica certificata sia impossibilitato a 


consegnare il messaggio nella casella di posta elettronica certificata del 


destinatario, il sistema emette un avviso di mancata consegna per indicare 


l’anomalia al mittente del messaggio originale. 


 


Ragione di trasmissione Insieme di attributi che caratterizzano una trasmissione e che ne 


influenzano la gestione. VTDOCS consente di definire liberamente le ragioni 


di trasmissione attraverso l’applicazione di amministrazione. 


Registro di protocollo Il Registro di protocollo è la fonte conoscitiva del giorno di arrivo o di 


spedizione di un dato documento, identificato obbligatoriamente da numero 


progressivo annuale, data, mittente, destinatario, sintesi del contenuto 


(oggetto); il registro può contenere molte altre informazioni non obbligatorie. 


Ogni AOO possiede un proprio registro di protocollo. 


Responsabile AOO Responsabile del Registro. In VTDOCS eredita automaticamente la visibilità 


(diritti di lettura e/o scrittura a seconda di come viene profilato 


dall’Amministratore del sistema) su ogni protocollo effettuato sul registro  a 


prescindere da quale sia la posizione del suo Ruolo in UO all’interno 


dell’organigramma. È possibile definire un ruolo come responsabile di 


Registro al fine di ereditare tutti i protocolli e le stampe del registro. È inoltre 


possibile stabile se il ruolo deve ereditare i documenti in sola lettura. 
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Responsabile UO Un Ruolo in UO può essere definito dall’Amministratore del sistema,  al 


momento della definzione dell’organigramma dell’ente,  come Ruolo 


Responsabile di UO. Questo attributo consente agli utenti del sistema di 


poter ottenere automaticamente, in caso di utilizzo di un  modello di 


documento, il timbro con Nome, Congnome e Ruolo  del Responsabile della 


UO in calce al documento. 


Raggruppamento 


funzionale di ruoli in UO 


 


Insieme di ruoli in UO, liberamente scelti dall’organigramma  


dell’amministrazione, che rappresenta tutti i ruoli che afferiscono ad una 


medesima funzione dell’ente. 


Il “Raggruppamento funzionale di Ruoli in UO” è una generalizzazione del 


concetto di AOO.  Il Raggruppamento funzionale di ruoli in UO, 


analogamente alla AOO, ha un codice ed una descrizione. Analogamente 


alla AOO non è elemento nella rubrica ma è possibile associare 


corrispondenti esterni ad uno o più RF al fine di avere rubriche dei 


corrispondneti esterni sezionate per RF selezionato. Un RF ha una casella 


di posta per la ricezione sia dei messaggi interoperanti che non. Un RF è 


associato ad una AOO. Tale AOO è quella che verrà utilizzata per la 


registrazione dei documenti estratti dai messaggi di posta. 


Rich Text Format Abbreviato come RFT, è un formato per documenti multipiattaforma, 


sviluppato da Microsoft. La maggior parte degli editor di testo e dei word 


processor disponibili per Microsoft Windows, Mac OS e Linux sono in grado 


di leggere e scrivere documenti RTF. 


Segnatura Apposizione o associazione all’originale del documento, in forma 


permanente e non modificabile, delle informazioni che consentono di 


identificare/individuare in modo inequivocabile il documento stesso. Le 


informazioni minime contenute sono: il progressivo di protocollo, la data di 


protocollazione e l’indentiifcativo in forma sintetica dell’amministrazione e 


dell’area organizzativa omogenea. 


Smistamento Attribuzione di responsabilità o invio per opportuna conoscenza di un 


documento, per una completa gestione del flusso documentale 


Timbro Riproduzione in formato elettronico del timbro che viene apposto sul 


documento cartaceo. La stampa del timbro sul documento protocollato e 


acquisito nel sistema VTDOCS riporta le seguenti informazioni: codice 


dell'Amministrazione, data della protocollazione, ora della protocollazione, 


protocollo in ingresso / uscita, numero di protocollo, codice AOO, numero 


degli allegati, classificazioni presenti. 


Titolario Il titolario, o piano di classificazione, si presenta come uno schema generale 


di voci logiche 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’unità 


archivistica, cioè l’unità di aggregazione di base dei documenti all’interno 


dell’archivio (es. Il fascicolo) entro cui i documenti sono ordinati secondo le 


funzioni/attività/affari  e/o materie di cui partecipano. In altre parole, il 


titolario d’archivio rappresenta l’insieme delle voci che rappresentano in 


modo sistematico le funzioni e le materie svolte e trattate 


dall’organizzazione. 
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Trasmissione Operazione che consente di trasmettere, con diverse motivazioni (ragioni di 


trasmissione), documenti e fascicoli agli utenti del sistema (utente, ruolo, 


UO). 


La trasmissione di un documento agisce sulle Access Control List relative ai 


documenti e ai fascicoli attraverso le regole di visibilità gerarchica. 


Unità Organizzativa E’ un ufficio associato ad  una AOO e usufruisce dei servizi messi a 


disposizione dalla AOO stessa.  


User Id Nome utente. Identificativo associato a ciascun utente per l’accesso al 


sistema. E’ sempre associato all’inserimento contestuale della password 


(parola d’ordine o parola d’accesso). 


Workflow In italiano “flusso di lavoro”. In VTDOCS tale termine è utilizzato per indicare 


un attributo delle ragioni di trasmissione; le trasmissioni effettuate con una 


ragione con questo attributo sono caratterizzate dall’azione, da parte del 


destinatario della trasmissione, di accettazione / rifiuto della trasmissione 


ricevuta con notifica automatica dell’evento di rifiuto. 


XLS L'estensione .xls identifica la maggior parte dei fogli di calcolo  o cartella di 


lavoro creati con Excel, foglio elettronico prodotto da Microsoft. È parte della 


suite di software di produttività personale Microsoft Office, ed è disponibile 


per i sistemi operativi Windows e Macintosh. 


ACL Access Control List 


ADL Area di Lavoro 


AOO  Area Organizzativa Omogenea. 


ASP Application Service Provider. Con il termine ASP si intendono quegli 


operatori del settore dell’informatica e delle telecomunicazini che, 


disponendo di un'infrastruttura adeguata, rendono accessibile un applicativo 


software che viene condiviso da una molteplicità di utenti attraverso Internet 


o una rete privata virtuale.  


CRN Codice  Riservato al Notaio 


PDF Portable Document Format 


PEC Posta Elettronica Certificata 


RF Raggruppamento Funzionale di ruoli in UO. 


RTF Rich Text Format 


UO Documento (scritto) in maniera complementare a un altro principale  
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1.4 Riferimenti 


[1]  Decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, art. 1, lett. u), art. 17 lett. j), capo II sez. I, capo III e 


capo V sez. II - “Codice dell’amministrazione digitale.” 


[2] Decreto legislativo 4 aprile 2006, n. 159 - “Disposizioni integrative e correttive al decreto 


legislativo 7 marzo 2005, n. 82, recante codice dell’amministrazione digitale.”   


[3] Deliberazione CNIPA 19 febbraio 2004, n. 11 - “Regole tecniche per la riproduzione e 


conservazione di documenti su supporto ottico idoneo a garantire la conformità dei 


documenti agli originali - Art. 6, commi 1 e 2, del testo unico delle disposizioni legislative e 


regolamentari in materia di documentazione amministrativa, di cui al decreto del Presidente 


della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445.” 


[4]  Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 13 gennaio 2004 - “Regole tecniche per la 


formazione, la trasmissione, la conservazione, la duplicazione, la riproduzione e la 


validazione, anche temporale, dei documenti informatici.” 


[5] Direttiva del Ministro per l’innovazione e le tecnologie 9 dicembre 2002 - “Trasparenza 


dell’azione amministrativa e gestione elettronica dei flussi documentali.” 


[6] Direttiva del Ministro per l’innovazione e le tecnologie 21 dicembre 2001, punto 3 - “Linee 


guida in materia di digitalizzazione dell’amministrazione.” 


[7] Circolare AIPA 21 giugno 2001, n. 31 - "Art. 7, comma 6, del decreto del Presidente del 


Consiglio dei Ministri del 31 ottobre 2000, recante 'Regole tecniche per il protocollo 


informatico di cui al decreto del Presidente della Repubblica 20 ottobre 1998, n. 428'- 


Requisiti minimi di sicurezza dei sistemi operativi disponibili commercialmente." 


[8] Circolare AIPA 7 maggio 2001, n. 28 - “Art. 18, comma 2, del decreto del Presidente del 


Consiglio dei Ministri 31 ottobre 2000, recante regole tecniche per il protocollo informatico di 


cui al decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445 - Standard, modalità 


di trasmissione, formato e definizioni dei tipi di informazioni minime ed accessorie 


comunemente scambiate tra le pubbliche amministrazioni e associate ai documenti 


protocollati.” 


[9] Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, capo IV - “Testo unico 


delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa 


(Testo A).” 


[10] Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 31 ottobre 2000 - “Regole tecniche per il 


protocollo informatico di cui al decreto del Presidente della Repubblica 20 ottobre 1998, n. 


428.” 


[11] Legge 15 marzo 1997, n. 59, art. 15, comma 2 - “Delega al Governo per il conferimento di 


funzioni e compiti alle regioni ed enti locali, per la riforma della Pubblica Amministrazione e 


per la semplificazione amministrativa.” 


[12] Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 6 dicembre 1996, n. 694 - “Regolamento 


recante norme per la riproduzione sostitutiva dei documenti di archivio e di altri atti dei 


privati.” 


[13] “Regole tecniche del servizio di trasmissione di documenti informatici mediante posta 


elettronica certificata” – DigitPA - http://www.digitpa.gov.it/pec 
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2 PASSI OPERATIVI 


Di seguito verranno esposti i passi operativi che consentono il corretto utilizzo dell’applicativo 


VTDOCS nella versione 3.30. 


 


2.1 Accesso al sistema e autenticazione 


L’accesso al sistema si effettua a partire dalla schermata visualizzata nella Figura 1. L’utente 


seleziona , l’amministrazione con cui intende lavorare e digita la user id (nome utente) e la password 


(parola d’ordine) per l’accesso all’applicativo. 


 


Figura 1 – Autenticazione 


 


In fase di autenticazione il sistema verifica se la password dell’utente è ancora valida. Nel caso 


questa risulti scaduta, per accedere al sistema, viene richiesto all’utente di modificare la password, 


così come visualizzato nella Figura 2. 


 


 


Figura 2 - Scadenza e modifica password 


 


La nuova password deve rispettare i vincoli di lunghezza minima e presenza di caratteri speciali se 


definiti dall’amministratore. L’utente non può inserire una password uguale a quella scaduta. 
 
Se l’utente è censito in più amministrazioni della stessa istanza, il sistema, dopo aver verificato la 
correttezza delle credenziali fornite, tramite opportuno menù a tendina, consentirà di scegliere a 
quale amministrazione accedere (Figura 3) fra quelle in cui l’utente risulta abilitato. 
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Figura 3 – Accesso utente multiamministrazione 


 


2.2 Home page 


Dopo aver effettuato l’accesso al sistema all’utente è proposto il pannello in Figura 4, nel quale sono 


presenti: 


• il menù principale dell’applicativo; 


• la sezione dedicata alla scelta del ruolo; 


• l’elenco delle trasmissioni con la possibilità di applicare dei filtri di visualizzazione.  


 


Inoltre, in alto a destra, si visualizza, per qualunque funzione si vada ad utilizzare nell’applicativo, il 


nome utente ed il ruolo con cui si sta lavorando nel sistema, la data e l’ora corrente.  


 


 


Figura 4 - Home page 


 


2.3 Menù principale del sistema 


Le voci del menù propongono le operazioni messe a disposizione dal sistema. La selezione di una 


delle voci visualizzerà i sottomenù utilizzabili dall’utente. La descrizione completa delle singole voci 


del menù e dei corrispondenti sottomenù è descritto nei capitoli successivi rispettivamente ai capitoli 


2, 3, 4, 5, 6, 7. 
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2.4 Scelta del ruolo 


La scelta del ruolo è un’operazione prevista per gli utenti ai quali sono associati più ruoli all’interno 


del sistema. L’amministratore di sistema imposta inizialmente un ruolo “principale” che si visualizza 


in automatico ogni qualvolta l’utente effettua l’accesso; per utilizzare l’applicativo con un altro ruolo è 


necessario selezionare dal menù a tendina “Scelta Ruolo” il ruolo con cui vuole operare all’interno 


dell’applicativo. Tale ruolo rimarrà selezionato fino a quando l’utente non deciderà di modificarlo. Per 


ogni ruolo, sotto il menù a tendina, è visualizzata la struttura gerarchica di appartenenza di quel ruolo 


all’interno della UO (campo “Struttura”). 


 


2.5 Cose da fare 


L’elenco delle “cose da fare” è un elenco di documenti e di fascicoli trasmessi e/o inviati all’utente. 


 


L’elenco si può visualizzare Automaticamente, ogni qualvolta l’utente accede all’interno del sistema 


laddove nella configurazione dell’applicazione sia stata prevista tale modalità automatica di 


visualizzazione. In caso di visualizzazione automatica, il sistema visualizza tutti i documenti/fascicoli 


contenuti nell’elenco delle cose da fare in corrispondenza del ruolo con cui l’utente deve lavorare. 


Se la visualizzazione delle “cose da fare” non è automatica, c’è la possibilità di selezionare due 


differenti pulsanti,  o . 


 


Con  l’utente ha la possibilità di vedere la lista completa delle trasmissioni che gli sono 


state effettuate; con , invece, è possibile visualizzare solo i documenti o i fascicoli filtrati in 


base ai seguenti parametri: 


• Tipo documento/fascicolo/Elementi non letti: indica il tipo di documento che si vuole 


visualizzare, attraverso la selezione di pulsanti di controllo grafico che consentono all'utente 


di effettuare una scelta tra le varie opzioni: 


o Arrivo; 


o Partenza; 


o Interno; 


o Non Protocollato; 


o Tutti; 


o Documenti acquisiti; 


o Documenti firmati (P7M); 


o Documenti non firmati 


• In attesa di accettazione: indica i documenti che sono in attesa di un’accettazione o di un 


rifiuto; 


• Ragione trasmissione: indica la ragione con cui è stato trasmesso il documento o fascicolo; 


• Data Trasmissione: indica il giorno in cui è stata effettuata la trasmissione. Per questo 


campo può essere effettuata la selezione per valore singolo o per intervallo di valori; in 


questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali inserire il valore 


minimo e massimo della data di protocollo. Inoltre, la data può essere inserita attraverso la 


selezione da calendario  o semplicemente editandola; 


• Data scadenza: indica il giorno entro cui si deve accettare o rifiutare il documento o 


fascicolo. Per questo campo può essere effettuata la selezione per valore singolo o per 


intervallo di valori; in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali 
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inserire il valore minimo e massimo della data di protocollo. Inoltre, la data può essere inserita 


attraverso la selezione da calendario  o semplicemente editandola; 


• Mittente trasmissione: è possibile inserire il codice del mittente oppure selezionandolo dalla 


rubrica. Per la selezione da rubrica è necessario premere il pulsante  associato al campo 


“mittente trasmissione”. Nella finestra di dialogo che si apre a seguito della selezione 


dell’icona sono presenti i campi per la ricerca, e quindi per la successiva valorizzazione del 


campo mittente.. 


• Oggetto: è possibile inserire una parte del testo contenuta nell’oggetto del documento o nel 


dettaglio del fascicolo; 


• Ordinamento: è possibile selezionare 4 differenti modalità di visualizzazione delle 


trasmissioni presenti nelle cose da fare. In particolare, attivando questo filtro è possibile 


scegliere tra i seguenti ordinamenti: 


o Data invio decrescente (valore impostato automaticamente); 


o Data invio crescente; 


o Data scadenza decrescente; 


o Data scadenza crescente. 


• Tipo file acquisito: è possibile selezionare il formato con il quale è stato acquisito il 


documento trasmesso.  


 


Figura 5 – Filtro nelle “cose da fare”: dettaglio calendario 


 


Una volta impostati i parametri di interesse, selezionando il pulsante “OK” viene attivata la ricerca per 


la visualizzazione dei relativi dati; se non si è più interessati a filtrare i documenti o i fascicoli si può 


selezionare il pulsante “Chiudi”.  


Un filtro attivato può essere ridefinito o rimosso attraverso il pulsante “Rimuovi filtro”. Tale filtro viene 


comunque rimosso quando l’utente esce dall’applicazione dal sistema.  
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Figura 6 – Filtro nell’elenco delle “cose da fare” 


 


 


Figura 7 – Ordinamento dell’elenco delle “cose da fare” 
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Figura 8 – Lista delle cose da fare unificata 


 


Attivando l’icona cerchiata in rosso,il sistema propone una finestra con la sintesi delle trasmissioni 


ricevute per ogni ruolo di appartenenza, con il particolare dei documenti e dei fascicoli. 


 


 


Figura 9 – Dettaglio delle trasmissioni per ogni Ruolo di competenza dell’utente 


 


Inoltre il sistema fornisce il dettaglio: 


• degli elementi non letti; 


• degli elementi non accettati, ad esempio elementi trasmessi per competenza solo visualizzati 


ma non accettati (come sarà spiegato in seguito); 


• dei documenti predisposti alla protocollazione 


 


Selezionando la descrizione del ruolo il sistema indirizza l’utente alla lista delle cose da fare relativa 


al ruolo corrispondente. 
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La lista delle cose da fare UNIFICATA mostra le trasmissioni di documenti protocollati, di documenti 


non protocollati (grigi) e di fascicoli utilizzando una grafica distinta per ogni tipologia di elemento, 


come mostrato nella figura sottostante. 


 


 


Figura 10 – Grafica differenziata per tipologia di documento trasmesso 


 


Attivando l’icona evidenziata in blu si accede ai dettagli del documento/fascicolo.  


I documenti/fascicoli non letti sono presentati con caratteri in grassetto mentre quelli già letti con 


caratteri non in grassetto. Il messaggio che indica il numero di documenti non letti è un 


collegamento. Selezionandolo, il sistema filtra le notifiche mostrando solo quelle relative agli elementi 


non letti. 


 


Gli oggetti presentati nell’elenco delle trasmissioni sono di due tipi: documenti e fascicoli. Entrambi 


sono visibili in questa sezione fino a quando non sono visti, accettati, firmati, ecc., a seconda della 


ragione di trasmissione con cui sono inviati dal mittente. 


 


Per i documenti/fascicoli presenti nell’elenco sono riportate le seguenti informazioni: 


• Trasm. il: data in cui è stato effettuato l’invio; 


• Mittente trasm./(Ruolo): il mittente della trasmissione ed il ruolo con cui è stata effettuata la 


trasmissione; 


• Ragione: la ragione con cui è stato trasmesso il documento/fascicolo; 


• Note: note generali relative alla trasmissione e note individuali visibili solo al ruolo 


destinatario al quale si riferiscono; 


• Scadenza: data scadenza, ovvero data entro la quale il documento/fascicolo deve essere 


visionato; 
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• Dett.: dettaglio della trasmissione: selezionando l’icona viene visualizzato il dettaglio della 


trasmissione, ovvero le note generali ed individuali, le date in cui l’oggetto inviato è stato visto 


o accettato, la data di risposta; sono anche visualizzati i pulsanti che consentono di 


accettare/rifiutare la trasmissione, etc; 


• Doc.: il numero del documento e la data di creazione; 


• Oggetto/Mittente: oggetto del documento (o la descrizione del fascicolo) e, nel caso del 


documento, il mittente da cui è stato inviato; 
• Rimuovi: Rimuove i documenti grigi o predisposti alla protocollazione direttamente 


dall’elenco delle “cose da fare”. La cancellazione del documento avviene attraverso la 


selezione dell’icona ; l’applicativo mostra due finestre di dialogo differenti, in base 
all’utente che effettua l’operazione, così come descritto nel paragrafo 2.5.5. 


• L’ultima colonna permette di:  


o Visualizzare i dettagli del documento attraverso la selezione dell’icona ; 


o Visualizzare i dettagli del fascicolo attraverso la selezione dell’icona ; ; 


o Visualizza i dettagli della trasmissione del documento/fascicolo  
o Visualizzare, attraverso la selezione dell’icona che rappresenta l’estensione del file, ogni 


documento di cui sia stata acquisita l’immagine o che sia associato a un documento 


elettronico attraverso la selezione dell’icona che rappresenta l’estensione del file.  


 


2.5.1 Pulsanti di azione 


 


Figura 11 – Pulsanti di azione 


 


I pulsanti di azione presenti nell’ultima colonna a destra permettono di: 


 


 (nelle versioni precedenti l’immagine era ) : accedere al dettaglio della trasmissione  


 


  : mostrare l’estensione del file acquisito permettendo la visualizzazione del 


documento. 


 


 : accedere al dettaglio del documento (profilo, protocollo, classifica, allegati, versioni , 


trasmissioni). 
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 : accedere al dettaglio del fascicolo. 


 


La stessa visualizzazione si ottiene anche come risultato di una ricerca: 


 


Figura 12 – Pulsanti di azione dal risultato di una ricerca 


 


Se nell’elenco delle “cose da fare” sono presenti trasmissioni, è possibile effettuare le seguenti 


operazioni selezionando le rispettive icone: 


• Smista ; 


• Rimuovi ; 


• Esporta  . 
 


2.5.2 Dettaglio trasmissione 


I documenti e i fascicoli ricevuti da un utente si differenziano a seconda delle “ragioni di trasmissioni” 


(vedi paragrafo 2.13.1) con cui vengono trasmessi. Ciascuna ragione di trasmissione, inoltre, può 


essere caratterizzata dall’attributo: 


• Con Workflow; 


• Senza Workflow; 


• Interoperabilità; 


• Interoperabilità PI 
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2.5.2.1 Con Workflow 


Le trasmissioni con ragione caratterizzata da tale attributo richiedono al destinatario l’accettazione o 


il rifiuto (quest’ultimo motivato obbligatoriamente con una nota) del documento o del fascicolo 


trasmesso. Fino a quando l’utente non accetta o rifiuta la trasmissione, questa rimane all’interno 


della lista delle cose da fare. Se opportunamente configurato dall’amministratore inoltre, il sistema 


non estende la visibilità ai superiori gerarchici fino all’atto dell’accettazione (il documento/fascicolo in 


tal caso rimane in sola lettura fino all’accettazione esplicita da parte del destinatario). Per 


accettare/rifiutare una trasmissione si seleziona il pulsante “Dettagli” all’interno della tabella di 


presentazione dell’elenco delle cose da fare. Si visualizzano in tal modo le seguenti informazioni: 


• Note generali: note generali relative alla trasmissione, visibili a tutti i destinatari della 


trasmissione; 


• Note individuali: note individuali visibili solo ad uno specifico ruolo destinatario della 


trasmissione; 


• Vista il: data in cui la trasmissione è stata vista, viene popolato in automatico dal sistema; 


• Risposto il: valorizzato dal sistema a seguito di eventuale trasmissione in risposta alla 


trasmissione ricevuta; 


• Accettata il: valorizzato dal sistema a seguito di eventuale accettazione; 


• Rifiutata il: valorizzato dal sistema a seguito di eventuale rifiuto; 


• Note Acc/Rif: valorizzato dal sistema a seguito di eventuale inserimento di note da parte 


dell’utente che accetta/rifiuta la trasmissione; 


• Rimossa da cose da fare: valorizzato dal sistema a seguito di eventuale rimozione dalla lista 


delle cose da fare; 


• “Note di Accettazione/Rifiuto” è un campo in cui si inserisce il motivo dell’eventuale 


accettazione/rifiuto.  


• Per effettuare l’operazione desiderata si deve  selezionare uno di questi tre pulsanti 


”Accetta”, ”Accetta e AdL”, “Rifiuta“ . E’ possibile configurare il sistema affinché solamente 


l’effettiva accettazione di un documento/fascicolo permetta di acquisire i pieni diritti come 


destinatario della trasmissione; rifiutando la trasmissione, invece, i diritti vengono persi. . 


o Con “Accetta” si accetta il documento/fascicolo ricevuto e si prende in carico; 


o Con ”Accetta e AdL” si accetta il documento/fascicolo ricevuto, si prende in carico ed al 


contempo si inserisce nell’Area di Lavoro;  


o Con “Rifiuta” non si prende in carico il documento/fascicolo ricevuto ed in questo caso è 


necessario indicare la motivazione nel campo “Note di Accettazione/Rifiuto”. 
 


 


Figura 13 – Trasmissione con ragione di tipo workflow 
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Figura 14 – Dettaglio trasmissione selezionata con ragione workflow 


 


Il rifiuto di una trasmissione genera, in automatico, una nuova trasmissione di notifica verso il 


mittente con ragione “Rifiuto” e la seguente nota associata: “Trasmissione rifiutata da nome e 


cognome dell’utente che ha rifiutato” (con un’eventuale annotazione) è tornata al mittente”. 


All’atto dell’accettazione o del rifiuto la trasmissione selezionata viene eliminata automaticamente 


dall’elenco delle cose da fare. 
 


2.5.2.2 Senza Workflow 


Le trasmissioni con ragione caratterizzata da tale attributo identificano i documenti ed i fascicoli 


trasmessi all’utente per conoscenza ed in visione. Tali ragioni non prevedono pertanto rifiuto o 


accettazione  e  quindi i documenti oggetto di una trasmissione con ragione senza workflow sono 


immediatamente visibili anche ai superiori gerarchici del destinatario. Se si tratta di un documento o 


di un fascicolo trasmesso in sola lettura, ad esempio con ragione “Sola lettura” (in base alle 


impostazioni definite dall’Amministratore del sistema), il destinatario non può modificare i dati. Nei 


documenti non si possono aggiungere allegati, né inserire nuove versioni. Nei fascicoli non si 


possono inserire nuovi documenti, né è possibile chiuderli. E’ consentito effettuare una nuova 


trasmissione, ma con la stessa ragione con cui sono ricevuti (in sola lettura).  


L’eliminazione delle trasmissioni dalle “cose da fare” è configurabile: 


Il comportamento classico prevede che sia sufficiente vedere il documento/fascicolo (pagina di 


dettaglio) per eliminare la trasmissione dalla lista delle cose da fare ed il sistema registra la data in 


cui il documento/fascicolo è stato visto. 


Il sistema può essere configurato in modo tale che la trasmissione rimanga nella lista fintanto che 


non si clicca sul pulsante “Visto” o “Visto e ADL” presente nella maschera di dettaglio della 


trasmissione. 
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Figura 15 – Dettaglio trasmissione selezionata con ragione senza workflow 


 


2.5.2.3 Interoperabilità 


Le trasmissioni con ragione caratterizzate da tale attributo sono previste nello scambio di documenti 


tra le diverse AOO di una stessa Amministrazione o tra Amministrazioni differenti. Selezionando una 


trasmissione ricevuta per interoperabilità nella lista delle cose da fare e accedendo alla scheda 


documento, il sistema presenta il documento con i campi obbligatori precompilati con i dati riportati 


dal mittente. Tale documento è predisposto alla protocollazione: si tratta cioè un documento grigio 


che può essere protocollato subito o lasciato grigio per poi essere ricercato tra i documenti in 


competamento e/o predisposti alla protocollazione. 


 


Al momento della protocollazione del documento predisposto, il sistema presenta comportamenti 


differenti a seconda dell’esito della ricerca del mittente nelle anagrafiche visibili al ruolo a cui 


appartiene l’utente che ha effettuato l’interrogazione della casella. Tali comportamenti dipendono 


anche dall’attivazione o meno (a livello di amministrazione) di: 


- controllo relativo al mittente interoperante 


- controllo relativo ai corrispondenti con casella di posta elettronica identica. 


 


In particolare: 


1. se non esistono corrispondenti interoperanti con le stesse caratteristiche (mail o mail e 


descrizione), il sistema crea un nuovo corrispondente. Se è attivo il controllo relativo al 


mittente interoperante all’atto della protocollazione è disponibile per l’utente una finestra 


(Figura 16) in cui è possibile modificare il codice e la descrizione del corrispondente appena 


creato e integrare la registrazione mediante l’aggiunta di ulteriori dettagli. 


2. se esiste già un solo corrispondente con le stesse caratteristiche del mittente, il sistema 


individua tale corrispondente e lo inserisce nel campo mittente del documento predisposto 


alla protocollazione. Se è attivo il controllo relativo ai corrispondenti con casella di posta 
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elettronica identica, all’atto della protocollazione è disponibile per l’utente un avviso in cui 


può confermare l’inserimento del corrispondente trovato o la creazione di uno nuovo che, a 


seconda della natura del corrispondente stesso, presenta unicamente lo stesso indirizzo mail 


o la stessa descrizione e lo stesso indirizzo mail del mittente; 


3. se esistono più corrispondenti con le stesse caratteristiche del mittente, il sistema propone 


uno dei corrispondenti che presentano le medesime caratteristiche (mail o mail e 


descrizione) del mittente interoperante. Se è attivo almeno uno dei due controlli 


precedentemente indicati, all’atto della protocollazione è disponibile per l’utente un avviso 


(Figura 17) in cui può selezionare uno dei corrispondenti presenti nell’elenco o crearne uno 


nuovo che, a seconda della natura del corrispondente, presenta unicamente lo stesso 


indirizzo mail o la stessa descrizione e lo stesso indirizzo mail del mittente 


 


Quanto descritto è valido sia per corrispondenti interoperanti (Pubbliche Amministrazioni) che per 


corrispondenti non interoperanti dotati di PEC (privati cittadini, professionisti, imprese). 


 


 


Figura 16 - Avviso che consente di modificare il codice e la descrizione del corrispondente 
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Figura 17 – Avviso contenente l’elenco dei corrispondenti con le medesime caratteristiche 


del mittente della mail 


 


Il sistema è in grado di visualizzare le marche temporali (attached/detached) ricevute. I dettagli della 


marca saranno visibili nella maschera di associazione del timestamp. Nel caso di ricezione di marca 


detached, se fallisce l’associazione fra documento e marca temporale, quest’ultima viene acquisita 


come allegato utente (con estensione TSR). Se la marca è attached, l’immagine del documento sarà 


un file con estensione TSD, i dettagli della marca detached inclusa saranno comunque visibili nella 


maschera di visualizzazione dei timestamp. 


 


2.5.2.4 Interoperabilità PI 


Le trasmissioni con ragione caratterizzata da tale attributo sono previste nello scambio di documenti 


tra le diverse AOO di una stessa Amministrazione o tra Amministrazioni differenti che utilizzando il 


sistema VTDOCS, senza utilizzare la mail (si veda par. 2.7.2.3). A seconda che sia stata configurata 


la modalità manuale o automatica, nella lista delle cose da fare è presente: 


- un documento predisposto alla protocollazione 


- un documento protocollato. 


La tramissione ricevuta presenta le seguenti caratteristiche: 


- mittente trasmissione: utente creatore e ruolo creatore configurati sul Registro di AOO 


- ragione di trasmissione: la ragione configurata con il tipo ‘Interoperabilità PI’ 


- oggetto/mittente: oggetto del documento protocollato in partenza e spedito per 


interoperabilità semplificata/amministrazione che ha effettuato la spedizione. 


 


Selezionando una trasmissione ricevuta per interoperabilità semplificata nella lista delle cose da fare 


e accedendo alla scheda documento, il sistema presenta il documento con i seguenti campi 


precompilati con i dati riportati dal mittente: 


- oggetto: oggetto del documento protocollato in partenza dall’AOO mittente; 


- mittente: mittente della spedizione (corrispondente della RC); 


-  protocollo mittente, in data, data di arrivo. 







  


pag. 35/299 


   


 


© Copyright NTT DATA Italia – Tutti i diritti riservati  


 


I ruoli opportunamente abilitati, visualizzeranno nel dettaglio della trasmissione il pulsante Non di 


competenza dell’Amministrazione. Cliccando sul pulsante sarà eliminato il documento e inviata una 


ricevuta di ritorno di eccezione al mittente con l’indicazione del destinatario e del motivo 


dell’eccezione, ovvero Non di competenza dell’Amministrazione. 


 


A seguito della protocollazione del documento predisposto saranno presentati i pulsanti ‘Visto’ e 


‘Visto e ADL’ nel dettaglio della trasmissione. Cliccando uno dei due pulsanti, la trasmissione di tipo 


uno scomparirà dalla lista delle cose da fare degli utenti inseriti nel fuolo abilitato alla ricezione dei 


documenti per interoperabilità semplificata. 


 


Se previsto nella configurazione del Registro, i documenti potranno essere contrassegnati come 


privati prima di effettuare la registrazione di protocollo. Inoltre, nel caso di ricezione di un documento 


contrassegnato come privato dall’Amministrazione mittente, al momento della protocollazione, il 


sistema chiederà se far rimanere privato il documento ricevuto. 


Tramite amministrazione è possibile abilitare specifici ruoli alla ricezione di documenti contrassegnati 


come privati dall’Amministrazione mittente. 


 


Il sistema è in grado di visualizzare le marche temporali (attached/detached) ricevute. I dettagli della 


marca saranno visibili nella maschera di associazione del timestamp. Se la marca è attached, 


l’immagine del documento sarà un file con estensione TSD, i dettagli della marca detached inclusa 


saranno comunque visibili nella maschera di visualizzazione dei timestamp. 


 


2.5.2.4.1 Centro Notifiche 


Se il ruolo appartiene ad una AOO per cui è attivo il Centro notifiche e se l’utente è connesso con un 


ruolo opportunamente abilitato, nella homepage di VTDOCS viene visualizzata una barra orizzontale 


contenente tutte le notifiche non ancora visualizzate e in alto, nella barrà dei menù, una voce 


Notifiche (Figura 18) che consente di accedere all’archivio delle notifiche (Figura 20). Le notifiche di 


ricevute di mancata consegna e di eccezione saranno notificate soltanto all’utente che ha effettuato 


la spedizione. 


 


Figura 18 – Centro Notifiche 


 


Cliccando sull’icona RSS relativa ad una specifica ricevuta, viene aperta una finestra (Figura 19) che 


mostra i feed ancora non visti da un utente per un particolare canale. 
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Figura 19 – Feed RSS 


 


Tali feed potranno essere registrati in qualsiasi RSS Reader, come ad esempio quelli integrati in 


Internet Explorer o in Outlook o su apposite app installate su dispositivi mobili. 


 


Selezionando la voce di menù Notifiche (Figura 18), l’utente accede ad una sezione (archivio 


notifiche) in cui è possibile effettuare una ricerca di tutte le notifiche ricevute (già visualizzate e non) 


mediante i seguenti filtri: 


- numero di protocollo; 


- data di ricezione della notifica; 


- tipo evento: permette di selezionare i valori “qualsiasi”, “mancata consegna” ed “eccezione”. 


 


Sia nel centro notifiche, sia nell’archivio notifiche, selezionando il numero di protocollo del 


documento, l’utente viene condotto al dettaglio del documento stesso. 


 


Figura 20 – Archivio Notifiche 


 


2.5.3 Evidenza della segnatura di repertorio nella Lista delle cose da 
fare 


Se l’Amministrazione è abilitata alla gestione dei repertori e alla visualizzazione della segnatura di 


repertorio nella Lista delle cose da fare, l’utente che accede al sistema vedrà nella griglia delle 


trasmissioni ricevute due nuovi campi (Figura 21): 


• Tipologia, in cui è mostrata la tipologia del documento/fascicolo nel caso di 


documenti/fascicoli tipizzati; 


• Repertorio, in cui è visualizzata in rosso la segnatura di repertorio del documento 


trasmesso, sia che si tratti di un documento non protocollato, sia di un documento 


protocollato.  
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Se la registrazione di repertorio è stata annullata, nella Lista delle cose da fare la segnatura 


presenterà i caratteri barrati. 


 


 


Figura 21 – Visualizzazione Tipologia e Repertorio nella Lista delle cose da fare 


 


2.5.4 Smistamento 


Lo smistamento è un’operazione che consente di far pervenire un documento all’Unità Organizzativa 


che lo deve trattare e permette di gestire in modo più efficiente l’elenco delle “cose da fare”. 


L’obiettivo è quello di semplificare le operazioni di suddivisione dei documenti ricevuti, in modo da 


minimizzare le operazioni richieste all’utente. Lo smistamento dei documenti avviene “a cascata” 


seguendo la struttura gerarchica dell’organigramma dell’amministrazione. 


La trasmissione del documento genera una e-mail agli utenti destinatari del documento, in base alla 


configurazione gestita dall’Amministratore del sistema con l’applicativo di amministrazione 


(l’Amministratore deve selezionare i ruoli di riferimento affinché siano visibili per lo smistamento). 


 


 


Figura 22 - Tasto “ Smista”  nell’elenco “cose da fare” 


 


Selezionando l’icona  corrispondente alla funzione “Smista”,si apre una nuova finestra che 


presenta la pagina dedicata alle operazioni di smistamento in cui sono proposte l’immagine e i dati 


caratteristici del primo documento presente nella lista delle “Cose da fare”. La pagina è suddivisa in 


due sezioni verticali: nella parte destra sono presenti i dati fondamentali, la lista dei ruoli, i relativi 


utenti della propria Unità Organizzativa e di quella immediatamente sottostante. Nella parte sinistra si 
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visualizza l’immagine del documento che si desidera smistare che è visibile solo se si seleziona la 


casella che si trova nel pannello di destra. 


L’operazione termina solo quando l’utente ha preso visione di tutti i documenti presenti nell’elenco 


delle “cose da fare” o su esplicita richiesta da parte dell’utente di interrompere il processo di 


smistamento, che potrà essere ripreso in qualunque momento sempre a partire dall’elenco delle 


“cose da fare”. 


Terminata l’operazione di smistamento il sistema ripropone la Home page con l’elenco delle “cose da 


fare” aggiornato. 


Un esempio dell’interfaccia dello smistamento è riportato nella figura seguente. 
 


 


Figura 23 - Pagina per lo smistamento 


 


In questa sezione si trovano tutte le informazioni relative al documento. Le frecce consentono di 


scorrere i documenti, con la correlata indicazione del numero rispetto a quello totale da smistare. 


L’immagine seguente propone un esempio.   
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Figura 24 - Dettaglio dati del documento 


 
Se l’Amministrazione è abilitata alla gestione dei repertori e alla visualizzazione della segnatura di 
repertorio nella Lista delle cose da fare, sarà possibile visualizzare nell’interfaccia di smistamento 
due nuovi campi: 


• Tipologia, in cui è mostrata la tipologia documento/fascicolo nel caso di documenti/fascicoli 
tipizzati; 


• Repertorio, in cui è possibile visualizzare la segnatura di repertorio di tipologie documentali 
repertoriate. 


L’immagine seguente propone un esempio. 


 


Figura 25 - Nuovi campi Tipologia e Repertorio nell’interfaccia di smistamento 


 
Nel campo “Note generali” è possibile inserire delle note che saranno allegate alla trasmissione 


durante la fase di smistamento. 


Se il documento che si vuole smistare è stato trasmesso all’utente con l’aggiunta di note individuali, 


queste vengono visualizzate nella casella non editabile denominata “Note individuali”.  


 


La fascicolazione rapida può essere effettuata attraverso la semplice digitazione del codice del 


fascicolo o del sotto fascicolo (se conosciuto), oppure selezionando la figura  che permette di 


scegliere (così come descritto dal paragrafo 2.8.1) il fascicolo/sotto fascicolo desiderato. Il 


documento di conseguenza verrà fascicolato contestualmente alla creazione del protocollo in 
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ingresso. E’ possibile fascicolare i documenti, protocollati e non, in modalità “rapida” anche dopo la 


loro creazione. 


Se accanto alla dicitura fascicolazione rapida vi è un asterisco, questa è obbligatoria.  


La disponibilità di tale funzione è assegnata a ruolo dall’amministratore del sistema. 


 


L’utente dovrà selezionare i destinatari ai quali smistare il documento corrente. Sarà possibile 


scegliere più di un destinatario, agendo sulla casella di riferimento. 


Lo smistamento potrà avvenire “per competenza” o “per conoscenza”. Si potrà smistare 


contemporaneamente a destinatari “per competenza” e destinatari “per conoscenza”. Per poter 


trasmettere il documento è necessario che almeno un destinatario sia selezionato. 


E’ anche possibile navigare la struttura organizzativa, verso il basso o verso l’alto, attraverso le 


frecce associate accanto alle UO. La freccia orientata verso il basso serve per scendere di un livello 


e quindi, se selezionata, consente di visualizzare la UO inferiore; la freccia orientata verso l’alto 


serve per risalire di un livello e se selezionata, consente di  visualizzare l’UO padre. Una volta scesi 


di livello, è  possibile risalire fino alla propria UO. Dalla propria UO non è possibile risalire ad una UO 


sovra ordinata. 


 


Dopo aver gestito il documento corrente (smistato, visto o inserito in Area di Lavoro), il sistema 


richiama il documento successivo. Se non è attiva l’opzione “Mantieni selezione” l’ambiente per la 


selezione dei destinatari si riposizionerà sull’UO di appartenenza dell’utente connesso (si ripristina 


quindi la situazione iniziale dello smistamento). 


 


Figura 26 - UO, ruoli e utenti per lo smistamento 


 


Dopo aver selezionato il destinatario della trasmissione, l’utente ha la possibilità di inserire dei dati 


aggiuntivi alla trasmissione (note individuali e data di scadenza) così come mostrato qui di seguito. 
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Figura 27 – Inserimento dati aggiuntivi alla trasmissione 


 


Di seguito sono descritti brevemente il funzionamento delle caselle e dei pulsanti presenti nel panello 


dello smistamento: 


• Visualizza documento: se selezionata, propone nel pannello di sinistra l’immagine e gli 


eventuali documenti elettronici associati, come mostrato Figura 28. La descrizione di tale 


funzionalità è riportata al paragrafo 2.14.2.1 ;  


 


Allo scopo di ottenere una miglior risoluzione dello schermo, è’ possibile spostare 
(destra/sinistra) la linea di separazione dell’area dedicata alla visualizzazione dei documenti 
dall’area per eseguire lo smistamento, per meglio adattarsi alla situazione (risoluzione dello 
schermo, tipo di documento acquisito, ecc.) 
La visualizzazione delle informazioni si adatterà automaticamente alle dimensioni disponibili 


del’area. 


L’impostazione rimane per tutta la durata della sessione di smistamento. 


 


• Mantieni selezione: se selezionata, rimane invariata la selezione dei destinatari anche per i 


successivi documenti; 


• Zoom: amplia l’immagine a tutto schermo; il pulsante è attivo solo quando la casella 


“visualizza documento ” è selezionata ed è presente un documento;  


• Dett. Firma: mostra i dettagli della firma se il documento è firmato digitalmente; 
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• Rifiuta: rifiuta il documento con conseguente notifica automatica del rifiuto al mittente. Il 


pulsante è disattivato se la trasmissione non è di tipo workflow; 


• AdL: inserisce il documento nell’Area di Lavoro. Da questo punto in poi  il tasto non è più 


cliccabile e accanto al nome compaiono due asterischi.  


• Accetta: imposta il documento come accettato, rimuovendolo dalla “lista delle cose da fare”. 


Il tasto è visibile se la trasmissione è di tipo workflow; 


• Visto: imposta il documento come visto, rimuovendolo dalla “lista delle cose da fare”. Il tasto 


è visibile se la trasmissione non è di tipo workflow; 


• Smista: trasmette il documento ai destinatari e lo elimina dalla lista delle cose da fare; 


• Chiudi: chiude la pagina modale dello smistamento senza effettuare alcuna operazione 


 


Figura 28 – Visualizzazione documenti e  documenti elettronoci associati 


 


 


Figura 29 - Pulsanti funzione 
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La gestione della notifica ad utente nello smistamento è stata resa simile a quella presente nella 


maschera utilizzata per la creazione manuale delle trasmissioni. 


L’interfaccia utente per la selezione dei ruoli o degli utenti è stata modificata facendo ricorso ai check 


box (dei pulsanti a selezione che possono assumere due stati selezionato/non selezionato) ed è 


stata introdotta una nuova colonna di check box che permette, selezionato un ruolo, di attivare o 


meno la notifica a uno o più utenti del ruolo stesso. 


Il sistema si preoccupa di mantenere la situazione delle selezioni sempre in uno stato coerente, in 


particolare: 


• I check box COMP e CC sono mutualmente esclusivi rispetto allo stesso destinatario (non è 
possibile selezionare un ruolo contemporaneamente per competenza e per conoscenza); 


• Il check box per la selezione/deselezione della notifica agli utenti del ruolo è attivo solo se il 
ruolo è selezionato. 


• I check box per la selezione degli utenti di un ruolo sonno mutualmente esclusivi rispetto ai 
check box per la selezione del ruolo (non possono essere selezionati contemporaneamente 
un ruolo ed uno o più dei suoi utenti): 


 


Lo smistamento alle UO gerarchicamente inferiori permette di navigare attraverso le UO e di 


scegliere i ruoli e/o gli utenti che vi appartengono.  


In ogni caso ci sono tre possibilità di selezione 


• L’utente può selezionare diversi utenti del ruolo senza aver selezionato l’opzione relativa al 


ruolo stesso. In tal caso è infatti possibile trasmettere a utenti diversi utilizzando ragioni di 


trasmissione differenti (conoscenza e competenza). L’effetto è quello di aver creato delle 


trasmissioni di tipo utente agli utenti selezionati. 


• L’utente seleziona un ruolo. In questo caso vengono automaticamente selezionati tutti gli 


utenti appartenenti a tale ruolo. E’ possibile poi de-selezionare gli utenti appartenti al ruolo a 


cui non si voglia effettuare la notifica. Non è possibile associare agli utenti la voce COMP o 


CC. 


 


L’effetto sarà quello di aver creato una trasmissione al ruolo, dove tutti gli utenti avranno la 


visibilità del documento, poiché appartenenti al ruolo, ma naturalmente solo quelli selezionati 


riceveranno la notifica. 


• L’utente seleziona una UO, in tal caso lo smistamento viene fatto al ruolo/ai ruoli di 


riferimento associato/i alla UO. 


Se lo smistamento di un documento protocollato viene effettuato verso una UO i cui ruoli di 


riferimento operano su registri diversi da quello del documento da smistare, il sistema avvisa l’utente 


dell’impossibilità di effettuare tale operazione attraverso un messaggio a video.  
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Figura 30 - Messaggio di impossibilità smistamento 


Nella pagina dello smistamento sono presenti alcune funzionalità che permettono di velocizzare 


l’operazione di smistamento: 


• trasmissione rapida (utilizzando soltanto modelli di trasmissione fra i cui destinatari non 


compaiano ruoli inibiti alla ricezione di trasmissioni); 


• fascicolazione rapida; 


• consultazione elenco riassuntivo degli utenti selezionati per lo smistamento del documento. 


 


In particolare l’ultima funzionalità consente di visualizzare l’elenco riassuntivo degli utenti/ruoli/UO 


selezionati per lo smistamento navigando le UO mediante la freccia ( ) 
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Figura 31 – Dettaglio selezioni 


2.5.5 Rimuovi 


Per i documenti ed i fascicoli si visualizza in alto a destra il termine “Rimuovi” associato all’icona . 


Tale funzione permette di poter eseguire la rimozione delle trasmissioni antecedenti una certa data. 


Prima di selezionare l’icona, l’utente deve pertanto: 


• eventualmente modificare la data proposta automaticamente dal sistema; 


• togliere o lasciare la selezione della casella che indica all’utente il mantenimento delle 


trasmissioni che richiedono accettazione. 


 


A questo punto, dopo aver effettuato le dovute scelte, si seleziona l’icona  “Rimuovi” e le 


trasmissioni precedenti alla data inserita vengono rimosse dalle “cose da fare”. Tale rimozione 


comporta solo l’eliminazione dall’elenco delle “cose da fare”; i documenti o i fascicoli sono sempre 


consultabili tramite funzionalità differenti. 


 


Se si seleziona il pulsante “Annulla”, la condizione delle “cose da fare” resta immutata. 
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Figura 32 – Rimuovi 


 


2.5.6 Esporta 


Nella pagina di accesso è inoltre possibile esportare l’elenco delle trasmissioni documenti ricevute 


selezionando, in alto a destra, l’icona  che attiva la funzione “Esporta”. Tale funzione permette di 


poter eseguire l’esportazione dell’elenco nei seguenti formati: 


1. Abobe Acrobat  


2. Microsoft Excel 


3. Open Office 


 


Selezionando la suddetta icona viene visualizzata una finestra di dialogo (Figura 33 – Esporta) che 


consente di selezionare il formato desiderato di esportazione dei dati e di associare, non 


obbligatoriamente, un titolo o una descrizione al file che verrà generato. In particolare, per quanto 


riguarda il file Microsoft Excel, è possibile selezionare e quindi visualizzare solo i campi di interesse. 
 







  


pag. 47/299 


   


 


© Copyright NTT DATA Italia – Tutti i diritti riservati  


 


Figura 33 – Esporta 


 


La procedura di generazione del file nel formato prescelto avviene tramite il pulsante “Esporta”. 


La stampa riporta le seguenti informazioni: 


• Data della trasmissione; 


• Documento/fascicolo trasmesso: ID, protocollo, oggetto oggetto/descrizione; 


• Mittente della trasmissione (Utente e Ruolo);  


• Destinatari della trasmissione. 


 


Dopo aver visualizzato l’elenco esportato tramite l’applicazione proprietaria, l’utente potrà stampare, 


modificare o salvare il file. 


Questa funzionalità è presente, come vedremo in seguito, anche nella ricerca documenti, ricerca 


fascicoli e ricerca trasmissione, ed è sempre posizionata in alto rispetto alla griglia dei risultati.  


 


Nel caso della ricerca documenti, si visualizza un elenco di documenti, dove l’esportazione dei dati 


riporta le seguenti informazioni: 


• Registro; 


• Protocollo; 


• Data di protocollo; 


• Tipologia di protocollo; 


• Oggetto del documento; 


• Mittenti o destinatari del documento; 


• Codice del fascicolo che contiene il documento; 


• Data dell’eventuale annullamento del protocollo. 
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Nella ricerca dei documenti, all’atto dell’esportazione in formato excel, se i documenti ricercati hanno 


una tipologia documento profilato, nell’elenco dei campi da esportare saranno selezionabili anche i 


campi profilati. 


 


Nel caso della ricerca fascicoli si visualizza un elenco di fascicoli (es: Figura 204), dove 


l’esportazione dei dati riporta le seguenti informazioni: 


• Registro; 


• Tipo del fascicolo; 


• Codice del fascicolo; 


• Descrizione del fascicolo; 


• Data di apertura; 


• Data di chiusura; 


• Collocazione fisica. 


 


Nel caso della ricerca trasmissioni: 


• se l’utente ha effettuato una ricerca delle trasmissioni di documenti (protocollati e/o non 


protocollati) l’esportazione dei dati delle trasmissioni riporterà le stesse informazioni inserite 


per gli elenchi documenti; 


• se l’utente ha effettuato una ricerca delle trasmissioni di fascicoli i dati riportati 


nell’esportazione saranno uguali a quelli della ricerca fascicoli. 


 


2.6 Tasto Back  


L’utente nella navigazione di VTDOCS è accompagnato, escludendo la pagina iniziale, dalla 


presenza costante della funzione “Back” (in italiano “indietro”), associato all’icona . Tale funzione 


mantiene la traccia delle pagine visitate e dà la possibilità di ripercorrere all’indietro il percorso 


effettuato fino a raggiungere la Home page. 


Mantiene altresì in memoria i criteri di ricerca dei documenti/fascicoli/trasmissioni utilizzati per 


generare sia l’elenco sia l’elemento selezionato richiamando, se necessario, l’opportuna pagina della 


lista che lo contiene. 
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2.7 Documenti 


 


Figura 34 - Nuovo Protocollo: schema di navigazione 


 


2.7.1 Protocollo in ingresso 1 


Per inserire un nuovo documento da protocollare in ingresso è necessario selezionare dal menù 


principale la voce “Documenti” e successivamente la voce “Nuovo protocollo”. Si visualizza la pagina 


del protocollo con l’opzione di selezione del protocollo posizionata in modo automatico su 


“INGRESSO”. 


Il pannello riporta, in alto, la descrizione e lo stato del registro sul quale si sta operando. Il registro in 


cui inserire i documenti può essere selezionato dal menù a tendina impostato in automatico dal 


sistema.  


 


                                                      
1 L’etichetta “ingresso” è configurabile mediante il tool di amministrazione. Alcune amministrazioni usano infatti la parola “Entrata”, 


altri “Arrivo”. Nelle figure del documento è pertanto possibile vedere nomi diversi.  
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Figura 35 - Protocollo in ingresso 


 


Ogni utente ha a disposizione tutti i registri sui quali è abilitato a lavorare in relazione al ruolo che 


ricopre nell’amministrazione di appartenenza. Ogni stato del registro è rappresentato da un colore, 


ovvero: 


• Rosso  __ indica che il registro è chiuso; 


• Verde  __ indica che il registro è aperto; 


• Giallo  __ indica che la data di apertura del registro è precedente alla data odierna. 


 


Nella parte sottostante a quella dei registri sono presenti le seguenti funzionalità elementari:  


• : opzione grafica da selezionare per indicare se il protocollo che si 


sta creando è in ingresso, in uscita oppure interno. Nel caso del protocollo in ingresso basta 


lasciare selezionato il valore proposto in automatico dal sistema; il protocollo interno va 


utilizzato quando il documento protocollato è destinato a corrispondenti interni alla propria 


AOO; 


• : se selezionato indica che, nel protocollo che si sta creando, non viene ereditata la 


visibilità dai ruoli gerarchicamente superiori; quindi il protocollo con questa opzione risulta 


visibile soltanto agli utenti appartenenti allo stesso ruolo dell’utente che lo ha creato. All’atto 


della fascicolazione e/o della trasmissione si amplierà la visibilità del protocollo; 


• :consente di inserire il documento nell’Area di lavoro (si veda il paragrafo 3.5); 
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• : consente di effettuare singole modifiche nel documento dopo la protocollazione; 


• : consente di visualizzare le utenze (quindi ruoli/utenti) che hanno visibilità sul documento e 


come hanno acquisito tale visibilità. Per i ruoli abilitati dall’amministratore è possibile, tramite 


un apposito pulsante, all’interno della maschera di visibilità, rimuovere i diritti di un ruolo o di 


un utente. L’operazione può essere revocata. Non è possibile rimuovere i diritti di proprietà. 


Per ulteriori dettagli si veda il paragrafo 2.8.1.1; 


• : icona consente di visualizzare tutte le operazioni che avvengono sul documento; 


•  : consente di visualizzare la storia del processo di conservazione a cui è stato sottoposto il 


documento; 


•   : consente di creare un documento predisposto alla protocollazione in uscita con lo stesso 


oggetto del documento protocollato in ingresso che si vuole inoltrare. Tale documento avrà 


tra gli allegati il documento protocollato (Figura 36 ), gli eventuali allegati del documento 


protocollato in ingresso più altri eventuali allegati del documento da protocollare in uscita che 


si vuole inoltrare ad un altro destinatario. 


• : questa immagine viene visualizzata se il documento è arrivato per interoperabilità 


utilizzando un sistema di posta non certificata 


• : questa immagine viene visualizzata se il documento è arrivato per interoperabilità 


utilizzando un sistema di posta certificata. 


• : consente di consolidare un documento nella parte relativa a versioni ed allegati 


• : consente di consolidare totalmente un documento, nella parte relativa a versioni ed 


allegati (se il documento non è stato consolidato parzialmente dalla funzione sopra descritta) 


e nei metadati. Per i dettagli si rimanda al paragrafo 2.7.1.6.  


 


 


Figura 36 – Protocollo in ingresso da inoltrare ad un altro destinatario 
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Figura 37 – Documento ricevuto per interoperabilità 


 


I dati relativi ad un documento da protocollare in ingresso sono i seguenti: 


• Segnatura: la stringa di segnatura viene impostata automaticamente dal sistema in base a 


regole prefissate ed è costituita da diversi parametri configurabili mediante l’applicazione di 


amministrazione, come il numero di protocollo, data e anno di protocollazione (che coincide 


con la data di ultima apertura del registro), codice del registro, codice dell’amministrazione. 


L’ora della protocollazione è visualizzabile nella stringa di segnatura a video e stampabile in 


cartaceo sull’etichetta. A questo campo sono associate le seguenti icone:  


o  : consente di stampare la segnatura tramite una stampante di etichette. Il sistema può 


essere configurato per consentire all’utente di impostare il numero di etichette da 


stampare in modo continuativo: in tal caso accanto all’icona della stampantina comparirà 


un campo per l’inserimento di tale numero (Figura 37). Il valore di default è 1. Se questa 


voce è attiva sull’etichetta viene riportato anche il progressivo dell’etichetta stampata. 


o  : permette, dopo la protocollazione del documento, di stampare su un foglio A4 


bianco, la segnatura del protocollo registrato secondo le coordinate impostate dall’utente 


oppure di stampare il timbro sempre su A4 bianco (così come mostrato nella Figura 38 - 


Stampa timbro in PDF su A4); è possibile definire un timbro di segnatura di protocollo in 


amministrazione e apporre lo stesso sui documenti tramite la funzionalità di 


visualizzazione timbro/etichetta su documenti in formato PDF. Il timbro può contenere le 


stesse informazioni della segnatura ed in più le indicazioni relative a classificazione e 


fascicolazione del documento.  


o : permette, dopo la protocollazione del documento, di stampare la ricevuta di protocollo 


in formato Word rispetto ad un modello rtf impostato dall’Amministratore di sistema per 


ogni registro. Se diversamente configurato, il sistema consente di stampare la ricevuta in 
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formato pdf. In tal caso il modello da impostare dal tool di amministrazione dovrà essere 


in formato pdf. 


o : permette di spedire la ricevuta di ritorno al mittente di un documento ricevuto per 


interoperabilità. 


 


 


Figura 38 - Stampa timbro in PDF su A4 


 
Quando il puntatore del mouse passa sul campo segnatura viene attivato lo zoom che 
consente di ingrandire le dimensioni del campo rendendolo più leggibile.  
 


 


Figura 39 – Zoom del campo segnatura 
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• Oggetto: dato obbligatorio. Riporta una breve descrizione del contenuto del documento che 


si sta protocollando. il valore può essere digitato liberamente dall’utente, oppure , in caso di 


oggetti ricorrenti, può essere selezionato da una lista memorizzata denominata Oggettario, 


che è possibile raggiungere selezionando l’icona . Un esempio è riportato Figura 53 (vedi 


Paragrafo 2.7.1.3.1). Se si inserisce una descrizione occasionale è possibile effettuare il 


controllo ortografico su quanto editato nel campo oggetto attraverso la selezione dell’icona  


che apre la finestra di dialogo mostrata nella Figura 78. E’ possibile valorizzare il campo 


oggetto anche attraverso la semplice digitazione del codice associato all’oggetto necessario 


collegato al Registro/RF di interesse. In tal caso, dopo aver digitato il codice oggetto, se si 


sposta il cursore in un altro campo del modulo, l’applicazione automaticamente valorizza il 


campo di testo, posto a fianco, mediante la descrizione associata al codice digitato, 


prelevandola dall’oggettario. Se l’oggetto interessato non è presente nell’oggettario, è 


possibile inserirlo selezionando un eventuale registro e digitando il codice (se necessario) ed 


il valore oggetto nel campo oggetto, e premendo sul pulsante  .  


Quando nel campo dell’oggetto viene digitato un testo molto lungo, per leggere interamente 


quanto in esso contenuto è possibile selezionare l’icona . E’ inoltre possibile visualizzare la 


storia delle modifiche ad esso apportate tramite l’icona  . 


• Mittente: dato obbligatorio. Come per l’oggetto, anche il mittente può essere occasionale (in 


tal caso può essere inserito liberamente dall’utente valorizzando il campo descrizione 


mediante la tastiera) o abituale, selezionandolo dalla rubrica. Per l’inserimento da rubrica è 


necessario selezionare l’icona  associata al campo “mittente”. Nella finestra di dialogo 


che si apre a seguito della selezione dell’icona sono presenti i campi per la ricerca, e quindi 


per la successiva valorizzazione del campo mittente, di utenti, ruoli o UO. Inoltre è possibile 


valorizzare il campo mittente anche attraverso la semplice digitazione del codice rubrica 


associato all’utente, al ruolo o all’UO di interesse. In tal caso, dopo aver digitato il codice 


rubrica, se si sposta il cursore in un altro campo qualsiasi del modulo, l’applicazione 


automaticamente valorizza il campo di testo, posto a fianco, con il nominativo o la descrizione 


associata al codice digitato, prelevandoli dalla rubrica. Se il mittente interessato non è 


presente in rubrica è possibile inserirlo accedendo al pannello riportato nella  Figura 40 


mediante l’icona . 


Il campo mittente può essere configurato per consentire l’integrazione con la tecnologia Ajax 


per  le ricerche in rubrica. In particolare, se attivata questa integrazione, viene visualizzato un 


campo in corrispondenza del campo mittente. Su tale campo è stata attivata la funzione di 


auto completamento di Ajax che fornisce dei suggerimenti sulle parole da inserire nel campo 


mittente  sulla base delle prime lettere digitate.  


Il numero dei caratteri a partire dai quali visualizzare i suggerimenti è configurabile.  


I suggerimenti sono presi dalla rubrica (dalla descrizione dei corrispondenti) (Figura 40). 
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Figura 40 - Suggerimenti mittente Rubrica AJAX 


 


• Note: campo di testo in cui è possibile inserire una o più note per ciascuna delle quali si può 


impostare una diversa visibilità scegliendo tra le alternative proposte (per dettagli maggiori 


sull’utilizzo della funzionalità si veda il paragrafo 2.8.1.2); 


• Tipologia documento: in cui l’utente può scegliere una tipologia da indicare. Nel menu a 


tendina verranno mostrate solamente le tipologie in esercizio (non sospese). Una volta scelta 


la tipologia nella sezione destra della pagina, viene visualizzato il pannello con i campi della 


profilazione dinamica del documento (si veda l’esempio riportato in Figura 41). L’utente 


amministratore, in fase di costruzione della “tipologia documento” o successivamente, può 


associare ad un ruolo specifico la visualizzazione e l’utilizzo di una determinata tipologia, e in 


modo più specifico la visualizzazione anche di soli alcuni campi, per cui le informazioni 


relative alla tipologia documento sono visibili solo agli utenti abilitati. Se tra i dati della 


tipologia ci sono dei contatori con attivazione manuale, all’atto della creazione ci sarà una 


casella selezionabile denominata “Attiva” ed il contatore scatterà solo se l’utente selezionerà 


questa casella. Se alla tipologia scelta è associato un diagramma di stato, nella sezione 


“profilo” in automatico si visualizza anche il campo Stato che può essere valorizzato così 


come descritto nel paragrafo 2.8.1 alla voce “Stato” . 
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Figura 41 – Tipologia documento 


 


In fase di definizione delle tipologie documentali, mediante il tool di amministrazione, è possibile 


definire dei “CAMPI COMUNI” che possono essere associati a più tipologie documentali.  


All’utente che crea i documenti la presenza di questi campi è trasparente in quanto essi 


compariranno nel pannello con i campi di profilazione insieme agli altri campi associati al documento.  


Nel paragrafo 2.7.1.1 vengono mostrate le tipologie di campo che possono essere associate ad una 


tipologia documentale. 
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Figura 42 – Tipologia documento- campi comuni 


 


Per le amministrazioni abilitate, è possibile tener traccia delle modifiche effettuate sui campi della 


tipologia documento (ad eccezione dei campi contatore, oggetti esterni e link). In tal caso, le 


modifiche apportate ai campi profilati, configurati e impostati con storicizzazione dei valori, sono 


tracciate dal sistema e sono visibili attraverso la selezione dell’icona  (in alto a destra della 


sezione relativa ai campi profilati). In particolare il sistema registra le informazioni riguardanti la data 


della modifica, l’utente, il ruolo, il campo modificato, il valore contenuto nel campo prima della 


modifica (Figura 43). Verrà data evidenza anche della cancellazione/modifica di un corrispondente 


che compare in un campo di tipo corrispondente di una tipologia di documento. 
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Figura 43 – Tipologia documento- storia delle modifiche dei campi profilati 


 


• Mittenti multipli: dato non obbligatorio presente solo per le amministrazioni che ne hanno 


fatto richiesta. Rappresenta gli ulteriori mittenti di un documento. Nel caso in cui il mittente 


fosse costituito da un raggruppamento di persone, società, uffici, enti, etc, questo campo dà 


la possibilità di specificarne tutti i componenti. Anche i mittenti multipli possono essere 


occasionali (in tal caso può essere inserito liberamente dall’utente valorizzando il campo 


descrizione del campo mittente e poi spostato mediante la freccia  ) o abituale, 


selezionandolo dalla rubrica. Per la selezione da rubrica è necessario premere il pulsante 


 associato al campo. Dalla rubrica sarà possibile utilizzare anche le liste di distribuzione: 


se si sceglie una lista dalla rubrica dei mittenti multipli, gli elementi della lista verranno 


riportati nel campo multi valore dei mittenti multipli. Con il pulsante   sarà possibile 


eventualmente spostare uno dei mittenti nel campo mittente (principale). Per le funzionalità 


relative alla rubrica e al suo utilizzo, si rimanda al Paragrafo 4.5. 


In generale per spostare un nominativo dal campo “mittente” al campo “mittenti multipli” e 


viceversa selezionare il nominativo di interesse e successivamente l’icona freccia,  (per 


spostarlo verso il basso) o  (per spostarlo verso l’alto) a seconda di come si vogliono 


posizionare i mittenti nell’elenco. (Figura 44) 


La presenza di questo campo è configurabile. Se utilizzato, le ricerche di documenti fatte per 


mittente prenderanno in considerazione anche i mittenti multipli. 


I dati sui mittenti multipli vengono visualizzati in tutti i punti in cui viene riportato il mittente 


“principale” (ricerche documenti, lista delle cose da fare, elenco dei documenti presenti in un 


fascicolo, …). 
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Figura 44 - Mittenti multipli 


 


• Mezzo di spedizione: è costituito da un menù a tendina che propone tutti i mezzi di 


spedizione creati ed abilitati nell’ambiente di amministrazione VTDOCS. 


• Protocollo mittente, costituito da due campi: quello di sinistra è destinato a contenere la 


data di protocollo del mittente mentre quello di destra la stringa di segnatura del mittente. La 


data và inserita nel formato gg/mm/aaaa; è sufficiente scrivere il giorno, il mese (in formato 


numerico) e l’anno. I separatori “/” si posizionano in maniera automatica (ad esempio se la 


data del protocollo mittente è 3 aprile 2002 è sufficiente inserire 03042002 e si visualizza 


03/04/2002). L’inserimento non è obbligatorio. A tale campo è associata l’icona  “verifica 


del precedente”, che controlla la presenza di documenti già presenti con lo stesso numero di 


protocollo mittente (insieme all’oggetto ed al mittente). 


• Data arrivo: indica la data di arrivo effettivo del documento in formato gg/mm/aaaa, digitando 


semplicemente il giorno, il mese ( in formato numerico ) e l’anno, i separatori “/” si 


posizioneranno in maniera automatica. A tale campo è associata la funzionalità di modifica 


del dato selezionando l’icona  che consente di modificare il valore inserito nel campo, 


salvando la variazione apportata. 


• Ora arrivo: (presente solo per le amministrazioni che ne hanno fatto richiesta),  indica l’ora di 


arrivo effettivo del documento in formato hh.mm.ss. Digitando semplicemente l’ora, i minuti e i 


secondi, i separatori “.” si posizioneranno in maniera automatica. La visibilità di questo campo 


è configurabile. Inoltre se tale campo è presente, eventuali modifiche fatte su di esso e/o sulla 


data di arrivo verranno storicizzate (Figura 45). 
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Figura 45 – Ora arrivo 


 


• Gestione risposta al protocollo: Questa funzione consente di creare uno o più documenti 


protocollati o meno, in risposta ad un documento protocollato in ingresso, così come 


specificato in dettaglio nel paragrafo 2.7.1.5 e mostrato nella Figura 46 


 


 


Figura 46 - Dettaglio Pulsanti Risposta ad un protocollo in ingresso 


 


• Fascicolazione rapida: è possibile effettuare la fascicolazione rapida attraverso la semplice 


digitazione del codice del fascicolo o del sotto fascicolo (se conosciuto), oppure selezionando 


l’icona  che permette di scegliere (così come descritto dal paragrafo 2.8.1.3) il 


fascicolo/sotto fascicolo desiderato. Il documento, contestualmente alla creazione del 


protocollo in ingresso, verrà anche direttamente classificato. È inoltre possibile fascicolare i 


documenti in modalità “rapida” anche dopo la creazione dei documenti protocollati e non. Se 


accanto alla dicitura fascicolazione rapida vi è un asterisco, questa è obbligatoria.  


E’ anche possibile creare un fascicolo direttamente da questa sezione dove è presente (se la 


funzionalità è configurata per il ruolo) un ulteriore pulsante ( ) che consente di aprire la 


finestra per la creazione di un nuovo fascicolo. L’utente pertanto digita il codice del nodo di 


titolario nel campo presente nella sezione “fascicolazione rapida” ed il fascicolo verrà creato 


sotto questo nodo. 
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Figura 47  - Nuovo fascicolo 


 


• Trasmissione rapida: è un menù a tendina che contiene una serie di modelli di trasmissione 


(vedi paragrafo 2.13.4). Selezionando un modello, al momento della protocollazione, il 


documento verrà anche trasmesso secondo le modalità previste dal modello selezionato. È 


inoltre possibile trasmettere i documenti in modalità “rapida” anche dopo la creazione dei 


documenti protocollati e non (tramite il tab ‘Trasmissioni’). Se si utilizza un modello di 


trasmissione contenente una UO fra i destinatari, al momento della trasmissione viene fatto 


un controllo sull’esistenza dei ruoli di riferimento per la UO stessa. Se non ve ne sono, il 


sistema mostra un opportuno messaggio e la trasmissione alla specifica UO non viene 


effettuata. 


 


I pulsanti presenti a fondo pagina permettono di svolgere le seguenti funzioni:  


• Salva: consente di salvare le successive modifiche che si apportano ai campi contenuti nella 


sezione ‘Protocollo’ con opzione ‘ingresso’, per i quali è prevista la possibilità di modifica. 


Questo pulsante è abilitato solamente a seguito di protocollazione di un documento 


premendo sull’icona  posta accanto alle opzioni “ingresso” – “uscita”. 


• Protocolla: permette di protocollare il documento ottenendo la stringa di segnatura,  


• Riproponi: consente agli utenti abilitati di richiedere la compilazione di una nuova videata di 


protocollazione che acquisisce in automatico i dati obbligatori dalla schermata di origine.  


Cliccando su riproponi il sistema presenterà un messaggio di conferma che richiede se si 


desidera riproporre anche le immagini del documento principale (ultima versione) e degli 


allegati del documento originale. 


• Annulla: ricopre una doppia funzionalità, Annulla documenti predisposti o Annulla documenti 


protocollati. L’utente può visualizzare lo stato di questo pulsante al passaggio del cursore su 


di esso.  


o In caso di Documento predisposto alla protocollazione, l’utilizzo del pulsante è 


consentito solo all’utente creatore della predisposizione, se da amministrazione gli sono 


stati associati i dovuti diritti funzionali. 


o In caso di Documento Protocollato, consente all’utente, avente il ruolo opportuno, di 


annullare la protocollazione effettuata inserendo obbligatoriamente le note 


d’annullamento.  


Tranne il pulsante ‘Protocolla’, tutti gli altri pulsanti sono abilitatati soltanto dopo la creazione del 


documento. 


 


Per il campo mittente, è inoltre possibile effettuare le seguenti operazioni tramite selezione della 


relativa icona: 


•  : consente di visualizzare i dettagli del nominativo del mittente; 


• : consente di modificare il mittente. Viene  memorizzata la storia delle modifiche;  
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• : consente di visualizzare la storia delle modifiche apportate al corrispondente. 


 


 


2.7.1.1 Tipologie di documenti 


Le tipologie di documenti rappresentano un’estensione di dati con cui poter gestire informazioni più 


specifiche che caratterizzano sia i documenti protocollati sia quelli non protocollati (o profili). Di 


seguito è riportata la lista degli oggetti che si possono utilizzare per caratterizzare la tipologia di 


documenti (analogo discorso vale per le tipologie fascicolo a meno dei campi “Contatore con 


sottocontatore” e “Etichetta”): 


 


Campo di testo Per inserire testo libero. 


Casella di 
selezione 


Per inserie una serie di opzioni. 


Selezione 
esclusiva 


Per selezionare un’opzione particolare. 


Menù a tendina Per  selezionare uno degli elementi presenti nella lista. 


Campo data 


Per aggiungere la data. Nel campo è presente un calendario che facilita 


l’individuazione della data.  


Se viene scelto un formato per l’ora accanto al campo data compaiono 
anche i campi relativi alle ore, ai minuti e ai secondi. 


Corrispondente 


Per inserire un corrispondente per la tipologia del documento che si sta 
creando. Nel campo è presente il pulsante che consente di aprire la 
rubrica e ricercare il corrispondente. E’ comunque possibile l’inserimento 
da codice. Nel caso in cui la parte di codice inserito sia comune a più 
corrispondenti censiti in rubriche diverse, il sistema mostra l’elenco di tali 
corrispondenti, da cui l’utente potrà selezionare quello di interesse in 
base alla rubrica di appartenenza. 


Contatore 


Per inserire un numero incrementale allo scopo di identificare i 
documenti. Viene valorizzato in automatico dal sistema. Un contatore 
può essere normale o di repertorio (per maggiori dettagli si veda il 
paragrafo 2.9). Il contatore può essere azzerato all’inizio del nuovo anno, 
oppure su un intervallo temporale a cavallo di due anni consecutivi 
(contatore custom). In questo caso, se il contatore contiene l’indicazione 
dell’anno, verranno mostrati sia l’anno di attivazione del contatore che 
quello di azzeramento del contatore stesso (es.: RFD330-2013/2014-24). 


Contatore con 
sottocontatore 


Per inserire un identificativo di documenti costituito da una coppia di 
incrementi. Viene valorizzato in automatico dal sistema. (Non utilizzabile 
per i tipi fascicolo) 


Link 
Per inserire un link esterno al sistema oppure un link ad un documento o 
ad un fascicolo presenti nel sistema. 


Oggetto esterno 
Per utilizzare e registrare nel sistema informazioni prese da fonti di dati 
esterni 


Etichetta 
E’ rappresentata da una label e da una riga sottostante la label e serve 
per separare ed organizzare meglio i campi. (Non utilizzabile per i tipi 
fascicolo) 
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Di seguito vengono descritte le tipologie di campo più complesse da trattare. 


2.7.1.1.1 Link 


Questo tipo di campo consente di creare dei collegamenti con altri oggetti del sistema VTDOCS 


oppure con oggetti esterni all’applicazione. 


 


Figura 48 – Campo di tipo link 


 


Se il link è di tipo “esterno” viene mostrato un campo descrizione ed un campo modificabile nel quale 


l’utente può inserire il riferimento all’oggetto da collegare, generalmente l’url di una pagina web. 


Se il link è di tipo “interno” può essere ad un documento o ad un fascicolo presente nel sistema. 


In entrambi i casi il sistema presenta un campo descrizione modificabile dall’utente e un campo in cui 


inserire il riferimento all’oggetto da collegare. Accanto a tale campo si trova il pulsante  per 


consentire all’utente di ricercare l’oggetto da collegare. Cliccando su tale pulsante si apre una 


finestra che permette di effettuare una ricerca di documenti, oppure di fascicoli, a seconda del tipo di 


link configurato. L’icona  consente di ripulire il campo. 


2.7.1.1.2  Oggetto esterno 


Questo tipo di campo si presenta con un codice ed una descrizione (nella Figura 49 sono matricola e 


descrizione) che devono essere riempiti mediante l’interrogazione di una base di dati esterna. 


L’accesso alla base di dati esterna per l’utente è trasparente. 


 


Figura 49 – Campo di tipo Oggetto esterno 


 


L’utente può fare una ricerca puntuale per codice oppure una ricerca per descrizione. 


Nel primo caso inserisce un valore nel campo codice e poi clicca sulla freccia . 


Per effettuare una ricerca per descrizione o per una parte del codice si clicca sul pulsante presente 


accanto al campo descrizione che nella Figura 49 è rappresentato dall’icona  Si apre una finestra 


che consente di impostare i criteri di ricerca e avviare l’interrogazione mediante il tasto . I 


risultati vengono mostrati nel riquadro in basso della finestra consentendo all’utente di selezionare il 


valore di interesse. Premendo su Ok, il valore selezionato viene riportato nella maschera principale. 
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Figura 50 - Ricerca oggetto esterno 


 


Se non si riesce ad accedere al servizio esterno il sistema rende i campi (codice e descrizione) modificabili 


dando all’utente la possibilità di inserire manualmente le informazioni. Un semaforo rosso mette in evidenza 


tale situazione.  Il sistema inoltre tiene traccia dei dati che non sono stati inseriti da fonti esterne in modo tale 


che in un momento successivo gli utenti saranno in grado di riconoscerli ed eventualmente aggiornarli con le 


informazioni prese dalle fonti originali. I campi digitati manualmente sono riconoscibili perché a caratteri rossi  


fino a quando non saranno valorizzati successivamente con il dato esterno (Figura 51). 


Accanto al campo descrizione dell’oggetto esterno è presente il pulsante  (Figura 49) che consente di 


ripulire i campi impostati tramite selezione di uno dei valori presenti. 
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Figura 51 - Accesso alla base di dati esterna non disponibile. Campi editati dall’utente 


 


2.7.1.2 Acquisizione documento prima del salvataggio dei metadati 


E’ possibile associare un file ad un documento e uno o più allegati prima di ogni altra operazione di 


inserimento e registrazione del documento stesso (solo se il sistema è stato configurato 


dall’amministratore per l’acquisizione del file prima della esecuzione della registrazione di protocollo 


o creazione di un documento non protocollato). 
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Figura 52 - Acquisizione del documento prima del salvataggio 


 


2.7.1.3 Funzionalità di supporto alla protocollazione 


2.7.1.3.1 Oggettario 


L’oggettario si richiama attivando l’apposita icona  posta vicino al campo oggetto presente sia 


nella sezione di protocollazione sia nella sezione di profilo di un documento non oggetto di 


protocollazione. 


 


La selezione dell’icona comporta l’apertura di una nuova finestra di dialogo come mostrato nella 


figura che segue. 
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Figura 53  – Oggettario 


 


Il pannello presente nella Figura 53 consente di: 


• cercare un oggetto tra quelli inseriti nella base dati: La ricerca è effettuata attraverso tre 


differenti parametri: Registro/RF, Codice, Oggetto.  


o Registro/RF: è il registro/RF cui è visibile l’oggetto: il campo è selezionabile tramite un 


menù a tendina. I possibili valori sono “TUTTI”, ossia l’insieme di tutti i registri dell’AOO, 


e i valori relativi  ai registri cui l’utente può accedere in base alla configurazione del 


proprio ruolo; 


o Codice: campo in cui può essere inserito il codice esatto da ricercare; 


o Oggetto: campo in cui può essere inserita una parola (o parte di essa);  


Se si vuole pulire velocemente il campo dove è presente la descrizione dell’oggetto è possibile 


selezionare l’icona  . 


Dopo aver popolato uno o entrambi i campi, selezionando il pulsante  vengono mostrati 


tutti gli oggetti legati al registro selezionato, indicando per ciascuno il “Codice”, la “Voce 


oggettario”, il “Registro” a cui è associato e l’icona  che permette di selezionare l’oggetto 


(come mostrato in  Figura 54). 
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Figura 54  – Oggettario: cerca oggetto dalla sezione Profilo 


 


• inserire un nuovo oggetto nella base dati dell’oggettario: l’inserimento è effettuato sempre 


attraverso i parametri: Registro, Codice, Oggetto. La funzionalità di inserimento è disponibile 


solo per i Ruoli in UO abilitati dall’Amministratore del sistema. 


Registro/RF: è il registro/RF cui è visibile l’oggetto: può essere selezionato tramite un menù a 


tendina. I possibili valori sono “TUTTI”, ossia l’insieme di tutti i registri dell’AOO, e i valori 


relativi  ai registri cui l’utente può accedere in base alla configurazione del proprio ruolo; 


 Devono essere quindi valorizzati i campi: 


o codice: il codice da associare all’oggetto da inserire; 


o oggetto: il testo da inserire nel campo oggetto (dato obbligatorio); se si vuole pulire 


velocemente il campo dove è presente la descrizione dell’oggetto è possibile selezionare 


il pulsante ; 


Dopo aver selezionato Registri/RF e popolato adeguatamente gli altri due campi si seleziona 


il pulsante ; l’oggettario mostra la parte “Codice” che rappresenta il codice 


associato all’oggetto inserito, “Voce oggettario” che rappresenta il testo inserito, il 


“Registro/RF” a cui è stata associata la voce oggettario, e l’icona  che permette di 


selezionare l’oggetto. Se l’oggetto è già presente nell’oggettario, compare una finestra di 


dialogo con dicitura: “Oggetto già presente”. 
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Figura 55  – Inserisci oggetto in oggettario 


 


• selezionare ed inserire l’oggetto: per inserire un testo nel campo Oggetto, dopo aver eseguito 


i passi descritti ai punti precedenti, si seleziona l’icona  associata al testo a cui si è 


interessati e si preme il pulsante OK: il valore viene riportato nel campo del pannello da cui è 


stato richiamato l’oggettario. 


• modificare un elemento presente in oggettario: la modifica di un elemento presente in 


oggettario, così come per l’inserimento, è disponibile solo ai Ruoli in UO abilitati 


dall’Amministratore del sistema. Per effettuare l’operazione su un elemento presente in 


oggettario , si seleziona l’oggetto da modificare, si apportano le modifiche e si preme il 


pulsante “modifica” per confermare l’operazione effettuata. 


• cancellare un elemento presente in oggettario: la cancellazione di un elemento presente in 


oggettario è disponibile solo ai Ruoli in UO abilitati dall’Amministratore del sistema. Per 


l’eliminazione di un elemento selezionare l’icona cestino   presente in corrispondenza 


dell’elemento che si vuole cancellare. 


 


2.7.1.3.2 Rubrica per la selezione del mittente 


Mediante l’icona , presente nella pagina di protocollo in ingresso, è possibile accedere alla 


Rubrica dei corrispondenti per la selezione del mittente. 


Nel protocollo in ingresso, il mittente può essere occasionale, interno alla AOO su cui si sta 


protocollando, esterno ad essa o esterno all’Amministrazione. 


Per i dettagli relativi alla rubrica, quali filtri di ricerca possibili, presentazione dei risultati e funzionalità 


ad essa collegate si rimanda al paragrafo 4.5.2. 


 


2.7.1.4 Protocollazione in ingresso di una mail con i relativi allegati 
elettronici inoltrata da MS Outlook 


Utilizzando la funzione di INOLTRA (FORWARD) presente sul client di posta è possibile inviare una 


mail ad una casella istituzionale per poi poterla protocollare in ingresso. L’utente, ricevuto il 


messaggio in una casella di posta adibita alla ricezione delle mail da protocollare, lo seleziona e poi 


lo inoltra alla casella istituzionale associata al registro di protocollo desiderato. 
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Attraverso l’operazione di consultazione della casella istituzionale prevista da VTDOCS, i messaggi 


di posta elettronica inoltrati alla casella stessa sono acquisiti e lavorati dal sistema. Ciascun 


messaggio viene inserito in VTDOCS come documento predisposto alla protocollazione con i 


seguenti dati impostati in modo automatico dal sistema: 


 


Componente del messaggio di 


posta elettronica 


Componente del 


documento in VTDOCS 


From MITTENTE 


Subject OGGETTO 


Corpo (body) DOCUMENTO PRINCIPALE 


Attachment ALLEGATI 


 


Il documento è trasmesso a tutti i ruoli protocollisti configurati come destinatari dei protocolli ricevuti 


per interoperabilità. Inoltre, per permettere all’utente che ha inviato il messaggio originale alla casella 


istituzionale di acquisire la visibilità sul protocollo in ingresso creato, VTDOCS invia una trasmissione 


all’utente stesso, ricavando i dati dell’utente dall’indirizzo del mittente della mail (Tutti gli utenti censiti 


in VTDOCS devono avere indicato il relativo indirizzo di posta elettronica.). 


L’utente deve avere configurato anche l’invio della mail associata alla trasmissione, così tramite una 


mail riceve la notifica dell’effettiva protocollazione del documento. 


 


Il protocollo presenta nel campo mittente intermedio (campo opzionale) l’utente che ha effettuato 


l’INOLTRO. 


Per poter utilizzare al meglio questa funzionalità è necessario impostare il client di posta elettronica, 


in modo che il messaggio mail originale sia inserito come allegato ogni qual volta lo si inoltra con un 


altro messaggio mail. 


 


Questa impostazione è molto semplice, come mostrato nelle Figura 56, Figura 57: 


• Selezionare dal menu Standard di Outlook la voce “Tools” (Impostazioni). 


• Selezionare la voce “Options” (opzioni). 


• Nella finestra successiva selezionare la voce “Email Options”(Opzioni Mail) 


• Nella finestra successiva selezionare dal menu a tendina “when forwarding a message” 


(Quando Inoltro una mail), la voce “Attach original message” (inserisci messaggio originale 


come allegato). 


• premere “OK”. 
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Figura 56 – Impostazioni MS Outlook 


 


Figura 57 – Impostazioni Outlook 


 


Se le impostazioni descritte hanno avuto successo, effettuando l’inoltro della mail il nuovo messaggio 


di posta elettronica si presenta come mostrato in Figura 58. 
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Figura 58 – Formato mail inoltrata in MS Outlook 


 


Il protocollo così creato presenta come documento principale il testo della mail, mentre il documento 


principale inviato è registrato come uno degli allegati. Per risolvere questa inversione, è disponibile 


per l’utente una funzionalità che permette lo SCAMBIO di un allegato con il documento principale. 


Tale funzionalità è fruibile attraverso un tasto apposito della scheda Allegati. L’utente seleziona 


l’allegato che costituisce il documento principale e premendo il tasto SCAMBIA tale allegato viene 


scambiato con il documento principale. 


 


2.7.1.5 Documenti di risposta 


2.7.1.5.1  Creazione di un protocollo in risposta ad un documento protocollato 


in ingresso. 


Questa funzione consente di creare una o più risposte ad un documento protocollato in ingresso. La 


funzionalità è accessibile a partire dalla scheda del documento protocollato in ingresso mediante 


l’icona presente nell’area “Risposta al protocollo” (Figura 59). Cliccando su tale pulsante viene 


predisposto un protocollo in uscita ma l’utente può modificare la tipologia del documento di risposta.  


Pertanto la risposta ad un documento in ingresso potrà essere: 


1. un documento in uscita o predisposto in uscita  la cui scheda sarà automaticamente popolata nel 


modo seguente: 


• Il “Destinatario” coincide con il “Mittente” del protocollo in ingresso a cui si sta 


rispondendo  


• L’”Oggetto” coincide con l’”Oggetto” del protocollo in ingresso a cui si sta rispondendo. 
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2. un documento in ingresso o predisposto in ingresso o un documento interno o predisposto interno 


la cui scheda sarà automaticamente popolata nel modo seguente:  


• L’”Oggetto” coincide con l’”Oggetto” del protocollo in ingresso a cui si sta rispondendo. 


 


Si noti che la possibilità di creare protocolli diversi da quello in uscita o predisposto in uscita è una 


funzionalità aggiuntiva configurabile e che il comportamento classico è quello di creare come 


risposte solo protocolli in uscita. 


 


 


Figura 59- Risposta al protocollo in ingresso 


2.7.1.5.2 Creazione di un documento non protocollato in risposta ad un 


documento protocollato in ingresso. 


Questa funzione consente di creare una o più risposte ad un documento protocollato in ingresso. La 


funzionalità è accessibile a partire dalla scheda del documento protocollato in ingresso mediante 


l’icona presente nell’area “Risposta al protocollo” (Figura 59); cliccando su tale pulsante viene 


predisposta la scheda di profilo di un documento grigio popolata automaticamente nel seguente 


modo:  


• L’”Oggetto” coincide con l’”Oggetto” del protocollo in ingresso a cui si sta rispondendo. 


  


La possibilità di creare come risposte di un documento protocollato un documento grigio è una 


funzionalità aggiuntiva configurabile. Se non è attiva l’icona ad essa corrispondente non è attiva. 


2.7.1.5.3 Documento protocollato in ingresso come risposta ad un documento 


(protocollato o non). 


Questa funzionalità consente di creare un documento in arrivo come risposta di un documento già 


presente nel sistema (protocollato o no). 
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La funzionalità è accessibile, a partire dalla scheda del documento in arrivo in fase di 


protocollazione, mediante l’icona , presente nell’area “Risposta al protocollo” (Figura 59). Tale 


selezione consente l’apertura di una finestra di dialogo (Figura 60) per individuare, attraverso dei filtri 


di ricerca, il documento cui il documento in ingresso costituirà una risposta.  


 


Figura 60 - Ricerca dei documenti cui rispondere 


 


La finestra di dialogo presenta, nella parte superiore, dei filtri di ricerca (Figura 60): 


• una casella di opzione “Ricerca solo ADL”, che, se selezionata, disabilita tutti gli altri filtri di 


ricerca e consente di ricercare tutti i documenti contenuti nell’”Area di lavoro” (ADL) 


dell’utente; 


• il tipo documento (protocollato in ingresso, in uscita, interno, non protocollato o predisposto) 


se si seleziona un documento protocollato appaiono i seguenti filtri: 


− numero di protocollo che, mediante scelta da menù a tendina, consente di inserire un 


“valore singolo” oppure un “intervallo” di valori relativi numero di protocollo del documento 


che si sta ricercando; 


− data protocollo che, mediante scelta da menù a tendina, consente di inserire un “valore 


singolo” oppure un “intervallo” di valori relativi alla data di creazione del documento in 


uscita che si sta ricercando. 


Se si seleziona un documento non protocollato appaiono i seguenti filtri: 


− id documento  che, mediante scelta da menù a tendina, consente di inserire un “valore 


singolo” oppure un “intervallo” di valori relativi all’id del documento che si sta ricercando; 
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− data creazione che, mediante scelta da menù a tendina, consente di inserire un “valore 


singolo” oppure un “intervallo” di valori relativi alla data di creazione del documento che 


si sta ricercando. 


La tipologia selezionata di default è “Uscita”. 


La parte centrale mostra l’elenco dei documenti che soddisfano i criteri di ricerca. 


Quando si individua il documento cui collegare il documento in arrivo, lo si seleziona e si conferma 


premendo il pulsante “OK”. A questo punto il sistema effettua dei controlli per verificare la 


congruenza dei dati tra i due documenti che si desidera collegare, in particolare, sul valore 


specificato nel campo oggetto e mittente.  


L’utente prima di selezionare un documento può aver compilato, anche parzialmente, la scheda del 


protocollo in ingresso. 


Se vengono trovati dei dati incongruenti, il sistema presenta una maschera di avviso nella quale 


vengono proposte tre strade alternative per il completamento dell’operazione  (Figura 61): 


 


• Continua e sovrascrivi i dati: consente di proseguire l’operazione utilizzando i valori del 


documento selezionato. Questa è l’opzione predefinita; 


• Continua utilizzando i dati immessi: consente di proseguire il collegamento dei documenti con 


i dati immessi dall’utente nella scheda del protocollo in ingresso, nonostante siano diversi da 


quelli del documento a cui si sta rispondendo; 


• Seleziona un altro documento: consente di chiudere la pagina di avviso e scegliere un altro 


protocollo in uscita a cui rispondere. 


 


 


Figura 61  – Finestra di dialogo per avviso dati incongruenti per risposta ad un protocollo in 


uscita 


 


Nel momento in cui si preme il pulsante OK, la scheda di protocollo in ingresso viene popolata in 


base all’opzione che è stata selezionata.  


Inoltre, se è stato selezionato un documento in uscita che ha un solo destinatario esso diventerà il 


mittente del documento in ingresso. Se invece il protocollo in uscita ha più destinatari l’utente potrà 


scegliere quale utilizzare come mittente: 
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Figura 62  – Ricerca dei documenti in uscita cui rispondere 


 


La parte inferiore della finestra di dialogo viene visualizzata selezionando l’icona  relativa ad un 


documento presente nell’elenco dei risultati e mostra l’elenco dei destinatari indicati nel documento 


selezionato. L’utente dovrà indicare quale destinatario di quel documento si vuole sia il mittente del 


protocollo in ingresso che si sta registrando. Ciò deve essere fatto selezionando uno dei destinatari 


dall’elenco proposto e confermando con il pulsante “OK”. 


 


A questo punto selezionando il pulsante , il documento viene protocollato e collegato al 


documento desiderato. 


 


E’ possibile collegare un documento in ingresso come riposta ad un altro documento in due momenti: 


• In fase di creazione di un protocollo in ingresso, come già descritto; 


• A partire da un protocollo in ingresso creato precedentemente. 
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Nel secondo caso, in cui l’utente desidera collegare un documento in ingresso già registrato 


precedentemente con un documento anch’esso già registrato, le operazioni da eseguire sono 


analoghe a quelle già descritte. Si cerca il documento in ingresso che si vuole collegare, se ne 


visualizzano i dettagli, e, sempre attraverso l’utilizzo dell’icona , si cerca il documento di cui il 


documento in ingresso in questione costituirà una risposta.  


In questo caso, se nei due documenti i valori del campo oggetto e mittente/destinatario (nel caso di 


scelta di un documento protocollato) non coincidono, stante il fatto che non è possibile modificare 


una registrazione di protocollo l’utente avrà due opzioni: continuare comunque l’operazione, 


lasciando inalterate le registrazioni di entrambi i documenti, oppure selezionare un altro documento 


in archivio  (Figura 63). 


 


 


Figura 63  – Finestra di dialogo  per avviso dati incongruenti per risposta ad un protocollo 


in entrata 


 


Una volta confermata la selezione di un documento: 


• Viene popolato il campo “Risposta al protocollo” del documento in ingresso con la segnatura 


o l’id documento dell’uscita protocollo o del documento protocollato a cui si sta rispondendo; 


• Viene abilitato il pulsante . 


 


Confermata l’operazione di collegamento con il pulsante “Salva” verrà effettuato il collegamento tra i 


documenti in questione. 


Un protocollo in ingresso può costituire una risposta per un solo documento quindi la funzione “Cerca 


documenti in uscita” sarà disattivata se il documento in ingresso è già collegato ad un documento. 


 


C’è da mettere bene in evidenza che il procedimento illustrato è relativo al caso più generico di 


documenti di risposta di qualsiasi tipo. Nella modalità classica la ricerca dei documenti a cui 


rispondere sarà limitata ai soli documenti in uscita.  


Subito dopo la protocollazione o in qualunque momento successivo è possibile visualizzare il 


dettaglio del protocollo a cui si è risposto mediante l’uso dell’icona . 


Un protocollo in ingresso può essere la risposta di un solo documento ma può avere più risposte. 
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Dalla scheda di un documento protocollato in ingresso è possibile visualizzare la lista dei relativi 


documenti in risposta mediante l’uso dell’icona . Si apre una pagina che mostra tutti i documenti 


che rispondono a quel particolare protocollo in ingresso (Figura 64). 


 


Figura 64  – Documenti di risposta di un protocollo in ingresso 


 


L’icona  consente di visualizzare la scheda del protocollo di risposta corrispondente, da dove sarà 


possibile ritornare alla scheda del documento in uscita dal quale si è partiti. 


L’icona  consente di eliminare quella particolare risposta dalla lista delle risposte del protocollo in 


uscita in questione. 


2.7.1.6 Consolidamento di un documento 


Su un documento (protocollato o non) è possibile applicare una funzione di “consolidamento”, a due 


stadi, irreversibile. Il primo stadio  è detto “Consolidamento documento”, il secondo “Consolidamento 


metadati” Se tale funzione viene applicata: 


 


Stadio 1 (Consolidamento Documenti): 


Non sarà possibile: 


• Aggiungere / Eliminare versioni 
• Aggiungere / Eliminare allegati della tipologia “Inseriti dall’utente” o modificare versioni di 


allegati 
• Firmare 
• Predisporre alla protocollazione 
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Stadio 2 (Consolidamento Metadati) 


Non sarà possibile 


• Modificare l’oggetto 
• Modificare mittente(i) / destinatario(i) 
• Modificare la data arrivo 
• Modificare l’ora arrivo 
• Annullare la registrazione di protocollo 


Continuerà ad essere possibile: 


• Inserire / modificare note (personale, ruolo, RF, tutti) 
• Inserire / modificare i dati del profilo dinamico 
• Inserire parole chiave 
• Apporre il time stamp 
• Classificare e De-classificare / Fascicolare e De-fascicolare 
• Trasmettere il documento 
• Associare gli allegati automatici relativi alle ricevute PEC 


Una scritta presente nelle pagine di dettaglio del documento metterà in evidenza che il documento è 


nello stato:  


• Consolidato contenuto 
• Consolidati contenuto e metadati 


Questa azione può essere eseguita dalla pagina di profilo e di protocollo di un documento dove sono 
presenti due nuovi pulsanti. Sarà inoltre possibile consolidare più documenti come azione massiva 
presente nella pagina di ricerca dei documenti. Per i dettagli si rimanda al paragrafo 3.1.1.1  


Il consolidamento dei documenti è una funzionalità attivabile tramite chiave di configurazione e può 


essere eseguito solo dai ruoli abilitati a tali azioni.  


 


2.7.2 Protocollo in Uscita2 


Per creare un nuovo protocollo in uscita è necessario selezionare dal menù principale la voce 


“Documenti” e successivamente la voce “Nuovo protocollo”. 


 


Il pannello, riportato in Figura 65, (come per il protocollo in ingresso), mostra in alto la descrizione e 


lo stato del registro sul quale si sta operando. Il registro in cui inserire i documenti può essere 


selezionato dal menù a tendina impostato in modo automatico dal sistema, collocato sotto la 


descrizione del ruolo a cui l’utente appartiene. Ogni utente ha a disposizione tutti i registri sui quali è 


abilitato a lavorare in relazione al ruolo che ricopre nell’amministrazione di appartenenza. Ogni stato 


del registro è rappresentato da un colore, ovvero: 


• Rosso  __ indica che il registro è chiuso; 


• Verde  __ indica che il registro è aperto; 


• Giallo  __ indica che la data di apertura del registro è precedente alla data odierna. 


                                                      
2 L’etichetta “uscita” è configurabile mediante il tool di amministrazione. Alcune amministrazioni usano infatti la parola “Partenza”. 


Nelle figure del documento è pertanto possibile vedere nomi diversi. 
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Nella parte sottostante a quella dei registri, si devono selezionare:  


• : pulsante di selezione per indicare se il protocollo che si sta creando è 


in ingresso, in uscita o è interno. Per effettuare la protocollazione in uscita si deve selezionare 


l’opzione “Uscita”.;  


• : selezione “Privato”; se valorizzato, indica che il protocollo che si sta creando non 


eredita la visibilità dai ruoli gerarchicamente superiori; quindi il protocollo con questa opzione 


risulta visibile soltanto agli utenti appartenenti allo stesso ruolo dell’utente che lo ha creato. 


All’atto della fascicolazione e/o della trasmissione si amplia la visibilità del protocollo; 


• : consente di inserire il documento nell’Area di lavoro (si veda il paragrafo 3.5.1); 


• : consente di effettuare singole modifiche nel documento dopo la protocollazione; 


• : consente di visualizzare le utenze (quindi ruoli/utenti) che hanno visibilità sul documento e 


come hanno acquisito tale visibilità. Per i ruoli abilitati dall’amministratore è possibile, tramite 


un apposito pulsante all’interno della maschera di visibilità, rimuovere i diritti di un ruolo o di 


un utente. L’operazione può essere revocata. Non è possibile rimuovere i diritti di proprietà. 


Per ulteriori dettagli si veda il paragrafo 2.8.1.1; 


• : consente di visualizzare tutte le operazioni che avvengono sul documento; 


•  : consente di visualizzare la storia del processo di conservazione a cui è stato sottoposto 


il documento. 


•  : consente di visualizzare, se presenti, le notifiche relative alla spedizione del documento 


dai destinatari della spedizione. 


• : consente di consolidare un documento nella parte relativa a versioni ed allegati 


• : consente di consolidare totalmente un documento, nella parte relativa a versioni ed 


allegati (se il documento non è stato consolidato parzialmente dalla funzione sopra descritta) 


e nei metadati. Per i dettagli si rimanda al paragrafo 2.7.1.6.  


 


I dati relativi ad un documento da protocollare in uscita sono i seguenti: 


• Segnatura: la stringa di segnatura viene impostata automaticamente dal sistema in base a 


regole prefissate ed è costituita da diversi parametri configurabili mediante l’applicazione di 


amministrazione, come il numero di protocollo, data e anno di protocollazione (che coincide 


con la data di ultima apertura del registro), codice del registro, codice dell’amministrazione. A 


questo campo sono associate le seguenti icone:  


o   : consente di stampare la segnatura tramite una stampante di etichette; 


o   : permette, dopo la protocollazione del documento, di stampare su un foglio A4 


bianco la segnatura del protocollo effettuato, secondo le coordinate impostate dall’utente 


oppure di stampare il timbro sempre su A4 bianco (così come mostrato nella Figura 38); 


o : permette, dopo la protocollazione del documento, di stampare la ricevuta di protocollo 


in formato Word rispetto ad un modello pre-impostato dall’Amministratore di sistema per 


ogni registro. Se diversamente configurato, il sistema consente di stampare la ricevuta in 


formato pdf. In tal caso il modello da impostare dal tool di amministrazione dovrà essere 


in formato pdf. 


o : permette di spedire la ricevuta di ritorno al mittente di un documento trasmesso per 


interoperabilità. 
Quando il puntatore del mouse passa sul campo segnatura viene attivato lo zoom che 
consente di ingrandire le dimensioni del campo rendendolo più leggibile.  
 


• Oggetto: dato obbligatorio. Rappresenta una breve descrizione del documento che si sta 


protocollando. Può essere una descrizione occasionale, quindi scritta liberamente dall’utente, 
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oppure un valore selezionato da una lista memorizzata, che è possibile raggiungere 


selezionando l’icona . Se si inserisce una descrizione occasionale è possibile effettuare il 


controllo ortografico su quanto editato nel campo oggetto attraverso la selezione del pulsante 


, che apre la finestra di dialogo mostrata nella Figura 78.  Inoltre è possibile valorizzare il 


campo oggetto anche attraverso la digitazione del codice associato all’oggetto necessario 


collegato al Registro/RF di interesse. In tal caso, dopo aver digitato il codice oggetto, se si 


sposta il cursore in un altro campo qualsiasi del modulo, l’applicazione automaticamente 


valorizza il campo di testo, posto a fianco, con la descrizione associata al codice digitato, 


prelevandoli dall’oggettario. Se l’oggetto che si vuole inserire non è presente nell’oggettario, è 


possibile inserirlo accedendo alla maschera dell’oggettario premendo l’icona , digitando 


codice e descrizione nel campo oggetto e premendo il pulsante . Quando nel campo 


oggetto viene digitato un testo molto lungo, per leggere interamente quanto in esso 


contenuto, basta selezionare l’icona . E’ inoltre possibile visualizzare la storia delle 


modifiche ad esso apportate tramite l’icona . 


• Destinatario: dato obbligatorio. Come per l’oggetto, anche il destinatario può essere 


occasionale (in tal caso può essere inserito liberamente dall’utente valorizzando il campo 


descrizione mediante la tastiera) o abituale, selezionandolo dalla rubrica. Per la selezione da 


rubrica è necessario premere il pulsante  associato al campo “Destinatario”. Nel caso del 


protocollo in uscita, i destinatari possono essere occasionali, interni alla AOO su cui si sta 


protocollando, esterni ad essa o esterni all’Amministrazione. Per le funzionalità relative alla 


rubrica e al suo utilizzo, si rimanda al Paragrafo 4.5.  Inoltre è possibile valorizzare il campo 


destinatario anche attraverso la semplice digitazione del codice rubrica associato al 


corrispondente di interesse. In tal caso, dopo aver digitato il codice rubrica, se si sposta il 


cursore in un altro campo qualsiasi del modulo, l’applicativo automaticamente valorizza il 


campo di testo, posto a fianco, con il nominativo o la descrizione associata al codice digitato, 


prelevandoli dalla rubrica. Se il destinatario interessato è presente in rubrica è possibile 


inserirlo nella lista dei destinatari mediante l’icona . Se invece è assente, viene mostrato 


all’utente un avviso di errore del tipo “Codice rubrica non esistente”.  


Il campo destinatario può consentire (per le amministrazioni che ne hanno fatto richiesta) 


l’integrazione con la tecnologia ajax per  le ricerche in rubrica. In particolare, se attivata 


questa integrazione, viene visualizzato un campo in corrispondenza del campo destinatario. 


Su tale campo è stata attivata la funzione di auto completamento di Ajax che fornisce dei 


suggerimenti sulle parole da inserire nel campo destinatario  sulla base delle prime lettere 


digitate.  


Il numero dei caratteri a partire dai quali visualizzare i suggerimenti è configurabile; i dati sono 


prelevati  direttamente dalla rubrica (descrizione dei corrispondenti). 


Per spostare un nominativo dal campo “destinatario” al campo “destinatario cc” e viceversa 


selezionare il nominativo di interesse e successivamente l’icona freccia,  (per spostarlo 


verso il basso) o  (per spostarlo verso l’alto) a seconda di come si vogliono posizionare i 


destinatari nell’elenco.  


Il destinatario può essere presentato all’utente con le seguenti informazioni:  


• esito di eventuali precedenti spedizioni per interoperabilità (in una visualizzazione del 


documento successiva alla creazione/protocollazione): 


o simbolo (*) per indicare l’eventuale protocollazione in ingresso da parte del 


destinatario interoperante; 


o simbolo (*)(A): per documenti già inviati, protocollati in ingresso dal 


destinatario e successivamente annullati; 
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o simbolo (!): per indicare un destinatario non raggiunto dalla spedizione 


effettuata. 


• (CANALE PREFERENZIALE) per indicare quale canale interoperante (MAIL, 


INTEROPERABILITÀ, INTEROPERABILITÀ PI) è stato associato al corrispondente 


in anagrafica; 


• descrizione del corrispondente. 


È possibile associare per ogni destinatario la tipologia di spedizione del documento attraverso 


l’icona , scegliendo il mezzo di spedizione tra i predefiniti dall’ambiente di amministrazione. 


Tale scelta, a prescindere dal canale preferenziale associato al corrispondente, determina la 


modalità di spedizione del documento per ciascun destinatario. 


L’elenco dei mezzi di spedizione effettivamente disponibili per l’utente è condizionato dalla 


valorizzazione di alcuni campi nei dettagli del corrispondente. In particolare, se il corrispondente 


presenta un indirizzo mail, nella finestra per la selezione del mezzo di spedizione è presente 


anche il valore MAIL. Se il corrispondente è stato registrato con indirizzo mail, codice AMM e 


codice AOO, nella finestra per la selezione del mezzo di spedizione è presente anche il valore 


INTEROPERABILITA’. 


• Mittente: dato non obbligatorio. Nel protocollo in uscita il mittente può essere valorizzato 


solamente con i corrispondenti (UO, ruoli, persone) interni alla AOO su cui si sta 


protocollando il documento. 


Il campo mittente può consentire (per le amministrazioni che ne hanno fatto richiesta)  


l’integrazione con la tecnologia Ajax per  le ricerche in rubrica. In particolare, se attivata 


questa integrazione, viene visualizzato un campo in corrispondenza del campo mittente. Su 


tale campo è stata attivata la funzione di auto completamento di Ajax che fornisce dei 


suggerimenti sulle parole da inserire nel campo mittente  sulla base delle prime lettere 


digitate.  


Il numero dei caratteri a partire dai quali visualizzare i   suggerimenti è configurabile.  


I suggerimenti sono presi dalla rubrica (dalla descrizione dei corrispondenti). 


• Documento in evidenza: indica che il documento ha un certo rilievo. Può essere 


successivamente utilizzato come criterio di ricerca nella ricerca completa (vedi paragrafo 


3.1.2.3.) 


• Tipologia documento: in cui l’utente può scegliere una tipologia da indicare. Nel menu a 


tendina verranno mostrate solamente le tipologie in esercizio (non sospese). Una volta scelta 


la tipologia nella sezione destra della pagina, il sistema visualizza il pannello con i campi della 


profilazione dinamica del documento. L’utente amministratore, in fase di costruzione della 


“tipologia documento” o successivamente, può associare ad un ruolo specifico la 


visualizzazione e l’utilizzo di una determinata tipologia, per cui le informazioni relative alla 


tipologia documento sono visibili solo agli utenti abilitati. L’utente inserisce i dati in base alle 


impostazioni predefinite dall’utente. Tra i dati della tipologia se ci sono dei contatori con 


attivazione manuale all’atto della creazione ci sarà una casella selezionabile denominata 


“Attiva” ed il contatore scatterà solo quando l’utente seleziona questa casella. Se alla 


tipologia scelta è associato un diagramma di stato, nella sezione “profilo” in automatico si 


visualizza il campo Stato e si popola così come descritto nel paragrafo 2.8.1 al capoverso 


“Stato” . 


In fase di definizione delle tipologie documentali, mediante il tool di amministrazione, è 


possibile definire dei “CAMPI COMUNI” che possono essere associati a più tipologie 


documentali. Per i dettagli su questa funzionalità si rimanda al manuale di amministrazione. 
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All’utente che crea i documenti la presenza di questi campi è trasparente in quanto essi 


compariranno nel pannello con i campi di profilazione insieme agli altri campi associati al 


documento. 


Per le amministrazioni abilitate, è possibile tener traccia delle modifiche effettuate sui campi 


della tipologia fascicolo (ad eccezione dei campi contatore, oggetti esterni e link). In tal caso, 


le modifiche apportate ai campi profilati, configurati e impostati con storicizzazione dei valori, 


sono tracciate dal sistema e sono visibili attraverso la selezione dell’icona  (in alto a 


destra della sezione relativa ai campi profilati). In particolare il sistema registra le 


informazioni riguardanti la data della modifica, l’utente, il ruolo, il campo modificato, il valore 


contenuto nel campo prima della modifica (Figura 43). 


• Note: campo di testo in cui è possibile inserire una o più note per ciascuna delle quali si può 


impostare una diversa visibilità scegliendo tra le alternative proposte (per dettagli maggiori 


sull’utilizzo della funzionalità si veda il paragrafo 2.8.1.2); 


• Risposta al protocollo: consente di creare una o più risposte ad un protocollo in uscita; 


• Fascicolazione rapida: è possibile effettuare la fascicolazione rapida attraverso la semplice 


digitazione del codice del fascicolo o del sotto fascicolo (se conosciuto), oppure selezionando 


la figura  che permette di scegliere (così come descritto dal paragrafo 2.8.1.3) il 


fascicolo/sotto fascicolo desiderato. Il documento, contestualmente alla creazione del 


protocollo in uscita, verrà anche direttamente classificato. È inoltre possibile fascicolare i 


documenti protocollati e non in modalità rapida, anche dopo la loro creazione. Se accanto alla 


dicitura fascicolazione rapida vi è un asterisco, questa è obbligatoria. 


C’è anche la possibilità di creare un fascicolo direttamente da questa sezione dove è 


presente (se attivata la funzionalità) un ulteriore pulsante ( ) che consente di aprire la 


finestra per la creazione di un nuovo fascicolo. L’utente pertanto digita il codice del nodo di 


titolario nel campo presente nella sezione “fascicolazione rapida” ed il fascicolo verrà creato 


sotto questo nodo (Figura 47). 


• Trasmissione rapida: è un menù a tendina che contiene una serie di modelli di trasmissione 


(vedi paragrafo 2.13.4). Selezionando un modello al momento della protocollazione, il 


documento verrà anche trasmesso secondo le modalità previste dal modello selezionato. È 


inoltre possibile trasmettere i documenti in modalità “rapida” anche dopo la creazione dei 


documenti protocollati e non (tramite il tab ‘Trasmissioni’). Se si utilizza un modello di 


trasmissione contenente una UO fra i destinatari, al momento della trasmissione viene fatto 


un controllo sull’esistenza dei ruoli di riferimento per la UO stessa. Se non ve ne sono, il 


sistema mostra un opportuno messaggio e la trasmissione alla specifica UO non viene 


effettuata. 


 


Per i campi relativi ai destinatari del documento protocollato sono presenti le icone: 


•   Dettaglio: consente di visualizzare il dettaglio del destinatario selezionato; 


•  Cancella: consente di eliminare il destinatario selezionato dalla lista dei destinatari o 


destinatari cc; 


•  Stampa: consente di stampare le buste dei destinatari. 


•  Storia: visualizza le modifiche apportate sul destinatario selezionato 


•  Spedizione: visualizza il tipo di spedizione associata al destinatario (fax, a mano, per 


email,…) 


•  Visualizzazione: quando nel campo destinatario o destinatario CC vengono inseriti molti 


nominativi, per leggere interamente quanto contenuto nel campo, si clicca su questo pulsante 
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•  Notifiche: consente di visualizzare, se presenti, le notifiche della spedizione del 


documento relative al destinatario selezionato. Se è presente almeno una notifica accanto al 


nome del destinatario compare un asterisco. 


 


I pulsanti presenti in fondo alla pagina permettono di svolgere le funzioni illustrate qui di seguito:  


• Salva: consente di salvare le successive modifiche che si apportano ai campi contenuti nella 


sezione ‘Protocollo’ con opzione ‘Uscita’, per i quali è prevista la possibilità di modifica. 


Questa funzione è abilitata solamente a seguito di protocollazione di un documento 


premendo sull’icona  posta accanto alle opzioni “Ingresso” – “Uscita”; 


• Protocolla: permette di protocollare il documento ed eventualmente classificarlo e/o 


trasmetterlo se vengono opportunamente riempiti i campi di fascicolazione e trasmissione 


rapida illustrati precedentemente. Al momento della protocollazione viene inoltre effettuata 


una trasmissione ai destinatari e destinatari per conoscenza del protocollo con la ragione di 


trasmissione specificata mediante l’applicativo di amministrazione del sistema; 


• Spedisci: consente di spedire un documento protocollato in uscita ad un’altra AOO 


interoperante o a un corrispondente interoperante (tramite PEC); 


• Riproponi: permette all’utente avente il ruolo opportuno di riproporre la schermata della 


protocollazione con i dati del protocollo realizzato in precedenza; 


• Annulla: ricopre una doppia funzionalità, Annulla documenti predisposti o Annulla documenti 


protocollati. L’utente può visualizzare lo stato di questo pulsante al passaggio del cursore su 


di esso. In caso di Documento predisposto alla protocollazione, l’utilizzo del pulsante è 


consentito solo  all’utente creatore della predisposizione e se da amministrazione gli sono 


stati associati i dovuti diritti funzionali. Per i ruoli abilitati a tale funzionalità è inoltre possibile 


annullare la predisposizione del documento alla protocollazione. 


In caso di Documento Protocollato, il sistema consente all’utente, avente il ruolo opportuno, 


di annullare la protocollazione effettuata inserendo obbligatoriamente le note d’annullamento.  


 


Tranne i pulsanti ‘Protocolla’ e ‘Salva’, tutti gli altri pulsanti sono abilitatati soltanto dopo la creazione 


del documento. 
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Figura 65 - Protocollo in uscita (prima parte) 
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Figura 66 - Protocollo in uscita (seconda parte) 


 


2.7.2.1 Documenti di risposta 


2.7.2.1.1  Creazione di un protocollo in risposta ad un documento protocollato 


in uscita. 


Questa funzione consente di creare una o più risposte ad un documento protocollato in uscita. La 


funzionalità è accessibile a partire dalla scheda del documento protocollato in uscita mediante l’icona 


presente nell’area “Risposta al protocollo” (Figura 59); cliccando su tale pulsante viene 


predisposto un protocollo in ingresso. L’utente può modificare autonomamente la tipologia del 


documento di risposta.  


La risposta ad un documento in uscita potrà pertanto essere: 


1. un documento in ingresso o predisposto in ingresso  la cui scheda sarà automaticamente 


popolata nel modo seguente: 


• Il “Mittente” coincide con il “Destinatario” del protocollo in uscita a cui si sta 


rispondendo (se ci sono più destinatari all’utente viene data la possibilità di sceglierne 


uno) 


• L’”Oggetto” coincide con l’”Oggetto” del protocollo in uscita a cui si sta rispondendo. 


 


2. un documento in uscita o predisposto in uscita o un documento interno o predisposto interno la 


cui scheda sarà automaticamente popolata nel modo seguente:  


• L’”Oggetto” coincide con l’”Oggetto” del protocollo in uscita a cui si sta rispondendo. 
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Si noti che la possibilità di creare protocolli diversi da quello in ingresso o predisposto in ingresso è 


una funzionalità aggiuntiva configurabile e che il comportamento classico è quello di creare come 


risposte solo protocolli in ingresso. 


 


Figura 67- Risposta al protocollo in uscita 


 


2.7.2.1.2 Creazione di un documento non protocollato in risposta ad un 


documento protocollato in uscita. 


Questa funzione consente di creare una o più risposte ad un documento protocollato in uscita. La 


funzionalità è accessibile a partire dalla scheda del documento protocollato in uscita mediante l’icona 


presente nell’area “Risposta al protocollo”; cliccando su tale pulsante viene predisposta la 


scheda di profilo di un documento grigio popolata automaticamente nel seguente modo:  


• L’”Oggetto” coincide con l’”Oggetto” del protocollo in uscita a cui si sta rispondendo. 


  


La possibilità di creare come risposta di un documento protocollato un documento grigio costituisce 


una funzionalità aggiuntiva configurabile. Non è disponibile se non risulta attiva l’icona ad essa 


corrispondente. 


2.7.2.1.3 Documento protocollato in uscita come risposta ad un documento 


(protocollato o non). 


Questa funzionalità consente di creare un documento in uscita come risposta di un documento già 


presente nel sistema (protocollato o no). 
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La funzionalità è accessibile, a partire dalla scheda del documento in uscita in fase di 


protocollazione, mediante l’icona , presente nell’area “Risposta al protocollo” (Figura 59); tale 


selezione consente l’apertura di una finestra di dialogo (Figura 60) per individuare, attraverso dei filtri 


di ricerca, il documento cui il documento in uscita costituirà una risposta. Per default la tipologia 


selezionata è “ingresso”. In questo caso: 


• Il “Destinatario” coincide con il “Mittente” del protocollo in ingresso a cui si sta rispondendo 


• L’”Oggetto” coincide con l’”Oggetto” del protocollo in uscita a cui si sta rispondendo. 


 


“Destinatario” e “Oggetto” sono modificabili prima della conferma della registrazione. 


 


Per le altre tipologie di documento quello che viene ereditato è solo il valore dell’”Oggetto”. 


Se si compilano i campi del protocollo prima di scegliere il documento a cui rispondere vengono 


effettuati dei controlli di coerenza sui valori dei campi oggetto e mittente/destinatario (se si 


seleziona la tipologia “ingresso”). 


 


La modalità di funzionamento è analoga a quella relativa ai protocolli in ingresso e dettagliata nel 


paragrafo 2.7.1.5.3.  


 


Una volta confermata la selezione di un documento: 


• Viene popolato il campo “Risposta al protocollo” del documento in uscita con la segnatura o 


l’id documento del protocollo o del documento non protocollato a cui si sta rispondendo; 


• Viene abilitato il pulsante  o  a seconda di quando viene creata la catena 


documentale (in fase di creazione del documento in uscita o successivamente) 


 


Confermata l’operazione di collegamento verrà effettuato il collegamento tra i documenti in 


questione. 


Un protocollo in uscita può costituire una risposta per un solo documento quindi la funzione “Cerca 


documenti” sarà disattivata se il documento in uscita è già collegato ad un documento. 


 


 


Subito dopo la protocollazione o in qualunque momento successivo è possibile visualizzare il 


dettaglio del protocollo a cui si è risposto mediante l’uso dell’icona . 


Un protocollo in uscita può essere la risposta di un solo documento ma può avere più risposte. 


Dalla scheda di un documento protocollato in uscita è possibile visualizzare la lista dei relativi 


documenti in risposta mediante l’uso dell’icona . Si apre una pagina che mostra tutti i documenti 


che rispondono a quel particolare protocollo in uscita, in modo analogo a quanto spiegato per i 


protocolli in ingresso (2.7.1.5.3). . 


 


2.7.2.2 Spedizione di un documento in interoperabilità 


Dopo aver protocollato un documento in uscita, inserendo o meno un’immagine (si veda il paragrafo 


2.14.1) e/o eventuali allegati (si veda il paragrafo 2.11), è possibile spedirlo ad un’altra AOO della 


stessa Amministrazione o di un’Amministrazione differente o a qualsiasi altro corrispondente esterno 


presente in rubrica con una casella di posta elettronica certificata.  


Con la selezione del pulsante Spedisci il sistema spedisce il documento al destinatario indicato. 
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Se è stata attivata l’opportuna funzionalità, l’ultima nota visibile a tutti viene inclusa nella segnatura 


xml. Se anche chi riceve per interoperabilità ha la medesima funzione abilitata, tale nota viene 


riportata nel documento ricevuto. 


Al momento della spedizione il sistema propone all’utente di spedire con il tipo di ricevuta di 


avvenuta consegna predefinita, impostata per il registro/RF selezionato tramite interfaccia di 


amministrazione. L’utente può impostare manualmente (si veda Figura 68) un tipo di ricevuta diversa 


da quella predefinita, a scelta fra (per le definizioni riferirsi al § 1.3 - Definizioni e abbreviazioni): 


• completa 


• breve 


• sintetica. 


 


Figura 68- Selezione tipo ricevuta PEC 


 


Nella spedizione sia il mittente che il destinatario possono avere una o più (se l’amministrazione è 


stata opportunamente configurata) caselle di posta elettronica associate. Occorre, tramite opportuni 


menu a tendina, selezionare la casella da cui il mittente intende spedire e quella a cui vuole spedire 


(agevolata dalle note di utilizzo). Le caselle principali, se presenti, sono contraddistinte da un 


asterisco. 


 


Figura 69 – Spedizione con mittenti e destinatari multicasella 


 


Il pulsante Spedisci viene rinominato Rispedisci se sono state effettuate le operazioni automatiche 


di trasmissione e spedizione, indicando così che il documento è già stato trasmesso e/o spedito. 


L’esecuzione del comando rispedisci apre una finestra che elenca, raggruppandoli per tipologia, i 


destinatari esterni interoperanti, i destinatari esterni per conoscenza interoperanti e i destinatari 


interni a cui è stato trasmesso il documento automaticamente. L’elenco riporterà per ogni elemento il 


nome del destinatario, la data e l’ora della trasmissione/spedizione e una casella di selezione. Nel 


caso di primo utilizzo della funzione Spedisci, tutti i destinatari saranno selezionati per default ma 


sarà possibile eseguire la trasmissione/spedizione solo verso alcuni di essi lasciando selezionati solo 
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quelli di interesse. Sarà anche possibile rimediare ad eventuali errori di protocollazione in cui non 


sono stati specificati i destinatari: l’utente autorizzato a modificare la registrazione di protocollo potrà 


inserire i destinatari mancanti e ri-eseguire la spedizione selezionando solo questi ultimi. Nel caso di 


destinatari interoperanti, sarà inoltre possibile rispedire il documento a quei destinatari che per 


problemi sul sistema di posta elettronica non hanno ricevuto il documento spedito in sede di 


registrazione protocollo. 


Nel caso di rispedizione di un documento a cui sono associati allegati relativi alle ricevute PEC, il 


sistema spedisce il documento principale e gli allegati inseriti dagli utenti; pertanto non vengono 


recapitate le ricevute PEC relative alle precedenti spedizioni. 


In fase di spedizione viene mantentuo il nome originario del file sia per l’immagine del documento 


che per quella degli eventuali allegati. Tale informazione viene quindi inviata al destinatario della 


spedizione. 


 


Figura 70 – Dettaglio spedizione documento 


 


Il pulsante sarà rinominato “Rispedisci” ad indicare che il documento è stato già trasmesso e/o 


spedito. 


Al momento della spedizione, se fra i destinatari interni è presente una UO, viene fatto un controllo 


sull’esistenza dei ruoli di riferimento per la UO stessa. Se non ve ne sono, il sistema mostra un 


opportuno messaggio e la trasmissione alla specifica UO non viene effettuata. 


 


Il sistema spedisce anche l’eventuale marca temporale (attached/detached) associata al documento. 


 


 2 


 1 


 


 3 
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2.7.2.2.1  Ricevute di spedizione 


Il mittente che ha spedito il documento in interoperabilità attraverso il sistema di protocollo 


informatico, per accertarsi dell’avvenuta protocollazione del documento, deve effettuare il controllo 


della casella istituzionale (vedi paragrafo 4.1). Il passaggio successivo è la ricerca del documento 


inviato e la visualizzazione delle notifiche del documento che si ottiene selezionando l’icona  posta 


accanto ai campi destinatari/destinatari cc all’interno del tab protocollo.. 


 


Nella finestra delle notifiche di spedizione l’utente ha la possibilità di applicare dei filtri relativi 


all’indirizzo mail del destinatario (intero o parte di esso) ed al tipo di ricevuta. 


 


Per ciascuna ricevuta relativa al documento vengono riportati i seguenti dati:  


• Tipo di ricevuta: dove viene indicato il tipo di notifica (per le definizioni riferirsi al paragrafo 


1.3 - Definizioni e abbreviazioni) [13]: 


o Ricevuta di accettazione 


o Ricevuta di avvenuta consegna 


o Avviso di mancata accettazione 


o Avviso di mancata consegna 


o Annullamento protocollazione 


o Conferma di ricezione 


o Eccezione 


o Con errori 


 


• Destinatario: il mittente della notifica (generalmente il destinatario della spedizione del 


documento, o nel caso di notifiche PEC, il server di posta certificata mittente o destinatario);  


 


• Dettaglio: riporta il dettaglio della specifica notifica. Nel caso di ricevute relative a spedizioni PEC, 


il dettaglio non è altro che il contenuto del file eml che costituisce la ricevuta stessa. 


 


Tramite il pulsante , inoltre, l’utente ha la possibilità di esportare l’elenco delle ricevute di spedizione in 


formato Excel. 


 


Tramite la casella di selezione ‘Seleziona/deseleziona tutti’ è possibile selezionare o deselezionare tutti i 


tipi di ricevuta indicati. 


 


Il filtro ‘Mail destinatario’ consente, nel caso l’amministrazione sia abilitata alla gestione multicasella, di 


visualizzare le ricevute collegate ad uno o più indirizzi associati al corrispondente (Figura 71). 


 


Se la spedizione è avvenuta per interoperabilità semplificata (si veda par. 2.7.2.3) verrà mostrato anche il 


codice del corrispondente selezionato (Figura 72). 
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Figura 71 – Ricevute di spedizione 


 


 


Figura 72 – Ricevute di spedizione (interoperabilità semplificata) 


 


2.7.2.3 Spedizione di un documento mediante interoperabilità semplificata 


Se l’amministrazione è stata opportunamente configurata, oltre all’interoperabilità tramite mail (vedere 


par. 2.7.2.2 e 2.7.2.2.1), è possibile interoperare con altre Amministrazioni che utilizzino il protocollo 


informatico VTDOCS, tramite l’Interoperabilità Protocollo Informatico VTDOCS (Interoperabilità PI 


VTDOCS). Le modalità con cui si interopera senza mail sono sostanzialmente analoghe a quelle per 


l’interoperabilità via mail. 
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In fase di creazione del protocollo in uscita, occorre utilizzare come mezzo di spedizione “Interoperabilità 


PI”. Al momento della spedizione, nella maschera di dettaglio della spedizione, viene mostrata una nuova 


sezione (Figura 73) ‘Destinatari interoperanti PI’, analoga alla sezione relativa ai destinatari interoperanti 


PEC. Il campo email, in corrispondenza della spedizione ad un destinatario interoperante PI, sarà vuoto. 


In fase di spedizione viene mantentuo il nome originario del file sia per l’immagine del documento che per 
quella degli eventuali allegati. Tale informazione viene quindi inviata al destinatario della spedizione. 


 


Figura 73 – Spedizione interoperabilità semplificata 


 


La gestione delle ricevute di interoperabilità semplificata è analoga a quella delle ricevute generate per 


l’interoperabilità PEC, eccezion fatta per: 


• ricevute di avvenuta/mancata accettazione da parte del provider mittente che non hanno un 


corrispondente per l’interoperabilità semplificata 


• ricevute di mancata consegna e di ritorno di eccezione che verranno visualizzate tramite il centro 


notifiche (si veda par. 2.5.2.4.1). 


 


Il sistema spedisce anche l’eventuale marca temporale (attached/detached) associata al documento. 


 


2.7.3 Protocollo interno 


Il protocollo interno è un’ulteriore categoria di documenti protocollati che vengono scambiati all’interno 


della stessa AOO. Non tutte le amministrazioni fanno uso dei protocolli interni potendo utilizzare a tale 


scopo i documenti grigi. Pertanto la voce ‘interno’ e le relative funzionalità sono soggette a 


configurazione. 


La creazione di un documento interno è simile a quella dei documenti in uscita. Le caratteristiche 


principali che li distinguono dai protocolli in uscita sono: 


• anche il mittente è un dato obbligatorio 


• mittente e destinatari sono interni all’organigramma (cioè appartengono alla stessa AOO 


dell’utente/ruolo che sta effettuando la protocollazione) 


• I protocolli interni sono indicati con la lettera I. 


• le ricerche possono essere filtrate per protocolli interni 


• è possibile configurare il sistema in modo tale che quando si effettua la protocollazione vengono 


automaticamente inviate le trasmissioni ai destinatari interni indicati (trasmissione automatica). Se 


invece è configurata la modalità “manuale” sarà possibile effettuare le trasmissioni cliccando sul 
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tasto “Trasmetti”, che analogamente allo “Spedisci” dei protocolli in uscita, permette di scegliere i 


destinatari e di effettuare le trasmissioni o ritrasmissioni del documento.   


 


Figura 74 – Protocollo interno 


 


 


Figura 75 – Ricerca protocollo interno 


 


Le gestione dei documenti di risposta è analoga a quella dei protocolli in ingresso e in uscita. Il 


comportamento standard è quello di collegare tra loro documenti interni. 


Per i dettagli si vedano i paragrafi 2.7.1.5 e 2.7.2.1. 
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2.8 Nuovo documento 


La prima voce della barra di menù, presente nella testata di tutti i pannelli, consente di creare un nuovo 


documento, che sarà possibile protocollare subito o in un secondo momento. Nel corrente paragrafo 


viene fornita una descrizione della funzione Nuovo Documento (Profilo). 


 


Figura 76 – Nuovo Documento: schema di navigazione 


 


2.8.1 Profilo 


 


Figura 77 – Nuovo documento 
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Consente l’inserimento di un documento senza richiederne contestualmente la protocollazione.  


La protocollazione può essere richiesta in un momento successivo selezionando il pulsante “Predisponi” 


posizionato in fondo alla pagina. 


Nella parte alta del profilo del documento (Figura 77) vi sono una serie di icone utilizzabili dopo la 


creazione del documento: 


• : consente di inserire il documento nell’Area di lavoro; 


• : visualizza gli utenti ed i ruoli che hanno visibilità sul documento e con quale diritto di visibilità è 


stato acquisito (PROPRIETARIO/ACQUISITO/TRASMISSIONE). Tale funzionalità è descritta in 


maniera dettagliata nel paragrafo 2.8.1.1; 


• : stampa etichetta dell’identificativo del documento non protocollato; 


• : consente di visualizzare la storia del processo di conservazione a cui è stato sottoposto il 


documento; 


• : partendo da un documento non protocollato questo pulsante consente di creare un documento 


predisposto alla protocollazione in uscita con lo stesso oggetto del documento non protocollato. Il 


nuovo documento predisposto avrà tra gli allegati il documento principale, gli eventuali allegati del 


documento, più altri  eventuali allegati del documento da protocollare in uscita che si vuole 


inoltrare ad un altro destinatario. Gli allegati al documento predisposto alla protocollazione sono 


costituiti dalla copia dell’ultima versione del documento che si inoltra e delle ultime versioni dei 


relativi allegati; 


• : una volta creato il documento consente di visualizzare tutte le operazioni che avvengono sul 


documento, come creazione documento, inserimento allegato, trasmissione etc. ; specificando 


“Data”, “Operatore”, “Azione” . 


• : consente di consolidare un documento nella parte relativa a versioni ed allegati 


• : consente di consolidare totalmente un documento, nella parte relativa a versioni ed allegati (se 


il documento non è stato consolidato parzialmente dalla funzione descritta al punto precedente) e 


nei metadati. Per i dettagli si rimanda al paragrafo 2.7.1.6.  


 


I dati caratteristici di un documento non protocollato sono i seguenti: 


• Data creazione: impostata dall’applicativo con la data del sistema e l’ora; 


• Id. Documento: identificativo univoco associato ad ogni documento in modo automatico dal 


sistema; 


• Privato: se selezionato indica che, per il documento che si sta inserendo, non viene ereditata la 


visibilità dai ruoli gerarchicamente superiori; quindi il documento con questa opzione risulterà 


visibile soltanto agli utenti appartenenti allo stesso ruolo associato all’utente che invia il 


documento; 


• Utente (solo per i ruoli abilitati):  se selezionato indica che, per il documento che si sta inserendo, 


non viene ereditata la visibilità dai ruoli gerarchicamente superiori e dal ruolo di appartenenza; 


quindi il documento con questa opzione risulterà visibile soltanto all’utente creatore; 


• Oggetto: dato obbligatorio. Rappresenta una breve descrizione del documento che si sta 


inserendo. Può essere una descrizione occasionale, quindi digitato liberamente dall’utente, oppure 


selezionato da una lista memorizzata, che è possibile raggiungere selezionando l’icona  (vedi 


Paragrafo 2.7.1.3.1). Se si inserisce una descrizione occasionale è possibile effettuare il controllo 


ortografico su quanto editato nel campo oggetto attraverso la selezione dell’icona  che apre la 


finestra di dialogo mostrata nella Figura 78. Inoltre è possibile valorizzare il campo oggetto anche 


attraverso la digitazione del codice associato all’oggetto necessario collegato al Registro/RF di 


interesse. In tal caso, dopo aver digitato il codice rubrica, se si sposta il cursore in un altro campo 


qualsiasi del modulo, l’applicazione automaticamente valorizza il campo di testo, posto a fianco, 
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mediante la descrizione associata al codice digitato, prelevandoli dall’oggettario. Se l’oggetto 


interessato non è presente nell’oggettario è possibile inserirlo, selezionando un eventuale registro 


e digitando il codice (se necessario) ed il valore oggetto nel campo oggetto, e premendo sul 


pulsante . Quando nel campo oggetto viene digitato un testo molto lungo, per leggere 


interamente quanto in esso contenuto basta selezionare l’icona . Una volta creato il documento 


è possibile modificare l’oggetto digitando direttamente la variazione nel campo preposto o 


reinserendolo da oggettario, visualizzando la storia delle modifiche ad esso apportate mediante 


l’icona . 


 


Figura 78 – Controllo ortografico 


 


• Parole chiave: elenco delle parole che possono essere considerate chiave di ricerca per il 


documento. Queste consentono, una volta effettuato l’inserimento, di ricercare il documento 


all’interno del sistema in maniera più rapida. Selezionando l’icona  viene presentata una finestra 


di dialogo (Figura 79) con l’elenco di tutte le parole chiave già inserite nel sistema, dalla quale è 


possibile selezionare quelle di interesse. 
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Figura 79 – Selezione parola chiave 


 


Se la voce da inserire è già presente nell’elenco proposto occorre selezionarla e premere il pulsante OK 


posto in basso a sinistra della schermata. Se la voce da inserire non è ancora presente, un utente con i 


permessi opportuni può inserire nuove parole chiave. Selezionando l’icona  viene presentata la finestra 


di dialogo mostrata in Figura 80 nella quale, dopo aver digitato la parola da inserire, premendo il bottone 


“Inserisci”, quest’ultima viene memorizzata all’interno del sistema. 


 


 


Figura 80 – Inserimento parola chiave 


 


• Note: campo di testo in cui è possibile inserire una o più note per ciascuna delle quali si può 


impostare una diversa visibilità scegliendo tra le alternative proposte (per dettagli maggiori 


sull’utilizzo della funzionalità si veda il paragrafo 2.8.1.2); 


• Tipologia documento: in cui l’utente può scegliere una tipologia da indicare. Nel menu a tendina 


verranno mostrate solamente le tipologie in esercizio (non sospese). Una volta scelta la tipologia 


nella sezione destra della pagina il sistema visualizza il pannello con i campi della profilazione 


dinamica del documento. L’utente amministratore, in fase di costruzione della “tipologia 


documento” o successivamente, può associare ad un ruolo specifico la visualizzazione e l’utilizzo 


di una determinata tipologia, per cui le informazioni relative alla tipologia documento sono visibili 


solo agli utenti abilitati. L’utente inserisce i dati in base alle impostazioni predefinite dall’utente 


amministratore e con il tasto “Salva” conferma gli inserimenti effettuati. Se la tipologia prescelta 
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prevede dei campi di tipo “contatore” con attivazione manuale, quando si crea il documento sarà 


disponibile un pulsante “Attiva” che consente di far partire il contatore nell’istante desiderato. 


• Risposta al documento (vedi paragrafo 2.8.1.4): nella pagina del profilo del documento; è 


possibile: 


o associare il documento che si sta creando a documenti (protocollati e non protocollati) già 


precedentemente salvati (documento in risposta) mediante l’icona; 


o creare un documento in risposta a partire da un documento non protocollato, mediante l’icona 


, attiva solo per documenti già salvati; 


o creare un protocollo in risposta a partire da un documento non protocollato, mediante l’icona 


, attiva solo per documenti già salvati;  


La possibilità di creare collegamenti anche con i documenti protocollati è una funzionalità aggiuntiva 


configurabile. La modalità classica è quella di collegare tra loro solo documenti non protocollati. In tal 


caso l’icona  non è attiva. 


• Stato: nella pagina del profilo del documento, dopo aver selezionato la tipologia documentale se a 


questa è stato associato un “diagramma di stato”, immediatamente sotto il menù a tendina 


compare: 


o un ulteriore menù a tendina relativo allo stato del documento. E’ presente soltanto il valore 


che, per lo specifico “diagramma di stato”, è stato definito come “stato iniziale”.; 


o una data di scadenza per i documenti di un certo tipo cui è associato un diagramma di stato 


(se preventivamente impostata dall’utente amministratore). La scadenza di un documento 


viene definita in numero di giorni entro cui il documento deve raggiungere uno stato finale. Il 


sistema invia delle trasmissioni a tutti i destinatari del documento quando si avvicina la data di 


scadenza o quando la data di scadenza è trascorsa senza che il documento abbia raggiunto 


uno stato finale. 


Ad ogni successivo accesso al documento, nel menu a tendina “Stato”, se l’utente ne ha visibilità, 


sarà possibile selezionare lo stato successivo a quello corrente. Nel caso in cui lo stato corrente 


sia uno stato di sistema, lo stato successivo non è disponibile e verrà raggiunto al verificarsi di un 


determinato evento relativo al documento. 


• Fascicolazione rapida: E’ possibile effettuare la fascicolazione rapida attraverso la digitazione del 


codice del fascicolo o del sotto fascicolo (se conosciuto), oppure selezionando l’icona  che 


permette di scegliere (così come descritto dal paragrafo 2.8.1.3) il fascicolo/sotto fascicolo 


desiderato. Il documento, contestualmente alla creazione del documento grigio, verrà anche 


direttamente classificato. Se accanto alla dicitura fascicolazione rapida vi è un asterisco, questa è 


obbligatoria. Tale campo è mostrato solamente al momento della creazione del documento.  


E’ anche possibile creare un fascicolo direttamente da questa sezione dove è presente (se attivata 


la funzionalità) un ulteriore pulsante ( ) che consente di aprire la finestra per la creazione di un 


nuovo fascicolo. L’utente pertanto digita il codice del nodo di titolario nel campo presente nella 


sezione “fascicolazione rapida” ed il fascicolo verrà creato sotto questo nodo. 


• Trasmissione rapida: è un menù a tendina che contiene una serie di modelli di trasmissione (vedi 


paragrafo 2.13.4). Selezionando un modello al momento della creazione del documento grigio, il 


documento verrà anche trasmesso secondo le modalità previste dal modello selezionato (vedi 


paragrafo 2.13.4). Se si utilizza un modello di trasmissione contenente una UO fra i destinatari, al 


momento della trasmissione viene fatto un controllo sull’esistenza dei ruoli di riferimento per la UO 


stessa. Se non ve ne sono, il sistema mostra un opportuno messaggio e la trasmissione alla 


specifica UO non viene effettuata. 


 


Dopo aver effettuato il salvataggio, è possibile associare un file che rappresenta l’immagine del 


documento. Non si può modificare la tipologia del documento una volta che sia stata selezionata la prima 
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volta. E’ invece possibile cambiarne lo stato: nel menù a tendina il sistema mostra il valore dello stato 


corrente e, di seguito, il possibile valore definito come stato successivo per lo stato corrente. Ogni 


modifica effettuata nel campo “stato” viene tracciata nel sistema ed è visualizzabile in qualsiasi momento. 


In particolare viene memorizzato l’autore della modifica (utente e ruolo), la data ed il valore dello stato 


precedente alla modifica stessa. 


Al momento della creazione di un documento, il sistema mostra un menù a tendina (campo stato) 


contenente il valore “Inserito nel sistema”. Dopo aver effettuato il salvataggio, la tipologia documentale 


non è modificabile. Il sistema mostra l’indicazione del valore corrente del campo “stato” e, di seguito, un 


menù a tendina contenente tutti gli altri possibili per lo stato successivo (nella Figura 81 “In Lavorazione”). 


Dopo aver modificato il campo stato ed effettuato il salvataggio, il sistema mostra il valore corrente del 


campo stato e, nel menù a tendina sottostante, tutti gli altri possibili per lo stato successivo. Discorso 


analogo vale per gli stati successivi fino al raggiungimento di uno degli stati finali possibili: quando il 


documento è pervenuto in uno di questi stati, non sarà più possibile effettuare alcuna modifica sul 


documento stesso. E’ possibile effettuare le sole operazioni di classificazione/fascicolazione e 


trasmissione in sola lettura. Il sistema chiede sempre conferma all’utente prima di passare ad uno stato 


“finale”. 


E’ possibile visualizzare in qualsiasi momento la storia delle modifiche apportate al campo stato 


attraverso la selezione dell’icona . 


 


Figura 81 – Stato del documento associato al tipo approvazione procedimento 


 


I pulsanti presenti a fondo pagina permettono di svolgere le funzioni illustrate qui di seguito:  


• Salva: consente di creare un documento non protocollato e di salvare le successive, eventuali, 


modifiche apportate alle informazioni visualizzate nella sezione ‘Profilo’; 


• Predisponi: permette di visualizzare la schermata di inserimento dei dati di protocollazione nel 


caso si voglia protocollare il documento creato come  non protocollato; 


• Stampa: permette di stampare la scheda con i dati presenti nel profilo del documento; 


• Rimuovi: consente di rimuovere i documenti non protocollati e/o predisposti, anche quelli già 


trasmessi ad altro utente.   
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La funzione è’ consentita solo al proprietario del documento e se il documento in questione non 


contiene una tipologia documento con un contatore repertoriato. La rimozione può essere 


effettuata o attraverso l’apposito pulsante rimuovi presente sul foglio del documento o direttamente 


dalla lista delle cose da fare. I documenti rimossi sono in realtà inseriti all’interno di una apposita 


area denominata “cestino”. Analogamente al cestino del sistema operativo, è possibile revocare la 


rimozione definitiva e quindi la cancellazione fisica dei metadati dal data-base e dei file 


eventualmente associati. L’accesso all’area cestino è possibile dal menù gestione solo ai ruoli 


autorizzati. Inoltre, tramite un apposito comando di configurazione, è possibile abilitare la 


cancellazione dei documenti trasmessi e non di proprietà dell’utente che effettua la cancellazione.  


• Riproponi: permette all’utente di riproporre la schermata del documento con i dati Oggetto, la 


Parola Chiave, la Fascicolazione e la Tipologia Documento se presenti. Il sistema non riproporrà il 


documento principale e gli allegati ad esso associati. Selezionano il pulsante riproponi, il sistema 


presenterà un messaggio di conferma che richiede se si desidera riproporre anche le immagini del 


documento principale (limitatamente all’ultima versione) e degli allegati del documento originale. 


 


Esiste un solo caso in cui la rimozione è consentita ad utenti non proprietari:  


• gli utenti devono appartenere a ruoli configurati per ricevere i documenti prelevati dalla casella di 


posta istituzionale e predisposti alla protocollazione; 


• i documenti sono quelli predisposti alla protocollazione ricevuti attraverso il sistema di interoperabilità, e 


quindi ricevuti con ragione di trasmissione di tipo “interoperabilità”.  


 


Per la rimozione di un documento non protocollato o predisposto, il sistema prevede due scenari distinti: 


• le utenze sono autorizzate: il sistema richiede la conferma della cancellazione rispondendo “OK” 


ad un opportuno messaggio; in tale ambiente è possibile inserire un commento, non obbligatorio, 


per motivare la cancellazione; se il documento viene rimosso questo viene inserito nell’area 


“Documenti in cestino” (vedi paragrafo 4.10);  


• le utenze non sono autorizzate: il sistema visualizza un messaggio che indica la mancanza dei 


diritti necessari per rimuovere il documento. 


 


Tranne il pulsante ‘Salva’, tutti gli altri vengono abilitatati soltanto dopo la creazione del documento e se 


l’utente ha le relative autorizzazioni. 
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Figura 82 – Sezione profilo: rimozione documento non protocollato per il proprietario 


 


2.8.1.1 Visibilità 


Selezionando l’icona , si visualizza la finestra di dialogo che mostra gli utenti ed i ruoli che hanno 


visibilità sul Documento/Fascicolo , così come mostrato nella Figura 83. 


 


La finestra di dialogo mostra una lista di Ruoli/Utenti e per ciascuno riporta le seguenti informazioni: 


• : consente di selezionare il ruolo/utente corrente. Non è possibile selezionare il ruolo/utente 


proprietario 
• Ruolo/Utente: indica i ruoli e le utenze che hanno visibilità sul documento/fascicolo. Accanto ai 


ruoli che hanno subito modifiche, viene visualizzata un’icona  che consente di visualizzare la 


storia delle modifiche di tale ruolo (Figura 84): 


Le informazioni riportate sono: 


- azione: C (Creazione), M (Modifica), S (Storicizzazione) 


- data azione 


- dettaglio ruolo: descrizione, descrizione UO, descrizione tipo ruolo. 


La storia delle modifiche al ruolo è esportabile, tramite il pulsante ‘Esporta’, in formato PDF, Excel, 


Calc. 


• Diritti: indica con che tipo di diritto il ruolo o l’utente ha acquisito la visibilità ; 


• Dettagli: ad ogni ruolo è associata l’icona  che permette la visualizzazione, nella parte bassa 


della finestra, degli utenti presenti nel ruolo; 


• Tipo: Utente/Ruolo; 


• Dta fine: indica la data di cessazione dell’utente/ruolo; 


• Rimuovi: tale funzione è visibile solo se l’Amministratore VTDOCS ha abilitato il ruolo all’utilizzo 


della funzionalità. Laddove sia presente l’icona  è possibile pertanto cancellare la visibilità del 


ruolo/utente associato. Selezionando l’icona in fondo alla finestra di dialogo compare un campo 
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editabile in cui si può inserire la motivazione della rimozione, come è visibile in Figura 85; 


selezionando il pulsante “OK” la rimozione è effettiva, con “Annulla” non accade nulla. 


• Note acquisizione: viene riportata in caso di acquisizione del diritto per particolari motivi (es.: 


copia di visibilità fra ruoli); 


• Data diritto/revoca: è la data in cui il diritto è stato acquisito o revocato rispettivamente. 


Per chiudere la finestra di dialogo della Visibilità selezionare il pulsante Chiudi. 


 


In cima alla lista sono riportati i pulsanti che consentono di rimuovere/ripristinare in modo massivo i diritti 


di sivilibiltà: 


- : permette di rimuovere la visibilità ai ruoli/utenti selezionati 


- : permette di ripristinare la visibilità ai ruoli/utenti selezionati 


-  Seleziona/Deseleziona: consente di selezionare/deselezionare tutti gli utenti/ruoli presenti 


nella lista 
Una volta avviata l’operazione ‘massiva’ un opportuno messaggio mostra i ruoli/utenti su cui si va ad agire 


o su cui non si può agire e ne indica il motivo. 


 


Se è attivato il tracciamento delle operazioni di rimozione della visibilità (tramite amministrazione), ogni 


modifica apportata al documento/fascicolo viene tracciata dal sistema ed è visibile attraverso la selezione 


dell’icona , che visualizza le informazioni riguardanti l’utente, il ruolo, la data, il Cod. Operazione, la 


Descrizione. 


 


La Figura 86 figura mostra invece la storia della visibilità del documento evidenziando la perdita di 


visibilità sul documento ottenuta per precedente delega temporanea.  


 


Figura 83 – Dettaglio visibilità 
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Figura 84 – Dettaglio visibilità: storia delle modifiche al ruolo 


 


 


Figura 85 – Dettaglio visibilità: rimozione visibilità 
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Figura 86 – Dettaglio visibilità: storia revoche 


 


2.8.1.2 Nota 


E’ possibile associare più di una nota al documento/fascicolo; per ciascuna può essere impostata una tra 


le seguenti tipologie di visibilità: 


• Tutti: è visibile a tutti gli utenti che hanno la visibilità sul documento /fascicolo; 


• Ruolo: è visibile solamente agli utenti del ruolo dell’utente creatore della nota; 


• Personale: è visibile solamente all’utente che l’ha creata. 


• RF (se gli RF sono configurati nel sistema): è visibile ai soli ruoli appartenenti all’RF 


 


 


Figura 87 –  Nota 


 


Nella creazione del documento e del fascicolo per inserire la nota è necessario selezionare una delle 


tipologie riportate ed inserire la nota  nel campo visualizzato nella Figura 87. 


Se si sceglie la tipologia “RF” vi è anche la possibilità di selezionare le note da un elenco pre-configurato. 


In tal caso infatti, compare un campo di testo mediante il quale ricercare le note disponibili da un elenco 


precedentemente alimentato come illustrato nel paragrafo 4.13. 


La ricerca avviene nel modo di seguito descritto. 


Digitando nel campo di testo alcuni caratteri della nota desiderata, il sistema effettua la ricerca 


presentando i risultati da un menù a tendina che comparirà direttamente dal campo di testo. Questa 


ricerca verrà effettuata in modalità “Contiene” (like %<testo>%). La selezione di una frase dal menu a 


tendina provocherà l’inserimento di una nuova nota. 
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Figura 88 –  Scelta nota dall’elenco 


 


In ognuno dei precedenti casi, modifiche e cancellazioni di note sono consentite solamente all’utente  


creatore. 


 
La creazione e la modifica della nota del documento e del fascicolo può essere effettuata selezionando 


l’icona , che consente di visualizzare il numero di note inserite nel documento/fascicolo e riporta il 


dettaglio: 


• Note: in cui è presente il testo; 


• Utente: indica l’utente ed il ruolo con cui ha creato la nota; 


• Data: il giorno in cui è stata inserita; 


• Visibilità: (della nota) indica se la nota è visibile solo all’utente creatore, al ruolo, all’RF o a tutti 


quelli che hanno visibilità sul documento/fascicolo; 


• : se si seleziona l’icona  si cancella la nota a cui è associata. La rimozione è consentita solo 


all’utente creatore della nota. 


• Seleziona: permette di selezionare la nota.  
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Figura 89 –  Dettaglio nota 


 


Nella parte bassa della pagina è presente la selezione del tipo visibilità sulla nota, il campo per digitare il 


testo ed infine i pulsanti Nuovo, Conferma, Chiudi. 


 


Per modificare la nota visualizzata, si inserisce la modifica nel campo testo e se necessario si cambia la 


tipologia della visibilità e si seleziona il pulsante Conferma. 


Per inserire una nuova nota si seleziona il pulsante Nuovo, si sceglie la tipologia di visibilità che si vuole 


dare alla nota, si inserisce il testo e si seleziona il pulsante Conferma. 


Se si vuole uscire dal dettaglio selezionare il pulsante Chiudi. 


2.8.1.2.1 Nota presente su un documento/fascicolo in sola lettura 


Quando un documento/fascicolo è in sola lettura, selezionando l’icona della matita è possibile modificare 


la nota solo per le 2 seguenti tipologie di visibilità: 


• Ruolo: è visibile solamente agli utenti del ruolo dell’utente creatore della nota; 


• Personale: è visibile solamente all’utente che l’ha creata. 


 


In ognuno dei precedenti casi, modifiche e cancellazioni di note sono consentite solamente all’utente    


creatore. 
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Figura 90 –  Nota in sola lettura 


 


2.8.1.3 Fascicolazione rapida – ricerca fascicoli e sottofascicoli 


Attraverso la selezione dell’icona  presente vicino al campo Fascicolazione rapida, si apre una finestra 


di dialogo per la ricerca dei fascicoli/sotto fascicoli, in cui è possibile impostare una serie di filtri ed 


effettuare la ricerca. Questi sono: 


• Titolario: permette di selezionare il Titolario di interesse, che può essere: 


o “titolario attivo”: su tale titolario l’utente può effettuare ogni tipo di operazione 


(creazione/fascicolazione/apertura del fascicolo/chiusura del fascicolo);  


o “titolario in vigore dal gg/mm/aaaa al gg/mm/aaaa” : su cui l’utente non può creare nuovi 


fascicoli; ma può solamente effettuare la fascicolazione/classificazione fino alla chiusura dei 


fascicoli; 


• Registro: per i protocolli mostra, in modalità non selezionabile, il registro a cui è associato il 


protocollo e a cui devono essere legati i fascicoli / sotto fascicoli che si possono selezionare. Per i 


documenti grigi, se il ruolo che sta utilizzando l’applicativo VTDOCS può lavorare su più di un 


registro, mostra un menù a tendina da cui l’utente può selezionare il registro; 


• Aperto il: permette di specificare la data di apertura del fascicolo. E’ possibile effettuare la 


selezione da un menù a tendina che visualizza “valore singolo” ed “intervallo”, quindi può essere 


effettuata la selezione per valore singolo o per intervallo di valori; in questo secondo caso il 


sistema visualizza sulla riga due campi nei quali inserire il valore minimo e massimo della data di 


apertura fascicolo. La data può essere inserita attraverso la selezione da calendario  o 


semplicemente editandola;  


• Creato il: permette di specificare la data di creazione del fascicolo. E’ possibile effettuare la 


selezione da un menù a tendina che visualizza “valore singolo” ed “intervallo”, quindi può essere 


effettuata la selezione per valore singolo o per intervallo di valori; in questo secondo caso il 


sistema visualizza sulla riga due campi nei quali inserire il valore minimo e massimo della data di 


creazione fascicolo. La data può essere inserita attraverso la selezione da calendario  o 


semplicemente editandola;  


• Numero: è il numero progressivo del fascicolo che si vuole cercare; 


• Anno: consente di indicare l’anno di creazione del fascicolo; 


• Tipo: permette di effettuare ricerche per fascicoli procedimentali o generali. Se si seleziona 


l’opzione ‘Generali’ vengono disabilitati i filtri “Stato”, “Numero”, “Anno”; 


• Descrizione: consente di effettuare ricerche in base a parole presenti nella descrizione del 


fascicolo; 


• Note: permette di effettuare le ricerche in base alle parole contenute nelle note del fascicolo; 


• Collocazione fisica: permette di specificare l’esatta collocazione del fascicolo (selezionabile 


attraverso la rubrica o mediante digitazione del codice nel primo dei due campi); 
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• Data collocazione: permette di specificare la data di collocazione fisica del fascicolo. E’ possibile 


effettuare la selezione da un menù a tendina che visualizza “valore singolo” ed “intervallo”, quindi 


può essere effettuata la selezione per valore singolo o per intervallo di valori; in questo secondo 


caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali inserire il valore minimo e massimo della 


data di collocazione. La data può essere inserita attraverso la selezione da calendario  o 


semplicemente editandola;  


• Sottofascicoli: in tale campo se si edita la descrizione del sottofascicolo la ricerca restituisce i 


fascicoli che contengono un sottofascicolo, a qualunque livello, la cui descrizione contiene il testo 


specificato; 


 


Dopo aver ottenuto la lista dei fascicoli è possibile, premendo l’icona , aprire un’ulteriore finestra di 


dialogo che mostra l’albero dei sottofascicoli. Da quest’ultima, come per la ricerca dei nodi di titolario, è  


possibile ricercare un sottofascicolo attraverso il contenuto del campo “descrizione”.  


La selezione del sottofascicolo e la conferma mediante il pulsante OK chiude entrambe le finestre. 


Nel caso della fascicolazione rapida il sistema popola i campi “codifica” e “descrizione” che nel caso del 


sottofascicolo sono strutturate come segue: 


Codice: <codice fascicolo>//<sottofascicolo> 


Descrizione: <Descrizione fascicolo>//<sottofascicolo> 


 


Quindi, nell’esempio mostrato nella Figura 91 il risultato è: 


Codice = 4-2008-2.2.2//Aumenti/PM 


Descrizione = Remunerazione//Aumenti/PM 


 


Nel caso del dettaglio fascicolo si posiziona automaticamente sul sottofascicolo visualizzandone il 


contenuto. 
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Figura 91 –  Ricerca fascicoli/sotto fascicoli per fascicolazione rapida: prima parte 


 


 


Figura 92 –  Ricerca fascicoli/sotto fascicoli per fascicolazione rapida: seconda parte 
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2.8.1.4 Risposta al documento 


2.8.1.4.1 Documento in risposta ad un documento (protocollato o non) 


Tale funzionalità consente di associare il documento che si sta creando a documenti non protocollati e, se 


attivata la funzionalità generalizzata, anche a documenti protocollati.  


La funzionalità è accessibile, a partire dalla scheda di creazione di un documento, mediante l’icona , 


presente nell’area “Risposta al documento”, che apre una finestra di dialogo che consente di individuare, 


attraverso dei filtri di ricerca, il documento cui si vuole rispondere. 


La modalità di funzionamento è analoga a quella utilizzata nelle risposte dei documenti protocollati 


(2.7.1.5.3).  


 


Dopo aver inserito i dati relativi al documento da ricercare, selezionando il pulsante “Cerca”, il sistema 


restituirà nella parte centrale l’elenco dei documenti che soddisfano i criteri di ricerca. 


 


Figura 93- Ricerca dei documenti cui rispondere 


 


Quando si individua il documento cui rispondere, lo si seleziona e si conferma con il pulsante “OK”. 


A questo punto il sistema effettua dei controlli per verificare la congruenza dei dati tra i due documenti 


che si desidera collegare. In particolare, si verifica la congruenza del valore specificato per il campo 


oggetto. 


L’utente prima di selezionare un documento può aver compilato, anche parzialmente, la scheda del 


documento grigio in creazione. Se vengono trovati dei dati incongruenti, si avvisa l’utente aprendo una 


opportuna finestra di dialogo (Figura 94) nella quale sono presentate diverse possibilità per proseguire 


l’operazione: 


• Continua e sovrascrivi i dati: consente di proseguire l’operazione utilizzando i valori del protocollo 


in uscita selezionato. Questa è l’opzione predefinita; 
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• Continua utilizzando i dati immessi: consente di proseguire il collegamento dei documenti con i 


dati immessi dall’utente nella scheda del protocollo in ingresso, nonostante siano diversi da quelli 


del protocollo a cui si sta rispondendo; 


• Seleziona un altro documento: consente di chiudere la pagina di avviso e scegliere un altro 


protocollo in uscita a cui rispondere. 


 


Figura 94 – Finestra di dialogo per avviso dati incongruenti per risposta ad un documento 


 


Nel momento in cui si seleziona il pulsante OK, la scheda del documento in risposta viene popolata di 


conseguenza, secondo l’opzione che è stata selezionata. Inoltre viene popolato il campo “Risposta al 


documento” con il codice identificativo del documento (se è stato selezionato un documento grigio) o con 


la segnatura di protocollo se è stato selezionato un documento protocollato. Viene abilitato il pulsante  


 per poter confermare gli inserimenti effettuati. 


 


 


E’ inoltre possibile creare, a partire da un documento non protocollato già inserito nel sistema, un 


documento in risposta, selezionando l’icona  presente nell’area “Risposta al documento”, attiva solo 


per documenti già salvati. 


Selezionando l’icona  si apre la scheda relativa al nuovo documento grigio (in fase di creazione), in 


risposta al documento da cui si è partiti, dove è abilitato il pulsante  e dove sono stati 


automaticamente compilati i seguenti campi: 


• Risposta al documento: tale campo viene popolato con l’id del documento grigio cui il documento 


in esame costituisce risposta; 


• Oggetto: tale campo viene popolato con l’oggetto relativo al documento cui si sta rispondendo. 


 


Una volta confermata l’operazione di collegamento con il pulsante “Salva” verrà effettuato il collegamento 


tra i documenti in questione.  
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Figura 95 - Creazione documento in risposta: funzionalità relativa al “crea documento in 


risposta” 


E’ anche possibile creare un protocollo come risposta ad un documento grigio selezionando l’icona . 


In questo caso si apre la scheda di un nuovo documento in ingresso (in fase di creazione) dove sono stati 


compilati automaticamente i seguenti campi: 


  


• Risposta al documento: tale campo viene popolato con l’id del documento grigio cui il documento 


in esame costituisce risposta; 


• Oggetto: tale campo viene popolato con l’oggetto relativo al documento cui si sta rispondendo. 


 


L’utente può selezionare anche una tipologia diversa da quella “ingresso”, compilare i campi relativi ed 


effettuare la protocollazione. 


 


In qualunque momento successivo è possibile visualizzare il dettaglio del documento a cui si è risposto 


mediante l’uso dell’icona . 


Dalla scheda di un documento è possibile visualizzare direttamente mediante l’uso dell’icona  la scheda 


del documento in risposta (se esiste un unico documento in risposta), oppure la lista dei  documenti in 


risposta (se esistono più documenti in risposta). In quest’ultimo caso si apre una pagina che mostra tutti 


documenti che rispondono a quel particolare documento come è visibile in Figura 96 
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Figura 96 – Elenco documenti in risposta 


 


Si noti che la possibilità di creare documenti diversi da quello grigio è una funzionalità aggiuntiva 


configurabile e che il comportamento classico è quello di creare come risposte solo documenti grigi. 


 


2.9 Documento repertoriato  


Se l’Amministrazione è abilitata alla gestione dei Repertori, è possibile definire un contatore di repertorio. 


Tale contatore può riferirsi: 


- alla tipologia 


- ad un RF 


- ad una AOO 


Tutti i documenti di una tipologia repertoriata (ossia in cui è definito un contatore di repertorio) vengono 


associati al registro di repertorio corrispondente.  


Per tale registro esistono funzionalità di apertura, chiusura e stampa analoghe a quelle previste per il 


registro di protocollo (vedere par. 3.1.2.6, 4.2). 


 


In analogia a quanto definito per i documenti protocollati, dalla pagina di dettaglio dei campi profilati 


(Figura 97), tramite il pulsante ‘Annulla’ in corrispondenza della segnatura di repertorio, è possibile 


annullare il documento repertoriato. L’annullamento deve essere motivato con una nota (Figura 98). Una 


volta confermato l’annullamento, la segnatura di repertorio sarà visibile evidenziata in rosso con i caratteri 


barrati. Accanto alla segnatura è possibile visualizzare la data di annullamento. La nota di annullamento 


sarà visibile nello storico dei campi profilati (Figura 98). 
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Figura 97 – Annullamento di un documento repertoriato 


 


 


Figura 98 – Visualizzazione di un documento repertoriato annullato 


 


2.10 Classifica 


I documenti possono essere organizzati logicamente in fascicoli virtuali. Ogni documento può appartenere 


ad uno o più fascicoli; tale appartenenza si realizza mediante semplice associazione fra il documento e i 


fascicoli, il che permette di evitare la moltiplicazione dei documenti all’atto dell’inserimento nei fascicoli. Il 
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pannello riportato in Figura 99 consente all’utente di inserire un documento protocollato all’interno di un 


fascicolo già esistente, popolando in modo opportuno i campi “Cod. Classifica” (in tal caso il documento 


verrà inserito nel fascicolo generale associato al nodo di titolario indicato) e/o “Cod. Fascicolo”.  


 


E’ possibile popolare tali campi secondo tre differenti modalità: 


• impostando la casella di selezione accanto alla voce “codice” ed editando direttamente un codice 


di titolario; 


• impostando la casella di selezione accanto alla voce “livello” e scegliendo i valori dei 6 livelli di 


catalogazione con l’ausilio di menù pre-impostati presenti nella pagina; 


• accedendo al titolario di classificazione tramite la selezione dell’icona . Viene in questo modo 


visualizzato un pannello con la struttura del titolario dal quale è possibile selezionare il livello da 


riportare nel pannello di classificazione. Il titolario viene visualizzato a partire dal livello digitato 


dall’utente nel campo ‘Cod.Classifica’ o per intero qualora l’utente non abbia specificato alcun 


codice prima di selezionare l’icona. 


 


Dopo aver impostato i valori per tutti i campi è possibile: 


• inserire il documento all’interno di un fascicolo generale selezionando il pulsante ; 


• inserire il documento nell’area di lavoro premendo il pulsante ; 


• creare un nuovo fascicolo tramite il pulsante  (abilitato soltanto dopo che è stato 


selezionato un codice classifica esistente). Dopo aver selezionato il pulsante, si visualizza il 


pannello mostrato nella Figura 101. 


 


L’utente deve inserire obbligatoriamente una descrizione che identifica il fascicolo che si sta creando. 


In base alle esigenze ed alle proprietà a cui è soggetto il fascicolo che si sta creando, si possono: 


• inserire eventuali note annesse al fascicolo in questione, così come descritto nel paragrafo 2.8.1.2; 


• selezionare il campo “Privato” se il fascicolo deve avere una visibilità limita, quindi visibile solo 


all’utente e al ruolo creatore. La visibilità del fascicolo può essere modificata solamente attraverso 


la trasmissione con un messaggio che indica che: “Si sta trasmettendo un fascicolo marcato come 


privato. Procedere comunque?” Selezionando “OK” si modifica la visibilità del fascicolo, con 


l’opzione “annulla” non viene effettuata alcuna operazione; 


• selezionare il campo “Cartaceo” se esiste o si andrà a creare un fascicolo cartaceo con le stesse 


caratteristiche di quello virtuale; 


• modificare il campo “Collocazione fisica”, popolato in automatico dal sistema; 


• modificare il campo “data collocazione” del fascicolo, popolato in automatico dal sistema; 


• se esistono delle tipologie fascicolo, selezionare un valore dal menù a tendina “Tipologia 


Fascicolo”. Nel menu a tendina verranno mostrate solamente le tipologie in esercizio (non 


sospese). Dopo aver selezionato la tipologia di interesse, si visualizzano le informazioni che sono 


state inserite dall’utente amministratore in fase di configurazione della tipologia. Nel caso in cui, al 


nodo selezionato, sia stata associata una tipologia di fascicolo bloccata, si visualizza il pannello di 


creazione del fascicolo con un’unica  tipologia associata e non modificabile. Per questa tipologia è 


possibile popolare solo i campi associati con le informazioni adeguate. 


Per i dettagli sui campi da utilizzare nelle tipologie si rimanda al  paragrafo 2.7.1.1 dove sono 


descritti i campi dei tipi documento e che possono essere utilizzati anche per i tipi fascicolo, con 


l’eccezione di “contatore con sottocontator”e ed “etichetta”. 


 


In fase di definizione delle tipologie di fascicoli, mediante lo strumento di amministrazione, è possibile 


definire dei “CAMPI COMUNI” che possono essere associati a più tipologie di fascicoli.  
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All’utente che crea i fascicoli la presenza di questi campi non sarà evidente,  in quanto essi compariranno 


nel pannello con i campi di profilazione insieme agli altri campi associati al fascicolo senza particolari 


formattazioni che ne specifichino la particolare natura.  


 


 


Dopo aver inserito i dati necessari per la creazione del fascicolo procedimentale, si seleziona il pulsante 


 . 


A questo punto è possibile classificare il documento sulla voce di classificazione selezionata e inserirlo 


nel fascicolo procedimentale appena creato, selezionando il pulsante “Classifica”. 


 


 


Figura 99  – Creazione fascicolo procedimentale (senza selezione tipologia fascicolo e con 


selezione tipologia fascicolo) 
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Figura 100  – Fascicolo procedimentale- tipologia fascicolo con campi comuni 


 


 


Figura 101  - Classificazione di un documento 
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VTDOCS permette di attivare un nuovo titolario storicizzando quello in uso (operazione che si effettua 


tramite l’applicazione di amministrazione). Il titolario corrente viene indicato come “titolario attivo”. I titolari 


cessati sono indicati come “titolario in vigore dal gg/mm/aaaa al gg/mm/aaaa”, dove le due date sono 


rispettivamente la data di attivazione e la data di cessazione del titolario. 


 


Come prima operazione l’utente deve selezionare il Titolario di interesse, che può essere: 


• “titolario attivo”: su tale titolario l’utente può effettuare ogni tipo di operazione 


(creazione/fascicolazione/apertura del fascicolo/chiusura del fascicolo);  


• “titolario in vigore dal gg/mm/aaaa al gg/mm/aaaa” : su cui l’utente non può creare nuovi fascicoli; 


può solamente effettuare la fascicolazione/classificazione fino alla chiusura dei fascicoli.  


Se non ci sono titolari storicizzati la voce che appare è “titolario attivo” altrimenti all’apertura della pagina 


compare la scritta “Tutti i titolari”. 


Il sistema in realtà può essere configurato affinché la scelta di default sia “titolario attivo” che è quello sul 


qualche presumibilmente si classificano/fascicolano più di frequente i documenti. 


 


Dopo aver verificato ed eventualmente selezionato il titolario di interesse, bisogna valorizzare il campo 


‘Classifica’ utilizzando le icone ,  e  descritte di seguito oppure inserire nel campo “Indice sis.” la 


voce di indice sistematico cui il documento che si sta classificando fa riferimento. In questo caso il 


sistema restituisce la valorizzazione del campo “Classifica” e dei rispettivi livelli sulla base 


dell’associazione “voce di indice sistematico > nodo di titolario”. Dall’interfaccia utente è possibile 


importare/esportare da uno specifico file excel le voci dell’indice sistematico per i ruoli preposti a tale 


funzionalità. 


 


L’icona  permette di visualizzare nella parte destra del pannello tutti i fascicoli generali/procedimentali 


presenti nell’Area di Lavoro fascicoli dell’utente, così come mostrato nella Figura 102.  


Nella lista dei fascicoli procedimentali e/o generali a ciascun fascicolo è associata una casella 


selezionabile, che per default risulta non selezionata. L’utente può utilizzarla per selezionare 


singolarmente i fascicoli di interesse. Se l’utente ha necessità di classificare il documento in tutti i fascicoli 


presenti nell’area di lavoro, per velocizzare l’operazione, potrà selezionare la casella 


“Seleziona/deseleziona Tutti” e selezionare l’icona .  


Da questa sezione è possibile anche cancellare i fascicoli presenti in area di lavoro; basterà cliccare sulle 


caselle dei fascicoli che non interessano e attivare l’icona . 
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Figura 102  - Multiclassificazione di un documento 


 


Le icone  e  servono entrambe per effettuare ricerche su fascicoli.  


Agendo sull’icona  ed il codice del fascicolo di interesse, si effettua la ricerca di tutti i fascicoli 


procedimentali e generali, collegati a quel nodo di titolario. 


Selezionando l’icona  si visualizza un pannello, mostrato nella Figura 103, che permette di impostare 


un filtro di ricerca così come descritto nel paragrafo 2.8.1.3 avendo cura preventivamente di selezionare il 


titolario su cui si vuole effettuare la ricerca. I dettagli relativi ai campi presenti in tale pannello sono stati 


illustrati nel paragrafo 3.2.  


 


In questo pannello inoltre sono presenti ulteriori campi per filtrare i risultati della ricerca con i fascicoli 


descritti in un foglio Excel e con un’ulteriore indicazione disponibile da una lista a tendina che specifica 


quale attributo è elencato nel foglio excel selezionato.  Valori possibili sono: 


• Numero di fascicolo; 


• Data di apertura; 


• Descrizione; 


• Codice di classifica; 


• Tipologia: 


o Lista delle tipologie di fascicolo 


o Lista attributi della tipologia. 


 


Nel caso di selezione di Tipologia, un ulteriore menu a tendina riporterà le tipologie di fascicoli visibili e 


quindi un’ulteriore combo box riporterà gli attributi per la tipologia selezionata. 


Una volta eseguita la normale ricerca dei fascicoli, questa verrà ulteriormente filtrata in modo che tutti i 


fascicoli trovati siano solo quelli che soddisfano anche la condizione “Valore dell’attributo selezionato è 


contenuto nell’elenco indicato dal foglio excel specificato”. 
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Es. 


Un foglio Excel, denominato “Matricole.xls” contenuto nella directory “C:\dipendenti” contiene un elenco di 


matricole relativi ai dipendenti. 


La ricerca verrà filtrata con 


Filtra risultati con = C:\DIPENDENTI\MATRICOLE.XLS 


Attributo fascicolo = Tipologia 


Tipologia = Fascicolo Personale 


Attributo tipologia = Matricola 


 


A seguito dell’utilizzo delle icone sopra descritte, è possibile visualizzare nella parte destra del pannello, 


l’elenco dei fascicoli procedimentali e/o generali richiesti con la classifica indicata. Selezionando, 


attraverso l’icona , uno dei fascicoli mostrati nella parte destra del pannello viene restituito nella parte 


bassa un pannello che mostra tutti i dettagli legati al fascicolo. I dati inseriti nella tipologia fascicolo sono 


visualizzabili attraverso la selezione dell’icona  (un esempio è riportato nella Figura 104). 


 


Figura 103  – Finestra di dialogo di ricerca 
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Figura 104  – Dettaglio di un fascicolo procedimentale 


 


 


Figura 105  – Profilo di un fascicolo procedimentale  


 


Nella sezione nominata “Fascicoli contenenti il documento”  (Figura 104) è mostrato l’elenco dei fascicoli 


/sottofascicoli in cui è presente il documento e dei quali l’utente che sta visualizzando la pagina ha 


visibilità. 


 







  


pag. 123/299 


   


 


© Copyright NTT DATA Italia – Tutti i diritti riservati  


E’ disponibile una funzionalità “avanzata” che consente di visualizzare tutte le classificazioni di un 


documento. In particolare, in caso di mancanza di diritti di visibilità il codice del fascicolo non apparirà 


come un LINK ma come testo semplice. Inoltre in tale eventualità NON verrà mostrata la descrizione del 


fascicolo, ma al suo posto verrà presentata la scritta “descrizione non visualizzabile”. 


La visualizzazione degli elementi nella scheda classifica sarà tale da mettere in prima posizione i fascicoli 


di cui l’utente ha la visibilità allo scopo di evidenziarli rispetto agli altri. 


Un’ulteriore funzionalità attivabile o meno consente di individuare la fascicolazione  primaria di un 


documento. Se questa funzionalità è attiva, nella sezione contenente l’elenco dei fascicoli che 


contengono il documento, sarà visualizzata in una colonna apposita, l’informazione sulla fascicolazione 


primaria. L’utente abilitato potrà modificare tale informazione. Per default è primaria la classificazione 


corrispondente al primo fascicolo/nodo di titolario in cui è stato fascicolato/classificato il documento. Se 


tale informazione è presente essa verrà riportata anche nella pagina del protocollo nella sezione della 


fascicolazione rapida. 


 


 


Figura 106 – Fascicolazione primaria 


 


2.11 Allegati 


Il pannello proposto in Figura 107 consente di gestire l’associazione tra allegati e documento principale. 


Si presenta con la dicitura “ALLEGATI NON TROVATI”.  


Il pannello proposto in Figura 107 consente di gestire le diverse tipologie di allegati disponibili per l’utente. 


Il sistema in automatico mostra gli Allegati inseriti dall’utente. Mediante opportuni filtri è possibile anche: 


• tutti gli allegati del documento (opzione “Tutti”) 
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• gli allegati relativi alle ricevute PEC (avvenuta/mancata accettazione, avvenuta/mancata 


consegna, con errori) (opzione “PEC”) 


• gli allegati relativi alle ricevute PI VTDOCS, se l’amministrazione è abilitata all’utilizzo 


dell’interoperabilità semplificata (opzione “PI VTDOCS”) 


• gli allegati generati da sistemi esterni, se l’amministrazione è stata opportunamente abilitata 


(opzione “Sist. esterni”). 


 


Figura 107 - Sezione allegati 


 


Nel caso di documento ricevuto tramite interoperabilità, fra gli allegati utente sarà compreso anche il file 


segnatura.xml (Figura 108). La visualizzazione di tale file sarà possibile direttamente dal browser o 


tramite un visualizzatore dedicato al formato XML (pulsante “Apri versione stampabile”) installato 


precedentemente sulla postazione dell’utente. 
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Figura 108  - Sezione allegati – Segnatura.xml 


 


Selezionando il pulsante Nuovo viene proposto il pannello riportato in Figura 109 nel quale l’utente può 


inserire sia la descrizione del nuovo allegato, sia il numero di pagine che lo compongono. 


 


 


Figura 109  - Inserimento di un nuovo allegato 


 


L’elenco degli allegati già creati riporta le seguenti informazioni (Figura 107): 


• Codice : rappresenta il codice che viene associato automaticamente da VTDOCS all’allegato; 


• Descrizione: è un dato obbligatorio che prevede l’inserimento di una breve descrizione al 


documento che si sta allegando; 


• N.ro pagine: dato non obbligatorio che prevede la possibilità di indicare il numero di pagine del 


documento che si sta allegando; 


•  oppure :  visualizza il dettaglio dell’allegato per il quale ancora non è ancora stata 


acquisita l’immagine del documento;  visualizza il dettaglio dell’allegato con immagine del 


documento ; 







  


pag. 126/299 


   


 


© Copyright NTT DATA Italia – Tutti i diritti riservati  


• : attraverso la selezione di questa icona è possibile acquisire l’immagine dell’allegato con le 


modalità descritte per l’acquisizione dell’immagine di un documento (si rimanda a quanto dettagliato nel 


paragrafo 2.14.1) 


 


Dopo la creazione, l’allegato compare nella lista degli allegati ed è possibile visualizzarne il dettaglio 


(Profilo e Versioni) selezionando l’icona  (o ); si rimanda per la descrizione delle funzionalità presenti 


nella scheda di dettaglio dell’allegato ai paragrafi 2.11.1e 2.11.2. 


 


Tramite l’utilizzo dei seguenti pulsanti, posti a fondo pagina, sono attivabili ulteriori operazioni sugli 


allegati: 


• Modifica: dopo aver selezionato un allegato permette di modificare i campi relativi (solo per 


documenti grigi); 


• ADL: permette di inserire il documento nell’area di lavoro; 


• Scambia: sostituisce il contenuto dell’allegato con il contenuto del documento principale (solo per 


documenti non protocollati). Viene generalmente utilizzato per i documenti inviati senza segnatura 


xml alla casella istituzionale; 


• Rimuovi: permette di eliminare un allegato del documento (solo per documenti non protocollati). 


 


La visibilità degli allegati è identica a quella del documento principale. È possibile creare delle versioni 


degli allegati; non è possibile fascicolari o trasmetterli separandoli dal documento principale. 


 


2.11.1 Profilo del documento allegato 


La gestione del Profilo di un documento allegato è analoga a quella del documento principale. Infatti la 


scheda di profilo con i dettagli del documento si presenta con gli stessi campi e le stesse funzionalità del 


documento principale. 


L’utente ha la possibilità di distinguere gli Allegati inseriti dall’utente da quelli relativi alle ricevute PEC, 


grazie alla presenza dei seguenti simboli: 


-   indica un allegato inserito dall’utente; 


-  indica un allegato relativo ad una ricevuta PEC; 


-  indica un allegato relativo ad una ricevuta PI VTDOCS. 
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Figura 110 - Scheda “Profilo” di un documento allegato relativo ad una ricevuta PEC 


 


 


Figura 111 - Scheda “Profilo” di un documento allegato inserito dall’utente 
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E’ quindi possibile profilarli con le informazioni basilari del documento: 


• Identificativo del documento; 


• Data creazione; 


• Oggetto; 


• Parole chiave;  


• Note. 


 


Sul dettaglio di un allegato è altresì presente il campo “Documento principale”, che riporta: 


• la segnatura se il documento principale è protocollato; 


• l’identificativo del documento se questo è un documento non protocollato. 


 


Accanto a tale campo è presente l’icona  che, se selezionata, permette di visualizzare il dettaglio del 


documento principale. 


L’etichetta “Oggetto” viene sostituita per gli allegati con l’etichetta “Descrizione” e coincide con l’attuale 


descrizione dell’allegato. 


 


A differenza dei documenti principali, sui documenti allegati non è possibile: 


• effettuare trasmissioni; 


• classificare/fascicolare; 


• inserire in Area di Lavoro; 


• utilizzare le tipologia documento; 


• stampare l’etichetta; 


• crearlo come “privato” o “utente”. 


 


Queste ultime azioni/informazioni sono legate al documento principale e quindi non direttamente gestibili 


dall’allegato. 


Si ribadisce che l’allegato non ha visibilità propria, ma è soggetto alla medesima visibilità del documento 


principale a cui è stato associato e da cui non può essere scisso. 


Il dettaglio di un allegato ha i pannelli “CLASSIFICA”, “ALLEGATI” e “TRASMISSIONI” disabilitati, mentre 


è attivo il pannello “VERSIONI”. 


 


2.11.1.1 Acquisizione del file del documento allegato 


La funzione “Acquisisci”, presente nel blocco funzioni dedicato al file del documento, consente di 


acquisire l’immagine del file da scanner, se cartaceo, oppure in formato elettronico. E’ inoltre possibile 


selezionare la conversione del documento in formato pdf. In quest’ultimo caso il sistema provvederà a 


creare due versioni del documento, una relativa al documento nel formato originale e l’altra al documento 


in formato pdf. La conversione viene realizzata tramite l’utilizzo del server Adobe LC. La modalità di 


conversione è asincrona. Il sistema notifica nella lista delle cose da fare l’avvenuta conversione del PDF. 


Questa funzionalità è attivabile tramite un apposito parametro di configurazione.  


 


Se è stato acquisito un documento, la parola Visualizza all’interno del messaggio “Per visualizzare il 


documento clicca su visualizza”, è stata trasformata in un link (collegamento). Trascinando con il mouse 


questa voce in una mail o su un documento, l’indirizzo del link viene riportato su di essi per consentire 


l’accesso al documento dall’esterno.  
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Figura 112  - Visualizza documento da collegamento 


 


2.11.2 Versioni del documento allegato 


Il sistema consente la gestione delle versioni degli allegati accedendo alla scheda di dettaglio dell’allegato 


e attivando la scheda “Versioni” (Figura 113). In tal modo sono disponibili le funzioni “Blocca”, “Rilascia”, 


“Rilascia senza salvare” (oltre alle funzioni applicabili ad un qualunque documento: “Acquisisci”, 


“Visualizza”, “Esporta”, “Firma”, “Modello”). 


Nella scheda “Allegati” del documento principale viene visualizzata esclusivamente l’ultima versione del 


documento allegato; per l’accesso alle versioni precedenti è necessario andare nella scheda di dettaglio 


dell’allegato alla sezione “Versioni”. 
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Figura 113  - Scheda “Versioni” di un documento allegato 


 


2.11.3  Ricerca dei documenti allegati 


E’ possibile ricercare gli allegati attraverso l’ambiente “RICERCA/Documenti” mediante l’opzione “All.”. 


Alla selezione di tale voce vengono visualizzati altri tre filtri, con le seguenti etichette: 


• “Tutti” , consente di cercare qualsiasi tipologia di allegato; 


• “PEC”, cerca esclusivamente allegati PEC; 


• “Utente”, cerca esclusivamente allegati inseriti dall’utente; 


• “PI”, cerca esclusivamente allegati realtivi a spedizioni tramite interoperabilità semplificata. 


 


E’ possibile ricercare contemporaneamente documenti protocollati, non protocollati,predisposti o allegati. 


 


Gli allegati non possono essere ricercati attraverso: 


• la tipologia di documento;  


• la data di scadenza;   


• il codice del fascicolo;  


• la mancanza di assegnatario; 


• la mancanza di fascicolazione. 


 


2.12 Versioni 


Selezionando la sezione Versioni viene visualizzato il pannello riportato in Figura 114 dal quale è 


possibile gestire le versioni di un documento. 
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La prima versione di un nuovo documento viene automaticamente generata contestualmente alla 


creazione del documento stesso, di cui riporterà la data di creazione. Per creare ulteriori versioni, è 


disponibile nel pannello il pulsante “Nuova” premendo il quale appare un pannello (Figura 115) in cui 


l’utente può inserire delle note relative alla nuova versione del documento. 


 


 


Figura 114  - Versioni di un documento 


 


 


Figura 115  - Nuova versione di un documento 


 


L’elenco delle versioni già create riporta le seguenti informazioni: 


• Vers.: rappresenta il numero della versione; 
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• Note: se eventualmente inserite; 


• Data: è la data di creazione della versione; 


 


Selezionando una versione (icona ) è possibile poi eseguire alcune operazioni tramite i seguenti 


pulsanti: 


• ADL permette di inserire il documento nell’area di lavoro; 


• Modifica consente di modificare i dati di una versione (solo per documenti non protocollati); 


• Rimuovi consente di cancellare una versione (solo per documenti non protocollati). 


 


2.13 Trasmissioni 


Il sistema di protocollo informatico VTDOCS consente l’invio di documenti interni non protocollati 


(“Documenti” � “Nuovo Documento” � sezione “Trasmissioni”), di protocolli (“Documenti” � “Nuovo 


Protocollo” � sezione “Trasmissioni”) e di fascicoli (vedi paragrafo 3.2.1) ad utenti, ruoli ed UO all’interno 


dell’AOO dell’Amministrazione. La trasmissione non comporta l’invio fisico del documento, se non di una 


o più notifiche, ma l’estensione di diritti di visibilità sul documento stesso.  


Il pannello che gestisce la trasmissione del documento presenta nella parte in alto a sinistra i dati del 


documento (evidenziato nell’immagine sottostante da un ellisse di colore rosso). Nella parte inferiore, 


l’utente può scegliere se visualizzare trasmissioni effettuate su quel documento o quelle ricevute da un 


altro utente selezionando “effettuate” o “ricevute” (evidenziato nell’immagine sottostante da un ellisse di 


colore celeste). In basso è riportato l’elenco delle trasmissioni effettuate/ricevute in base all’opzione 


selezionata. Selezionando l’icona  “dettaglio” viene proposto nella sezione di destra il dettaglio della 


trasmissione selezionata dalla lista. Se il documento/fascicolo non è mai stato trasmesso nel pannello è 


presente il messaggio “Trasmissioni non trovate”. Il campo “trasmissioni rapide” (cerchiato da un ellisse di 


colore verde nell’immagine sottostante) riguarda le trasmissioni con i modelli di trasmissione (descritte al 


paragrafo 2.13.4). 


 


A fondo pagina (come evidenziato da un ellisse di colore nero nell’immagine sottostante) sono presenti i 


pulsanti: 


• Nuova per inserire una nuova trasmissione; 


• Modifica per modificare i dati di trasmissioni precedentemente salvate; 


• Trasmetti per effettuare una delle trasmissioni precedentemente salvate. 


• Stampa per l’apertura di un report in formato PDF che mostra l’elenco delle trasmissioni relative al 


documento in questione. 
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Figura 116 - Trasmissione di un documento 


 


2.13.1 Nuova trasmissione di un documento 


Per creare una nuova trasmissione relativa ad un documento è necessario selezionare il pulsante 


 all’interno della scheda “trasmissioni”. In questo modo si visualizza un nuovo pannello (Figura 


117), all’interno del quale si impostano gli estremi della trasmissione stessa relativamente a ragioni di 


trasmissione e destinatari, ovvero le persone, i ruoli, le UO o i Raggruppamenti funzionali di ruoli in UO 


(RF) a cui si vuol trasmettere il documento. 
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Figura 117  - Creazione di una nuova trasmissione 


 


Le informazioni che il pannello presenta sono:  


• i dati relativi al documento che si trasmette; 


• il collegamento al profilo del documento; 


• il mittente della trasmissione: indica il ruolo ed il nominativo del mittente della trasmissione. Il 


sistema propone in automatico il ruolo ed il nominativo dell’utente che sta utilizzando il sistema. 


Selezionando l’icona  è possibile visualizzare il pannello mostrato nella Figura 118 dal quale è 


possibile selezionare sia un nominativo diverso con lo stesso ruolo, sia un ruolo diverso all’interno 


della stessa Unità Organizzativa; 


 


Figura 118  - Modifica mittente di una trasmissione 
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• la possibilità di cedere i diritti di visibilità sul Documento/fascicolo che si vuole trasmettere, 


selezionando la casella accanto a “cedi diritti” (tale funzionalità è profilabile in Amministrazione del 


sistema e quindi disponibile solo agli utenti abilitati dall’Amministratore del sistema stesso). Se un 


ruolo effettua una trasmissione in modalità cessione si possono verificare i seguenti casi: 


o Nel caso il ruolo cedente abbia sul documento/fascicolo diritti LETTURA o LETTURA 


SCRITTURA questi sono eliminati dalla Access Control List (Lista dei soggetti aventi diritti di 


visibilità sul documento/Fascicolo) e trasferiti al destinatario o ai destinatari. Nel caso in cui i 


destinatari abbiano diritti maggiori di quelli del cedente, allora verranno mantenuti i diritti 


originari (maggiori). Al termine della trasmissione l’utente collegato viene riportato alla home 


page. Nel caso in cui, all’atto della trasmissione, altri utenti con lo stesso ruolo siano collegati, 


la trasmissione con cessione viene inibita e contestualmente il sistema propone un messaggio 


di avviso all’utente. 


o Nel caso in cui il cedente abbia diritti di PROPRIETA’ il destinatario della trasmissione può 


essere costituito esclusivamente da un singolo ruolo in UO (sono inibite trasmissioni ad-


personam e trasmissioni con multipli destinatari) ed è obbligatorio specificare un solo utente 


nel ruolo destinatario della notifica trasmissione: il ruolo in UO destinatario e l’utente nel 


ruolo che riceve la notifica è il nuovo proprietario del documento. 


E’ possibile, configurando opportunamente le ragioni di trasmissione, effettuare delle particolari 


trasmissioni con cessione dei diritti parziale. Più in dettaglio, è possibile utilizzare delle ragioni di 


trasmissioni che consentano la cessione dei diritti in lettura e scrittura con il mantenimento dei 


diritti in lettura o scrittura sull’oggetto trasmesso, da parte di chi cede i diritti.   


• Ragione di trasmissione: indica il motivo per cui un documento viene trasmesso e viene 


selezionata da un elenco di ragioni presenti nel sistema. Nella Figura 119 è proposto un esempio 


(evidenziato da un ellisse di colore rosso). 


Nel caso in cui si volesse trasmettere un documento PRIVATO, è stato inserito un controllo per 


evitare che vengano erroneamente trasmessi documenti “privati” utilizzando ragioni di 


trasmissione che invece prevedono l’estensione della visibilità verso i ruoli gerarchicamente 


superiori. L’utente riceve un messaggio con il quale viene chiesto se desideri sbloccare la 


trasmissione per via gerarchica oppure vuole proseguire nell’operazione. 
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Figura 119 - Ragioni di trasmissione 


 


Le ragioni di trasmissione sono impostate dall’Amministratore del sistema e sono suddivise 


secondo due modalità distinte nel flusso dei documenti: 


• Con Workflow: prevede che il destinatario accetti/rifiuti in modo obbligatorio la trasmissione, 


indicandone la motivazione. Se il sistema è stato opportunamente configurato 


dall’amministratore, per documenti trasmessi con ragione di tipo workflow, l’ereditarietà della 


visibilità sul documento stesso si attiva dal momento in cui il destinatario accetta la 


trasmissione stessa. 


L’accettazione/rifiuto è gestita dal destinatario anche nella lista delle “Cose da fare”, presente 


nella pagina iniziale. Successivamente, queste informazioni sono visibili nel pannello di destra 


“Dettaglio trasmissione selezionata” così come mostrato nella Figura 120 (evidenziata da un 


ellisse di colore rosso). Il dettaglio indica una serie di informazioni, riportate qui di seguito, in 


base al lavoro svolto sul documento dal destinatario: 


o la data in cui è stato visto il documento; 


o la data di accettazione/rifiuto; 


o la nota indicata dal destinatario riferita all’accettazione o al rifiuto ;  


o la data di risposta. 


• Senza Workflow: non prevede nessuna forma di accettazione o rifiuto da parte del destinatario 


ai fini della fruizione del documento.  


Le trasmissioni sono impostate dall’Amministratore del sistema. Quando l’utente utilizza una 


trasmissione con diritti di sola lettura (ad esempio Visione), il documento inviato con tale ragione, 


non è modificabile dal destinatario, nel senso che non possono essere variati i dati del protocollo, 


nè inseriti allegati e/o versioni, impostati dal mittente. Tale documento può essere solo visionato ed 


eventualmente trasmesso dal destinatario con la stessa ragione con cui è stato ricevuto. 
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Vi sono poi altre ragioni di trasmissione non selezionabili dall’utente, che il sistema genera in 


automatico in corrispondenza di operazioni ben specifiche. Queste sono: 


• Interoperabilità: questa ragione è prevista solo nello scambio di documenti tra AOO di una 


stessa Amministrazione (aventi registri differenti) o tra Amministrazioni differenti.  


• Rifiuto: questa ragione comparirà nella lista delle “Cose da fare” dell’utente che ha effettuato 


una trasmissione con workflow, a cui è ritornata la risposta da parte della 


persona/ruolo/amministrazione che non ha preso in carico il documento o il fascicolo . 


• Destinatari della Trasmissione: in questa sezione è possibile selezionare utenti/ruoli/UO/RF a cui 


effettuare la trasmissione del documento/fascicolo. Tale selezione può avvenire con due differenti 


modalità, attraverso: 


• l’inserimento del codice utente/ruolo/UO/RF nel campo “Destinatari per codice” e pulsante 


selezione dell’icona  (come mostrato dalla Figura 117 cerchiato di blu); 


• la selezione dell’icona  “rubrica” dove si effettua la ricerca ed il relativo inserimento. 


L’utilizzo della rubrica viene illustrato con maggiore dettaglio nel paragrafo 4.5. 


In entrambi i casi i destinatari di una trasmissione sono esclusivamente i corrispondenti interni 


dell’Amministrazione di appartenenza, che sono opportunamente filtrati in base alla ragione di 


trasmissione selezionata e quella del ruolo ricoperto dall’utente all’interno dell’amministrazione. Il 


sistema propone cioè i destinatari (Utenti, Ruoli, UO, RF) in base alla ragione prescelta (con o 


senza Workflow) e il tipo ruolo dell’utente all’interno dell’amministrazione. 


 


Se fra i destinatari della trasmissione è presente una UO, il sistema effettua delle verifiche 


sull’esistenza di ruoli di riferimento sulla UO stessa. Nel caso tali ruoli non esistano il sistema 


avvisa l’utente tramite opportuno messaggio e non effettua la trasmissione alla UO in questione. 


In particolare, i controlli vengono effettuati: 


o quando si indica come destinatario il codice di una UO o di una lista contenente una UO 


o se si seleziona una UO (o una lista contenente una UO) tramite rubrica 


 


• Descrizione: indica la ragione con cui è stata effettuata la trasmissione. Il campo viene popolato in 


automatico dall’applicativo quando viene selezionata una ragione di trasmissione. 


• Note generali: campo a disposizione per annotazioni di carattere generale relative alla 


trasmissione che diviene dato obbligatorio nel caso in cui si sta creando un nuovo modello di 


trasmissione (vedi paragrafo 2.13.4). 


 


Nel pannello di destra è presente il dettaglio dei destinatari (vedi Figura 119 evidenziato da un ellisse di 


colore blu), in cui sono presenti: 


• L’indicazione del destinatario: utente, ruolo, UO, RF 


• Ragione: la ragione con cui si vuole effettuare la trasmissione  


• Tipo: si visualizza solo, quando la trasmissione è effettuata a ruolo, sia che la ragione selezionata 


sia di tipo “con workflow” sia che sia di tipo “senza workflow”. E’ possibile impostare 2 differenti 


parametri : 


o Uno: se basta la risposta/visione di un unico utente appartenente al ruolo; 


o Tutti: se ci si attende la risposta/visione di tutti. L’opzione è impostata automaticamente dal 


sistema con il valore “UNO” . 


• Note: sono note individuali verso il singolo destinatario; 


• Data scadenza: solo per le trasmissioni con ragione di tipo workflow (che richiedano cioè una 


risposta da parte del destinatario); 


• Elimina: si seleziona il campo contrassegnato con il cestino per eliminare destinatari inseriti in 


maniera non corretta; 
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• Notifica: permette di selezionare gli utenti del ruolo che riceveranno la notifica della trasmissione. 


All’atto della selezione si visualizza la configurazione effettuata dall’amministratore che può fare in 


modo che la trasmissione al ruolo: 


o selezioni in automatico le notifiche per tutti gli utenti appartenenti al ruolo. 


oppure: 


o non selezioni nessuno degli utenti. 


 


La trasmissione alla persona presenta le seguenti caratteristiche: 


o la visibilità è estesa al solo utente destinatario; 


o la notifica nella lista delle cose da fare sarà presente per il solo utente destinatario; 


o è indipendente dai ruoli del destinatario. 


 


La trasmissione al ruolo presenta invece le seguenti caratteristiche: 


o la visibilità viene estesa a tutti i componenti del ruolo; 


o la visibilità viene estesa ai superiori gerarchici del ruolo (dopo l’accettazione per trasmissioni 


con ragione di tipo workflow, se opportunamente configurata dal’amministratore di sistema). 


 


Il comportamento della trasmissione al ruolo viene modificato solamente nella gestione delle notifiche 


nella lista delle cose da fare che verranno inoltrate non a tutti gli utenti del ruolo, ma solamente a quelli 


selezionati, come mostrato Figura 119. 


Se il ruolo destinatario ha associato un solo utente, questo si presenta automaticamente già selezionato e 


non modificabile. 


Per la trasmissione dei fascicoli valgono analoghe considerazioni. 


 


Dopo aver inserito tutti i dati è possibile salvarli senza effettuare contestualmente la trasmissione 


selezionando il pulsante Salva per poi trasmetterli in seguito, oppure è possibile salvare i dati ed 


effettuare contestualmente la trasmissione premendo il tasto Salva e Trasmetti. 


Tramite i pulsanti riportati in fondo alla pagina è inoltre possibile: 


• Salvare i dati relativi alla trasmissione in un nuovo modello Salva Mod, da utilizzare per 


trasmissioni successive (vedi paragrafo 2.13.4); 


• Effettuare una trasmissione (Modello) prelevando i dati di una trasmissione precedentemente 


memorizzata come modello (vedere paragrafo 2.13.4). E’ possibile modificare i dati riproposti per 


la trasmissione oppure utilizzarli direttamente per la nuova trasmissione. 
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Figura 120  - Notifica di una trasmissione a ruolo nel caso di una trasmissione di un documento 
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Figura 121 - Trasmissione effettuata 


 


2.13.1.1 Cedi diritti 


Se si possiede il diritto di “sola lettura” o “lettura e scrittura”, la trasmissione dell’oggetto comporta la 


perdita del diritto da parte del mittente sia come utente che come ruolo. La perdita del diritto si estende di 


conseguenza a tutti i componenti del ruolo mittente. 


Se si possiede il diritto “proprietario”, la trasmissione dell’oggetto richiede quale, tra i ruoli destinatari, 


deve acquisire la proprietà ed all’interno del ruolo selezionato quale utente. La richiesta è effettuata 


attraverso un’opportuna finestra di dialogo che elenca i ruoli destinatari e, per ogni ruolo, gli utenti 


componenti. La selezione avviene in modo esclusivo solo sugli utenti individuando contestualmente il 


ruolo di appartenenza. L’utente viene avvisato attraverso un opportuno messaggio . 


Nel caso in cui la trasmissione prevede solo un ruolo destinatario e sia attiva la notifica della trasmissione 


solo ad un componente del ruolo, il sistema attribuisce a quest’ ultimo la proprietà del documento senza 


necessità di ulteriori interazioni. 


La trasmissione con cessione dei diritti non elimina l’informazione concernente il diritto ceduto sulla 


finestra di visualizzazione dei diritti (ACL) relativamente all’oggetto trasmesso ma lo marca come revocato 


(analogamente a quanto avviene per la rimozione visibilità dei documenti/fascicoli), eccezion fatta per la 


cessione dei diritti di proprietà: in tal caso i diritti dell’utente vengono eliminati, rimangono invece, come 


revocati, quelli del ruolo. 


E’ possibile, configurando opportunamente le ragioni di trasmissione, effettuare delle particolari 


trasmissioni con cessione dei diritti parziale. Più in dettaglio è possibile utilizzare delle ragioni di 


trasmissioni che consentano la cessione dei diritti in lettura e scrittura con il mantenimento dei diritti in 


lettura o scrittura sull’oggetto trasmesso, da parte di chi cede i diritti.   
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2.13.2 Trasmissioni con l’opzione nascondi versioni 


Questo tipo di trasmissione può essere effettuata solo se è attiva la funzione  “Consolidamento” e solo su 


documenti consolidati relativamente alle versioni o ai metadati. 


In tal caso infatti l’utente che effettua la trasmissione e che ha visibilità sul documento e su tutte le sue 


versioni ha la possibilità di trasmettere il documento mostrandone solo l’ultima versione.  


In fase di creazione di una trasmissione, per ogni destinatario (ruolo o utente), è possibile specificare se 


nascondere le vecchie versioni selezionando la casella “NASCONDI VERSIONI PRECEDENTI”. 


In questo modo il destinatario della trasmissione avrà visione solo dell’ultima versione del documento e 


dei suoi allegati, se presenti.  


 


Figura 122 – Trasmissione con l’opzione ‘nascondi versioni’ 


  


Se un utente al quale viene trasmesso un documento nella modalità ‘nascondi versioni precedenti’, riceve 


un’altra trasmissione dello stesso senza tale opzione, esso acquisirà sul documento la visione 


complessiva e quindi potrà vederne tutte le versioni. 


Un utente che già vedeva un documento nella modalità completa se riceve una trasmissione dello stesso 


nella modalità ‘nascondi versioni precedenti’, continuerà a vedere il documento nella sua globalità. 


 


La modalità ‘nascondi versioni precedenti’ può essere utilizzata anche con i modelli di trasmissione. 


E’ infatti possibile creare dei modelli di trasmissioni nei quali è selezionata l’opzione ‘nascondi versioni 


precedenti’. Tali modelli non verranno mostrati e quindi non saranno utilizzabili per i documenti non 


consolidati.   
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Figura 123 – Visibilità solo dell’ultima versione del documento 


 


Un utente che ha una visione parziale del documento (solo dell’ultima versione) potrà trasmettere il 


documento nella sola modalità ‘nascondi versioni’. In questo caso infatti il sistema renderà l’opzione 


‘NASCONDI VERSIONI PRECEDENTI’ selezionata e l’utente non potrà modificarla poiché il campo verrà 


reso in sola lettura. 


 


Figura 124 – Trasmissione con l’opzione ‘nascondi versioni precedenti’ obbligatoria 
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2.13.3 Trasmissioni in risposta 


Alcune trasmissioni prevedono una risposta da parte del destinatario. In tal caso, nel momento in cui si 


effettua una trasmissione di risposta, tramite l’icona , è possibile indicare la trasmissione ricevuta a cui 


si vuole rispondere. In questo caso il destinatario di questa nuova trasmissione è automaticamente 


individuato con il mittente della trasmissione cui si sta rispondendo e la ragione di trasmissione sarà 


‘RISPOSTA’. 


2.13.4 Modelli e trasmissioni rapide 


Per agevolare l’esecuzione di trasmissioni aventi le stesse caratteristiche (destinatari e/o ragione), il 


sistema di protocollo informatico VTDOCS mette a disposizione i modelli di trasmissione. Come visto nel 


paragrafo 2.13, una volta impostati ragione e destinatari di trasmissione è possibile salvare il modello 


mediante il pulsante  


Prima del salvataggio è necessario inserire il nome del modello e decidere se renderlo disponibile solo a 


se stessi o a tutto il ruolo di appartenenza (Figura 125). 


 


Figura 125  - Modello di trasmissione 


Nel momento in cui si vuole effettuare una nuova trasmissione utilizzando il modello esistente è possibile: 


• selezionare il modello nel menù a tendina delle trasmissioni rapide (vedi Figura 121). Non saranno 


visibili i modelli di trasmissione che contengono come destinatari ruoli inibiti (tramite il tool di 


amministrazione) alla ricezione delle trasmissioni; 


• creare una nuova trasmissione utilizzando un modello già esistente ed apportando, dove 


necessario, delle modifiche prima di effettuare la trasmissione vera e propria. La scelta di un 


modello di trasmissione in questo caso avviene mediante il pulsante  che mostra una 


finestra di dialogo contenente i modelli a disposizione dell’utente Figura 126. 







  


pag. 144/299 


   


 


© Copyright NTT DATA Italia – Tutti i diritti riservati  


 


Figura 126  - Elenco Modelli di trasmissione 


 


Al momento dell’utilizzo dei modelli di trasmissione (relativi a documenti o a fascicoli), nel menu a tendina 


delle trasmissioni rapide: 


• saranno opportunamente evidenziati con un colore diverso i modelli contenenti fra i destinatari ruoli 


inibiti alla ricezione di trasmissioni . Tali modelli non saranno selezionabili 


• non compariranno3 i modelli di trasmissione fra i cui destinatari compare almeno un ruolo storicizzato 


a fronte di spostamento/modifica (nel caso in cui l’amministratore abbia deciso di non aggiornare i 


modelli stessi). 


 


Inoltre, al momento della trasmissione di un documento/fascicolo privato tramite utilizzo di un modello di 


trasmissione già esistente, il sistema chiede se bloccare o meno l’estensione gerarchica della visibilità 


che normalmente (se il documento/fascicolo non fosse privato) avverrebbe a seguito della trasmissione 


stessa. 


 


2.13.5 Notifica via mail 


Nel caso in cui l’utente decida di ricevere una notifica via mail (sulla casella di posta personale) delle 


trasmissioni ricevute in VTDOCS, tale mail contiene sia il link alla scheda del documento che quello che 


conduce direttamente al visualizzatore esterno (se al documento è associata un’immagine). 


                                                      
3 Se è stata abilitata la gestione avanzata dei ruoli tramite interfaccia di amministrazione 
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Figura 127  - Link a trasmissione 


 


2.14 Gestione del documento elettronico 


La parte destra del pannello visualizza una serie di immagini, ciascuna delle quali ha una funzione 


specifica. Tali immagini sono suddivise in 5 blocchi, in base al tipo di operazione da effettuare. 


 


2.14.1 Blocco “ACQUISISCI” 


Acquisisci: è possibile scegliere la tipologia di acquisizione da scanner o da file system. In presenza di 


un documento in formato solo cartaceo consente di acquisire l’immagine del documento da scanner o se 


è disponibile il documento in formato elettronico l’acquisizione è possibile da file system.  


Dopo aver selezionato il tipo di acquisizione (da scanner o da file system) ed eventualmente ulteriori 


opzioni (es. conversione in PDF) si clicca sul pulsante INVIA. Nel caso dell’utilizzo dello scanner viene 


aperta una finestra di dialogo per effettuare le operazioni tipiche di questo tipo di acquisizione (avviare lo 


scanner, visualizzare le pagine che man mano vengono scansionate, ruotarle, eliminare quelle acquisite 


male, dare conferma dell’operazione ad acquisizione completa di tutti i fogli). Il sistema può essere 


configurato affinché dopo aver cliccato sul pulsante INVIA, lo scanner si avvia automaticamente evitando 


all’utente un click in più. 


Il sistema memorizza il nome dell’immagine acquisita. Dopo l’acquisizione tale nome diviene 


immodificabile e viene mostrato in visualizzazione (vedere par. 2.14.1, 2.14.2.1). In particolare: 


- acquisizione da scanner: a seconda del tipo di documento (protocollato, non protocollato, 


allegato) il nome del file ha il seguente formato: Documento_Principale_<segnatura>, 


Documento_Principale_<id documento>, <Descrizione allegato>_<id allegato> 


(es.:Documento_Principale_PAT_2013-0000013.pdf, Documento_Principale_12465248.pdf, 


Tabella_partecipanti concorso_12465756.xls) 


- acquisizione da file system: viene memorizzato il nome del file acquisito. 
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Per entrambe le tipologie di acquisizione  è possibile richiedere al sistema di convertire il documento in 


formato PDF, lato server o client, a seconda di come è stato configurato il sistema.  


Conversione in PDF lato server (Figura 128): 


 


Figura 128 - Acquisisci file 


 


Questo tipo di conversione si ottiene se è impostata l’opzione Centrale. In questo caso è anche possibile 


scegliere se la conversione può avvenire contestualmente all’acquisizione (sincrona) oppure in modo 


differito (asincrona).  


A conversione avvenuta, il sistema effettua una trasmissione con ragione “notifica” o all’utente che ha 


richiesto la conversione o a tutti gli utenti appartenenti al ruolo con cui è stato acquisito e convertito il 


documento (a seconda di come l’amministratore ha gestito e configurato la notifica di tale evento). 


Nell’elenco delle trasmissioni ricevute sarà pertanto presente una notifica del documento convertito come 


è mostrato in Figura 129. 


 


Figura 129 - Notifica in elenco trasmissioni ricevute della conversione del documento 


 


Conversione in PDF lato client: se il sistema è configurato in modo da consentire acquisizioni lato client, 


la voce Centrale è disabilitata ed è invece attiva la voce Locale.  
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Per entrambe le tipologie di conversione in PDF verranno create due versioni, la prima relativa al 


documento con la sua estensione originale, la seconda relativa al documento in formato PDF (si veda la 


Figura 130); In automatico viene mostrata l’ultima versione creata (PDF). 


 


Figura 130 - Versioni del documento 


 


Una volta effettuata l’acquisizione, il sistema presenta le informazioni relative al documento acquisito 


come mostrato anche in Figura 134 in alto a destra:  


• tipo: indica il tipo di file, l’estensione. Se si posizione il mouse su questa icona viene mostrato il 


nome originario del file acquisito 


• dimensione: indica la dimensione del file acquisito; 


• firmato: indica se è stata apposta la firma digitale; 


• cartaceo: se esiste la versione cartacea del documento (si specifica all’atto dell’acquisizione). 


 


All’atto dell’acquisizione del file, il sistema automaticamente chiama il servizio esterno di verifica4 del 


formato il quale accerta che il formato del file sia conforme alla sua estensione e ai formati ammessi per 


la gestione documentale dell’ente. In caso di esito positivo il file viene correttamente inserito nel sistema, 


in caso contrario, il sistema restituisce all’utente un avviso (Figura 131) e il file non viene acquisito. 


 


                                                      
4 Tale verifica fa parte delle funzionalità relative alla conservazione dei documenti e deve essere opportunamente abilitate tramite 


intrefaccia di amministrazione 
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Figura 131 – Esito della verifica di conformità del formato del file 


 


2.14.2  Blocco “VISUALIZZA” 


Visualizza documento: mostra l’immagine del documento acquisito o del documento elettronico 


associato. La visualizzazione dell’immagine del documento non è proposta automaticamente, ma soltanto 


su richiesta dell’utente. In presenza di un documento molto grande infatti, tale operazione richiederebbe 


l’impiego di molte risorse, e quindi potrebbe richiedere molto tempo. A tal proposito è stato scelto di non 


gravare il sistema di un’operazione così onerosa, perché non richiesta per lo svolgimento delle altre 


operazioni. L’icona è selezionabile solo quando è stata già acquisita l’immagine del documento o è 


associato un documento elettronico, così come descritto nel Paragrafo 2.14.2.1. 


Le ricevute di ritorno della Posta Elettronica Certificata (PEC), presentano un formato nativo .eml, ma la 


visualizzazione di tali documenti avviene nel browser Internet Explorer in formato HTML, al fine di 


agevolare la consultazione da parte dell’utente.  


 


Zoom: permette di ingrandire a video l’immagine del documento acquisito. L’icona è selezionabile 


soltanto quando è stata già acquisita l’immagine del documento. 


 


Visualizza documento con segnatura: visualizza il documento protocollato con impressa la segnatura 


relativa o il timbro (Figura 132). In caso di documento non protocollato repertoriato, verrà visualizzata la 


segnatura di repertorio e la tipologia di documento. Se si accede a questa visualizzazione dalla scheda di 


dettaglio di un allegato, verrà visualizzata oltre ai dati identificativi del documento anche la tipologia di 


allegato ed il numero allegato. 
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Figura 132 – Visualizzazione documento con segnatura 


 


Posizionamento della segnatura: permette di impostare la visualizzazione della segnatura o del timbro, 


del documento protocollato in base alle coordinate inserite dall’utente.  


La maschera si divide in tre sezioni: 


• Posizione delle informazioni: consente di visualizzare la segnatura e/o la firma ad uno dei quattro 


angoli della pagina, selezionando il rettangolo corrispondente alla posizione prescelta 


• Posizione personalizzata: indicando direttamente le coordinate (“X” ed “Y”) è possibile invece 


collocare segnatura e/o firma in una posizione a scelta dell’utente 


• Caratteristiche Timbro/Segnatura: è possibile scegliere carattere e colore di segnatura e/o firma e 


scegliere se si vuole visualizzare: 


o timbro (orizzontale o verticale) 


o segnatura 


o nessuna delle informazioni precedenti. 


Qualsiasi delle opzioni venga scelta è possibile mostrare, per documenti firmati, i dati di firma (in 


prima o ultima pagina). Se l’amministrazione è stata opportunamente configurata, è inoltre 


possibile scegliere se visualizzare i dati di firma completi (dati standard, ente certificatore, 


didascalia di firma configurata in amministrazione) o in forma sintetica (solo firmatari). 


Segnatura/timbro/firma verranno mostrati in base alle opzioni scelte nelle sezioni “Posizione delle 


informazioni” e “Posizione personalizzata”. 
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Figura 133 – Posizionamento segnatura 


 


2.14.2.1 Visualizzatore documento principale e dei relativi allegati 


Il visualizzatore permette di avere una visione complessiva del documento su cui si sta operando, 


andando a mostrare, il documento principale e i suoi allegati come un unico oggetto facendo in modo che, 


sia il contenuto dei documenti sia dei relativi allegati, siano raggiungibili con una semplice selezione. 


A destra dell’immagine visualizzata si hanno tante graffette quanti sono gli allegati più l’icona relativa al 


documento principale.  


Nel caso di documenti con allegati la visualizzazione del documento mostra inizialmente il documento 


principale, a cui è associata l’icona indicante la versione ed il relativo numero di versione ( V1 indica che è 


la prima versione del documento, V2 = seconda versione del documento , V3.= terza versione del 


documento, e così via...), se sono presenti anche degli allegati questi saranno referenziati attraverso il 


loro codice ( così come indicato nel pannello dedicato agli allegati : A01, A02, A03,...) ; nel caso di un 


numero elevato di allegati, non visibili in un'unica pagina, è possibile scorrere la lista degli allegati. 


 


Posizionando il mouse sull’icona corrispondente al documento principale viene mostrata la didascalia 


riportante l’oggetto del documento. Analogamente, posizionando il mouse sulla graffetta relativa ad un 


allegato saranno visualizzati i primi 128 caratteri della descrizione dell’allegato. Posizionando invece il 


mouse sul numero di versione viene visualizzato il nome del file. 


 


Il visualizzatore è raggiungibile tramite:  


• la selezione dell’icona  presente nella pagine delle: 


o ”Cose da Fare”;  


o “Ricerca Documenti”; 
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o “Documenti contenuti in un fascicolo”; 


o “Documenti presenti in ADL”; 


• la selezione del campo accanto alla dicitura Visual. Doc. nella pagina dello smistamento 


(  ); 


• la selezione dell’immagine dalla scheda di dettaglio del documento nella sezione di gestione del 


documento elettronico, blocco visualizza.. 


 


E’ possibile stampare il documento principale o i suoi allegati dalla sezione del visualizzatore unificato. Il 


pulsante per la stampa appare a destra di ogni pulsante di visualizzazione. Il pulsante stampa scarica il 


documento in locale ed apre il documento con l’applicazione nativa. In questo modo sono disponibili tutte 


le funzioni di stampa native senza limitazioni presenti nella visualizzazione tramite browser. 


 


 


Figura 134 - Consultazione del documento principale e degli allegati con il visualizzatore 


 


2.14.3  Blocco FIRMA 


Firma: consente di firmare digitalmente il documento acquisito. E’ possibile apporre una firma digitale 


singola o multipla (ad esempio nel caso di firme per l’approvazione di un documento a vari livelli: 1° firma 


del Funzionario, 2° firma del Dirigente, 3° firma del Direttore). L’icona è selezionabile solo quando è già 


stata acquisita l’immagine del documento. 


 


Co-Firma: consente di firmare digitalmente il documento acquisito. Selezionando tale immagine è 


possibile apporre una firma digitale multipla di pari livello (come una firma congiunta). L’icona è 


selezionabile solo quando è stata già acquisita l’immagine del documento. 


 


Alla pressione del pulsante Firma o del pulsante Co-Firma viene mostrata una finestra per la scelta del 


certificato da utilizzare. Vengono visualizzati solo i certificati con estensione KeyUsage “nonRepudiation”, 


come previsto dalla normativa. L’utente sceglie il certificato e mediante l’utilizzo dell’apposita smart card 


effettua la firma sul documento. 
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Le due icone Firma e Co-firma non sono attivate se il file da firmare ha un formato non ammesso per la 


firma. La scelta dei formati validi viene fatta mediante lo strumento di Amministrazione. 


 


Dettaglio Firma: consente di visualizzare il dettaglio della firma in una finestra esterna all’applicativo 


(Errore. L'origine riferimento non è stata trovata.). Tale dettaglio essenzialmente è costituito da due 


parti: 


• Il dettaglio di una o più firme del documento acquisito, composto da quattro sezioni: 


o Risultato di verifica rispetto allo stato della firma, allo stato del certificato e verifica del Codice 


Riservato al Notaio (CRN); 


o Certificato di cui si controllano il numero di serie, valido dal, valido sino al, soggetto; 


o Soggetto di cui si indicano nome, cognome, codice fiscale, data di nascita, organizzazione, 


ruolo, paese, ID titolare; 


o Firma documento che indica l’algoritmo di firma e la firma digitale. 


• i dati generali del documento originale quali :  


o Stato del documento ; 


o Tipo del documento ; 


o Nome file originale ; 


o Dimensioni ; 


o Nome file P7M che è il formato della firma originale. 


 


 


Figura 135 – Dettaglio Firma 


 


Una volta apposta la firma sul documento all’interno del sistema, al lato della denominazione “firmato” 


compare il flag  (Figura 136). Questo, se cliccato, permette di effettuare delle verifiche di validità 


della firma interrogando le CRL – Certificate Revocation List . 


L’utente avrà evidenza dell’esito della verifica effettuata che sarà segnalato da un’apposita icona; in caso 


di validità di firma verrà mostrato una spunta di colore verde: , mentre in caso di non 


validità la spunta sarà di colore rosso: . 
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In generale la denominazione “firmato” viene visualizzata per qualsiasi documento/allegato che risulti 


essere stato firmato internamente o esternamente al sistema. 


 


 


Figura 136 – Protocollo in uscita firmato 


 


Il sistema, al momento dell’acquisizione di file PDF (acquisizione manuale, automatica, import), è in grado 


di riconoscere anche firme PAdES. Se il documento risulta essere firmato, il sistema verifica l’eventuale 


marcatura temporale per consentirne la visualizzazione (Figura 137). 


 


Figura 137 – Dettagli marca temporale 


 


2.14.4  Blocco BLOCCA/RILASCIA 


Questo blocco si suddivide in 6 differenti sezioni, di cui 5 sempre visibili ed una visibile solo se vi è un 


documento in stato di blocco e/o lavorazione. Queste sezioni sono: 


• Copia documento in locale; 
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• Blocca; 


• Rilascia; 


• Rilascia Senza Salvare ; 


• Apri; 


• Informazioni di stato sul blocco. 


 


2.14.4.1 Copia Documento in Locale 


E’ possibile salvare sulla propria postazione di lavoro i file associati ai documenti, agli allegati e alle 


versioni. Di default, per il salvataggio, viene proposto il nome originario del file. 


Tale funzione è accessibile, nella parte destra del pannello di un documento, nella sezione: 


“Blocca/Rilascia” con l’icona , attiva solo se il documento ha associato un documento elettronico (file). 


Una volta selezionata l’icona “Copia locale” , se: 


• il file ha un’estensione diversa da p7m, quindi non firmato, si visualizza una finestra di dialogo 


(vedi Figura 138) attraverso la quale si specifica la cartella di destinazione e il nome che si vuole 


dare alla copia locale del documento e si conferma l’operazione con il pulsante “OK”; VTDOCS 


provvede alla copia del documento ed al termine visualizza il messaggio: “Copia Terminata”;    


• il file ha un’estensione p7m, quindi firmato, si visualizza una finestra di dialogo in cui oltre alla 


cartella di destinazione ed al nome del file è necessario selezionare dal menù a tendina riportato, il 


formato con cui si intende copiare il file: p7m o il formato originario del documento firmato. Nel 


caso si selezioni il formato originale per la copia, il sistema provvede alla verifica della firma: 


o Se è valida: salva la copia ed al termine si visualizza il messaggio: “Copia Terminata”; 


o Se non è valida: segnala all’utente, attraverso un messaggio, che è impossibile salvare il file. 


 


 


Figura 138  - Salva documento in locale, documento non firmato 


 


2.14.4.2 Blocca 


La funzione è attiva solamente se l'utente è abilitato all'inserimento di una nuova versione e se il 


documento non risulta bloccato da un altro utente. 


La selezione del pulsante provoca l’impossibilità da parte di altri utenti a creare nuove versioni, e la copia 


sulla postazione di lavoro del file associato al documento stesso in un percorso scelto dall'utente. Il 


sistema propone come nome file il nome del file originale (quello che aveva al momento della prima 
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acquisizione). Eventuali modifiche del nome proposto avranno effetto sul nome del file originario della 


successiva versione del documento (vreata con il rilascio del documento stesso). 


 


Dopo la selezione del percorso, il sistema effettua le seguenti operazioni: 


• effettua l’operazione di blocco della versione corrente da parte dell'utente; 


• copia il file associato al documento nel percorso specificato; 


• esegue l'applicazione associata al formato del file (es. Word, Excel, ….); 


 


L’operazione di “blocco” del file è tracciata nel sistema. In particolare, sono registrate le seguenti 


informazioni: 


• l'autore del blocco (utente e ruolo); 


• la data e ora del blocco; 


• il nome di rete della postazione di lavoro da cui è avvenuto il blocco; 


• il percorso in cui è stato estratto il file. 


 


Il blocco può essere effettuato anche su un documento per cui la versione corrente non ha alcun file 


acquisito. L’utente, come nel caso precedente, deve selezionare il percorso locale in cui copiare il file. Il 


sistema restituisce, in maniera automatica, un modello di file vuoto corrispondente alla tipologia di file 


richiesto (i modelli di documenti supportati sono: .txt, .doc, .ppt, .xls, .ppt, .rtf).  


Nel caso in cui è richiesto un tipo di file non presente tra i modelli predefiniti, il blocco sul documento 


viene annullato e viene mostrato un messaggio di errore; 


 


2.14.4.3  Rilascia 


Tale pulsante è attivo solo dopo aver bloccato il file e solo per l’utente che ha effettuato il blocco. Anche 


per l’utilizzo di questo pulsante è necessario che l’utente sia in possesso dell’abilitazione alla funzione 


relativa alla creazione di una nuova versione. 


 


La selezione del pulsante provoca: 


• La richiesta da parte del sistema della descrizione della nuova versione del documento che si sta 


creando; 


• la creazione della nuova versione del documento cui sarà automaticamente associato il file il cui 


percorso è stato definito in fase di blocco;   


• l’eliminazione del blocco. 


 


Di fatto la funzione corrisponde alla sequenza delle operazioni “nuova versione” e “acquisisci file”.  


La generazione della nuova versione non è effettuata se, per qualsiasi motivo, il file salvato nella 


postazione di lavoro non è accessibile (tipicamente per operazioni accidentali di cancellazione o rinomina 


del file) nel percorso scelto in fase di blocco. In questo caso sarà visualizzato un messaggio in cui si può 


sbloccare o meno il documento e ricorda all’utente il percorso originario del file.  


 


2.14.4.4 Rilascia senza salvare 


Tale pulsante è attivo solamente se il file è stato bloccato e solo per l’utente che ha effettuato tale blocco. 


La selezione del pulsante provoca: 


• La cancellazione del file locale; 


• Lo sblocco del documento. 


 







  


pag. 156/299 


   


 


© Copyright NTT DATA Italia – Tutti i diritti riservati  


A questo punto, il documento si visualizza così come era in origine (cioè prima del blocco). 


 


2.14.4.5 Apri 


Tale pulsante è attivo solamente se il file è stato bloccato e solo per l’utente che ha effettuato il blocco. La  


selezione del pulsante provoca l’apertura del file (fuori da VTDOCS) con l'applicazione associata al 


formato del file (es. Word, Excel, ….).  


Nel caso il file non fosse accessibile, si visualizza un opportuno messaggio di errore. 


 


2.14.4.6 Informazioni di stato sul blocco  


Per gli utenti diversi da colui che ha bloccato il documento, sono disattivate tutte le funzioni di nuova 


versione, rimuovi versione e firma (quindi, in generale,sono disattivate tutte le funzioni che richiedono la 


creazione di nuova versione), cancellazione documento. 


Per chi ha bloccato il documento, la funzione di “nuova versione” è disabilitata e sostituita da quella di 


“Rilascia”. 


Non è possibile Predisporre il documento alla protocollazione. 


I dati generali del documento stesso sono comunque modificabili e seguono le regole usuali di VTDOCS. 


Il tradizionale pulsante di visualizzazione del documento rimane invariato e visualizza sempre in sola 


lettura la versione del file richiesta. 


Se il file è bloccato, il sistema visualizza nella testata del documento un’icona (un lucchetto) che indica 


che il file non è modificabile da altri utenti. 


Un file bloccato, è tale anche per lo stesso utente che ha effettuato il blocco, se l’utente è connesso con 


un ruolo diverso. 


 


2.14.5  Blocco MODELLI 


I modelli, se configurati e associati alla tipologia di documenti profilati, sono visibili nell’applicativo in tutte 


le parti riguardanti documenti protocollati e non e sono utilizzabili dalla pagina “profilo”, “protocollo”, o 


“versioni”. Il sistema effettua dei controlli per rendere disponibile la gestione dei modelli ed il loro corretto 


funzionamento. Se vi è un modello associato alla tipologia di documento che si sta lavorando,  


selezionando l’icona , si apre una finestra di dialogo che è indicata come “Blocca documenti” (come 


mostrato nella Figura 139). Tale finestra di dialogo è costituita da due differenti campi che 


obbligatoriamente devono essere riempiti: 


• Cartella di destinazione: indica dove fisicamente il sistema va a depositare il file che si sta 


bloccando. E’ possibile digitare manualmente o selezionare tramite l’icona  il percorso di 


destinazione del file; 


• Nome file: mostra un campo in cui digitare il nome che si vuole assegnare al file che si sta 


bloccando. E’ disponibile un menù a tendina che mostra le due differenti estensioni disponibili per 


il modello (doc, rtf). 


 


Mediante il pulsante , è possibile bloccare il documento, oppure premendo .non si 


dà luogo all’operazione. 


Se si blocca il documento, si visualizza il modello che è possibile completare e/o modificare, a seconda di 


come è stato impostato nell’applicazione di amministrazione di VTDOCS, ed in alto a destra compare 


l’icona ; il documento resta bloccato fino a quando non si “Rilascia” o si “Rilascia senza salvare”. 


 







  


pag. 157/299 


   


 


© Copyright NTT DATA Italia – Tutti i diritti riservati  


 


Figura 139 – Selezione Modello 
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Figura 140 – Visualizzazione dei modelli 


 


2.14.6 Converti documenti già acquisiti in formato PDF 


Nella sezione relativa al blocco Acquisisci, è stato mostrato come all’atto dell’acquisizione di un 


documento è possibile effettuare contestualmente la conversione dello stesso mediante la selezione di 


“converti in PDF lato server”.  


Allo stesso modo è possibile convertire in un secondo momento il documento acquisito: si seleziona il 


documento, protocollato o meno, di interesse nella sezione evidenziata in rosso in Figura 141.  Agendo 


sull’icona  “converti PDF” (evidenziata in blu) si effettua la conversione. 


Analogamente a quanto accade nel caso di conversione contestuale all’acquisizione del documento, 


saranno presenti due versioni del documento. Sarà altresì possibile inviare una notifica dell’avvenuta 


conversione all’utente che l’ha richiesta oppure a tutti gli utenti appartenenti al suo ruolo. Il sistema può 


essere eventualmente configurato in modo da non inviare notifiche. 
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Figura 141 - Conversione PDF lato server dei documenti già acquisiti 


 


2.14.7  Timestamping dei documenti 


Questa funzionalità è presente solo se l’amministrazione ne ha fatto richiesta. 


Nella maschera di dettaglio di un documento, nella sezione evidenziata in rosso nella Figura 143, è 


presente un pulsante che consente di visualizzare e/o apporre il timestamp ad un documento. 


In particolare il colore dell’icona associata al pulsante indica se: 
• il documento non ha timestamping   (grigio) 
• il documento ha un timestamping valido  (verde) 
• il documento ha un timestamping scaduto  (rosso) 
 


 


Figura 142 – Icone del timestamping 


 
Cliccando sul pulsante si apre una pagina in cui sono mostrati i timestamp presenti ed è possibile 


aggiungerne altri. 


Nella stessa pagina è possibile salvare un timestamp in locale come file in formato TSR. 
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Il timestamp può essere aggiunto su tutte le versioni e gli allegati del documento, solamente dai ruoli 


abilitati alla funzione di timestamping. 


 


Una volta associata una marca temporale, è possibile creare, tramite il pulsante “Crea TSD” (Figura 143), 


una nuova versione del documento (nota di versione: “Versione creata per conversione in TSD” (Figura 


144)) avente per immagine un file TSD contenente la marca temporale ed il file originario. 


 


 


Figura 143 – Timestamping documento 
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Figura 144 – Creazione file TSD 


 


2.15 Protocollazione in ingresso semplificata 


La funzionalità di protocollo in ingresso semplificata presenta le seguenti funzioni: 


• Protocollazione in ingresso; 


• Smistamento dei documenti ad una lista definita di UO destinatarie (attraverso il ruolo di 


riferimento); 


• Acquisizione e visualizzazione di documenti da scanner e anche da file system per le 


amministrazione che ne abbiano fatto richiesta; 


• Gestione allegati; 


• Stampa dell’etichetta di segnatura. 


 


2.15.1 Protocollazione in ingresso 


La pagina di protocollazione in ingresso semplificata si apre selezionando dal menù principale del 


prodotto VTDOCS “Documenti” – “Prot. ingresso”. 


 


 


Figura 145 – Menù “Documenti” – “Prot. Ingresso” 
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Figura 146 - Protocollazione in ingresso semplificata 


 


L’inserimento dei dati del documento da protocollare si effettua popolando i campi presenti nella figura 


sottostante: 


 


 


Figura 147 – Campi di registrazione dei dati del documento 
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Il registro di protocollo è lo stesso di quello presente in VTDOCS di cui segue la numerazione e lo stato; il 


numero e la data del protocollo vengono impostati in automatico dal sistema. I campi presenti per la 


registrazione dei dati del documento sono: 


• Oggetto: inserito manualmente dall’utente o selezionato dall’oggettario (così come descritto nel 


paragrafo 2.7.1.3.1); 


• Mittente, con una rubrica per la selezione del mittente che propone solo l’anagrafica esterna 


(come descritte per l’inserimento del corrispondente descritto al paragrafo 2.7.1.3.2); 


• Protocollo mittente; 


• Data protocollo mittente e Data arrivo (con un calendario per facilitarne l’inserimento); 


• Fascicolazione rapida: è possibile effettuare la fascicolazione rapida attraverso la digitazione del 


codice del fascicolo o del sottofascicolo (se conosciuto), oppure selezionando l’icona  che 


permette di scegliere (così come descritto dal paragrafo 2.8.1.3) il fascicolo/sotto fascicolo 


desiderato. Il documento, contestualmente alla creazione del protocollo in ingresso, verrà anche 


direttamente classificato. Se accanto alla dicitura fascicolazione rapida vi è un asterisco, questa è 


obbligatoria.  


C’è anche la possibilità di creare un fascicolo direttamente da questa sezione dove è presente (se 


attivata la funzionalità) un ulteriore pulsante ( ) che consente di aprire la finestra per la creazione 


di un nuovo fascicolo. L’utente pertanto digita il codice del nodo di titolario nel campo presente 


nella sezione “fascicolazione rapida” ed il fascicolo viene creato sotto questo nodo. 


• Trasmissione rapida: è possibile effettuare la trasmissione del documento per il quale si sta 


eseguendo la registrazione di protocollo nel caso in cui siano stati definiti dei modelli di 


trasmissione rapida. 


• Tipologia documento: in cui l’utente può scegliere una tipologia da indicare. Una volta scelta la 


tipologia, nella sezione destra della pagina si visualizza il pannello con i campi della profilazione 


dinamica del documento. L’utente amministratore in fase di costruzione della “tipologia 


documento” può associare ad un ruolo specifico la visualizzazione e l’utilizzo di una determinata 


tipologia, per cui le informazioni relative alla tipologia documento sono visibili solo agli utenti 


abilitati. L’utente inserisce i dati in base alle impostazioni predefinite dall’amministratore. Tra i dati 


della tipologia se ci sono dei contatori con attivazione manuale all’atto della creazione ci sarà una 


casella selezionabile denominata “Attiva” ed il contatore scatterà solo quando l’utente seleziona 


questa casella. Per i dettagli sui campi delle tipologie documento si rimanda al paragrafo 2.7.1.1. 


Se alla tipologia selezionata è associato un diagramma di stato, viene automaticamente 


visualizzato il campo “Stato” che può essere popolato così come descritto nel paragrafo 2.8.1 al 


capoverso “Stato”. 


• Note: campo di testo in cui è possibile inserire una o più note per ciascuna delle quali si può 


impostare una diversa visibilità scegliendo tra le alternative proposte (per dettagli maggiori 


sull’utilizzo della funzionalità si veda il paragrafo 2.8.1.2); 


• Mittenti multipli: dato non obbligatorio presente solo per le amministrazioni che ne hanno fatto 


richiesta. Rappresenta gli ulteriori mittenti di un documento: nel caso in cui il mittente fosse 


costituito da un raggruppamento di persone, società, uffici, enti, etc, questo campo dà la possibilità 


di specificarne tutti i componenti. Anche i mittenti multipli possono essere occasionali (in tal caso 


può essere inserito liberamente dall’utente valorizzando il campo descrizione della stringa mittente 


e poi spostato mediante la freccia  ) o abituale, selezionandolo dalla rubrica. Per la selezione 


da rubrica è necessario premere il pulsante  associato al campo. Dalla rubrica sarà possibile 


utilizzare anche le liste di distribuzione. Se si sceglie una lista dalla rubrica dei mittenti multipli, gli 


elementi della lista verranno riportati nel campo multi valore dei mittenti multipli. Con il pulsante   
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sarà possibile eventualmente spostare uno dei mittenti nel campo mittente (principale). Per le 


funzionalità relative alla rubrica ed al suo utilizzo, si rimanda al Paragrafo 4.5. 


In generale per spostare un nominativo dal campo “mittente” al campo “mittenti multipli” e 


viceversa, selezionare il nominativo di interesse e successivamente l’icona freccia,  (per 


spostarlo verso il basso) o  (per spostarlo verso l’alto) a seconda di come si vogliono 


posizionare i mittenti nell’elenco. (Figura 148) 


La presenza di questo campo è configurabile. Se utilizzato, le ricerche fatte per mittente 


prenderanno in considerazione non solo il mittente (principale) ma anche i mittenti multipli. 


I dati sui mittenti multipli vengono visualizzati in tutti i punti in cui viene riportato il mittente 


“principale” (ricerche documenti, lista delle cose da fare, elenco dei documenti presenti in un 


fascicolo, …). 


 


 


Figura 148 – Mittenti multipli 


 


L’oggetto ed il mittente come sempre sono campi obbligatori. 


 


2.15.2 Smistamento 


Dopo aver popolato i campi obbligatori per la registrazione del documento, la segnatura si ottiene 


indicando a quale UO sia indirizzato il documento (per competenza o per conoscenza). Si possono 


selezionare una o più UO a cui smistare il documento che, dopo la protocollazione, verrà trasmesso al 


ruolo di riferimento (in precedenza impostato dall’amministratore di sistema) delle UO prescelte. Si 


propone di seguito l’immagine del pannello che riguarda lo smistamento. 
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Figura 149 – Smistamento 


 


Dopo aver inserito i dati di registrazione e selezionata l’UO a cui smistare il documento, è possibile 


procedere alla protocollazione selezionando il pulsante “Protocolla” posto in basso al pannello. 


Per le amministrazioni che ne abbiano fatto richiesta, lo smistamento non è obbligatorio, pertanto sarà 


possibile protocollare un documento anche senza aver selezionato una UO a cui smistarlo. 


 


 


Figura 150 – Dettaglio pulsanti 


 


Dalla figura precedente si evidenziano due tasti che propongono altre funzionalità: 


• Acquisisci e Acquisisci alleg. (vedi paragrafo 2.15.3.2). 


• Chiudi: consente di chiudere il pannello di protocollazione in ingresso semplificata, visualizzando 


la pagina iniziale del sistema VTDOCS. 


 


2.15.3 Ulteriori funzionalità  


Dopo aver protocollato il documento il sistema propone in automatico, se opportunamente impostato, le 


seguenti operazioni: 


• Stampa dell’etichetta; 


• Acquisizione del documento principale;  


• Acquisizione degli allegati (a seconda che sia stato acquisito il documento principale). 


 


2.15.3.1 Stampa etichetta 


Al termine dell’operazione di protocollazione viene stampata in automatico l’etichetta (se impostato 


dall’amministratore di sistema) su cui è impressa la segnatura del documento. Inoltre, è possibile 


stampare altre etichette selezionando l’icona  posta a fianco al campo “Segnatura”. 


 


2.15.3.2 Acquisizione del documento principale e gestione allegati 


Dopo aver prodotto la stampa dell’etichetta, se predefinito, si apre in automatico la pagina che gestisce 


l’acquisizione di un documento da scanner (le caratteristiche dell’acquisizione del documento sono 


riportate nel paragrafo 2.14.1 ). La fase di acquisizione può essere effettuata anche successivamente, 


operando dal sistema VTDOCS (paragrafo 2.14.1). 


Dopo aver acquisito il documento principale, si attiva il pulsante “Acquisisci allegato”, che consente di 


gestire gli eventuali allegati. Anche in questo caso l’operazione di acquisizione può essere effettuata in 


una seconda fase. 


Sia per i documenti principali che per gli allegati è indicato il numero di documenti che sono stati acquisiti. 


 


Per le amministrazioni che ne abbiano fatto richiesta, l’acquisizione potrà essere effettuata anche da file 


system. In questo caso, cliccando sul pulsante “Acquisisci” o “Acquisisci allegati”, non apparirà il pannello 


per l’acquisizione da scanner, ma quello classico per la scelta del tipo di acquisizione come mostrato nella 


figura successiva: 
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Figura 151 – Acquisizione da scanner o da file system 


 


2.15.3.3 Pulsanti di funzione 


Le icone riportate nella figura successiva consentono di effettuare le seguenti attività: 


• Nuovo Protocollo: permette di creare un nuovo protocollo; 


• Riproponi: predispone la sezione di protocollo con i dati obbligatori (oggetto e mittente) del 


protocollo precedente; 


• Pulisci: elimina tutti i dati inseriti nella sezione prima che sia avvenuta la protocollazione. 


 


 


Figura 152 – Pulsanti di funzione 


 


2.16 Protocollazione in uscita semplificata 


La funzionalità di protocollo in uscita semplificata presenta le seguenti funzioni: 


• Protocollazione in uscita; 


• Fascicolazione; 
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• Smistamento dei documenti ad una lista definita di UO destinatarie (attraverso il ruolo di 


riferimento); 


• Acquisizione e visualizzazione di documenti solo da scanner; 


• Gestione allegati; 


• Stampa dell’etichetta di segnatura. 


 


2.16.1 Protocollazione in uscita 


La pagina di protocollazione in uscita semplificata si apre selezionando dal menù principale “Documenti” 


– “Prot. Uscita”. 


 


 


Figura 153 – Menù “Documenti” – “Prot. Uscita” 


 


 


Figura 154 – Protocollazione in uscita semplificata 
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L’inserimento dei dati del documento da protocollare si effettua popolando i campi presenti nella figura 


sottostante: 


 


 


Figura 155 – Campi di registrazione dei dati del documento 


 


Il registro di protocollo è lo stesso di quello presente in VTDOCS, di cui segue la numerazione e lo stato; il 


numero e la data del protocollo vengono impostati in automatico dal sistema. I campi presenti per la 


registrazione dei dati del documento sono: 


• Oggetto inserito dall’utente o selezionato dall’oggettario (così come descritto al paragrafo 


2.7.1.3.1); 


• Mittente, con una rubrica per la selezione del mittente che propone solo l’anagrafica interna 


(come descritto per l’inserimento del corrispondente al paragrafo  2.7.1.3.2); 


• Destinatari, con una Rubrica, richiamata tramite l’icona , per la selezione del destinatario che 


propone l’anagrafica Tutti (le modalità d’inserimento del corrispondente sono descritte nel 


paragrafo 2.7.2), l’icona  per inserire codici inseriti manualmente dall’utente, e l’icona  per 


eliminare le utenze non necessarie (dopo averle selezionate); 


• Destinatari CC, con una rubrica, richiamata tramite l’icona , per la selezione del destinatario 


che propone l’anagrafica Tutti (le modalità d’inserimento del corrispondente sono descritte nel 


paragrafo 2.7.2), l’icona  per inserire codici inseriti manualmente dall’utente, e l’icona  per 


eliminare le utenze non necessarie (dopo averle selezionate); 


• Fascicolazione rapida: è possibile effettuare la fascicolazione rapida attraverso la digitazione del 


codice del fascicolo o del sottofascicolo (se conosciuto), oppure selezionando l’icona  che 


permette di scegliere (così come descritto dal paragrafo 2.8.1.3) il fascicolo/sotto fascicolo 


desiderato. Il documento, contestualmente alla creazione del protocollo in uscita, verrà anche 


direttamente classificato. Se accanto alla dicitura fascicolazione rapida vi è un asterisco, questa è 


obbligatoria.  
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• Trasmissione rapida: è possibile effettuare la trasmissione del documento per il quale si sta 


eseguendo la registrazione di protocollo nel caso in cui siano stati definiti dei modelli di 


trasmissione rapida. 


• Tipologia documento: in cui l’utente può scegliere una tipologia da indicare. Una volta scelta la 


tipologia, nella sezione destra della pagina si visualizza il pannello con i campi della profilazione 


dinamica del documento. L’utente amministratore in fase di costruzione della “tipologia 


documento” o successivamente può associare, ad un ruolo specifico la visualizzazione e l’utilizzo 


di una determinata tipologia, per cui le informazioni relative alla tipologia documento sono visibili 


solo agli utenti abilitati. L’utente inserisce i dati in base alle impostazioni predefinite 


dall’amministratore. Se tra i dati della tipologia ci sono dei contatori con attivazione manuale 


all’atto della creazione compare una casella selezionabile denominata “Attiva”, utilizzando la quale 


l’utente può determinare l’istante d’inizio del funzionamento del contatore. Per i dettagli sui campi 


delle tipologie documento si rimanda al paragrafo 2.7.1.1. Se alla tipologia scelta è associato un 


diagramma di stato, nella sezione “profilo” in automatico si visualizza il campo Stato e si popola 


così come descritto nel paragrafo 2.8.1 al capoverso “Stato” . 


• Note: campo di testo in cui è possibile inserire una o più note per ciascuna delle quali si può 


impostare una diversa visibilità scegliendo tra le alternative proposte (per dettagli maggiori 


sull’utilizzo della funzionalità si veda il paragrafo 2.8.1.2); 


L’oggetto ed il destinatario come sempre sono campi obbligatori. 


 


2.16.2  Smistamento 


Dopo aver popolato i campi obbligatori per la registrazione del documento, la segnatura si ottiene 


indicando a quale UO sia indirizzato il documento (per competenza o per conoscenza). Si possono 


selezionare una o più UO a cui smistare il documento che, dopo la protocollazione, verrà trasmesso al 


ruolo di riferimento (impostato in precedenza dall’amministratore di sistema) delle UO prescelte. Si 


propone di seguito l’immagine del pannello che riguarda lo smistamento. 


 


 


Figura 156 – Smistamento 


 


Dopo aver inserito i dati di registrazione e selezionata l’UO a cui smistare il documento, è possibile 


protocollare il documento selezionando il pulsante “Protocolla” posto in basso al pannello. 


 


Per le amministrazioni che ne abbiano fatto richiesta, lo smistamento non è obbligatorio, pertanto sarà 


possibile protocollare un documento anche senza aver selezionato una UO a cui smistarlo. 
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Figura 157 – Dettaglio pulsanti 


 


Dalla figura precedente si evidenziano due pulsanti che propongono altre funzionalità: 


• Acquisisci doc. principale e Acquisisci allegati (vedi paragrafo 2.16.3.2). 


• Chiudi: consente di chiudere il pannello di protocollazione in uscita semplificata, visualizzando la 


pagina iniziale del sistema VTDOCS. 


 


2.16.3  Ulteriori funzionalità  


Dopo aver protocollato il documento il sistema propone in automatico, se opportunamente impostato, le 


seguenti operazioni: 


• Stampa dell’etichetta;  


• Acquisizione del documento principale;  


• Acquisizione degli allegati (a seconda che sia stato acquisito il documento principale); 


 


2.16.3.1 Stampa etichetta 


Al termine dell’operazione di protocollazione viene stampata in automatico l’etichetta (se impostato 


dall’amministratore di sistema) su cui è impressa la segnatura del documento. Inoltre, è possibile 


stampare altre etichette selezionando l’icona  posta a fianco al campo “Segnatura”. 


 


2.16.3.2 Acquisizione del documento principale e gestione allegati 


Dopo aver prodotto la stampa dell’etichetta, se predefinito, si apre in automatico la pagina che gestisce 


l’acquisizione di un documento da scanner (le caratteristiche dell’acquisizione del documento sono 


riportate paragrafo 2.14.1). La fase di acquisizione può essere effettuata anche successivamente, 


operando dal sistema VTDOCS (come da indicazioni riportate sul presente manuale). 


Dopo aver acquisito il documento principale, si attiva il pulsante “Acquisisci allegato”, che consente di 


gestire gli eventuali allegati. Anche in questo caso l’operazione di acquisizione può essere effettuata in 


una seconda fase. 


Sia per i documenti principali che per gli allegati è presente, tra parentesi, il numero di documenti che 


sono stati acquisiti. 


 


Per le amministrazioni che ne abbiano fatto richiesta, l’acquisizione potrà essere effettuata anche da file 


system. In questo caso, cliccando sul pulsante “Acquisisci” o “Acquisisci allegati”, non apparirà il pannello 


per l’acquisizione da scanner, ma quello classico per la scelta del tipo di acquisizione. 


 


2.16.3.3 Pulsanti di funzione 


Le icone riportate nella figura successiva consentono di effettuare le seguenti attività: 


• Nuovo Protocollo: permette di creare un nuovo protocollo; 


• Riproponi: predispone la sezione di protocollo con i dati obbligatori  del protocollo precedente; 


• Pulisci: elimina tutti i dati inseriti nella sezione prima che sia avvenuta la protocollazione. 
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Figura 158 – Pulsanti di funzioni 


2.17 Importa documenti 


La funzione “Importa documenti” attivabile dalla voce di menù: DOCUMENTI ���� Imp. documenti, 


consente di creare in modo rapido un numero elevato di documenti. Per ogni documento è inoltre 


possibile acquisire in modalità “massiva” il file ad esso relativo, prendendolo dal file system, ed inserire il 


codice di fascicolazione rapida.  


 


 


Figura 159 – Import documenti 


 


La procedura di import fa uso di un particolare foglio excel suddiviso in tanti fogli, uno per ogni tipo di 


documento. Il modello da utilizzare può essere scaricato tramite il link  Scarica modello presente nella 


pagina di Figura 159. 
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Figura 160  - Foglio excel 


 


Dopo aver compilato il foglio excel con i dati dei documenti da creare, se ne specifica il percorso sul file 


system nel campo Nome file e si avvia la procedura di import cliccando sul pulsante 


. 


Dopo aver verificato la validità dei dati, il sistema avvia la procedura di importazione. Per ogni tipologia di 


documento verrà riportato il numero di documenti importati, di quelli scartati, di eventuali errori o warning. 


Sarà poi possibile esportare il risultato dell’operazione in un file pdf cliccando il pulsante 


. Il pulsante  consente di chiudere la pagina. 
 


Di seguito viene descritta la struttura del foglio excel relativamente ai documenti in Arrivo, per gli altri il 


formato è analogo: 


 


CAMPO DESCRIZIONE NOTE 


ORDINALE Ordinale da 1..N  Numero identificativo univoco 


della riga da importare 


CODICE AMMINISTRAZIONE: codice dell’amministrazione Obbligatorio 


CODICE REGISTRO Codice del registro del protocollo. Obbligatorio 


CODICE RF Codice dell’RF col il quale calcolare 


il codice della segnatura del 


protocollo 


Opzionale in base al formato 


della segnatura 


CODICE OGGETTO Codice oggetto  Obbligatorio alternativo al 


campo OGGETTO. 


Codice in oggettario 


dell’oggetto da inserire. 


OGGETTO Oggetto del documento Obbligatorio alternativo al 


campo CODICE OGGETTO 


inserimento oggetto 


occasionale 


CODICE CORRISPONDENTE Codice rubrica del mittente.  Obbligatorio alternativo a 


CORRISPONDENTE. 
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Specificando questo campo il 


sistema ricercherà il mittente 


nella rubrica. 


CORRISPONDENTE Descrizione mittente occasionale Obbligatorio alternativo a 


CODICE MITTENTE. 


PATHNAME Pathname completo del file da 


associare al documento. 


Opzionale 


Il pathname deve essere 


raggiungibile condiviso 


(“shared”) con almeno diritti di 


sola lettura dai server web 


dove risiedono i Web Services 


dell’applicativo. Il nome 


originario del file verrà 


memorizzato all’interno del 


sistema e sarà immodificabile 


ADL Indica se il documento deve essere 


inserito in ADL oppure no. 


Opzionale 


Valori possibili [si, no] 


Se omesso vien considerato il 


valore “no” 


NOTE Note generali (di tipo “Tutti”) da 


associare al documento  


Opzionale 


CODICE MODELLO 


TRASMISSIONE 


Codici dei modelli di trasmissione, 


separati da “;” (punto e virgola) da 


utilizzare per trasmettere i 


documenti creati  


Opzionale. 


Il sistema controllerà in base 


alle regole di visibilità ruolo 


creatore/registro se il modello 


è utilizzabile oppure no. 


TIPOLOGIA DOCUMENTO Descrizione della tipologia 


documento 


 


NOME CAMPO1 Descrizione = Valore del campo 1 In caso di campo multi valore, i 


diversi valori devono essere 


separati da “;” (punto e virgola) 


..    


..   


NOME CAMPO n Valore del campo n  


CODICE FASCICOLO Codici, separati da “;” (punto e 


virgola) dei fascicoli in cui inserire il 


documento;  


Opzionale 


DESCRIZIONE FASCICOLO Descrizione  


DESCRIZIONE 


SOTTOFASCICOLO 


Descrizione  


TITOLARIO Descrizione  


CODICE NODO   


TIPOLOGIA FASCICOLO Descrizione della tipologia fascicolo 


profilata  


Opzionale 


NOME CAMPO1 Descrizione = Valore del campo 1 In caso di campo multi valore, i 


diversi valori devono essere 


separati da “;” (punto e virgola) 
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..    


..   


NOME CAMPO n Valore del campo n  


 


Per la fascicolazione dei documenti, il sistema effettua la ricerca dei fascicoli sulla base dei valori inseriti 


nelle colonne dedicate alla classificazione/fascicolazione. Se viene indicato il valore puntuale del fascicolo 


nella colonna codice fascicolo non è necessario valorizzare i campi relativi agli altri dati di fascicolazione; 


se invece non si conosce il codice puntuale del fascicolo allora il sistema ricerca i fascicoli in cui inserire i 


documenti sulla base dei valori immessi nei campi Titolario, Descrizione fascicolo, Descrizione 


sottofascicolo, Tipologia fascicoli, Nome Campo 1 , campo n.  


Se la classificazione del documento è obbligatoria e se l’esito della ricerca fascicoli risulta negativo il 


documento non viene creato. 


Analogamente se la classificazione del documento è obbligatoria e non sono stati valorizzati almeno il 


campo nodo o campo codice fascicolo il documento non viene creato. 


Se la tipologia documento è obbligatoria il sistema controlla la valorizzazione del campo Tipologia 


documento e se non valorizzato il documento non viene creato. 


 


In caso i documenti abbiano degli allegati da associare è necessario utilizzare un apposito secondo foglio 


(work sheet) “Allegati” per descrivere ogni allegato. 


Questo foglio è collegato ai documenti descritti negli altri fogli attraverso il campo ORDINALE. Nel caso 


un documento abbia più allegati bisogna inserire più righe con lo stesso ORDINALE 


 


Di seguito la descrizione del formato: 


CAMPO DESCRIZIONE NOTE 


ORDINALE (allegato) Ordinale da 1..N Numero identificativo 


univoco delle riga da 


importare. 


ORDINALE DOCUMENTO 


PRINCIPALE 


A + ordinale documento principale 


(per gli allegati dei documenti 


protocollati in arrivo) 


P +  ordinale principale (per gli 


allegati dei documenti protocollati in 


ingresso) 


I + ordinale principale (per gli 


allegati dei documenti interni 


protocollati) 


NP + ordinale principale (per gli 


allegati dei documenti non 


protocollati) 


Poiché gli ordinali dei 


diversi fogli si ripetono si è 


reso necessario indicare in 


questo campo sia la lettera 


iniziale del foglio (A, P, I, 


NP) sia l’ordinale del 


documento principale. 


   


DESCRIZIONE Descrizione dell’allegato Obbligatorio 


PATHNAME Pathname completo del file da 


associare al documento. 


Opzionale 


Il pathname deve essere 


raggiungibile condiviso 


(“shared”) con almeno diritti 


di sola lettura dai server 


web dove risiedono i Web 
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Services dell’applicativo. 


 


 


2.18 Importa Documenti Pregressi 


Se l’amministrazione è opportunamente configurata, il ruolo abilitato può utilizzare la funzione “Importa 


documenti pregressi” (Documenti � Imp. Doc. Pregressi) che consente di inserire in modo rapido un 


numero elevato di documenti pregressi, associati ad uno specifico registro. 


 


2.18.1  Nuovo import 


 


Figura 161 – Import documenti pregressi 


 


La procedura di import fa uso di un particolare file excel (par. 2.18.1.1) contenente quatto fogli relativi a: 


Protocolli Pregressi, Documenti non Protocollati, Allegati ed Istruzioni di utilizzo del file. Il modello da 


utilizzare può essere scaricato tramite il link Scarica il modulo excel presente nella pagina di import 


documenti pregressi (Figura 161). 
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Dopo aver compilato il file excel con i dati dei documenti da creare: 


• selezionare il file compilato nel campo “Seleziona un file Excel valido” tramite il pulsante “Sfoglia” 


• indicare una descrizione che permetta successivamente di identificare l’import 


• premere il pulsante  


 


Prima dell’import vero e proprio il sistema verifica la validità dei dati riportati nel file excel: 


� se l’esito è positivo, il sistema permette la selezione del pulsante  (Figura 162) e quindi 


l’avvio della procedura di importazione. Viene mostrato il messaggio “Import avviato con successo.” 


� se l’esito è negativo, per i documenti scartati, con errori o warning il sistema descrive la tipologia di 


problema e per ciascuno indica l’ordinale di riferimento. Si abilita il pulsante  che permette 


di esportare il risultato dell’operazione in un file excel che restituisce la descrizione dell’errore, e 


l’ordinale a cui associato, in modo che l’utente possa modificare i dati errati 


 


Dopo aver avviato un import è possibile inoltre (Figura 162): 


- predisporre un nuovo import, tramite il pulsante  


- chiudere la maschera di importazione selezionando il pulsante  . 


 


Figura 162 - Analisi del file excel per import documenti pregressi 
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2.18.1.1 Modulo di importazione pregressi 


E’ possibile scaricare il modello da compilare tramite il link “Scarica il modulo excel” (Figura 161). 


Il file è costituito da quattro fogli (Figura 163): 


• Protocolli Pregressi, Documenti non protocollati, Allegati: presentano dei campi obbligatori, da 


compilare in modo opportuno per il corretto funzionamento dell’import; 


• Istruzioni: contiene le indicazioni operative per la compilazione degli altri fogli. Contiene l’elenco 


dei campi riportati in ciascun foglio, la relativa descrizione e le note che ne indicano 


l’obbligatorietà o meno. 
 


Nel modulo di import è possibile inoltre indicare l’immagine del documento da importare. Tale immagine 


dovrà essere messa a disposizione su un opportuno sito ftp. 


 


Figura 163 - File excel import documenti pregressi 


 


2.18.2  Stato Import 


Il pannello “Stato Import” permette di visualizzare lo stato di avanzamento di ciascun import avviato. Il 


pulsante “Ricarica lo Stato Import” permette di aggiornare i dati riportati (Figura 164): 


� Descrizione: descrizione che è stata inserita all’atto dell’import; 


� Data inizio: giorno ed ora di inizio import; 


� Data fine: giorno ed ora di fine import; 


� N° documenti: numero di documenti da importare; 


� Percetuale: stato di avanzamento dell’import (percentuale); 


� Stato: riflette lo stato di avanzamento dell’import. La barra inizialmente bianca, si colora via via di 


rosso fino a diventare verde quando l’import è stato completato; 


� Report ( ): a fine import è possibile visualizzare un report dell’import effettuato (par. 2.18.2.1); 


� Elimina ( ): a fine import consente la cancellazione dell’import dalla lista;  


� : indica il completamento dell’import senza errori; 
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� : indica errori in fase di import. Selezionando l’immagine con il cursore, il sistema indica quanti 


errori vi sono nell’import. 


 


 


Figura 164 - Stato import documenti pregressi 


2.18.2.1 Report Import Pregressi 


Al termine dell’operazione di import è possibile visualizzare un report (par. 2.18.2) sull’esito 


dell’operazione. Il report conteine le seguenti informazioni (Figura 165): 


� Data: data di creazione del documento pregresso importato; 


� Esito: "S” se positivo, “W” se vi sono dei Warning (quindi crea il documento con problemi marginali), 


“E” se non è riuscito a creare il documento; 


� Errore: descrive l’errore associato al documento con esito “W” o “E”; 


� Id documento: id che è stato associato al documento importato; 


� Num proto/id vecchio documento: vecchio “id”/”nro protocollo” del documento importato; 


� Registro: il registro5 a cui è associato il documento importato; 


� Proprietario: nome e cognome dell’utente che ha creato il documento, ed il ruolo da questi ricoperto; 


� Tipo operazione: “I” per l’inserimento, “C” per la cancellazione, “M” per la modifica; 


� N° allegati: numero di allegati associati al documento importato. 


 


                                                      
5 Il registro utilizzato per l’import di documenti pregressi viene appositamente creato in amministrazione e risulta essere sempre 


nello stato “Chiuso” 
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La consultazione di questo report è consigliata soprattutto se l’import si conclude con degli errori. Inoltre è 


possibile esportare il report in excel attraverso la selezione del pulsante . 
 


 


Figura 165 - Report relativo all’import di documenti pregressi 


 


3 RICERCA 


Tramite il pulsante ricerca è possibile selezionare i seguenti tipi di ricerche:  


• dei documenti,  


• dei fascicoli, 


• delle trasmissioni,  


• delle visibilità  


• dei documenti e fascicoli in Area di lavoro. 


 


Nelle ricerche tramite campi di testo in generale è possibile cercare: 


- per frase esatta: immettendo una stringa nel campo di ricerca 


- per parole tronche: tramite l’espansione a destra (es.: “comun%” per trovare comune, comunità, 


comunicazione, etc…) 


- due o più parole in un determinato ordine: occorre inserire tali parole una dopo l’altra, utilizzando 


l’operatore «%» per espandere la ricerca (es.: “comun%mont%”) 


- due o più parole indipendentemente dall’ordine in cui compaiono: occorre inserire tali parole una 


dopo l’altra, utilizzando l’operatore «&&» fra le stesse. Se si inseriscono parole tronche deve 


essere utilizzato anche l’operatore di % per espandere la ricerca (es.: “comun%&&mont%”). 


Nota: non è consentita l’espansione a sinistra (es.: “%dimento” non produrrà alcun risultato). Il 


completamento a destra deve essere esplicitato tramite l’utilizzo del simbolo “%”. Se non utilizzato la 


ricerca avverrà per frase esatta. 
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Tramite chiave di configurazione è possibile definire un valore soglia per il numero di risultati restituiti 


dalle ricerche di: 


- documenti 


- fascicoli 


- trasmissioni. 


Se il numero dei risultati è minore della soglia, questi vengono visualizzati, altrimenti un messaggio invita 


l’utente ad utilizzare criteri di ricerca più stringenti e lo informa circa il numero di risultati della ricerca 


corrente ed il valore impostato per la soglia. 


 


3.1 Ricerca documenti 


La funzionalità di ricerca dei documenti è ottenibile a partire dalla barra di navigazione del pannello 


principale selezionando la voce del menù RICERCA, premendo sul pulsante “RICERCA” e 


successivamente sul pulsante DOCUMENTI. 


E’ possibile visualizzare il seguente schema di navigazione relativo alle varie tipologie di ricerca. 


 


 


Figura 166  - Ricerca documenti: schema di navigazione 


 


Le varie tipologie di ricerca presentano delle caratteristiche comuni principalmente per quanto riguarda la 


visualizzazione grafica dei risultati. 


 


3.1.1 Risultati di ricerca 


Nello schema di navigazione illustrato, la ricerca è attivata nel momento in cui si seleziona la voce di 


menù principale “Ricerca”. I risultati di ricerca sono mostrati nella parte destra della pagina sotto forma di 


lista, dalla quale è possibile selezionare il documento desiderato. Nella pagina dei risultati per ciascun 


documento è possibile:  


• visualizzare i dati di profilo del documento selezionando l’icona , che consente l’accesso alla 


scheda del documento; 


• visualizzare il documento elettronico attraverso la selezione dell’icona corrispondente al tipo di file 


(per esempio ). Il sistema, infatti, propone l’icona nel caso in cui il documento in questione (o 
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eventuali allegati) sia dotato di un file acquisito. Se il campo è vuoto il documento non ha alcun file 


associato. Il funzionamento del visualizzatore è descritto nel paragrafo 2.14.2.1. 


• inserire il documento nell’area di lavoro, selezionando l’icona . L’operazione che prevede invece 


l’eliminazione dall’area di lavoro di oggetti in essa inseriti, si attiva utilizzando l’icona ; 


• inserire il documento in una istanza di conservazione selezionando l’icona . Il primo documento 


inserito nell’area conservazione crea un’istanza di conservazione. I successivi verranno 


automaticamente inseriti nell’istanza creata dal primo documento. La funzionalità risulta disponibile 


solo per i ruoli abilitati alla gestione dell’area di conservazione. 


 


Nella ricerca di documenti repertoriati (si veda paragrafo 2.9) se da amministrazione è stata impostata la 


visualizzazione della colonna contatore nelle ricerche, il sistema mostra la colonna riportante la segnatura 


di repertorio, come mostrato nella figura seguente. 


 


 


Figura 167 - Evidenza della segnatura di repertorio nella griglia dei risultati della ricerca (ruolo non 


abilitato all’utilizzo di griglie personalizzate) 


 


3.1.1.1 Azioni massive 


In alto, nella pagina dei risultati, sono presenti le icone per eseguire delle azioni sui documenti risultanti 


dalla ricerca o su una parte di essi (azioni massive).   


 


Figura 168  - Azioni massive 


 


In particolare: 


In una sezione posta più in basso si trovano le icone che consentono di effettuare le operazioni sui 


documenti selezionati. La selezione può avvenire mettendo un segno di spunta accanto alla voce 


“Seleziona tutto”, oppure scegliendo i singoli documenti, utilizzando le caselle di selezione che si 


trovano accanto ad ognuno di essi nell’elenco dei risultati.  
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La presenza di questi pulsanti è soggetta a configurazione e solo i ruoli abilitati potranno effettuare 


queste azioni massive (tutte o quelle per le quali sono stati abilitati). 


• “Firma i documenti selezionati” , consente di firmare i documenti selezionati: cliccando su 


questo pulsante appare una finestra dalla quale è necessario selezionare il certificato da utilizzare 


per la firma. Dopo aver selezionato il certificato e aver cliccato sul pulsante “Applica firma” il 


sistema firma l’ultima versione dei documenti scelti e alla fine mostra l’esito dell’operazione. 


L’utente potrà anche scegliere di convertire in pdf i documenti da firmare.  


 


 


Figura 169 – Firma massiva 


 


• “Fascicola i documenti selezionati”  permette di classificare/fascicolare i documenti selezionati 


nel fascicolo scelto. Cliccando sul pulsante compare una finestra di dialogo per la scelta del 


fascicolo generale o procedimentale in cui inserire i documenti selezionati. L’operazione viene 


avviata mediante il pulsante “Fascicola”. Alla fine viene mostrato l’esito dell’operazione e l’elenco 


dei documenti fascicolati. Tale risultato, come tutte le altre operazioni massive può essere 


esportato in formato pdf. 
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Figura 170  - Fascicolazione massiva 


 


• “Trasmetti i documenti selezionati” consente di  effettuare una trasmissione dei documenti 


selezionati. Dopo aver scelto i documenti da trasmettere e aver cliccato sul pulsante 


corrispondente all’azione massiva, si apre una finestra per la creazione della trasmissione. 


L’utente potrà utilizzare un modello di trasmissione, oppure costruirsi la trasmissione nel modo 


classico (selezionando la ragione di trasmissione, i destinatari, le note, …). 


− Trasmissione da modello: l’utente sceglie il modello dal menù a tendina6 riportato in alto 


della pagina, aspetta che la richiesta venga elaborata e poi clicca sul pulsante “Trasmetti”. 


Il sistema effettua le trasmissioni e ne riporta l’esito nella sezione sottostante denominata 


Report. Il risultato visualizzato può essere esportato mediante il pulsante “Esporta Report”.  


− Trasmissione semplice: la sezione riporta i campi necessari per la costruzione della 


trasmissione. Per i dettagli sui campi si rimanda al paragrafo 2.13.1 che descrive gli stessi 


campi anche se in un contesto differente.  Cliccando sul pulsante “Trasmetti” il sistema 


effettua le trasmissioni e ne riporta l’esito nella sezione sottostante. Il risultato visualizzato 


può essere esportato mediante il pulsante “Esporta Report”. 


                                                      
6 Per maggiori dettagli sui modelli di trasmissione selezionabili si veda il paragrafo 2.13.4 
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Figura 171  - Trasmissione massiva da modello 


 


 


Figura 172  - Trasmissione massiva semplice 
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• “Esporta i documenti selezionati”  che consente di esportare tutti i documenti selezionati.  


Selezionando l’icona viene visualizzata la finestra di dialogo mostrata in Figura 173, dove è 


possibile associare un titolo al file che si esporta e selezionare il formato del file (PDF/Excel/Calc). 


Nel caso di export in formato PDF vengono salvati campi che compaiono nella griglia standard. 


Nel caso in cui si scelga un file Excel/Calc viene abilitata l’area in cui è possibile selezionare i 


campi relativi ai documenti da salvare nel file. Se sono state effettuate delle ricerche con griglie 


personalizzate, i campi presenti nelle griglie personalizzate vengono riportati nell’elenco dei campi 


da esportare e sono selezionati per default. Se sono state effettuate ricerche con filtro su una 


tipologia i campi della tipologia selezionata eventualmente non presenti nella griglia dei risultati di 


ricerca verranno resi disponibili per l’export (di default non selezionati). Per l’export in formato 


Excel/Calc fra i campi selezionabili compare anche il “Nome originale” dell’eventuale file acquisito. 


 


Figura 173 - Esporta risultati della ricerca 


 


• “Salva i documenti selezionati nell‘Area Di Lavoro” , che permette di salvare 


contemporaneamente tutti i documenti selezionati all’interno dell’area di lavoro; 
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Figura 174 – Inserisci in ADL massivo 


 


• “Rimuovi i documenti selezionati dall’area di lavoro”: consente di rimuovere i documenti selezionati 


dall’area di lavoro ed è associato al pulsante . 


  


•  “Assegna timestamp ai documenti selezionati”  permette di assegnare il timestamp all’ultima 


versione dei documenti selezionati.  


Dopo aver selezionato i documenti e aver cliccato sul pulsante “Applica timestamp”, il sistema 


processa i documenti selezionati e applica il timestamp all’ultima versione di quelli che hanno 


un’immagine associata. Nel riquadro presente nella pagina viene riportato l’esito dell’operazione 


per ogni documento processato. Il risultato può essere esportato cliccando sul pulsante “Esporta 


Report”.   


 


• “Converti in pdf i documenti selezionati”  converte in pdf l’ultima versione dei documenti 


selezionati:  


Dopo aver selezionato i documenti e aver cliccato sul pulsante “Converti in PDF”, il sistema 


converte in pdf  l’ultima versione di quelli che hanno un’immagine associata. Nel riquadro presente 


nella pagina viene riportato l’esito dell’operazione per ogni documento processato. Il risultato può 


essere esportato cliccando sul pulsante “Esporta Report”.   


 


• “Inoltra i documenti selezionati” : dopo aver selezionato i documenti ed aver cliccato sul pulsante 


“Inoltra”, si apre una finestra per la conferma dell’operazione. Se viene data conferma, il sistema 


predispone un protocollo in uscita che ha per allegati i documenti selezionati. In particolare la 


descrizione dell’allegato corrisponde all’oggetto del documento ed il file associato all’allegato 


corrisponde all’ultima versione del documento selezionato. All’utente viene poi chiesto di chiudere 


la finestra e viene portato alla pagina di dettaglio del documento predisposto alla protocollazione.  
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• “Elimina versioni”  : questa operazione può essere effettuata su 


� documenti grigi non consolidati (par. 2.7.1.6) 


� documenti predisposti alla protocollazione non consolidati  


� allegati a tali documenti 


presenti nell’elenco dei risultati e selezionati dall’utente. 


Attivando il pulsante “elimina versioni”, il sistema, dopo aver chiesto all’utente conferma 


dell’operazione e quali versioni si vogliono eliminare (tutte le vecchie versioni oppure tutte tranne la 


penultima e l’ultima), inizierà ad eliminare le vecchie versioni di tutti e soli i documenti grigi o 


predisposti alla protocollazione per i quali l’utente possiede i diritti di rimozione.  


 


Alla fine dell’operazione verrà mostrato un prospetto riepilogativo delle versioni eliminate e di quelle 


non rimosse che potrà essere esportato in formato pdf. 


Questa funzionalità è attivabile tramite chiave di configurazione. 


 


 


Figura 175 – Rimuovi versioni 


 


• “Consolida documenti” : questa operazione consente di consolidare versioni ed allegati dei 


documenti selezionati. Attivando il pulsante “consolida documenti”, il sistema, dopo aver chiesto 


all’utente conferma dell’operazione consolida i documenti selezionati. Alla fine dell’operazione 


verrà mostrato un prospetto riepilogativo dei documenti consolidati e di quelli che non è stato 


possibile consolidare. Tale prospetto potrà essere esportato in formato pdf.  


 


• “Consolida documenti e metadati” : questa operazione consente di consolidare versioni ed 


allegati (se non lo si è fatto prima) ed i metadati dei documenti selezionati. La modalità è analoga 


al consolidamento descritto nel punto precedente. 


• “Inserisci i documenti selezionati in ‘Area Conservazione’” , permette di inserire 


contemporaneamente nell’Area Conservazione tutti i documenti selezionati dalla lista. La 


funzionalità risulta disponibile solo per i ruoli abilitati alla gestione dell’area di conservazione. 
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• “Personalizza la griglia di ricerca”: questa funzionalità consente di personalizzare le pagine dei 


risultati delle ricerche e dà la possibilità di visualizzare anche i dati relativi ai campi profilati 


associati alle tipologie di documenti. Se la funzionalità non viene utilizzata la griglia dei risultati 


delle ricerche continuerà a mostrare i campi attuali. 


Cliccando sul pulsante si apre una finestra che mostra l’elenco dei campi che potranno essere 


inseriti nella griglia.  


L’utente può scegliere: 


� i campi da visualizzare 


� l’ordine di visualizzazione 


� la larghezza da dare alle colonne della griglia 


� il numero massimo di caratteri da visualizzare, nel caso di campi di tipo testo 


 


Per i dettagli si rimanda al par. 3.1.1.2 


 


Di seguito viene mostrato il risultato di una ricerca eseguito con la tipologia di ricerca estesa.  


 


Figura 176 – Risultato della ricerca 


 


Come detto in precedenza, selezionando l’icona  è possibile accedere alla scheda di dettaglio del 


documento. In tale sezione in alto a destra, come evidenziato in verde nella Figura 177, sono presenti 


degli indicatori direzionali che consentono la navigazione delle schede presenti nel risultato della ricerca 


senza ritornare alla lista. Grazie ad esse è possibile visualizzare i documenti precedenti/successivi a 


quello selezionato. Tale funzionalità è presente nella scheda del documento solo se si accede ad essa a 


partire dal risultato della ricerca.  
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Figura 177 – Scheda di dettaglio del documento: funzioni per la navigazione tra documenti 


 


Una volta visualizzato il dettaglio del documento è possibile ritornare alla pagina dei risultati di ricerca 


selezionando l’icona , che restituisce la pagina della ricerca documenti con la lista dei documenti della 


ricerca che si era effettuata (Figura 178). 


 


Figura 178  - Tasto per ritornare al risultato della ricerca doc. dalla pagina di dettaglio di un 


documento 


3.1.1.2 Ricerche personalizzate 


Per i ruoli opportunamente abilitati tramite tool di amministrazione, è possibile personalizzare il risultato 


delle ricerche visualizzando le informazioni ritenute opportune. 


 


Nella barra delle azioni massive sono presenti tre pulsanti che permettono la gestione delle griglie di 


ricerca personalizzate: 


� : personalizza la griglia di ricerca 


� : salva o modifica griglia 


� : mie griglie preferite 
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La gestione delle griglie personalizzate è illustrata nel dettaglio nei paragrafi successivi. 


 


3.1.1.2.1 Personalizzazione griglie di ricerca 


Premendo sul pulsante personalizza la griglia di ricerca apparirà una nuova maschera che permetterà di 


modificare la griglia al momento in uso. 


 


 


Figura 179  - Maschera di personalizzazione della griglia. 


 


Da questa maschera è possibile: 


- aggiungere o rimuovere campi alla griglia agendo sulle apposite caselle di selezione, checkbox 


- modificare la loro posizione selezionandoli e utilizzando le frecce (verso l’alto e verso il basso) 


- modificare l’etichetta di una colonna 


- impostare la larghezza di una colonna 


- selezionare/deselezionare tutti i campi disponibili per la pubblicazione nella griglia (ossia quelli 
presenti al momento nella sezione dei campi da visualizzare) 


- impostare un ordinamento predefinito in base ad uno dei campi visualizzati nella griglia. 


Tra i campi presenti nella maschera, è possibile selezionare il campo “Impronta – Standard” che consente 
di visualizzare nella griglia di ricerca l’impronta del documento (Figura 180). 
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Figura 180 – Selezione dell’Impronta del documento 


 


Selezionando o deselezionando una tipologia di documento (parte destra della maschera in Figura 179), i 
relativi campi saranno disponibili o verranno eliminati dalla griglia. 


 


A seconda della configurazione effettuata dal sito di amministrazione, se viene selezionato il campo’ 
Note’, verrà esportato il testo della nota o soltanto l’indicazione Si/No in base alla presenza/assenza di 
note per il documento. 


 


Selezionando il contatore di una tipologia repertoriata (si veda paragrafo 2.9), fra i risultati di ricerca verrà 
mostrata la segnatura di repertorio. 


 


Se invece si seleziona il contatore di una tipologia con azzeramento personalizzato, se il contatore 
contiene il valore dell’anno, verranno indicati l’anno di inizio e di fine del periodo di azzeramento del 
contatore. 


 


Fra i campi selezionabili compare anche il “Nome originale” dell’eventuale file acquisito. 


 


Tramite il pulsante ‘Imposta’ vengono apportate le modifiche richieste e viene creata una nuova griglia 
temporanea, come evidenziato dalla scritta riportata in cima alla griglia di ricerca: [Griglia Temporanea]. 
Se non si procede al salvataggio (vedi par. 3.1.1.2.2) della griglia, e si esce dalla sezione di ricerca le 
impostazioni effettuate andranno perse. 
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Figura 181  - Evidenza del tipo di griglia in uso nella pagina dei risultati di ricerca 


 


3.1.1.2.2 Salvataggio griglie di ricerca 


Tramite il pulsante  è possibile salvare o modificare una griglia. 


 


Figura 182  - Salvataggio o modifica di una griglia 


 
Durante il salvataggio viene richiesto di inserire un nome per la griglia e di specificare se tale griglia deve 


essere visibile al solo utente o a tutto il ruolo cui l’utente appartiene.  


È possibile inoltre impostare la griglia come predefinita: in tal caso. la griglia sarà utilizzata ad ogni ricerca 


effettuata. 


 


Al termine del salvataggio il nome della griglia salvata viene riportato in cima alla griglia stessa fra 


parentesi quadre. 


 


3.1.1.2.3 Mie griglie preferite 


Ogni griglia salvata rimane a disposizione del ruolo/utente (a seconda del tipo di salvataggio effettuato) e 
va ad aggiungersi alla lista delle mie griglie preferite. 
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Figura 183 – Gestione delle griglie preferite e standard 


In questa maschera per ogni griglia viene evidenziato: 


- se la griglia è predefinita (tramite opportuna opzione) 


- se la griglia è visibile al solo utente 


- se la griglia è visibile anche al ruolo cui l’utente appartiene 


Per ogni griglia riportata è possibile: 


- renderla predefinita uilizzando l’opportuno option button 


- eliminarla, tramite il pulsante  relativa alla griglia in questione. 


 


Nella lista delle mie griglie sarà sempre presente la griglia standard (griglia di risultati disponibile di default 
per gli utenti che non sono abilitati alla gestione di griglie personalizzate). La griglia standard non può 
essere eliminata o modificata in alcun modo. Rimane quindi sempre a disposizione dell’utente, che in ogni 
momento potrà decidere di riattivarla come predefinita. 
 


3.1.1.2.4 Modifica griglie di ricerca 


Per modificare una griglia esistente, l’utente deve selezionarla dalla maschera delle griglie preferite (se 


non è già attiva). Quindi, tramite il pulsante  dovrà aprire la maschera per la personalizzazione ed 


effettuare le modifiche. Al momento del salvataggio (tramite il pulsante ) è possibile modificare la 


visibilità scegliendo tra quella al ruolo o al solo utente. Come griglia da salvare viene proposta la griglia 


modificata ma l’utente può comunque selezionare un altro valore, così facendo, le modifiche vengono 


salvate su di un’altra griglia, sovrascrivendola. 


 


In caso di modifica o cancellazione di un griglia visibile a tutto il ruolo, il sistema all’atto delle salvataggio 


delle modifica o dell’avvio della cancellazione mostra un alert per ricordare all’utente che tale operazione 


provocherà la modifica / cancellazione della griglia attualmente in uso da parte di tutti gli utenti del ruolo. 


In caso di cancellazione di una griglia visibile a tutto il ruolo, l’eventuale utente che l’avesse selezionata 


come predefintia, avrà come griglia predefinitia quella standard. 


 


3.1.2 Tipologie di Ricerca  


L’utente di VTDOCS ha la possibilità di effettuare la ricerca sui documenti secondo differenti strutture di 


ricerca. Le tipologie utilizzabili sono: 


• Veloce; 
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• Estesa; 


• Completa; 


• Completamento; 


• Stampe Registro. 


 


Nei paragrafi che seguono sono descritte ciascuna nel dettaglio. 


 


Per le ricerche Estesa, Completa, Completamento oltre alla ricerca sono possibili le seguenti operazioni: 


• salvataggio di una ricerca: tramite il pulsante  riportato a fondo pagina. L’operazione 


viene descritta con maggiore dettaglio nel paragrafo 3.1.2.2.2 


• modifica di una ricerca salvata: tramite il pulsante  riportato a fondo pagina. 


L’operazione viene descritta con maggiore dettaglio nel paragrafo 3.1.2.2.4 


• azzerare i filtri di ricerca impostati: tramite il pulsante  posto in cima alla pagina, vengono ripuliti 


i campi utilizzati per la ricerca. 


 


3.1.2.1 Veloce 


Tale ricerca si può effettuare sia attraverso le ricerche salvate (descritte al paragrafo 3.1.2.2.1), 


selezionando una modalità di ricerca dal menù a tendina, sia attraverso il criterio di ricerca oggetto, o 


parte di esso, contenuto nel documento. 


La ricerca per oggetto, permette di limitare il numero dei risultati della ricerca specificando una delle 


opzioni presenti nel menù pre-impostato (ad esempio gli ultimi 10 protocolli, gli ultimi 20, ecc). 


 


Figura 184  - Ricerca veloce di un documento 
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3.1.2.2 Estesa 


Anche questa modalità di ricerca consente di utilizzare una modalità di ricerca salvata attraverso la 


selezione di una ricerca salvata dal menù a tendina ( descritte al paragrafo 3.1.2.2.1).  


E’ inoltre possibile eseguire una ricerca in “AND” di documenti su più campi ossia attraverso una ricerca 


di tutti i documenti che rispondono ai criteri selezionati. I campi proposti per questo tipo di ricerca sono: 


• Tipo7: utilizzato per indicare se si vuole effettuare la ricerca tra i documenti in arrivo, in partenza, 


non protocollati, predisposti, allegati. Con “Arr” si indicano i documenti in arrivo,con “Part” i 


documenti in partenza, con “Int” i documenti interni, con “NP“ i documenti non protocollati, con 


“Pred.” i documenti predisposti alla protocollazione, con “All.” i documenti allegati , con “Stampe”. 


La ricerca può essere effettuata per singolo tipo o per più tipi documento. 


La selezione di “All” consente di gestire le diverse tipologie di allegati disponibili per l’utente.Il 


sistema in automatico seleziona gli Allegati inseriti dall’utente, ma, mediante opportune selezioni è 


possibile ricercare anche: 


o gli allegati relativi alle ricevute PEC 


o tutti gli allegati del documento 


o gli allegati relativi alle ricevute PI VTDOCS, se l’amministrazione è abilitata all’utilizzo 


dell’interoperabilità semplificata 


gli allegati generati da sistemi esterni, se l’amministrazione è stata opportunamente abilitata 


• Registro: selezionare il registro all’interno del quale si vuole effettuare la ricerca; 


• Numero protocollo: per questo campo può essere selezionata la ricerca per valore singolo o per 


intervallo di valori, in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali 


inserire il valore minimo e massimo del numero di protocollo; 


• Anno protocollo: consente di cercare i documenti per anno di protocollazione; 


• Data protocollo: è possibile effettuare la selezione da un menù a tendina che visualizza “valore 


singolo” ed “intervallo”, quindi può essere effettuata la selezione per valore singolo o per intervallo 


di valori; in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali inserire il 


valore minimo e massimo della data di protocollo. La data può essere inserita attraverso la 


selezione da calendario  o semplicemente editandola; 


• Data Scadenza: per questo campo può essere selezionata la ricerca per valore singolo o per 


intervallo di valori, in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali 


inserire il valore minimo e massimo della data in cui è scaduto il documento. La data può essere 


inserita attraverso la selezione da calendario  o semplicemente editandola; 


• Id documento: per questo campo può essere selezionata la ricerca per valore singolo o per 


intervallo di valori, in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali 


inserire il valore minimo e massimo dell’identificativo del documento; 


• Data creazione: per questo campo può essere selezionata la ricerca per valore singolo o per 


intervallo di valori, in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali 


inserire il valore minimo e massimo della data in cui è stato creato il documento. La data può 


essere inserita attraverso la selezione da calendario  o semplicemente editandola; 


• Creatore: è possibile specificare se UO/Ruolo/Persona; in base a quanto selezionato, si deve 


inserire il codice con cui effettuare la ricerca. Se non si conosce il codice, è possibile cercarlo ed 


inserirlo tramite rubrica, attivabile utilizzando l’icona  (per maggiori dettagli sull’utilizzo della 


rubrica si veda il paragrafo 4.5). Tramite selezione del flag opportuno, è inoltre possibile estendere 


                                                      
7 I nomi dei tipi documento è configurabile mediante il tool di amministrazione pertanto i documenti in Arrivo possono anche essere 


indicati con Ingresso o Entrata, i documenti in Uscita anche con Partenza. 
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la ricerca anche ai ruoli storicizzati. In tal caso verranno cercati sia i documenti creati dal ruolo 


indicato, che quelli creati da ruoli da cui il ruolo corrente è stato ottenuto per modifica con 


storicizzazione; 


• Proprietario: di cui è possibile specificare se Ruolo/Persona; in base a quanto selezionato, si 


deve inserire il codice con cui effettuare la ricerca. Se non si conosce il codice, c’è la possibilità di 


cercarlo ed inserirlo tramite rubrica, che viene attivata utilizzando l’icona . Per maggiori dettagli 


sull’utilizzo della rubrica si veda il paragrafo 4.5;  


• Oggetto: l’oggetto può essere digitato dall’utente o ricercato nell’oggettario selezionando l’icona 


; 


• Mittente/destinatario: l’inserimento del filtro di ricerca su mittente/destinatario può essere 


effettuato secondo le modalità già esposte nei paragrafi relativi all’inserimento di un nuovo 


documento, ovvero, inserimento del codice associato al mittente/destinatario, selezione dalla 


rubrica di un mittente/destinatario registrato, digitazione del nominativo nel caso di 


mittente/destinatario occasionale (per maggiori dettagli sull’utilizzo della rubrica si veda il 


paragrafo 4.5). Inoltre è possibile selezionare l’opzione ricerca storicizzati per effettuare ricerche 


su elementi in rubrica che hanno subito modifiche sia mediante la descrizione che mediante il 


codice (intero o parziale) dei corrispondenti stessi. Nel caso in cui la parte di codice inserito sia 


comune a più corrispondenti, il sistema mostra l’elenco di tali corrispondenti, fornendo 


l’informazione dell’eventuale storicizzazione dei corrispondenti. 


• Data Stampa: per questo campo può essere selezionata la ricerca per valore singolo o per 


intervallo di valori, in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali 


inserire il valore minimo e massimo della data in cui è scaduto il documento. La data può essere 


inserita attraverso la selezione da calendario  o semplicemente editandola; 


• Codice Fascicolo Generale / Procedimentale: si inserisce nel campo a sinistra il codice del 


fascicolo, generale o procedimentale, in cui è stato inserito il documento, contestualmente alla 


ricerca. Oppure, è possibile selezionare l’icona  con cui si ricerca e si seleziona il fascicolo 


procedimentale/generale, in cui è stato inserito il documento. 


• Ordinamento: è utilizzato per indicare il tipo di ordinamento. La prima finestra di selezione mostra 


i campi sui quali effettuare l’ordinamento (data protocollazione/creazione, oggetto, tipo, …). La 


seconda finestra di selezione serve per indicare il tipo di ordinamento (decrescente, crescente). 


Per gli utenti abilitati all’uso di griglie personalizzate è possibile ordinare i risultati di ricerca anche: 


- dalla maschera di personalizzazione della griglia in cui vengono presentati i risultati di ricerca 


- agendo direttamente sull’intestazione delle singole colonne (ove tale intestazione venga 


visualizzata con il arattere sottolineato). Premendo successivamente l’intestazione della 


colonna si passa dall’ordinamento crescente a quello decrescente e viceversa. 


 







  


pag. 197/299 


   


 


© Copyright NTT DATA Italia – Tutti i diritti riservati  


 


Figura 185  - Ricerca estesa di un documento (prima parte) 
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Figura 186  - Ricerca estesa di un documento (seconda parte) 


 


3.1.2.2.1 Ricerche salvate 


Le Ricerche Salvate servono per velocizzare le ricerche ripetitive di documenti. L’ utente ha la possibilità 


di salvare, assegnando un nome, un insieme di valori che caratterizzano un filtro di ricerca per i 


documenti. Il salvataggio comprende tutti i campi visualizzati nella pagina di ricerca. I criteri di ricerca 


salvati hanno validità soltanto per la tipologia di ricerca documenti nella quale sono stati salvati ma sono 


tutti disponibili nella scheda “ricerca veloce”. 


 


3.1.2.2.2 Creazione nuovo criterio di ricerca 


Per creare un nuovo criterio di ricerca, bisogna posizionarsi nella opportuna pagina di ricerca documenti 


(“estesa”, “completa”, “completamento”), valorizzare i campi di ricerca disponibili, e selezionare il pulsante 


 presente in fondo alla pagina. 


La selezione del pulsante comporta l’apertura di una pagina, così come mostrato di seguito, per 


l’inserimento di alcuni dati obbligatori: 


• Titolo: per inserire la descrizione del criterio di ricerca;  


• Rendi disponibile: per assegnare il criterio di ricerca, solo all’utente creatore (proposto in 


automatico dal sistema) oppure all’intero ruolo di appartenenza dell’utente (ruolo attualmente in 


uso). In questo secondo caso anche gli eventuali altri utenti appartenenti al medesimo ruolo 


possono utilizzare il criterio salvato dall’utente.  


 


Dopo aver scelto i dati con cui si desidera salvare il criterio di ricerca si seleziona il pulsante . 


L’applicativo visualizza una finestra di dialogo che comunica che “i criteri di ricerca sono stati salvati con 
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successo”. Nel caso in cui non si voglia più salvare il criterio in esame  è sufficiente selezionare il pulsante 


 e il sistema non salverà nessun criterio di ricerca. 


 


 


Figura 187  - Creazione ricerche salvate 


 


3.1.2.2.3 Associazione di una griglia di visualizzazione dei risultati ad un 
criterio di ricerca 


Se l’utente è abilitato all’utilizzo di griglie personalizzate, durante il del salvataggio di un criterio di ricerca, 


è possibile selezionare una delle griglie personalizzate per collegarla alla ricerca. 


 


Figura 188  - Salvataggio ricerca 


 


Se l’utente non desidera associare una griglia personalizzata basterà selezionare quella standard nel 


menù a tendina “Associa la ricerca ad una mia griglia”. 


 


3.1.2.2.4 Modifica ricerca salvata 


Nella pagina di ricerca, quando si seleziona una ricerca precedentemente salvata, viene abilitato il 


pulsante  che consente di modificare tale ricerca. L’utente può modificare: 


- la visibilità (ruolo/utente) della ricerca  


- il nome 


- le eventuali modifiche apportate ai filtri di ricerca 


- la griglia associata. 


 


Se l’utente è abilitato alla personalizzazione dei risultati di ricerca, potrà modificare anche la griglia 


associata alla ricerca. 
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Figura 189  - Modifica ricerca salvata per utente abilitato alla gestione di griglie personalizzate 


 


3.1.2.2.5 Cancellazione criterio di ricerca 


A partire da una delle pagine di ricerca documenti (“estesa”, “completa”, “completamento”), utilizzando il 


menu a tendina l’utente seleziona in sequenza il criterio di ricerca che desidera eliminare, e seleziona poi 


l’icona  immediatamente alla destra. Ogni utente può rimuovere sia i criteri che hanno validità per 


l’utente stesso, sia quelli che hanno validità per l’intero ruolo (in questo caso, il sistema avvisa l’utente). 


Viene in ogni caso richiesta all’utente la conferma dell’operazione di cancellazione. 


 


3.1.2.2.6 Utilizzo dei criteri di ricerca 


Per utilizzare i criteri di ricerca salvati in precedenza, bisogna posizionarsi nella opportuna pagina di 


ricerca documenti e selezionare, dal menù a tendina, il criterio di ricerca che si intende utilizzare. Il 


sistema valorizzerà i corrispondenti campi. La pressione del consueto tasto di ricerca, avvierà la ricerca 


sulla base del criterio selezionato. 


Se un criterio di ricerca risulterà non più valido (ad esempio perché riferito a tipologie documentali o 


campi non in uso), il sistema ne darà notifica all’utente, richiedendo la cancellazione del criterio. Un 


criterio non valido non sarà comunque utilizzabile. 


 


3.1.2.3 Completa 


Effettua una ricerca in AND di documenti su tutti i campi caratteristici del documento. Devono essere 


valorizzati i campi per i quali si vuole effettuare la ricerca nella base dati. I campi utilizzabili per questo 


tipo di ricerca sono i seguenti: 


• Tipo8: utilizzato per indicare se si vuole effettuare la ricerca tra i documenti in arrivo, in partenza, 


non protocollati, predisposti, allegati. Con “Arr” si indicano i documenti in arrivo,con “Part” i 


documenti in partenza, con “Int” i documenti interni, con “NP“ i documenti non protocollati, con 


“Pred.” i documenti predisposti alla protocollazione, con “All.” i documenti allegati , con “Stampe”. 


La ricerca può essere effettuata per singolo tipo o per più tipi documento. 


La selezione di “All” consente di gestire le diverse tipologie di allegati disponibili per l’utente.Il 


sistema in automatico seleziona gli Allegati inseriti dall’utente, ma, mediante opportune selezioni è 


possibile ricercare anche: 


o gli allegati relativi alle ricevute PEC 


o tutti gli allegati del documento 


                                                      
8 Il nome dei tipi documento è configurabile mediante il tool di amministrazione pertanto i documenti in Arrivo possono anche essere 


indicati con Ingresso o Entrata, i documenti in Uscita anche con Partenza. 
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o gli allegati relativi alle ricevute PI VTDOCS, se l’amministrazione è abilitata all’utilizzo 


dell’interoperabilità semplificata 


gli allegati generati da sistemi esterni, se l’amministrazione è stata opportunamente abilitata 


• Registro: per selezionare il registro all’interno del quale si vuole effettuare la ricerca; 


• Numero protocollo: per questo campo può essere selezionata la ricerca per valore singolo o per 


intervallo di valori, in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali 


inserire il valore minimo e massimo del numero di protocollo; 


• Anno protocollo: consente di cercare i documenti per anno di protocollazione; 


• Data protocollo: è possibile effettuare la selezione da un menù a tendina che visualizza “valore 


singolo” ed “intervallo”, quindi può essere effettuata la selezione per valore singolo o per intervallo 


di valori; in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali inserire il 


valore minimo e massimo della data di protocollo. La data può essere inserita attraverso la 


selezione da calendario  o semplicemente editandola; 


• Data Scadenza: per questo campo può essere selezionata la ricerca per valore singolo o per 


intervallo di valori, in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali 


inserire il valore minimo e massimo della data in cui è scaduto il documento. La data può essere 


inserita attraverso la selezione da calendario  o semplicemente editandola; 


• Id documento: per questo campo può essere selezionata la ricerca per valore singolo o per 


intervallo di valori, in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali 


inserire il valore minimo e massimo dell’identificativo del documento; 


• Data creazione: per questo campo può essere selezionata la ricerca per valore singolo o per 


intervallo di valori, in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali 


inserire il valore minimo e massimo della data in cui è stato creato il documento. La data può 


essere inserita attraverso la selezione da calendario  o semplicemente editandola; 


• Data Stampa: per questo campo può essere selezionata la ricerca per valore singolo o per 


intervallo di valori, in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali 


inserire il valore minimo e massimo della data in cui è scaduto il documento. La data può essere 


inserita attraverso la selezione da calendario  o semplicemente editandola; 


• Mezzo di spedizione: lista a tendina per la selezione del mezzo di spedizione dei documenti su 


cui si vuole filtrare la ricerca; 


• Conservato: se selezionato ricerca i soli documenti sottoposti a conservazione sostitutiva; 


• Mai conservato: se selezionato ricerca i documenti che non hanno subito il processo di 


conservazione; 


• Creatore: è possibile specificare se UO/Ruolo/Persona; in base a quanto selezionato, si deve 


inserire il codice con cui effettuare la ricerca. Se non si conosce il codice, è possibile cercarlo ed 


inserirlo tramite rubrica, attivabile utilizzando l’icona  (per maggiori dettagli sull’utilizzo della 


rubrica si veda il paragrafo 4.5). Tramite selezione del flag opportuno, è inoltre possibile estendere 


la ricerca anche ai ruoli storicizzati. In tal caso verranno cercati sia i documenti creati dal ruolo 


indicato, che quelli creati da ruoli da cui il ruolo corrente è stato ottenuto per modifica con 


storicizzazione; 


• Proprietario: di cui è possibile specificare se Ruolo/Persona; in base a quanto selezionato, si 


deve inserire il codice con cui effettuare la ricerca. Eventualmente, se non si conosce il codice, c’è 


la possibilità di cercarlo ed inserirlo tramite rubrica, attivata attraverso la selezione dell’icona ; 


Per maggiori dettagli sull’utilizzo della rubrica si veda il paragrafo 4.5; 


• Stato del documento: indica lo stato del documento, ovvero se esso è stato annullato o meno, è 


anche possibile ricercare tra tutti quelli disponibili; 


• Segnatura: é la stringa assegnata dal sistema al documento protocollato, in base a regole pre-


impostate e costruite attraverso l’applicazione di amministrazione. 







  


pag. 202/299 


   


 


© Copyright NTT DATA Italia – Tutti i diritti riservati  


• Tipologia Documento: indica la tipologia del documento che si vuol ricercare selezionando la 


voce da un menù pre-impostato. Se la tipologia scelta è profilata, si attiva l’icona , che propone 


il pannello della profilazione dinamica del documento. E’ necessario che l’utente amministratore in 


fase di costruzione della tipologia abbia specificato che l’informazione possa essere utilizzata per 


le ricerche.  


Per le ricerche sono disponibili anche le tipologie al momento sospese tramite interfaccia di 


amministrazione. Nelle griglie di risultato delle ricerche oltre al numero di protocollo o al id 


documento è possibile visualizzare anche il campo contatore della tipologia documento ad esso 


associata. 


Nel pannello dell’Anteprima della Profilazione Dinamica sono presenti tre pulsanti: 


o “Resetta”: che reimposta i dati inseriti; 


o “Conferma”: salva i dati che successivamente saranno utilizzati nella ricerca; 


o “Chiudi”: chiude il pannello. 


Se la tipologia comprenda campi di tipo corrispondente, gli eventuali corrispondenti storicizzati 


verranno restituiti dalla ricerca in rubbrica e saranno opportunamente evidenziati con carattere 


barrato. Per i campi di tipo corrispondente è comunque possibile la selezione da codice. Nel caso 


in cui la parte di codice inserito sia comune a più corrispondenti censiti in rubriche diverse, il 


sistema mostra l’elenco di tali corrispondenti, da cui l’utente potrà selezionare quello di interesse in 


base alla rubrica di appartenenza. 


La lista a tendina che mostra i tipi documento configurati e disponibili presenta, inoltre, un valore 


denominato “Campi comuni” selezionando il quale si ha la possibilità di ricercare tutti i documenti 


di qualsiasi tipo in cui è stato profilato anche il campo comune sul quale si sta effettuando la 


ricerca. 


Selezionando questa voce si attiva l’icona ,che propone il pannello della profilazione dinamica 


che riporta i campi comuni configurati con il tool di amministrazione e utilizzabili nelle ricerche, 


come spiegato nella sezione relativa alla Tipologia Documento nel paragrafo 2.7.1. 


• Stato: la visualizzazione di tale campo nella pagina di ricerca e i valori disponibili nel 


corrispondente menù a tendina dipendono dalla scelta che viene effettuata sul campo “tipologia 


documento”. Se viene selezionata una tipologia alla quale è associato un “diagramma di stato”, il 


sistema mostra un menù a tendina contenente tutti gli stati possibili per la tipologia selezionata 


ovvero gli stati che non sono stati dichiarati ‘non ricercabili’ da interfaccia di amministrazione e per 


cui esista almeno un documento in tale stato; 


• Oggetto: l’oggetto può essere digitato dall’utente o ricercato nell’oggettario selezionando l’icona 


; 


• Mittente/destinatario: l’inserimento del filtro di ricerca sul campo mittente/destinatario può essere 


effettuato secondo le modalità già esposte nei paragrafi relativi all’inserimento di un nuovo 


documento, ovvero, inserimento del codice associato al mittente/destinatario o mediante la 


selezione dalla rubrica di un mittente/destinatario registrato, oppure digitando il nominativo nel 


caso di mittente/destinatario occasionale. Per maggiori dettagli sull’utilizzo della rubrica si veda il 


paragrafo 4.5. Inoltre è possibile selezionare l’opzione ricerca storicizzati per effettuare ricerche su 


elementi in rubrica che hanno subito modifiche sia mediante la descrizione che mediante il codice 


(intero o parziale) dei corrispondenti stessi. Nel caso in cui la parte di codice inserito sia comune a 


più corrispondenti, il sistema mostra l’elenco di tali corrispondenti, fornendo l’informazione 


dell’eventuale storicizzazione dei corrispondenti; 


• Mittente intermedio: indicare il nominativo del mittente intermedio per un documento in ingresso, 


è possibile farlo anche mediante l’icona della rubrica;  


• Codice Fascicolo Generale / Procedimentale: si inserisce nel campo a sinistra il codice del 


fascicolo, generale o procedimentale, in cui è stato inserito il documento, contestualmente alla 
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ricerca. Oppure, è possibile selezionare l’icona  con cui si ricerca e si seleziona il fascicolo 


procedimentale/generale, in cui è stato inserito il documento. 


• Protocollo mittente: il numero di protocollo che è stato assegnato dall’amministrazione che ha 


inviato il documento; 


• Data protocollo mittente: si inserisce la data in cui tale documento è stato protocollato 


dall’amministrazione. E’ possibile effettuare la selezione da un menù a tendina che visualizza 


“valore singolo” ed “intervallo”, quindi può essere effettuata la selezione per valore singolo o per 


intervallo di valori; in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali 


inserire il valore minimo e massimo della data di protocollazione mittente. Inoltre, la data può 


essere inserita attraverso la selezione da calendario  o semplicemente editandola; 


• Data arrivo: è possibile effettuare la selezione da un menù a tendina che visualizza “valore 


singolo” ed “intervallo”, quindi può essere effettuata la selezione per valore singolo o per intervallo 


di valori; in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali inserire il 


valore minimo e massimo della data di arrivo del documento. La data può essere inserita 


attraverso la selezione da calendario  o semplicemente editandola; 


• Parole chiave: consente di indicare le parole chiave da ricercare nei documenti selezionandole 


dall’archivio delle parole chiave tramite l’icona ; 


• Note: permette di cercare nel campo note associato al documento; è possibile ricercare i 


documenti in base al tipo di nota a: 


� Tutti: visibile a tutti gli utenti che hanno la visibilità sul documento; 


� Ruolo: visibile solamente agli utenti del ruolo dell’utente creatore della nota;  


� Rf (se gli RF sono configurati nel sistema): visibile ai soli ruoli appartenenti all’RF; 


� Personale: visibile solamente all’utente che l’ha creata; 


� Qualsiasi: comprende tutte le tipologie di note precedentemente descritte. 


• Documenti in completamento: Tale funzionalità può essere vista come una ricerca rapida di 


documenti che mancano di alcune delle informazioni caratterizzanti. I campi utilizzabili per questo 


tipo di ricerca sono i seguenti:  


o Senza immagine: se selezionato la ricerca è effettuata tra i documenti per i quali non è stato 


acquisito il formato digitale del documento;  


o Con immagine: se selezionato la ricerca è effettuata tra i documenti per i quali è stato 


acquisito il formato digitale del documento;  


o Senza fascicolazione: se selezionato la ricerca è effettuata tra i documenti non inseriti in un 


fascicolo;  


o Con fascicolazione: se selezionato la ricerca è effettuata tra i documenti inseriti in un fascicolo;  


• Trasmesso: se selezionato la ricerca è effettuata tra i documenti per i quali è stata effettuata una 


trasmissione; è possibile anche specificare la ricerca su una particolare ragione di trasmissione 


selezionandola dall’apposita lista a tendina; 


• Trasmesse senza: se selezionato la ricerca è effettuata tra i documenti che non sono stati mai 


trasmessi oppure, se si specifica la ricerca su una particolare ragione di trasmissione 


selezionandola dall’apposita lista a tendina, si possono ricercare tutti i documenti che non sono 


stati trasmessi con la ragione selezionata; 


• Segnatura di emergenza: consente di cercare un documento in base al numero di registrazione 


assegnato in emergenza; 


• Data segn. di emergenza: consente di cercare un documento in base alla data di registrazione 


assegnata in emergenza. La data può essere inserita attraverso la selezione da calendario  o 


semplicemente editandola; 


• Evidenza: permette di cercare tra i soli documenti posti in evidenza, nell’insieme complementare o 


fra tutti i documenti. 
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• Tipo file acquisito: consente di ricercare il documento indicando l’estensione del file che è stato 


acquisito(.bmp, .doc, .docx, .gif, ec…). Inoltre possiamo fornire in fase di ricerca dettagli relativi 


alla presenza della firma sul file acquisito oppure no. 


• Versioni : consente di ricercare il documento in base al “Numero di versioni del documento” che 


può essere maggiore, minore o esattamente eguale al numero inserito dall’utente; 


• Allegati: consente di ricercare il documento in base al “Numero di allegati al documento” che può 


essere maggiore, minore o esattamente eguale al numero inserito dall’utente. Per default il 


sistema cerca tutti i tipi di allegati, l’utente può, se necessario, scegliere gli allegati di tipo “Utente”, 


“PEC” o “Sist. Esterno” (se l’amministrazione è stata opportunamente abilitata); 


• Ordinamento: è utilizzato per indicare il tipo di ordinamento. La prima finestra di selezione mostra 


i campi sui quali effettuare l’ordinamento (data protocollazione/creazione, id documento, oggetto, 


tipo documento, data annullamento, autore, numero protocollo). La seconda finestra di selezione 


serve per indicare il tipo di ordinamento (decrescente, crescente). Per gli utenti abilitati all’uso di 


griglie personalizzate è possibile ordinare i risultati di ricerca anche: 


- dalla maschera di personalizzazione della griglia in cui vengono presentati i risultati di ricerca 


- agendo direttamente sull’intestazione delle singole colonne (ove tale intestazione venga 


visualizzata con il arattere sottolineato). Premendo successivamente l’intestazione della 


colonna si passa dall’ordinamento crescente a quello decrescente e viceversa. 


 


 


Alternativamente, la ricerca è effettuabile in maniera rapida attraverso la selezione del menù a tendina 


delle ricerche salvate (descritte al paragrafo 3.1.2.2.1). 
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Figura 190  - Ricerca completa (prima parte) 
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Figura 191  - Ricerca completa (seconda parte) 
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Figura 192  - Ricerca completa (terza parte) 


 


3.1.2.4 Completamento 


Tale funzionalità può essere vista come una ricerca rapida di documenti che mancano di alcune delle 


informazioni caratterizzanti. I campi utilizzabili per questo tipo di ricerca sono i seguenti: 


• Tipo9: utilizzato per indicare se si vuole effettuare la ricerca tra i documenti in arrivo, in partenza, 


non protocollati, predisposti, allegati. Con “Arr” si indicano i documenti in arrivo,con “Part” i 


documenti in partenza, con “Int” i documenti interni, con “NP“ i documenti non protocollati, con 


“Pred.” i documenti predisposti alla protocollazione, con “All.” i documenti allegati”. La ricerca può 


essere effettuata per singolo tipo o per più tipi documento. 


La selezione di “All” consente di gestire le diverse tipologie di allegati disponibili per l’utente.Il 


sistema in automatico seleziona gli Allegati inseriti dall’utente, ma, mediante opportune selezioni è 


possibile ricercare anche: 


o gli allegati relativi alle ricevute PEC 


o tutti gli allegati del documento 


o gli allegati relativi alle ricevute PI VTDOCS, se l’amministrazione è abilitata all’utilizzo 


dell’interoperabilità semplificata 


gli allegati generati da sistemi esterni, se l’amministrazione è stata opportunamente abilitata 


• Senza immagine: se selezionato la ricerca è effettuata tra i documenti per i quali non è stato 


acquisito il formato digitale del documento; 


• Con immagine: se selezionato la ricerca è effettuata tra i documenti per i quali è stato acquisito il 


formato digitale del documento; 


• Senza fascicolazione: se selezionato la ricerca è effettuata tra i documenti non inseriti in un 


fascicolo;  


• Con fascicolazione: se selezionato la ricerca è effettuata tra i documenti inseriti in un fascicolo;  


                                                      
9 I nomi dei tipi documento è configurabile mediante il tool di amministrazione pertanto i documenti in Arrivo possono anche essere 


indicati con Ingresso o Entrata, i documenti in Uscita anche con Partenza. 
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• Senza timestamp: se selezionato la ricerca è effettuata tra i documenti ai quali non è stato 


applicato alcun timestamp;  


• Con timestamp: se selezionato la ricerca è effettuata tra i documenti ai quali è stato applicato 


almeno un timestamp;  


• Trasmesse con: se selezionato la ricerca è effettuata tra i documenti per i quali è stata effettuata 


una trasmissione; è possibile anche specificare la ricerca su una particolare ragione di 


trasmissione selezionandola dall’apposita lista a tendina; 


• Trasmesse senza: se selezionato, la ricerca è effettuata tra i documenti che non sono stati mai 


trasmessi oppure, se si specifica la ricerca su una particolare ragione di trasmissione, 


selezionandola dall’apposita lista a tendina, si possono ricercare tutti i documenti che non sono 


stati trasmessi con la ragione selezionata; 


• Registro: si seleziona il registro all’interno del quale si vuole effettuare la ricerca, è possibile 


selezionare tutti i fascicoli spuntando l’icona “tutti”; 


• Oggetto: l’oggetto può essere digitato dall’utente o ricercato nell’ oggettario selezionando l’icona 


; 


• Mittente/destinatario: l’inserimento del filtro sul campo mittente/destinatario può essere effettuato 


secondo le modalità già esposte nei paragrafi relativi all’inserimento di un nuovo documento, 


ovvero, inserimento del codice associato al mittente/destinatario, selezione dalla rubrica di un 


mittente/destinatario registrato, digitazione del nominativo nel caso di mittente/destinatario 


occasionale Inoltre è possibile selezionare l’opzione ricerca storicizzati per effettuare ricerche su 


elementi in rubrica che hanno subito modifiche. Per maggiori dettagli sull’utilizzo della rubrica si 


veda il paragrafo 4.5; 


• Data protocollo: per questo campo è possibile effettuare la selezione da un menù a tendina che 


visualizza “valore singolo” ed “intervallo”, quindi può essere effettuata la selezione per valore 


singolo o per intervallo di valori; in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi 


nei quali inserire il valore minimo e massimo della data di protocollo. La data può essere inserita 


attraverso la selezione da calendario  o semplicemente editandola; 


• Id documento: per questo campo può essere selezionata la ricerca per valore singolo o per 


intervallo di valori, in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali 


inserire il valore minimo e massimo dell’identificativo del documento; 


• Data creazione: per questo campo può essere selezionata la ricerca per valore singolo o per 


intervallo di valori, in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali 


inserire il valore minimo e massimo della data in cui è stato creato il documento. La data può 


essere inserita attraverso la selezione da calendario  o semplicemente editandola; 


• Creatore: è possibile specificare se UO/Ruolo/Persona; in base a quanto selezionato, si deve 


inserire il codice con cui effettuare la ricerca. Se non si conosce il codice, è possibile cercarlo ed 


inserirlo tramite rubrica, attivabile utilizzando l’icona  (per maggiori dettagli sull’utilizzo della 


rubrica si veda il paragrafo 4.5). Tramite selezione del flag opportuno, è inoltre possibile estendere 


la ricerca anche ai ruoli storicizzati. In tal caso verranno cercati sia i documenti creati dal ruolo 


indicato, che quelli creati da ruoli da cui il ruolo corrente è stato ottenuto per modifica con 


storicizzazione; 


• Proprietario: di cui è possibile specificare se Ruolo/Persona, in base a quanto selezionato, si 


deve inserire il codice con cui effettuare la ricerca. Se non si conosce il codice, c’è la possibilità di 


cercarlo ed inserirlo tramite rubrica, attivata tramite la selezione dell’icona . Per maggiori 


dettagli sull’utilizzo della rubrica si veda il paragrafo 4.5; 


• Protocollo mittente: il numero di protocollo che è stato assegnato dall’amministrazione che ha 


inviato il documento; 
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• Data protocollo mittente: si inserisce la data in cui tale documento è stato protocollato 


dall’amministrazione. E’ possibile effettuare la selezione da un menù a tendina che visualizza 


“valore singolo” ed “intervallo”, quindi può essere effettuata la selezione per valore singolo o per 


intervallo di valori; in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali 


inserire il valore minimo e massimo della data di protocollazione del mittente. La data può essere 


inserita attraverso la selezione da calendario  o semplicemente editandola. 


• Tipo file acquisito: consente di ricercare il documento indicando l’estensione del file che è stato 


acquisito(.bmp, .doc, .docx, .gif, ec…). Inoltre possiamo fornire in fase di ricerca dettagli relativi 


alla presenza della firma sul file acquisito oppure no. 


• Documenti spediti: consente di ricercare i documenti in base alle informazioni relative alla 


spedizione del documento per interoperabilità (PEC o PI) ad altre amministrazioni/enti. E’ possibile 


filtrare la ricerca per documenti con ricevuta, in attesa di risposta (anche a fronte di ricevuta di 


eccezione), tutti i documenti spediti; altresì è possibile eseguire una ricerca per intervallo di date di 


spedizione. 


• Ricevute PEC: questa sezione è presente solo se è stata attivata la funzionalità che gestisce le 


ricevute PEC e consente di ricercare i documenti spediti ai quali è associata una notifica PEC. In 


particolare i possibili valori tra cui scegliere sono: 


− avvenuta accettazione 


− avvenuta consegna 


− mancata accettazione 


− mancata consegna 


− con errori 


E’ anche possibile eseguire la ricerca per data o intervallo di date di ricezione della notifica. 


• Ricevute PI: questa sezione è presente solo se l’amministrazione è abilitata all’utilizzo 


dell’interoperabilità semplificata e consente di ricercare i documenti spediti ai quali è associata una 


notifica automatica inviata dal sistema a fronte di una spedizione. In particolare i possibili valori tra 


cui scegliere sono: 


− avvenuta consegna 


− mancata consegna 


E’ anche possibile eseguire la ricerca per data o intervallo di date di ricezione della notifica. 


• Stato consolidamento: questa sezione è presente solo se è stata attivata la funzionalità che 


gestisce il consolidamento dei documenti. In particolare è possibile ricercare: 


− documenti non consolidati 


− documenti consolidati 


− documenti con metadati consolidati 


E’ inoltre possibile ricercare per data di consolidamento inserendo  


− un singolo valore 


− un intervallo di date 


− oggi 


− la settimana corrente 


− il mese corrente 


E’ infine possibile ricercare per utente e ruolo che hanno effettuato il consolidamento. 


• Ordinamento: è utilizzato per indicare il tipo di ordinamento. La prima finestra di selezione mostra 


i campi sui quali effettuare l’ordinamento (data protocollazione/creazione, id documento, oggetto, 


tipo documento, data annullamento, autore, numero protocollo). La seconda finestra di selezione 


serve per indicare il tipo di ordinamento (decrescente, crescente). Per gli utenti abilitati all’uso di 


griglie personalizzate è possibile ordinare i risultati di ricerca anche: 


- dalla maschera di personalizzazione della griglia in cui vengono presentati i risultati di ricerca 
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- agendo direttamente sull’intestazione delle singole colonne (ove tale intestazione venga 


visualizzata con il arattere sottolineato). Premendo successivamente l’intestazione della 


colonna si passa dall’ordinamento crescente a quello decrescente e viceversa. 


 


Alternativamente, la ricerca è effettuabile in maniera rapida attraverso la selezione del menù a tendina 


delle ricerche salvate (descritte al paragrafo 3.1.2.2.1). 


 


 


Figura 193  - Ricerca completamento (prima parte) 
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Figura 194  - Ricerca completamento (seconda parte) 


 


3.1.2.5 Stampe Registri 


Tale funzionalità consente di ricercare tutte le stampe dei registri (vedi paragrafo 4.3) effettuate in 


precedenza. Tale ricerca è attivabile attraverso la selezione del registro di cui si vuole visualizzare la 


stampa effettuata. Per velocizzare la ricerca è possibile applicare un ulteriore filtro rispetto ai seguenti 


criteri di ricerca: 


• Numero protocollo o intervallo di numeri di protocollo;  


• Anno di protocollo; 


• Data stampa: è possibile effettuare la selezione da un menù a tendina che visualizza “valore 


singolo” ed “intervallo”. Può essere quindi effettuata la selezione per valore singolo o per intervallo 
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di valori. In questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali inserire il 


valore minimo e massimo della data di protocollo. La data può essere inserita attraverso la 


selezione da calendario  o semplicemente editandola. 


 


Per ogni documento presente nella pagina dei risultati sono mostrate le seguenti informazioni: 


l’identificativo del documento, la data di creazione, l’oggetto (da cui si desume l’insieme dei numeri di 


protocolli contenuti nella stampa) e l’icona dei dettagli che permette di visualizzare il contenuto del 


documento prodotto con la stampa del registro. 


 


 


Figura 195  - Stampe registri 


 


3.1.2.6 Stampe Repertori  


Se è stata abilitata la gestione dei documenti repertoriati, nella sezione Stampa rep è possibile ricercare 


tutte le stampe (automatiche e manuali) dei registri di repertorio.  


I ruoli che hanno visibilità sulle stampe dei registri di repertorio possono ricercarle selezionando in 


sequenza il menù Ricerca, la voce Documenti e la sezione Stampe rep. 
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Figura 196 - Ricerca delle stampe del registro di repertorio 


 


Si seleziona il registro di repertorio che si intende ricercare. Se il contatore di repertorio conta sull’RF o 


sull’AOO è possibile raffinare la ricerca grazie al menù a tendina “RF / AOO. 


 


 


Figura 197 - Filtri Registri di repertorio e RF/AOO 


 


Come mostrato nella figura seguente, gli altri filtri della ricerca permettono di: 


• indicare il numero di repertorio (valore singolo o intervallo di valori); 


• digitare l’anno di repertorio; 


• indicare la data della stampa del registro (valore singolo o intervallo di valori); 


• selezionare la tipologia delle stampe da ricercare (Tutte, Non firmate, Firmate). 
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Figura 198 - Filtri Numero di repertorio, Anno di repertorio, Data Stampa, Tipi stampe 


 


Dopo aver impostato i filtri di ricerca premere il pulsante ‘Ricerca’ ottenendo così l’elenco delle stampe 


che rispondono ai filtri impostati. 


 


Cliccando sull’icona di dettaglio  (Figura 196) si visualizza il documento di stampa del registro di 


repertorio: si tratta di un documento grigio che ha come immagine principale un file pdf contenente 


l’elenco dei nuovi documenti repertoriati su quel particolare registro e dei documenti repertoriati che 


hanno subito modifiche al campo oggetto o ai campi storicizzati o che sono stati annullati, dall’ultima 


stampa fino al momento in cui viene effettuata la stampa (Figura 199). Sono attive le sole maschere 


Profilo e Versioni. 
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Figura 199 - Dettaglio del documento di stampa di repertorio 


 


La prima sezione della stampa del registro di repertorio riporta: 


• la denominazione del registro di repertorio; 


• la data in cui viene effettuata la stampa del registro; 


• l’elenco dei nuovi documenti repertoriati su quel particolare registro con i campi standard ed i 


campi storicizzati. 


 


 


Figura 200 - Stampa del registro di repertorio – Nuovi documenti repertoriati 
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La seconda sezione della stampa del registro di repertorio riporta: 


• la denominazione del registro di repertorio; 


• la data in cui viene effettuata la stampa del registro;  


• l’elenco dei documenti repertoriati che hanno subito modifiche all’oggetto oppure ai campi 


soggetti a storicizzazione e i documenti che sono stati annullati. 


 


 


Figura 201 - Stampa del registro di repertorio – Documenti repertoriati modificati 


 


3.2 Ricerca Fascicoli 


La funzionalità di ricerca fascicoli è ottenibile a partire dalla barra di navigazione del pannello principale 


selezionando la voce del menù RICERCA, premendo sul pulsante “RICERCA” e successivamente su 


quello dei FASCICOLI. 
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Figura 202  - Ricerca fascicoli: schema di navigazione 


 


Il pannello che consente di effettuare tali operazioni è quello riportato nella Figura 202 


 


E’ possibile popolare il campo ‘Codice’ con differenti modalità: 


• Selezionando la casella di selezione accanto alla voce “codice” ed editando direttamente un 


codice di titolario; 


• Selezionando la casella di selezione accanto alla voce “livello” e scegliendo i valori dei 6 livelli di 


catalogazione con l’ausilio di menu pre-impostati presenti nella pagina; 


• accedendo al titolario di classificazione tramite la selezione dell’icona . Viene visualizzato un 


pannello con la struttura del titolario nel quale è possibile selezionare il livello da riportare nel 


pannello di classificazione. Il titolario è visualizzato a partire dal livello digitato dall’utente nel 


campo ‘Codice’ o per intero qualora l’utente non abbia specificato alcun codice prima di 


selezionare l’icona. 


 


Una volta popolato questo campo è possibile: 


• tramite il pulsante Cerca, ottenere l’elenco dei fascicoli contenuti nel nodo scelto; 


• tramite il pulsante Nuovo, creare un nuovo fascicolo(così come descritto nel paragrafo 2.10); 


• tramite il pulsante Salva, salvare una ricerca effettuata (analogamente a quanto avviene per i 


documenti) 


• tramite il pulsante Modifica (abilitato quando viene selezionata una ricerca salvata), modificare 


una ricerca precedentemente salvata (analogamente a quanto avviene per i documenti) 


• tramite il pulsante Riclassifica (abilitato in fase di modifica, per gli utenti appartenenti ad un ruolo 


con opportuno profilo funzionale), modificare il dato relativo alla classificazione del fascicolo. Alla 


pressione del pulsante, un’opportuna maschera consente infatti di scegliere, nel titolario attivo, il 


nuovo nodo in cui spostare il fascicolo. Dopo essere usciti dalla maschera di selezione del nodo, 


sul tab fascicolo confermare l’operazione premendo il pulsante “Salva”. 


 


Una volta effettuata una ricerca, tramite il pulsante  (posto in cima alla pagina di ricerca) è possibile 


azzerare tutti i filtri di ricerca impostati. 
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Per la visualizzazione dei fascicoli l’utente può impostare i filtri di ricerca proposti nella parte inferiore del 


pannello: 


• Titolario: permette la selezione tra il titolario attivo ed eventuali titolari chiusi; 


• Codice: permette all’utente di editare il codice del fascicolo di interesse; 


• Aperto: permette di specificare la data di apertura del fascicolo. Il sistema visualizza sulla riga due 


campi nei quali inserire il valore minimo e massimo della data in cui è stato aperto il fascicolo. 


Questi valori possono essere inseriti attraverso la selezione da calendario  o semplicemente 


editandoli;  


• Chiuso: permette di specificare la data di chiusura del fascicolo. Il sistema visualizza sulla riga 


due campi nei quali inserire il valore minimo e massimo della data in cui è stato chiuso il fascicolo. 


Questi valori possono essere inseriti attraverso la selezione da calendario  o semplicemente 


editandoli;  


• Creato: permette di specificare la data di creazione del fascicolo. Il sistema visualizza sulla riga 


due campi nei quali inserire il valore minimo e massimo della data in cui è stato creato il fascicolo. 


Questi valori possono essere inseriti attraverso la selezione da calendario  o semplicemente 


editandoli;  


• Numero: è il numero progressivo del fascicolo che si vuole cercare; 


• Anno: consente di indicare l’anno di creazione del fascicolo; 


• Stato: permette di specificare lo stato (aperto o chiuso) del fascicolo; 


• Tipo: permette di effettuare ricerche per fascicoli procedimentali o generali. Se si seleziona 


l’opzione ‘Generali’ vengono disabilitati i filtri “Stato”, “Numero”, “Anno”; 


• Descrizione: consente di effettuare ricerche in base a parole presenti nella descrizione del 


fascicolo; 


• Note: permette di cercare nel campo note associato al documento; è possibile ricercare i 


documenti in base al tipo di nota a: 


� Tutti: visibile a tutti gli utenti che hanno la visibilità sul documento; 


� Ruolo: visibile solamente agli utenti del ruolo dell’utente creatore della nota; 


� Rf (se gli RF sono configurati nel sistema): visibile ai soli ruoli appartenenti all’RF; 


� Personale: visibile solamente all’utente che l’ha creata; 


� Qualsiasi: comprende tutte le tipologie di note precedentemente descritte. 


• Data scadenza: permette di specificare la data di scadenza del fascicolo. Il sistema visualizza 


sulla riga due campi nei quali inserire il valore minimo e massimo della data di scadenza del 


fascicolo. Questi valori possono essere inseriti attraverso la selezione da calendario  o 


semplicemente editandoli;  


• Data collocazione: permette di specificare la data di collocazione fisica del fascicolo. Il sistema 


visualizza sulla riga due campi nei quali inserire il valore minimo e massimo della data in cui è 


stato creato il documento. Questi valori possono essere inseriti attraverso la selezione da 


calendario  o semplicemente editandoli;  


• Collocazione fisica: permette di specificare l’esatta collocazione del fascicolo (selezionabile 


attraverso la rubrica o mediante digitazione del codice nel primo dei due campi); 


• Tipo fasc.: permette di selezionare una delle tipologie fascicolo (se presenti) a cui è associata 


l’icona , che propone il pannello della profilazione dinamica del fascicolo. E’ necessario che 


l’utente amministratore in fase di costruzione della tipologia abbia specificato che l’informazione 


possa essere utilizzata per le ricerche. 


Nel menu a tendina verranno proposte anche le tipologie di fascicolo al momento sospese. Nel 


pannello dell’Anteprima della Profilazione Dinamica sono presenti tre pulsanti: 


o “Resetta”: che reimposta i dati inseriti; 
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o “Conferma”: salva i dati che successivamente saranno utilizzati nella ricerca; 


o “Chiudi”: chiude il pannello. 


Se la tipologia comprenda campi di tipo corrispondente, gli eventuali corrispondenti storicizzati 


verranno restituiti dalla ricerca in rubbrica e saranno opportunamente evidenziati con carattere 


barrato. Per i campi di tipo corrispondente è comunque possibile la selezione da codice. Nel caso 


in cui la parte di codice inserito sia comune a più corrispondenti censiti in rubriche diverse, il 


sistema mostra l’elenco di tali corrispondenti, da cui l’utente potrà selezionare quello di interesse 


in base alla rubrica di appartenenza. 


La lista a tendina che mostra i tipi fascicolo configurati e disponibili presenta, inoltre, un valore 


denominato “Campi comuni” selezionando il quale si ha la possibilità di ricercare tutti i fascicoli 


procedimentali di qualsiasi tipo in cui è stato profilato anche il campo comune sul quale si sta 


effettuando la ricerca. Il risultato della ricerca così impostata rappresenta l’iperfascicolo ovvero 


l’insieme dei fascicoli, anche di diversa tipologia, che si riferiscono ad un medesimo 


soggetto/oggetto aggregante. Per ottenere un iperfascicolo sarà quindi necessario poter 


specificare la query ovvero selezionare tutti i fascicoli procedimentali, di qualunque tipologia essi 


siano ed a qualunque nodo di titolario appartengano, che hanno valorizzato un determinato campo 


comune  con un determinato valore. L’iperfascicolo viene estratto e presentato quindi come elenco 


dei fascicoli (anche di tipi diversi) che rispettano la condizione impostata. Esportando il risultato 


della ricerca su un file esterno è possibile effettuare ulteriori elaborazioni con programmi di 


produttività personale e/o stamparne il contenuto. 


 


Figura 203  - Ricerca fascicolo tramite selezione tipologia fascicolo 


 


• Stato: dopo aver selezionato il campo Tipo fascicolo, se a questo è stato associato un 


“diagramma di stato”, immediatamente sotto il menù a tendina compare: 
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o un ulteriore menù a tendina con l’elenco degli stati del tipo fascicolo. Sono visibili gli stati che 


non sono stati dichiarati ‘non ricercabili’ da interfaccia di amministrazione e per cui esista 


almeno un fascicolo per tali stati; 


o una data di scadenza; la scadenza di un tipo fascicolo viene definita in numero di giorni entro 


cui il fascicolo procedimentale deve raggiungere uno stato finale. Il sistema invia delle 


trasmissioni a tutti i destinatari del fascicolo quando si avvicina la data di scadenza o quando 


la data di scadenza è spirata senza che il fascicolo abbia raggiunto uno stato finale. 


Ad ogni successivo accesso al documento, nel menu a tendina “Stato”, se l’utente ne ha visibilità, 


sarà possibile selezionare lo stato successivo a quello corrente. Nel caso in cui lo stato corrente 


sia uno stato di sistema, lo stato successivo non è disponibile e verrà raggiunto al verificarsi di un 


determinato evento relativo al documento. 


• Sottofasc.: se in tale campo si edita la descrizione del sottofascicolo la ricerca restituisce i 


fascicoli che contengono un sottofascicolo, a qualunque livello, la cui descrizione contiene il testo 


specificato; 


• Conservato: se selezionato ricerca tutti i fascicoli sottoposti a conservazione sostitutiva; 


• Non conservato: se selezionato ricerca tutti i fascicoli non sottoposti al processo di 


conservazione; 


• Creatore: è possibile specificare se UO/Ruolo/Persona; in base a quanto selezionato, si deve 


inserire il codice con cui effettuare la ricerca. Se non si conosce il codice, è possibile cercarlo ed 


inserirlo tramite rubrica, attivabile utilizzando l’icona  (per maggiori dettagli sull’utilizzo della 


rubrica si veda il paragrafo 4.5). Tramite selezione del flag opportuno, è inoltre possibile estendere 


la ricerca anche ai ruoli storicizzati. In tal caso verranno cercati sia i fascicoli creati dal ruolo 


indicato, che quelli creati da ruoli da cui il ruolo corrente è stato ottenuto per modifica con 


storicizzazione; 


• Proprietario: di cui è possibile specificare se Ruolo/Persona; in base a quanto selezionato, si 


deve inserire il codice con cui effettuare la ricerca. Se non si conosce il codice, c’è la possibilità di 


cercarlo ed inserirlo tramite rubrica selezionando l’icona . Se viene selezionata la tipologia UO, 


è possibile effettuare ricerche sui fascicoli creati dalle UO sottoposte. Per maggiori dettagli 


sull’utilizzo della rubrica si veda il paragrafo 4.5; 


• Ordinamento: è utilizzato per indicare il tipo di ordinamento. La prima finestra di selezione mostra 


i campi sui quali effettuare l’ordinamento (data creazione, codice, tipo, …). La seconda finestra di 


selezione serve per indicare il tipo di ordinamento (decrescente, crescente). 


• Mostra tutti i fascicoli: attivando l’opzione sul ‘SI’, verranno presentati tutti i fascicoli 


procedimentali e generali associati sia al nodo titolario selezionato che a tutti i suoi figli. 
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Figura 204  - Risultato della ricerca fascicoli 


 


Nelle pagine di ricerca dei fascicoli è possibile salvare i criteri di ricerca per poi utilizzarli nelle ricerche 


future. La modalità di funzionamento è analoga a quella presente nelle ricerche dei documenti anche per 


quanto riguarda l’associazione con griglie di ricerca personalizzate (vedere i paragrafi da 3.1.2.2.1 a 


3.1.2.2.6). 


 


In alto, nella pagina dei risultati, sono presenti le icone per eseguire delle azioni sui fascicoli risultanti 


dalla ricerca o su una parte di essi (azioni massive). 


 


Figura 205  - Azioni massive 


 


La selezione può avvenire mettendo un segno di spunta accanto alla voce “Seleziona tutto”, oppure 


scegliendo i singoli fascicoli, utilizzando le caselle di selezione che si trovano accanto ad ognuno di essi 


nell’elenco dei risultati.  


La presenza di questi pulsanti è soggetta a configurazione e solo i ruoli abilitati potranno effettuare queste 


azioni massive (tutte o quelle per le quali sono stati abilitati). 


 


• “Esporta i fascicoli selezionati”  che consente di esportare tutti i fascicoli selezionati.  


Selezionando l’icona viene visualizzata la finestra di dialogo mostrata in Figura 206, dove è 


possibile associare un titolo al file che si esporta, selezionare il formato del file (PDF/Excel/Calc). 


Nel caso di export in formato PDF vengono salvati campi che compaiono nella griglia standard. 


Nel caso in cui si scelga un file Excel/Calc viene abilitata l’area in cui è possibile selezionare i 


campi relativi ai documenti da salvare nel file. Se sono state effettuate delle ricerche con griglie 


personalizzate, i campi presenti nelle griglie personalizzate vengono riportati nell’elenco dei campi 
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da esportare e sono selezionati per default. Se sono state effettuate ricerche con filtro su una 


tipologia i campi della tipologia selezionata eventualmente non presenti nella griglia dei risultati di 


ricerca verranno resi disponibili per l’export (di default non selezionati).; 


 


 


Figura 206 - Esporta risultati della ricerca 


 


•  “Trasmetti i fascicoli selezionati”  consente di  effettuare una trasmissione dei fascicoli 


selezionati. Dopo aver scelto i fascicoli da trasmettere e aver cliccato sul pulsante corrispondente 


all’azione massiva, si apre una finestra per la creazione della trasmissione. 


L’utente potrà utilizzare un modello di trasmissione, oppure costruirsi la trasmissione nel modo 


classico (selezionando la ragione di trasmissione, i destinatari, le note, …). 


− Trasmissione da modello: scegliere il modello dal menu a tendina10 riportato in alto della 


pagina, attendere che la richiesta venga elaborata e poi cliccare sul pulsante “Trasmetti”. Il 


sistema effettua le trasmissioni e ne riporta l’esito nella sezione sottostante denominata 


Report. Il risultato visualizzato può essere esportato mediante il pulsante “Esporta Report”.  


− Trasmissione semplice: è la sezione che riporta i campi necessari per la costruzione della 


trasmissione. Per i dettagli sui campi si rimanda al paragrafo 2.13.1 che descrive gli stessi 


campi anche se nel contesto dei documenti.  Cliccando sul pulsante “Trasmetti” il sistema 


effettua le trasmissioni e ne riporta l’esito nella sezione sottostante. Il risultato visualizzato 


può essere esportato mediante il pulsante “Esporta Report”. 


• “Salva i fascicoli selezionati nell‘Area Di Lavoro” : permette di salvare contemporaneamente 


nell’area di lavoro tutti i fascicoli selezionati; 


• Rimuovi i fascicoli selezionati dall’Area Di Lavoro , che permette di eliminare i fascicoli 


selezionati dall’area di lavoro; 


                                                      
10 Per maggiori dettagli sui modelli di trasmissione selezionabili si veda il paragrafo 2.13.4 
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• “Inserisci i fascicoli selezionati in ‘Area Conservazione’” , permette di inserire 


contemporaneamente nell’Area Conservazione tutti i fascicoli selezionati dalla lista. 


In modo del tutto analogo a quanto avviene per i documenti, nel caso in cui l’utente sia abilitato alla 


personalizzazione delle griglie di ricerca:  


• “Personalizza le griglie di ricerca” : in modo del tutto analogo a quanto avviene per i documenti, 


nel caso in cui l’utente sia abilitato alla personalizzazione delle griglie di ricerca, il pulsante  


consente di accedere alla maschera di personalizzazione delle griglie di ricerca (vedere paragrafo 


3.1.1.2.1); 


• “Salva o modifica griglie” : consente di accedere alla maschera di salvataggio delle modifiche 


apportate alle griglie personalizzate (vedere paragrafo 3.1.1.2.2 e 3.1.1.2.4); 


• “Mie griglie preferite” : consente di accedere alla maschera di selezione della griglia di 


riferimento (vedere paragrafo  3.1.1.2.3). 


 


Dopo aver effettuato la ricerca, sulla parte sinistra del pannello è possibile visualizzare il dettaglio di un 


fascicolo tramite la selezione della corrispondente icona  come riportato in Figura 204. 


Il fascicolo visualizzato è suddiviso in 3 differenti parti: 


• la gerarchia di classificazione del fascicolo ; 


• i dati del fascicolo;  


• i sotto fascicoli contenuti dal fascicolo; 


 


Nella gerarchia di classificazione del fascicolo selezionato, il sistema mostra le voci di titolario sotto le 


quali si trova il fascicolo a partire dal nodo di più alto livello.  


Per quanto riguarda i dati del fascicolo (Figura 207) in particolare, vi è una serie di icone presenti nel 


pannello che consentono di effettuare le seguenti operazioni (se il fascicolo è di tipo generale alcune delle 


icone non sono attive): 


• : consente di visualizzare la storia del processo di conservazione a cui è stato sottoposto il 


fascicolo; 


•  : visualizza la storia delle operazioni avvenute nel fascicolo, indicando: data, operatore (nome 


e ruolo), azione effettuata; 


•  : consente di modificare il campo note relativo al fascicolo; 


•  : inserisce il fascicolo selezionato nell’area di lavoro; 


•  : permette di stampare le etichette del fascicolo; 


•  : permette di chiudere e riaprire un fascicolo procedimentale; 


• : mostra i ruoli/utenti che hanno la visibilità sul fascicolo selezionato. Per un maggiore dettaglio 


si veda il paragrafo 2.8.1.1. 


 


Nella scheda del fascicolo sono inoltre presentati i dati di dettaglio del fascicolo: la classifica, il codice, la 


data apertura, la data chiusura, il tipo di fascicolo, lo stato attuale (se aperto o chiuso), la descrizione, le 


note, la collocazione fisica, la data della collocazione.  


La sezione per la gestione dei sottofascicoli consente: 


• attraverso la selezione dell’icona , la ricerca dei sottofascicoli contenuti nel fascicolo attraverso 


l’inserimento della loro descrizione o una parte di essa, e la selezione della lentina della ricerca, 


così come descritto nel paragrafo 2.8.1.3; 


• la visualizzazione della struttura dei sotto fascicoli contenuti nel fascicolo scelto.  
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Figura 207  - Ricerca sotto fascicoli 


 


Infine, sulla pulsantiera posta in basso alla finestra sono disponibili i seguenti comandi: 


• Modifica: consente di modificare il nome del sottofascicolo selezionato; 


• Aggiungi: consente di aggiungere un nuovo sottofascicolo;  


• Rimuovi: consente la rimozione del sottofascicolo selezionato. 


 


 


Figura 208  - Dettaglio fascicolo- dati tipologia fascicolo 
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Sulla parte destra della scheda di dettaglio del fascicolo per default vengono visualizzati i campi profilati 


associati alla tipologia scelta per il fascicolo.  


Per le amministrazioni che ne abbiano fatto richiesta, è possibile tener traccia delle modifiche effettuate 


sui campi della tipologia fascicolo (ad eccezione dei campi contatore, oggetti esterni e link) . In tal caso in 


alto a destra della sezione relativa ai campi profilati è presente il pulsante       . Cliccando su tale pulsante 


si apre una finestra che mostra le eventuali modifiche apportate ai campi con l’indicazione dell’utente e 


del ruolo che ha effettuato la modifica, della data e del valore precedente alla modifica. Verrà data 


evidenza anche della cancellazione/modifica di un corrispondente che compare in un campo di tipo 


corrispondente di una tipologia di fascicolo. 


 


 


Figura 209 Storia delle modifiche dei campi profilati 


 


Se non è stata scelta alcuna tipologia la pagina mostra l’elenco dei documenti  contenuti eventualmente 


nel fascicolo.  


Nella parte superiore della pagina di destra sono presenti una serie di pulsanti che servono ad effettuare 


delle operazioni sul fascicolo. Di seguito la descrizione di tali pulsanti: 


 


 


Inserisci documento 


 


 


Visualizza elenco documenti 


 


 


Importa documenti 


 Esporta documenti  


 


 


Filtra documenti 


 Elimina filtri 
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Inserisci documento: il tasto è attivo quando vengono visualizzati i documenti presenti nel fascicolo. 


Selezionando tale pulsante viene visualizzato il pannello mostrato nell’immagine qui di seguito, in cui è 


possibile cercare: 


o Documenti protocollati: utilizzando come possibili criteri di ricerca il “Numero Protocollo” 


(esatto) o un determinato intervallo di numeri protocollo, l ”anno” di protocollazione dei 


documenti ricercati, la “Data del protocollo” (esatta) o l’intervallo di data in cui si ritiene vi sia il 


documento ; 


o Documenti non protocollati: utilizzando come possibili criteri di ricerca l’“Identificativo 


Documento” (esatto) o un determinato intervallo di numeri identificativi di documento, la “Data 


di creazione” (esatta) o l’intervallo di data in cui si ritiene sia stato creato il documento; 


o Documenti Predisposti: utilizzando come possibili criteri di ricerca l’“Identificativo Documento” 


(esatto) o un determinato intervallo di numeri identificativi di documento, la “Data di creazione” 


(esatta) o l’intervallo di data in cui si ritiene sia stato creato il documento; 


o Documenti in Area di Lavoro. 


Dopo aver selezionato il documento di interesse, per effettuare un maggiore filtro sui documenti è 


possibile digitare per intero o solo una parte dell’oggetto contenuto nei documenti ricercati, oppure 


selezionandoli attraverso l’oggettario (così come descritto nel paragrafo 2.7.1.3.1). 


La ricerca di tali documenti avviene attraverso la selezione del pulsante “Cerca”. 


A questo punto si visualizzano i documenti ricercati, si scelgono quelli a cui si è interessati, e si 


preme il pulsante “OK” . I documenti sono inseriti nel fascicolo su cui si sta operando. 


 


 


Figura 210  - Dettaglio funzione Inserisci documenti in fascicolo 
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Visualizza documenti: il tasto è attivo quando nella pagina sono mostrati i dati della tipologia fascicolo 


(Figura 208). Cliccando su tale pulsante nella pagina di destra, vengono mostrati, se presenti, i documenti 


contenuti nel fascicolo. Per tornare alla visualizzazione dei campi associati alla tipologia fascicolo, 


bisogna cliccare sul pulsante . 


 


Figura 211 – Fascicolo – Dettaglio documenti 


 


La lista dei documenti contenuti nel fascicolo indica: 


• Doc.: il numero del documento (id documento per i documenti grigi e numero di protocollo per i 


documenti protocollati); 


• Registro: il registro a cui è associato il protocollo; 


• Tipo: il tipo di protocollo associato che può essere: “A” = “protocollo in arrivo”, “P”= “Protocollo in 


partenza”, “I”=”Protocollo interno” e “NP”= “documento non protocollato”; 


• Oggetto: oggetto del documento presente nel fascicolo; 


• Mitt./Dest.: il mittente e/o gli eventuali destinatari del documento; 


 


in corrispondenza di ciascun documento sono inoltre presenti i seguenti pulsanti d’azione: 


• Dett.: selezionando l’icona  è possibile accedere alla scheda di dettaglio del documento. Dalla 


scheda di dettaglio del documento, attraverso le freccette in alto a destra, evidenziate in verde 


nella Figura 171, è possibile visualizzare gli altri documenti presenti nel fascicolo, precedenti o 


successivi al documento selezionato, senza ritornare all’elenco iniziale; 


• Visualizza: per ogni documento di cui sia stata acquisita l’immagine o a cui sia stato associato un 


documento elettronico, è possibile visualizzare tale immagine/documento elettronico selezionando 


l’icona che rappresenta il formato del file acquisito. Nel caso di documenti senza file elettronico 


associato, l’icona non appare dando così anche l’informazione di “assenza di documento 


elettronico”. Il funzionamento del visualizzatore è descritto nel paragrafo 2.14.2.1.  


• Area di lavoro: selezionando l’icona è possibile inserire il documento presente nel fascicolo 


nell’Area di lavoro documenti; il pulsante  consente invece eliminare il documento presente nel 


fascicolo dall’area di lavoro. 


• Area Conservazione: è possibile inserire ciascun documento presente nel fascicolo in una istanza 


di conservazione selezionando l’icona  corrispondente; 
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• Elimina: la selezione dell’icona consente di eliminare il documento dal fascicolo. 


 


Sopra l’elenco dei documenti (fig. 170) compaiono inoltre una serie di pulsanti che permettono di 


effettuare alcune azioni in modo massivo sull’insieme dei documenti selezionati (tali azioni sono 


descritte nel dettaglio nel paragrafo 3.1.1.1). 


Per gli utenti opportunamente abilitati, insieme a tali pulsanti sono presente anche le icone ,  e  


che consentono di gestire le griglie personalizzate, analogamente a quanto descritto circa i documenti 


nel par. 3.1.1.2. 


 


Figura 212 – Scheda documento: funzioni di navigazione dei documenti all’interno di un 


fascicolo 


 


Importa documenti: consente di importare in maniera massiva nel fascicolo (o in un sottofascicolo) 


documenti presenti su file system o in dispositivi di memoria esterni.  


All’attivazione della funzione il sistema presenta una finestra di dialogo da cui è possibile ricercare e 


selezionare la cartella sorgente contenente i documenti da importare e inserire nel fascicolo; una volta 


selezionata la cartella, si avvia l’operazione di importazione attraverso il pulsante “Invia”.  


Conclusa l’operazione il sistema restituisce nella medesima finestra il log dell’importazione ossia l’elenco 


dei documenti importati e inseriti nel fascicolo. Il sistema memorizza il nome dei file importati. Tale nome 


risulta immodificabile e viene visualizzato all’interno del visualizzatore (par. 2.14.1, 2.14.2.1). 


 


Esporta documenti: consente di esportare i documenti contenuti nel fascicolo, o parte di essi, inviandoli 


ad una cartella selezionata. 


All’attivazione della funzione il sistema presenta una finestra di dialogo che consente di selezionare la 


cartella di destinazione a cui inviare i file dei documenti che si intende esportare; selezionata la cartella si 


avvia l’operazione mediante il pulsante “Invia”. 
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Al termine dell’operazione il sistema restituisce nella medesima finestra di dialogo il log dei documenti 


esportati. Per l’export vengono utilizzati i nomi originari dei file (ossia quelli memorizzati all’acquisizione). 


 


Filtra documenti: tale pulsante consente di ricercare specifici documenti nell’insieme dei documenti 


presenti nel fascicolo; all’attivazione della funzione il sistema propone come possibili filtri di ricerca quelli 


mostrati  nella Figura 172. 


 


Figura 213  - Filtro documenti 


 


I parametri disponibili sono: 


• Tipo Documento: permette di selezionare documenti protocollati in ingresso, in uscita, con 


protocollo interno, non protocollati o tutti; 


• Numero Protocollo: permette di indicare un singolo numero o un intervallo di numeri di protocollo; 


• Anno: permette di selezionare l’anno di creazione del/dei documento/i a cui si è interessati; 


• Data Protocollo: permette di utilizzare come filtro di ricerca un “valore singolo” o un “intervallo” di 


valori selezionando l’opzione che interessa dall’apposito menu a tendina; nel caso si scelga 


l’opzione “intervallo” il sistema restituisce sulla stessa riga due campi in cui devono essere inseriti 


rispettivamente i valori minimo e massimo della data di protocollo.  


La data può essere inserita in tali campi digitandola manualmente o attraverso la selezione da 


calendario  ; 


• Oggetto: permette l’inserimento di una o più parole presenti nell’oggetto del  documento che si 


intende cercare;  


• Mittente/Destinatario: tale campo non è visibile se nel campo “Tipo documento” è selezionata 


una delle due opzioni “Non protocollati” o “Tutti”; viene visualizzato solamente a seguito della 


scelta di una delle opzioni “Arrivo” oppure “Partenza” o “Interno”; a seconda del tipo selezionato  


compare rispettivamente il campo “Mittente” o “Destinatario”. 


E’ possibile valorizzare il campo richiamando un corrispondente dalla rubrica a cui si accede 


attraverso l’icona : si apre una schermata che mette a disposizione le diverse possibilità 


(codice, descrizione, città e/o località) per la ricerca di uffici, utenti o ruoli; una volta effettuata la 


ricerca si può valorizzare il campo “Mittente/Destinatario” selezionando dai risultati della ricerca il 


valore desiderato (per maggiori dettagli sull’utilizzo della rubrica si veda il paragrafo 4.5). 
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E’ possibile valorizzare il campo “Mittente/Destinatario” anche digitando nello spazio breve il 


codice rubrica associato al corrispondente; una ulteriore possibilità è quella di digitare nello spazio 


lungo una parte della descrizione del corrispondente che interessa.  


• Tipologia documento: indica la tipologia del documento che si vuol ricercare selezionando la 


voce da un menu pre-impostato. Se la tipologia scelta è profilata (Figura 214, evidenziata in rosso) 


si attiva l’icona , che propone il pannello della profilazione dinamica del documento. E’ 


necessario che l’utente amministratore in fase di costruzione della tipologia abbia specificato che 


l’informazione possa essere utilizzata per le ricerche. Nel menu a tendina verranno mostrate 


solamente le tipologie in esercizio (non sospese). 


Nel pannello dell’Anteprima della Profilazione Dinamica sono presenti tre pulsanti: 


o “Resetta”: che reimposta i dati inseriti; 


o “Conferma”: salva i dati che successivamente saranno utilizzati nella ricerca; 


o “Chiudi”: chiude il pannello. 


• Tipo file acquisito: consente di filtrare l’elenco dei documenti presenti nel fascicolo per tipologia 


di file acquisito. 


• Firmato / Non firmato: consente di estrarre dall’elenco dei documenti presenti nel fascicolo i 


documenti firmati digitalmente.  


 


 


Figura 214  - Filtro documenti: tipologia documenti 


 


Rimuovi filtro: permette di rimuovere un filtro precedentemente creato tornando così a visualizzare 


l’elenco completo dei documenti presenti nel fascicolo. 


 


Se l’Amministrazione è abilitata alla gestione dei documenti repertoriati e se il ruolo che effettua la ricerca 


è abilitato all’uso di griglie personalizzate, è possibile includere la segnatura di repertorio nella griglia dei 


documenti contenuti nel fascicolo. Per fare ciò è sufficiente selezionare il contatore di una tipologia 


repertoriata (si veda paragrafo 2.9) fra i campi di una griglia personalizzata. Fra i risultati di ricerca verrà 


mostrata la segnatura di repertorio (Figura 215). 
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Figura 215 - Evidenza della segnatura di repertorio nel contenuto di un fascicolo (ruolo abilitato 


all’utilizzo di griglie personalizzate) 


 


3.2.1 Trasmissione fascicolo 


Nella pagina di dettaglio relativa ad un fascicolo è presente la sezione ‘Trasmissioni’ da cui è possibile 


vedere le trasmissioni effettuate e ricevute relative al fascicolo selezionato. Sulle trasmissioni è possibile 


effettuare le seguenti operazioni: 


• Nuova: consente di creare una nuova trasmissione per un fascicolo secondo quanto visto in 2.13. 


Analogamente a quanto avviene per i documenti è possibile usufruire delle funzionalità relative ai 


modelli. Pertanto oltre al salvataggio (Salva) o trasmissione (Trasmetti) del fascicolo è possibile 


anche creare dei modelli di trasmissione (Salva Mod.) in modo analogo a quanto mostrato nel 


paragrafo relativo alla trasmissione dei documenti 2.13.4. Per l’utilizzo di modelli di trasmissione 


già definiti si veda il paragrafo 2.13.4; 


• Modifica: consente di modificare i dati di una trasmissione precedentemente salvata; 


• Trasmetti: consente di trasmettere un fascicolo i cui dati di trasmissione erano stati 


precedentemente preparati; 


• Trasmissione rapida: è possibile effettuare una trasmissione utilizzando un modello di 


trasmissione precedentemente definito, selezionandolo dal menu a tendina delle trasmissioni 


rapide. Se il modello di trasmissione scelto contiene una UO fra i destinatari, al momento della 


trasmissione viene fatto un controllo sull’esistenza dei ruoli di riferimento per la UO stessa. Se non 


ve ne sono, il sistema mostra un opportuno messaggio e la trasmissione alla specifica UO non 


viene effettuata 


• Stampa: consente di visualizzare un report PDF relativo alle trasmissioni effettuate sul fascicolo. 


Vengono visualizzate le stesse informazioni proposte nell’analogo report sui documenti. 


 


3.3 Ricerca Trasmissioni 


La funzionalità di ricerca di trasmissioni è ottenibile a partire dalla barra di navigazione del pannello 


principale selezionando la voce del menu RICERCA, premendo sul pulsante “RICERCA” e 


successivamente sul pulsante TRASMISSIONI. Il menu delle trasmissioni consente all’utente di effettuare 


ricerche relative alle trasmissioni effettuate o ricevute. 
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Figura 216  - Ricerca trasmissioni: schema di navigazione 


 


3.3.1 Trasmissioni ricevute 


La pagina di ricerca delle trasmissioni ricevute (opzione “Ricevute”) contiene: 


- un menù a tendina contenente eventuali ricerche salvate in precedenza. Tramite il pulsante si può 


eliminare una ricerca già salvata; 


- un insieme di parametri utilizzabili per la ricerca di documenti o fascicoli. 


 


I criteri di ricerca utilizzabili sia per i documenti che per i fascicoli, sono: 


• Destinatario trasmissione: consente di specificare il destinatario delle trasmissioni ricevute che 


si vogliono ricercare, proponendo per default “utente” e “ruolo” relativi all’utenza al momento 


connessa al sistema. Utente e ruolo sono selezionabili/deselezionabili attraverso la spunta nella 


casella corrispondente. Se si mette la spunta alla casella “ruolo”, è possibile modificare tramite 


codice o rubrica il ruolo a cui è destinata la trasmissione. Il sistema permette di selezionare da un 


menu a tendina il nominativo dell’utente a cui è stata notificata la trasmissione. La selezione del 


ruolo può avvenire indicandone il codice o tramite ricerca nella rubrica (si veda par. 4.5.4).Se si 


seleziona il flag “Estendi a storicizzati”, nel menu a tendina che permette di selezionare gli utenti a 


cui è stata notificata la trasmissione, vengono proposti anche gli utenti che non sono più presenti 


nel ruolo selezionato. 


E’ inoltre possibile ricercare trasmissioni ricevute dai ruoli sottoposti al ruolo a cui appartiene chi 


sta effettuando la ricerca e anche in questo caso si può specificare il nominativo dell’utente che  


ha ricevuto la notifica.(Per maggiori dettagli si veda oltre il paragrafo 3.3.1.1). 


• Oggetto trasmesso: consente di creare una ricerca per “Documento” o per “Fascicolo”. Nel caso 


di ricerca documenti (valore di default), un ulteriore menù a tendina permette di scegliere fra 


protocollato, protocollato in arrivo, protocollato in partenza, interno, non protocollato o tutti. 


• Tipologia documento: tale campo è presente solamente se nel campo “Oggetto trasmesso” è 


stata selezionata la voce “Documento”.  
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Consente di specificare la tipologia dei documenti ricevuti che si intende ricercare selezionandola 


da un menu a tendina; una volta selezionata una specifica tipologia, agendo sull’icona  si ha la 


possibilità di valorizzare i campi propri della tipologia scelta, purché questi siano visibili all’utente. 


• Tipologia fascicolo: tale campo è presente solamente se nel campo “Oggetto trasmesso” è stata 


selezionata la voce “Fascicolo”. 


Consente di specificare la tipologia dei fascicoli ricevuti che si intende ricercare. Successivamente 


alla selezione di una determinata tipologia fascicolo è inoltre possibile impostare i valori relativi agli 


specifici campi della tipologia che sono visibili all’utente. 


• Documenti in completamento: tale sezione permette di selezionare una tra le seguenti opzioni: 


“Predisposti alla Protocollazione”, “Mancanza immagine”, “Con immagine” ,“Mancanza 


fascicolazione”.  


• Se si seleziona l’opzione “Con immagine”, il sistema consente di filtrare ulteriormente la ricerca 


discriminando tra documenti “firmati” e “non firmati” e/o specificando un determinato formato del 


file acquisito (selezione da menu a tendina). 


• Mittente (selezionabile per UO, Ruolo, Persona): permette l’inserimento da rubrica, per cui è 


necessario selezionare l’icona  associata al campo “mittente”. Nella finestra che si apre a 


seguito della selezione dell’icona, sono presenti i campi per la ricerca, e quindi per la successiva 


valorizzazione del campo mittente, di utenti, ruoli o UO. Inoltre è possibile valorizzare il campo 


mittente anche attraverso la semplice digitazione del codice rubrica associato all’utente, al ruolo o 


all’UO di interesse; 


• Data di trasmissione: è possibile effettuare la selezione da un menu a tendina che visualizza 


“valore singolo” ed “intervallo”, quindi può essere effettuata la selezione per valore singolo o per 


intervallo di valori; in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali 


inserire il valore minimo e massimo della data di protocollo. Inoltre, la data può essere inserita 


attraverso la selezione da calendario  o semplicemente editandola; 


• Ragione Trasmissione: è possibile selezionare tramite menu a tendina una delle ragioni di 


trasmissione proposte dal sistema; 


• Accettate/Rifiutate/Pendenti: se selezionate, attivano un menu a tendina che visualizza “valore 


singolo” ed “intervallo”, quindi se possibile può essere effettuata la selezione per valore singolo o 


per intervallo di valori; in questo secondo caso il sistema visualizza sulla riga due campi nei quali 


inserire il valore minimo e massimo della data di protocollo. Inoltre, la data può essere inserita 


attraverso la selezione da calendario  o semplicemente editandola; 


• Altri Filtri (selezionabili tra quelli proposti dal sistema).: tale sezione permette di effettuare una 


ricerca ancora più puntuale popolando i seguenti campi “Note Generali”, “Note Individuali”, “Data 


scadenza dal  al” 


• Ordinamento: consente di ordinare i risultati della ricerca in base alla data di invio/creazione 


dell’oggetto ricercato o in base alla ragione di trasmissione; i risultati di ricerca inoltre possono 


essere ordinati in modo crescente o decrescente.  


Tramite il pulsante Cerca viene visualizzato il risultato della ricerca nella parte destra della pagina.  
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Figura 217  - Ricerca trasmissioni ricevute 


 


Per ogni trasmissione trovata vengono riportate le seguenti informazioni: 


• La data in cui è stata effettuata la trasmissione; 


• Il mittente, che una volta stabilito se si intenda utilizzare tale parametro facendo riferimento a un 


mittente di tipo UO, ruolo o persona, può essere valorizzato o scrivendo il valore manualmente o 


selezionandolo dalla rubrica a cui si accede tramite l’icona ; 


• La ragione della trasmissione; 


• La scadenza di tale trasmissione; 


• L’icona  per visualizzare i dettagli della trasmissione del documento, comprendenti i seguenti 


dati: note generali, note individuali, data vista, data risposta, data accettazione, data riferimento, 


note accettazione/rifiuto; nella stessa scheda in basso è presente anche il dettaglio dei destinatari 


che aggiunge ai dati precedenti l’elenco dei destinatari della trasmissione (ruoli e utenti a cui è 


stata data la notifica), la ragione e il tipo di trasmissione; 


• Il numero di protocollo/ID del documento;  


• L’oggetto ed il mittente della trasmissione; 


• L’icona  che consente il collegamento al documento oggetto della trasmissione.  


Accedendo alla scheda di dettaglio del documento/fascicolo trasmesso è possibile navigare nei 


documenti/fascicoli precedenti e successivi utilizzando le freccette poste in alto a destra come 


mostrato nella figura seguente. 
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Figura 218 – Funzioni per la navigazione tra documenti presenti in una ricerca trasmissioni 


 


In alto a destra, nella pagina dei risultati, è presente l’icona  che consente di creare un file in formato 


pdf o xls con la lista delle trasmissioni ricevute. 


 


Oltre al comando Ricerca, è possibile salvare i criteri di ricerca per poi utilizzarli nelle ricerche future 


selezionando il pulsante Salva. Anche in questa fase sarà possibile salvare la ricerca solo per l’utente o 


estendere la ricerca salvata al tutto il ruolo. 


3.3.1.1 Filtro Destinatario trasmissioni ricevute 


Tale sezione presenta due caselle di selezione: 
� Utente 
� Ruolo 


Entrambe le caselle risultano selezionate di default. 


La prima permette di ricercare le trasmissioni che abbiano come destinatario l’utente che sta effettuando 


la ricerca (trasmissioni ad utente); la seconda invece consente di ricercare le trasmissioni che siano state 


effettuate verso il ruolo specificato nei campi  posti accanto al flag (codice e descrizione) che risultano 


valorizzati per default con i dati del ruolo corrente con cui l’utente sta realizzando la ricerca. 


Quando il campo ruolo è valorizzato, è possibile specificare anche il nominativo di uno degli utenti del 


ruolo al quale sia stata notificata la trasmissione selezionando tale valore da un menu a tendina; tale 


menu propone i nominativi di tutti gli utenti inseriti nel ruolo; è impostato per default il nominativo 


dell’utente che sta effettuando la ricerca. Nel menu a tendina compaiono anche gli utenti che non fanno 


più parte del ruolo contraddistinti con dal colore rosso. 
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Pertanto, mantenendo i filtri impostati di default, l’utente ricerca sia le trasmissioni che sono state 


effettuate a lui come utente sia quelle che sono state effettuate al ruolo corrente con il quale l’utente sta 


effettuando la ricerca e notificate all’utente stesso. 


Il menu a tendina da cui è possibile selezionare il nominativo dell’utente che ha ricevuto la notifica, oltre al 


nome di tutti gli utenti del ruolo, presenta anche le voci: 
• “<<qualsiasi utente>>” : se selezionata permette di ricercare le trasmissioni effettuate al ruolo 


indipendentemente dagli utenti a cui sia stata data la notifica; 
• “<<gli altri utenti>>”: se selezionata vengono ricercate le trasmissioni effettuate al ruolo e per le 


quali sia stata data notifica ad utenti diversi rispetto all’utente che sta effettuando la ricerca.  
Questa voce compare solamente se il ruolo selezionato coincide con il ruolo corrente dell’utente 
che sta effettuando la ricerca. 


 


Se il campo “Notificata a “ viene valorizzato con il nome di un utente, vengono ricercate le trasmissioni 


effettuare al ruolo specificato e per le quali sia stata data notifica all’utente selezionato, 


indipendentemente dalle notifiche date eventualmente anche ad altri utenti del ruolo. 


 


Se si lascia selezionata la sola casella “Utente” (togliendo la spunta alla casella “Ruolo”), si ricercano 


esclusivamente le trasmissioni che abbiano come destinatario personalmente l’utente che sta effettuando 


la ricerca. 


 


Selezionando la casella “Ruolo” e valorizzando il campo corrispondente si ha anche la possibilità di 


visualizzare le trasmissioni ricevute dai ruoli sottoposti al ruolo impostato aggiungendo una spunta nella 


casella “Visualizza trasmissioni sottoposti”. La selezione del ruolo può avvenire indicandone il codice o 


tramite ricerca nella rubrica (si veda par. 4.5.4). 


 


Togliendo la spunta della selezione alla casella “Ruolo”, i campi corrispondenti (codice, descrizione, 


notificata a) risultano disabilitati.  


In questo caso inoltre, se si seleziona la casella “Visualizza trasmissioni sottoposti”, si ricercano le 


trasmissioni ricevute dai soli ruoli sottoposti al ruolo corrente dell’utente che sta effettuando la ricerca. 


 


Almeno una delle tre opzioni “Utente”, “Ruolo”, “Visualizza trasmissioni sottoposti” deve essere 


selezionata per poter effettuare la ricerca. 


 


3.3.2 Trasmissioni effettuate 


E’ ottenibile selezionando l’opzione ‘Effettuate’ come mostrato in Figura 219. 


Il funzionamento della sezione ‘Completa’ è quasi del tutto analogo a quanto illustrato nel paragrafo 


precedente. Si differenzia solo per la parte riguardante i solleciti delle trasmissioni. Tale funzionalità è 


stata implementata per effettuare più velocemente il sollecito (quindi la ritrasmissione) di una o più 


trasmissioni effettuate e di cui non si è avuta ancora nessuna risposta o risultato. Come si può vedere  


nella Figura 219, è possibile selezionare una o più trasmissioni e quindi effettuare il sollecito attraverso il 


pulsante ; in alternativa, se si è interessati ad effettuare il sollecito per tutte le 


trasmissioni si può selezionare direttamente il pulsante . 
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Figura 219  - Ricerca trasmissioni effettuate 


 


Nella ricerca delle trasmissioni effettuate è presente il campo “Mittente trasmissione” che funziona in 


modo analogo a quanto visto per il “Destinatario trasmissione” nella ricerca delle trasmissioni ricevute.  


In particolare si ha la possibilità di selezionare la casella “Ruolo” (per default la casella risulta già 


selezionata e i campi corrispondenti sono valorizzati con il ruolo corrente e l’utente che sta effettuando la 


ricerca); è possibile selezionare anche la casella “Visualizza trasmissioni sottoposti”: nel caso sia 


selezionato e valorizzato anche il campo ruolo, si ricercano in tal modo sia le trasmissioni effettuate dal 


ruolo impostato sia quelle effettuate dai ruoli ad esso sottoposti; se invece la casella ruolo non è 


selezionata, la sola selezione della casella “Visualizza trasmissioni sottoposti” consente di ricercare le 


trasmissioni effettuate dai ruoli gerarchicamente sottoposti al ruolo corrente dell’utente che sta 


effettuando la ricerca. La selezione del ruolo può avvenire indicandone il codice o tramite ricerca nella 


rubrica (si veda par. 4.5.4). 


 


Un insieme di criteri di ricerca è memorizzabile selezionando il pulsante “Salva”: ciò permetterà il rapido 


riutilizzo dei parametri ogni qualvolta se ne presenti la necessità. L’utente può decidere di condividere con 


tutti i componenti del ruolo la ricerca salvata oppure di renderla disponibile solo a se stesso. Se sono 


state utilizzate le ricerche personalizzate (3.1.1.2), vengono salvate anche le scelte effettuate.  


 


Se l’Amministrazione è abilitata alla gestione dei documenti repertoriati, nella griglia dei risultati della 


ricerca delle trasmissioni ricevute/effettuate sarà presente la nuova colonna ‘Repertorio’ in cui sarà 


possibile visualizzare la segnatura di repertorio dei documenti repertoriati, come mostrato nella seguente 


figura. 
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Figura 220 - Segnatura di repertorio nella ricerca trasmissioni 


 


3.4 Ricerca Visibilità 


La funzione “Ricerca Visibilità” è ottenibile a partire dalla barra di navigazione del pannello principale 


selezionando la voce del menu RICERCA, premendo sul pulsante “RICERCA” e successivamente sul 


pulsante VISIBILITA’.  


Il sistema visualizza una finestra di dialogo che riporta la tipologia di documenti per i quali si sta 


ricercando la visibilità: 


• protocollati: alla selezione di questa tipologia il sistema propone i seguenti capi di ricerca: 


o Menu a tendina da cui è possibile selezionare il registro: il sistema visualizza la lista dei 


registri con cui l’utente può operare o su cui ha visibilità (il documento cercato è comunque 


protocollato da altre strutture ma su registri visibili dall’operatore); VTDOCS  imposta 


automaticamente il registro predefinito; 


o Anno di protocollo: è impostato automaticamente all’anno corrente. Naturalmente è 


modificabile in base alle esigenze dell’utente; 


o Numero di protocollo: si inserisce il numero di protocollo relativo al documento di cui si vuole  


conoscere la visibilità.  


• non protocollati: alla selezione di questa voce il sistema propone il campo ID documento per 


eseguire la ricerca; 


• tipologia documento: alla selezione di questa voce il sistema propone una lista a tendina dalla 


quale selezionare il tipo documento desiderato. 


 


A questo punto, il sistema restituisce una finestra che indica la visibilità corrente. Tale finestra è la stessa 


che si ottiene richiedendo la visibilità di un documento di cui si ha l’accesso. 


Tale funzionalità permette una maggiore flessibilità perché non limita l’informazione al solo utente 


proprietario, ma dà la possibilità di rivolgersi a chiunque abbia in qualche modo visibilità sul documento. 
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3.5 Ricerca Area di lavoro documenti e Area di lavoro fascicoli 


L’Area di Lavoro (ADL) è uno spazio di memoria persistente associato a ciascuna coppia <utente, ruolo>. 


In una ADL è possibile inserire dei “collegamenti” a documenti (ADL Documenti) e a fascicoli (ADL 


Fascicoli). 


Ciascun utente ha la possibilità di gestire la propria Area di Lavoro ed utilizzarla come modalità di 


accesso rapido agli oggetti ivi memorizzati. 


Le funzionalità associate all’Area di Lavoro (AdL) per i Documenti e i Fascicoli sono accessibili a partire 


dalla barra di navigazione del pannello principale selezionando la voce del menu RICERCA e 


successivamente quella  “ADL Doc.”, per i documenti, oppure ”ADL Fasc.” per i fascicoli  


L’ambiente dell’Area di Lavoro è del tutto analogo agli ambienti di ricerca dei documenti e dei fascicoli e si 


differenzia da questi ultimi solo per l’immediata visualizzazione dei documenti e dei fascicoli presenti in 


quest’area al momento dell’accesso. 


 


3.5.1 Area di Lavoro documenti  


Selezionando dal menu principale il pulsante “RICERCA” e successivamente quello “ADL Doc.” si 


visualizzano i documenti presenti nell’AdL. 


Per distinguerlo dall’analogo ambiente relativo alle ricerche dei documenti, l’intestazione dell’elenco dei 


documenti è “AREA DI LAVORO” con le stesse icone visualizzate per la ricerca dei documenti. 


 


La lista dei documenti presenti nell’AdL riporta le seguenti informazioni: 


• Doc.: il numero del documento e la data di creazione; 


• Registro: per i documenti protocollati, il registro su cui è stato protocollato il documento; 


• Tipo: per i documenti protocollati, l’indicazione del tipo di protocollo: A = in Arrivo, P =  in 


Partenza; 


• Oggetto: oggetto del documento; 


• Mitt/dest: per i documenti protocollati, il mittente/i destinatari del documento; 


• Dett:contiene le seguenti icone: 


�  permette la visualizzazione del dettaglio dei documenti; 


�  consente di eliminare dall’area di lavoro il documento a cui è associato; 


�  inserisce il documento associato nell’area di conservazione. 


 


Il nuovo ambiente per l’Area di Lavoro estende a quest’ultima le capacità di ricerca offerti dalla funzione 


“RICERCA/Documenti”. in particolare, l’utente ha la possibilità di effettuare una ricerca sui documenti 


presenti in AdL attraverso i seguenti ambienti: 


• Veloce; 


• Estesa; 


• Completa; 


• Complet.to;. 


 


Gli ambienti di ricerca ed il funzionamento relativo sono del tutto analoghi al normale ambiente di ricerca 


dei documenti e dei fascicoli. Si rimanda pertanto al paragrafo 3.1.2 - Tipologie di Ricerca e ai relativi 


sottoparagrafi. 
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3.5.2 Area di Lavoro fascicoli  


La funzionalità di Area di lavoro Fascicoli è ottenibile a partire dalla barra di navigazione del pannello 


principale selezionando la voce del menu RICERCA e successivamente “ADL Fasc.”. 


Nella parte destra del pannello l’applicativo visualizza immediatamente i fascicoli presenti nell’ADL. 


Sopra l’elenco dei fascicoli presenti in AdL è presente l’icona  che permette l’esportazione della lista dei 


fascicoli visualizzati su file di formato Pdf o Excel. 


 


Per i fascicoli presenti nell’elenco dell’AdL sono riportate le seguenti informazioni: 


• TIPO: G (se il fascicolo è generale) o P (se il fascicolo è procedimentale); 


• CODCLASS: codice di classificazione del fascicolo; 


• CODICE: codice del fascicolo; 


• DESCRIZIONE: descrizione del fascicolo; 


• APERTURA: la data in cui è stato creato il fascicolo; 


• CHIUSURA: data in cui è stato chiuso il fascicolo; se il fascicolo è aperto questo campo e vuoto; 


• DETT: riporta l’icona , che permette la visualizzazione del dettaglio del fascicolo; 


• ADL: riporta l’icona , che permette l’eliminazione del singolo fascicolo dall’area di lavoro. 


 


L’ambiente per l’Area di Lavoro estende a quest’ultima le capacità di ricerca offerte dalla funzione 


“RICERCA/Fascicoli”. L’utente ha la possibilità di effettuare una ricerca sui fascicoli presenti in AdL in 


maniera del tutto analoga alla normale ricerca dei fascicoli, alla quale si rimanda per la descrizione 


dell’operatività. 


 


3.6 Ricerca campi comuni 


La funzione “Ricerca Campi Comuni” attivabile dalla voce di menu: RICERCA � Ric. Campi Comuni, 


consente di effettuare delle ricerche su documenti e fascicoli utilizzando i campi comuni definiti ed 


utilizzati nel sistema. 


 


Figura 221  - Voce di menu “Ricerca campi comuni” 


 


 


Selezionando la voce “Ric. Campi Comuni” viene aperta una nuova pagina di ricerca, in cui sarà possibile 


inserire come filtri i campi comuni rispettivamente di documenti e fascicoli visualizzati in due diverse 


sezioni. Impostando i criteri e cliccando sul pulsante , nella parte destra della pagina verrà 


mostrato l’elenco dei documenti e dei fascicoli che soddisfano i criteri impostati. 
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Figura 222  - Ricerca campi comuni 


 


3.7 Importa fascicoli 


La funzione “Importa fascicoli” attivabile dalla voce di menu: RICERCA ���� Imp. Fascicoli, consente di 


creare in modo rapido un numero elevato di fascicoli procedimentali.  
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Figura 223 – Import fascicoli 


 


La procedura di import fa uso di un particolare foglio excel opportunamente strutturato. Il modello da 


utilizzare può essere scaricato tramite il link  Scarica modello presente nella pagina di Figura 223. 


Dopo aver compilato il foglio excel con i dati dei fascicoli da creare, se ne specifica il percorso sul file 


system nel campo Nome file e si avvia la procedura di import cliccando sul pulsante . 


Dopo aver verificato la validità dei dati, il sistema avvierà la procedura di importazione e alla fine verrà 


mostrato l’esito dell’operazione e il numero dei fascicoli importati, di quelli scartati, di eventuali errori o 


warning. Sarà poi possibile esportare il risultato dell’operazione in un file pdf cliccando il pulsante 


. Il pulsante  consente di chiudere la pagina. 


 


4 GESTIONE  


4.1 Registri  


La funzione di gestione dei registri consente, a partire dal pannello proposto in Figura 224, di effettuare 


alcune operazioni sui registri visibili all’utente. Le operazioni di gestione del registro sono disponibili 


soltanto per gli utenti opportunamente abilitati. L’icona dettaglio  permette di visualizzare tutti i dati 


relativi a quel registro: descrizione, e-mail associata, data apertura, data chiusura, data dell’ultimo 


protocollo e prossimo numero di protocollo. 


Nel caso in cui l’amministrazione sia abilitata alla gestione multicasella ed il ruolo dell’utente connesso sia 


abilitato alla consultazione di più di una casella di posta fra quelle associate al Registro/RF selezionato, 


tramite opportuno menu a tendina l’utente può scegliere quale casella di posta consultare (Figura 224). 


Per ogni registro selezionato le funzioni disponibili sono le seguenti: 
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• Cambia stato: consente di cambiare lo stato del registro, ovvero di chiudere un registro aperto o 


di aprirne uno chiuso; 


• Casella Ist/le: interroga la casella di posta istituzionale relativa al registro; i messaggi di posta 


elettronica presenti nella casella istituzionale, in arrivo o in partenza, sono elaborati; 


• Stampa: consente di stampare il registro di protocollo selezionato. La stampa del registro include 


tutti i documenti protocollati successivamente all’ultima stampa effettuata e tutti i documenti 


protocollati che successivamente all’ultima stampa effettuata sono stati modificati o annullati. Il 


formato stampa registro contiene anche l’indicazione del numero degli allegati e se il documento è 


stato protocollato in emergenza. La segnatura di emergenza compare sulla stampa stessa nella 


stessa colonna del numero di protocollo. 


• Modifica: consente all’utente amministratore di modificare i dati di dettaglio del registro. 


 


 


Figura 224  - Gestione registri 


 


4.1.1 Interrogazione casella istituzionale 


All’atto dell’interrogazione della casella istituzionale, il sistema avvia lo scarico dei messaggi pervenuti 


sulla casella e contestualmente richiama il servizio esterno di verifica11 del formato. Questo accerta che il 


formato del file sia conforme alla sua estensione e rispetto ai formati ammessi per la gestione 


documentale. 


In caso di esito positivo della verifica di conformità, il sistema crea tanti documenti predisposti alla 


protocollazione quanti sono i messaggi ricevuti e associa ai documenti stessi i rispettivi file; in caso di 


esito negativo – formato del file non valido o corrotto - il sistema restituisce un avviso e non elabora il 


messaggio di posta. 


 


Una volta terminata l’operazione di controllo della casella istituzionale, la maschera relativa all’esito del 


controllo della casella istituzionale mostra due riquadri: 


1. il primo riporta il riepilogo dell’interrogazione, che contiene la tipologia di documenti elaborati 


e la numerosità dichiarando l’esito delle singole elaborazioni effettuate. È possibile applicare 


dei filtri a tale report selezionando uno dei valori numerici presenti nella griglia posta in alto  


                                                      
11 Tale verifica fa parte delle funzionalità relative alla conservazione dei documenti e deve essere opportunamente abilitate tramite 


intrefaccia di amministrazione 
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2. il secondo contiene la tipologia del documento, il mittente, l’oggetto, la data di invio, il numero 


degli allegati,e l’esito del controllo del messaggio. 


 


L’esito del controllo sarà “OK. Eccezione non bloccante nella segnatura informatica” (Figura 225) nei 


seguenti casi: 


• eccezione relativa alla verifica della descrizione del destinatario 


• eccezione relativa alla verifica della struttura del documento 


• eccezione relativa alla conformità della segnatura informatica alla DTD 


Il mittente del documento riceverà quindi una ricevuta di eccezione che illustra il problema riscontrato ma 


avvisa che non è necessario rispedire il documento inviato. In questo caso, inoltre: 


• il documento viene inserito nel sistema con mezzo di spedizione MAIL (e non 


INTEROPERABILITÀ) 


• di conseguenza, il mittente non riceverà alcuna ricevuta di conferma della protocollazione del 


documento predisposto. 


 


 


Figura 225 - Interrogazione casella istituzionale – Esempio eccezione non bloccante 


 


L’utente, tramite il pulsante  (Figura 226), ha la possibilità di esportare in locale in formato PDF, 


Excel o Open Office l’esito del controllo della casella istituzionale; il titolo del documento da esportare 


presenta le indicazioni relative all’utente che ha effettuato il controllo, la struttura a cui è associata la 


casella interrogata, data e ora del controllo.  


 


Nella maschera relativa all’esito di controllo casella istituzionale è presente il pulsante  (Figura 226) 


che consente all’utente di inserire nel sistema un documento non protocollato avente come immagine il 


PDF del report complessivo dell’interrogazione e nell’oggetto l’indicazione dell’utente che ha effettuato il 


controllo, la struttura a cui è associata la casella interrogata, data e ora del controllo. Tale documento ha 


come proprietario l’utente che ne ha richiesto la creazione e segue le regole standard di visibilità.  


Si evidenzia, infine, che nel caso in cui nell’elaborazione sia presente una ricevuta di eccezione, di errore 


nella spedizione o di mancata elaborazione (relativa ad una precedente spedizione), il sistema crea in 


automatico il documento non protocollato relativo al controllo effettuato. La creazione automatica del 


report viene notificata mediante trasmissione nell’elenco delle cose da fare dell’utente che ha effettuato il 


controllo della casella istituzionale. Nel caso di rilevazione di eccezioni non bloccanti, il report non viene 


creato in automatico. 
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Figura 226 - Interrogazione casella istituzionale – Esempio esito positivo 


 


4.2 Gestione registri di repertorio 


Se l’Amministrazione è abilitata alla gestione dei documenti repertoriati e se è stato configurato il ruolo di 


Responsabile delle stampe di repertorio, quest’ultimo dal menù ‘Gestione’, selezionando la voce ‘Reg. 


repertorio’ può visualizzare l’elenco dei registri di repertorio per cui è Responsabile delle stampe.  


 


Per il registro di repertorio selezionato (tramite il pulsante ) sono disponibili le seguenti funzionalità: 


• Cambia stato: consente di cambiare lo stato del registro, ovvero di chiudere un registro aperto o 


di aprirne uno chiuso; 


• Stampa: consente di stampare il registro di repertorio selezionato. La stampa del registro include 


tutti i nuovi documenti repertoriati su quel particolare registro ed i documenti repertoriati che hanno 


subito modifiche al campo oggetto o ai campi storicizzati o che sono stati annullati, dall’ultima 


stampa fino al momento in cui viene effettuata la stampa. 
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Figura 227 - Stampa manuale del registro di repertorio 


 


4.3 Gestione stampe e rapporti 


Sono disponibili i seguenti report: 


• Stampa titolario: consente di visualizzare il titolario appartenente al registro in esame; 


• Stampa corrispondenti esterni: consente di visualizzare i corrispondenti esterni; 


• Stampa trasmissioni UO: consente di visualizzare un elenco di trasmissioni documenti o fascicoli 


effettuate e ricevute dalla struttura di appartenenza. Riporta le informazioni seguenti: Id del 


documento, data di trasmissione, oggetto del documento, l’utente Mittente, il Ruolo Mittente, il 


Destinatario, la ragione di trasmissione e le note generali; 


• Stampa Documenti Registro: consente di visualizzare un elenco delle stampe documenti registri 


effettuate. Il sistema permette di selezionare l’elenco delle stampe di interesse attraverso differenti 


parametri: si può valorizzare un determinato numero di protocollo o un intervallo di numeri; una 


data o un intervallo di date di protocollo; una certa Unità Organizzativa, il cui valore è editabile o 


manualmente tramite codice o selezionando il valore desiderato dalla rubrica, a cui si accede 


attraverso l’icona ; una spunta nell’apposita casella di selezione consente di estendere la 


selezione alle UO sottoposte; è possibile infine selezionare per tipologia documento. 


• Stampa Documenti: consente di stampare tutti i documenti non protocollati di 


un’amministrazione; per generare la stampa è sufficiente utilizzare i filtri su data creazione, id 


documento e tipologia se associata. 


• Stampa buste: consente di visualizzare tutti i destinatari (compresi quelli in cc) dei protocolli in 


uscita che soddisfano i criteri di ricerca. I parametri di ricerca sono anno, numero protocollo e data 


di protocollazione; 


• Stampa Fascette Fascicolo: consente di visualizzare la stampa della fascetta del fascicolo 


questo rispetto ad un determinato Codice Fascicolo. 


 


La stampa di ciascuna voce sopra indicata fornisce l’output in una nuova finestra di dialogo. 


Le stampe dei corrispondenti riportano le seguenti informazioni: 
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• Tipo: indica se si tratta di una UO o di un utente, 


• Codice: il codice associato al corrispondente, 


• Descrizione: la descrizione del corrispondente, 


• E-mail: l’indirizzo di posta elettronica del corrispondente, 


• I/E: indica se il corrispondente è interno o esterno. 


 


4.4 Prospetti riepilogativi 


Tali prospetti sono stati sviluppati per poter far avere all’utente, in maniera chiara e sintetica, una visione 


statistica e globale dell’andamento della lavorazione della documentazione. Per documentazione redatta 


si intende: documenti Grigi, protocolli, fascicoli, trasmissioni. Tali documenti sono redatti in base a 


parametri e filtri, che andremo ad indicare nel dettaglio qui di seguito. 


 


I prospetti a disposizione dell’utente sono:  


• Report annuale sui documenti, che effettua il filtro rispetto ai seguenti parametri (quelli 


contrassegnati dall’asterisco sono obbligatori): 


o Amministrazione*: Nome amministrazione di competenza dell’utente che sta richiedendo il 


prospetto. Tale valore viene inserito in automatico dal sistema; 


o Registro*: selezionabile dall’utente mediante un menu a tendina; 


o Sede: per le amministrazioni in cui vi sono più sedi è selezionabile la sede di appartenenza, o 


la sede di interesse, rispetto al prospetto che si vuole effettuare; 


o Anno*: selezionabile mediante menu a tendina; 


o Mese: selezionabile mediante menu a tendina. 


• Report annuale sui documenti per sede 


o Amministrazione*: Nome amministrazione di competenza dell’utente che sta richiedendo il 


prospetto. Tale valore viene inserito in automatico dal sistema; 


o Registro*: selezionabile dall’utente mediante un menu a tendina; 


o Anno*: selezionabile mediante menu a tendina. 


• Report annuale sui documenti protocollati per Unità Organizzativa 


o Amministrazione*: Nome amministrazione di competenza dell’utente che sta richiedendo il 


prospetto. Tale valore viene inserito in automatico dal sistema; 


o Registro*: selezionabile dall’utente mediante un menu a tendina; 


o Anno*: selezionabile mediante menu a tendina. 


• Report sui documenti classificati 


o Amministrazione*: Nome amministrazione di competenza dell’utente che sta richiedendo il 


prospetto. Tale valore viene inserito in  automatico dal sistema; 


o Registro*: selezionabile dall’utente mediante un menu a tendina; 


o Titolario*: selezionabile dall’utente mediante un menu a tendina; 


o Sede: per le amministrazioni in cui vi sono più sedi è selezionabile la sede di appartenenza, o 


la sede di interesse, rispetto al prospetto che si vuole effettuare; 


o Anno*: si sceglie l’anno di interesse mediante menu a tendina; 


o Modalità: compatta o estesa; nel primo caso il report mostra solo il 1° livello del titolari di 


classificazione; nel secondo caso produce il report con il dettaglio di tutti i livelli. 


• Report annuale sui documenti trasmessi ad altre amministrazioni 


o Amministrazione*: Nome amministrazione di competenza dell’utente che sta richiedendo il 


prospetto. Tale valore viene inserito in  automatico dal sistema; 


o Registro*: selezionabile dall’utente mediante un menu a tendina; 
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o Anno*: si sceglie mediante menu a tendina l’anno di interesse. 


• Report annuale sui fascicoli su titolario attivo 


o Amministrazione*: Nome amministrazione di competenza dell’utente che sta richiedendo il 


prospetto. Tale valore viene inserito in  automatico dal sistema; 


o Registro*: selezionabile dall’utente mediante un menu a tendina; 


o Anno*: si sceglie l’anno di interesse mediante menu a tendina; 


o Mese: selezionabile mediante menu a tendina. 


• Report annuale sui fascicoli per voce di titolario 


o Amministrazione*: Nome amministrazione di competenza dell’utente che sta richiedendo il 


prospetto. Tale valore viene inserito in automatico dal sistema; 


o Registro*: selezionabile dall’utente mediante un menu a tendina; 


o Titolario*: selezionabile dall’utente mediante un menu a tendina; 


o Anno*: si sceglie l’anno di interesse mediante menu a tendina; 


o Modalità: compatta o estesa; nel primo caso il report mostra solo il 1° livello del titolari di 


classificazione; nel secondo caso produce il report con il dettaglio di tutti i livelli. 


• Tempi medi di lavorazione fascicoli 


o Amministrazione*: Nome amministrazione di competenza dell’utente che sta richiedendo il 


prospetto. Tale valore viene inserito in automatico dal sistema; 


o Registro*: selezionabile dall’utente mediante un menu a tendina; 


o Titolario*: selezionabile dall’utente mediante un menu a tendina; 


o Sede: per le amministrazioni in cui vi sono più sedi è selezionabile la sede di appartenenza, o 


la sede di interesse, rispetto al prospetto che si vuole effettuare; 


o Anno*: si sceglie l’anno di interesse mediante menu a tendina; 


o Modalità: compatta o estesa; nel primo caso il report mostra solo il 1° livello del titolari di 


classificazione; nel secondo caso produce il report con il dettaglio di tutti i livelli. 


• Report contatori documento 


o Amministrazione*: Nome amministrazione di competenza dell’utente che sta richiedendo il 


prospetto. Tale valore viene inserito in automatico dal sistema; 


o Registro*: selezionabile dall’utente mediante un menu a tendina; 


o Anno*: si sceglie l’anno di interesse mediante menu a tendina; 


• Report contatori fascicolo 


o Amministrazione*: Nome amministrazione di competenza dell’utente che sta richiedendo il 


prospetto. Tale valore viene inserito in automatico dal sistema; 


o Registro*: selezionabile dall’utente mediante un menu a tendina; 


o Anno*: si sceglie l’anno di interesse mediante menu a tendina; 


• Report conteggio fascicoli procedimentali 


o Proprietario*: permette di indicare una UO o un RF. Il report conterrerrà i fascicoli appartenenti 


a tutti i ruoli che fanno riferimento alla UO o al RF selezionato. Nel primo caso è possibile 


effettuare il conteggio anche sui fascicoli creati dalle UO sottoposte selezionando la voce 


‘sottoposti’; 


o Data creazione: può essere indicato un giorno o un intervallo di date e rappresenta la data di 


creazione dei fascicoli procedimentali; 


o Data chiusura: può essere indicato un giorno o un intervallo di date e rappresenta la data di 


chiusura dei fascicoli; 


o Titolario*: possono essere considerati i fascicoli presenti su tutti i titolari dell’amministrazione, 


oppure di uno specifico titolario (attivo o storicizzato); 


Questo report può essere effettuato solo dai ruoli abilitati. 


• Report fascicoli procedimentali e documenti contenuti 
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o Proprietario*: permette di indicare una UO o un RF. Il report conterrerrà i fascicoli appartenenti 


a tutti i ruoli che fanno riferimento alla UO o al RF selezionato. Nel primo caso è possibile 


effettuare il conteggio anche sui fascicoli creati dalle UO sottoposte selezionando la voce 


‘sottoposti’; 


o Data creazione: può essere indicato un giorno o un intervallo di date e rappresenta la data di 


creazione dei fascicoli procedimentali; 


o Data chiusura: può essere indicato un giorno o un intervallo di date e rappresenta la data di 


chiusura dei fascicoli; 


o Titolario*: possono essere considerati i fascicoli presenti su tutti i titolari dell’amministrazione, 


oppure di uno specifico titolario (attivo o storicizzato); 


Questo report può essere effettuato solo dai ruoli abilitati. 


 


 


Figura 228  - Prospetti Riepilogativi (es. report annuale sui documenti) 


 


4.5 Gestione Rubrica 


La funzione di gestione della rubrica consente, a partire dalla finestra presente nella Figura 229, di 


effettuare alcune operazioni sui soli corrispondenti esterni all’amministrazione. Le operazioni di gestione 


della rubrica sono disponibili soltanto per gli utenti opportunamente abilitati. Esse sono: 


• Inserimento: consente all’utente abilitato di inserire nuovi corrispondenti 


• Modifica: consente all’utente abilitato di modificare i dati di dettaglio del corrispondente. 


• Cancellazione: consente all’utente abilitato di cancellare il corrispondente dalla rubrica o di 


disabilitarlo, nel caso in cui risultasse mittente o destinatario di qualche documento. 
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Figura 229  - Gestione rubrica: pagina di ricerca del corrispondente 


 


Dopo aver ricercato il corrispondente con le usuali operazioni presenti nella rubrica (si veda Figura 229 


sezione evidenziata in blu), selezionando l’icona  posta accanto al corrispondente ricercato, si 


visualizzano i dati di dettaglio (Figura 230). Da questa schermata si possono effettuare le operazioni di 


Modifica e/o di Cancellazione. L’icona  presente in alto sulla parte destra della pagina, consente di 


rendere i campi editabili e quindi di modificarli, a meno del codice rubrica che non può essere modificato. 


 


Figura 230  - Gestione rubrica: pagina di dettaglio e di modifica/cancellazione del 


corrispondente 
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La rubrica, presente nel sistema di protocollo informatico, consente di ricercare sia i corrispondenti 


interni/esterni ad una determinata Area Organizzativa Omogenea, sia quelli esterni all’Amministrazione 


corrente. La ricerca può essere effettuata utilizzando dei filtri che sono presenti nella parte alta della 


pagina, come mostrato nella Figura 229  e dettagliato nel paragrafo 4.5.2. 


 


L’aspetto grafico della rubrica è uguale in tutte le parti del sistema, la differenza è nel filtraggio dei dati a 


seconda del contesto da cui essa è richiamata. Ad esempio, nella pagina delle trasmissioni di un 


protocollo la rubrica consente solamente la ricerca di corrispondenti interni alla AOO (ovvero al registro su 


cui il documento è stato protocollato), disabilitando il menu relativo al tipo corrispondente; mentre nella 


selezione del mittente per il protocollo in ingresso o del destinatario per il protocollo in uscita, è possibile 


specificare qualsiasi tipologia di corrispondenti (sia interni, sia esterni, sia interni/esterni). 


 


Per aprire la rubrica è sufficiente selezionare l’icona , dove presente, nelle pagine di VTDOCS. 


La rubrica presenta una sezione superiore la cui parte sinistra contiene i campi valorizzabili con i 


parametri che si intende utilizzare come filtri per la ricerca; la parte destra propone invece una serie di 


pulsanti che consentono di dare avvio alla ricerca, di gestire le funzionalità di inserimento di nuovi 


corrispondenti, o di uscire dalla rubrica stessa (pulsanti evidenziati da un rettangolo di colore blu). 


La sezione inferiore è suddivisa in due parti: in quella di sinistra compare l’elenco dei risultati della ricerca 


o eventualmente la porzione di organigramma in cui è inserito il corrispondente che è stato ricercato; 


quella di destra per inserire in VTDOCS il/i corrispondente/i (a seconda che sia un mittente o uno/più 


destinatari) selezionato/i dall’elenco dei risultati di ricerca.  


Sono disponibili diversi diritti funzionali che abilitano i ruoli all’inserimento nella rubrica dei corrispondenti 


esterni: 


• abilitazione inserimento rubrica su Registro; 


• abilitazione inserimento rubrica su RF; 


• abilitazione inserimento rubrica su Amministrazione. 


 


4.5.1 Rubrica comune per corrispondenti esterni 


E’ possibile creare rubriche comuni a diverse amministrazioni. Questa tipologia di rubrica contiene i 


corrispondenti esterni che possono essere così condivisi da AOO di diverse amministrazioni. La rubrica 


comune può essere importata attraverso un foglio excel. È possibile pubblicare una UO interna ad una 


specifica amministrazione nella rubrica comune. La rubrica comune è attivabile attraverso un parametro di 


configurazione. 


 


4.5.2 Filtri di ricerca 


La ricerca di corrispondenti in rubrica può essere filtrata mediante l’uso di campi di testo, campi di opzione 


e selezione, consentendo sia la velocizzazione dell’operazione stessa sia una più facile individuazione 


del/dei corrispondente/i ricercato/i. La figura successiva riporta il dettaglio della sezione di ricerca. 
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Figura 231 – Filtri di ricerca 


 


4.5.2.1 Codice, Descrizione, Città, Località, Mail Principale 


I campi da popolare per eseguire una ricerca sono:  


• Codice: il codice univoco associato al corrispondente nella rubrica; 


• Descrizione: completa o parziale della descrizione del corrispondente; 


• Città: la città indicata al momento dell’inserimento del corrispondente in rubrica (se esterno) o 


dell’utente (se interno), inserito nell’applicazione di amministrazione 


• Località: la località indicata al momento dell’inserimento del corrispondente in rubrica (se esterno) 


• Mail principale: indirizzo di posta elettronica (o parte di esso) associato al corrispondente. In caso 


di corrispondente multicasella la ricerca viene effettuata per mail principale. 


• Codice Fiscale: codice fiscale (o parte di esso) associato al corrispondente (di tipo UO o Persona). 


Il filtro di ricerca inserito deve avere una lunghezza minima di quatrro caratteri 


• Partita Iva: numero di partita IVA (o parte di esso) associato al corrispondente (di tipo UO o 


Persona). Il filtro di ricerca inserito deve avere una lunghezza minima di quatrro caratteri 


 


I risultati forniti dalla ricerca saranno quei corrispondenti che soddisfano tutti i criteri di ricerca specificati. 


 


4.5.2.2 Uffici, Utenti, Ruoli, Rubrica comune 


I campi di opzione filtrano il tipo di corrispondente da ricercare, in particolare: 


• Uffici: consente di ricercare tutte le Unità Organizzative; 


• Utenti: consente di trovare tutti gli utenti; 


• Ruoli: consente di ricercare tutti i ruoli presenti in organigramma; 


• Rubrica comune: consente di ricercare tutti i corrispondenti presenti nella rubrica comune. 


• RF (se configurati): se selezionato, consente di cercare un RF12 in base ai criteri di ricerca indicati. 


 


4.5.2.3 Tipo corrispondente 


Uno dei principali dati da specificare per la ricerca è il tipo corrispondente. Le voci selezionabili sono tre:  


                                                      
12 Utilizzare un RF come destinatario consente, ad esempio, di effettuare una trasmissione a tutti i ruoli facenti parte del RF scelto. 
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• Interni: in tal caso la ricerca viene effettuata nell’ambito dei corrispondenti interni alla AOO sulla 


quale si sta effettuando il protocollo o interni nell’ambito dei corrispondenti interni ad un 


determinato RF (raggruppamento funzionale); 


• Esterni: in tal caso la ricerca viene effettuata tra i corrispondenti esterni alla AOO sulla quale si sta 


effettuando il protocollo, tra i corrispondenti esterni all’Amministrazione corrente e tra i 


corrispondenti esterni ad un determinato RF (raggruppamento funzionale); 


• Tutti: in tal caso la ricerca è effettuata tra tutti i corrispondenti presenti in rubrica, interni ed esterni 


associati ad un determinato registro o ad un determinato RF (raggruppamento funzionale di ruoli in 


UO). 


 


4.5.2.4 Registro/RF 


Il menù a tendina13 mostra l’elenco dei Registri e dei Raggruppamenti Funzionali di ruoli in UO su cui si è 


attestati. La selezione della ricerca per Raggruppamento funzionale consentirà di ottenere i corrispondenti 


esterni presenti in rubrica che sono stati associati al Raggruppamento Funzionale selezionato. Nel caso 


in cui venga selezionato un Registro, la ricerca avverrà su tutti gli elementi presenti in rubrica per il 


Registro selezionato. 


 


4.5.3 Inserimento corrispondenti e annullamento operazioni 


In alto a destra in Figura 229 sono presenti dei pulsanti (cerchiati in blu) necessari allo svolgimento di 


alcune importanti funzionalità della Rubrica.  


Tali pulsanti sono: 


• Esci: chiude la pagina delle Rubrica senza riportare nessun corrispondente in VTDOCS, anche se 


in precedenza è stato correttamente selezionato; 


• Ok: si attiva dopo aver selezionato il/i corrispondente/i dall’elenco. Effettua l’inserimento nel 


campo mittente/destinatario in CC/destinatario di una trasmissione a seconda del contesto in cui è 


stata aperta; 


• Nuovo: permette di inserire un nuovo corrispondente (UO, Ruolo, Utente) esterno 


all’Amministrazione. In questo caso è sufficiente riempire i campi del pannello “Inserimento 


Corrispondenti”, proposto nella Figura 232  in cui sono obbligatori solamente i dati contraddistinti 


dal carattere asterisco; 


• Esporta: il pulsante “Esporta”  permette di eseguire l’esportazione dell’elenco dei corrispondenti 


presenti nella rubrica nel formato “Microsoft Excel” così come descritto nel paragrafo 4.5.3.1. Il 


pulsante è presente soltanto nella rubrica raggiungibile tramite le voci di menù ‘Gestione’ � 


‘Rubrica’ 


• Importa: il pulsante “Importa” permette di eseguire l’importazione dei corrispondenti effettuando 


l’inserimento, la cancellazione, e la modifica di quelli presenti nella rubrica nel attraverso un file in 


formato “Microsoft Excel”così come descritto nel paragrafo 4.5.3.2. Oltre ai campi che definiscono i 


corrispondenti l foglio contiene una colonna che permette di specificare quale azione il sistema 


deve attuare sul corrispondente: inserimento, modifica, cancellazione. Il pulsante è presente 


soltanto nella rubrica raggiungibile tramite le voci di menù ‘Gestione’ � ‘Rubrica’ 


• Scarica modello: tale link consente di scaricare il template Excel da utilizzare per l’import dei 


corrispondenti. Tale link è presente soltanto nella rubrica raggiungibile tramite le voci di menù 


‘Gestione’ � ‘Rubrica’. 


                                                      
13 E’ visibile, da parte di utenti abilitati. Non è presente nella rubrica raggiungibile tramite le voci di menu ‘Gestione’ � ‘Rubrica’, 


bensì nelle altre rubriche 
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Figura 232 – Inserimento di un corrispondente esterno 


 


I dati necessari per l’inserimento di un nuovo corrispondente variano a seconda che si voglia inserire una 


Unità Organizzativa, un Ruolo o una Persona. In Figura 232 è mostrata la schermata per l’inserimento di 


un nuovo corrispondente. 


 


Alcuni campi sono obbligatori, come: 


• Registro/RF: indica l’AOO nella quale si vuole creare il nuovo corrispondente ovvero il 


Raggruppamento funzionale di Ruoli in UO (RF) a cui si vuole associare il corrispondente; 


• Codice rubrica: sequenza di caratteri che identifica univocamente il corrispondente all’interno 


dell’Amministrazione. Tale codice può essere utilizzato per la selezione diretta del corrispondente 


in fase di creazione di un documento senza passare per la rubrica; 


• Nome: il nome del corrispondente (campo presente solo per l’inserimento di una Persona); 


• Cognome: il cognome del corrispondente (campo presente solo per l’inserimento di una Persona); 


• Descrizione: è una descrizione estesa del corrispondente (campo presente solo per UO e Ruolo); 


• E-mail: indica l’indirizzo e-mail del corrispondente. E’ obbligatorio se come Canale preferenziale è 


stata specificata l’e-mail o l’interoperabilità, altrimenti è facoltativo. Se l’amministrazione è abilitata 


alla gestione multicasella, è possibile specificare più indirizzi di posta elettronica ad un unico 


corrsipondente ed inserire delle note (‘Note email’, max 20 caratteri) di utilizzo per ricordare per 


quale scopo possono essere utilizzate le differenti caselle di posta elettronica. Dopo aver inserito 


l’indirizzo di posta ed eventuali note di utilizzo premere il pulsante . La prima (eventualmente 


unica) casella di posta verrà considerata come principale, digitando altri indirizzi e utilizzando 
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sempre il pulsante  è possibile aggiungere ulteriori indirizzi di posta elettronica. E’ possibile 


successivamente modificare o eliminare gli indirizzi di posta inseriti; 


 


Campi non obbligatori: 


• Canale preferenziale: è il canale di comunicazione tramite cui il corrispondente vuole ricevere 


comunicazioni ad esso indirizzate. Il valore corrispondente è selezionabile da un menu a tendina; 


• Codice AMM: è il codice dell’amministrazione a cui appartiene il corrispondente; 


• Codice AOO: è il codice della AOO a cui appartiene il corrispondente; 


• Titolo: menu a tendina da cui selezionare il titolo (Avv, Dott, Ing, …) del corrispondente (campo 


presente solo per l’inserimento di una Persona); 


• Data nascita: data di nascita del corrispondente (campo presente solo per l’inserimento di una 


Persona); 


• Luogo nascita: luogo di nascita del corrispondente (campo presente solo per l’inserimento di una 


Persona); 


• Indirizzo: è l’indirizzo del corrispondente (campo presente solamente per i corrispondenti di tipo 


UO e Persona) 


• Cap: è il Codice di Avviamento Postale appartenente all’indirizzo del corrispondente (campo 


presente solo per UO e Persona); 


• Città: è la città appartenente all’indirizzo del corrispondente (campo presente solo per UO e 


Persona); 


• Provincia: provincia a cui appartiene corrispondente (campo presente solo per UO e Persona); 


• Località: località a cui appartiene il corrispondente; 


• Nazione: è la nazione a cui appartiene corrispondente (campo presente solo per UO e Persona); 


• Telefono princ.: è il numero telefonico principale con il quale è possibile contattare il 


corrispondente (campo presente solo per UO e Persona); 


• Telefono sec.: è il numero di telefono secondario con il quale è possibile contattare il 


corrispondente (campo presente  solo per UO e Persona); 


• Fax: è il numero di fax con il quale è possibile contattare il corrispondente (campo presente solo 


per UO e Persona); 


• C.F.: è il codice fiscale del corrispondente (il campo non è presente se si seleziona il valore Ruolo 


nel campo “tipo corrispondente”). Al momento della creazione del corrispondente viene effettuato 


un controlo di validità del valore inserito. Se il controllo fallisce non sarà possibile creare il nuovo 


corrispondente. Per le UO è possibile indicare un codice di 11 o 16 caratteri: 


- nel caso di 11 caratteri verranno applicati gli stessi controlli della partita IVA 


- nel caso di 16 caratteri verranno applicati gli stessi controlli del CF di una persona fisica e ne 


verrà dato avviso all’utente tramite un opportuno messaggio; 


• P.IVA: è il numero di partita iva del corrispondente (il campo non è presente se si seleziona il 


valore Ruolo nel campo “tipo corrispondente”). Al momento della creazione del corrispondente 


viene effettuato un controlo di validità del valore inserito. Se il controllo fallisce non sarà possibile 


creare il nuovo corrispondente; 


• Note: è un campo disponibile per eventuali annotazioni relative al corrispondente (campo presente 


solo per UO e Persona). Nel caso di modifica di un corrispondente esistente, il campo potrebbe 


essere popolato con i dati relativi a codice fiscale/partita IVA precedentemente inseriti per il 


corrispondente ma che non rispettano il formato previsto per tali informazioni. 


 


Una volta inseriti i campi obbligatori, mediante la selezione del pulsante “Inserisci”, il corrispondente viene 


creato e riportato automaticamente nella parte destra della rubrica, pronto per essere utilizzato nel 







  


pag. 256/299 


   


 


© Copyright NTT DATA Italia – Tutti i diritti riservati  


contesto corrente. E’ possibile quindi utilizzarlo come corrispondente esterno nei documenti, ad esempio 


come destinatario di un protocollo in uscita. 


 


4.5.3.1 Esportazione dei corrispondenti 


Nella pagina di gestione della rubrica il pulsante  “Esporta” consente di creare un foglio Excel con il 


contenuto della rubrica relativo ai corrispondenti esterni. Il foglio presenta le seguenti colonne: 


• Storicizza 


• Codice registro 


• Codice rubrica 


• Codice amministrazione 


• Codice AOO 


• Tipo 


• Descrizione 


• Cognome 


• Nome 


• Indirizzo 


• CAP 


• Città 


• Provincia 


• Nazione 


• Cod. Fiscale 


• P. Iva 


• Telefono 1 


• Telefono 2 


• Fax 


• Email 


• Località 


• Note 


• Nuovo registro 


• Canale preferenziale 


 


La colonna Storicizza è vuota e viene utilizzata nella fase di importazione. 


Il pulsante “Esporta” fa aprire una finestra di dialogo in cui è possibile indicare il nome e la directory di 


destinazione del file Excel in cui viene inserito il contenuto della rubrica. 
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Figura 233 – Export corrispondenti 


 


 


Figura 234 – Foglio Excel con i dati della rubrica dei corrispondenti 
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4.5.3.2 Importazione dei corrispondenti 


Analogamente a quanto illustrato per l’operazione di esportazione delle rubrica, il pulsante “Importa” fa 


aprire una finestra di dialogo analoga a quella mostrata nella figura precedente che consente di 


selezionare il foglio Excel (compilato come descritto nel paragrafo 4.5.3.2.1) per aggiornare la Rubrica 


con il suo contenuto. 


Il termine dell’operazione è segnalato con un opportuno messaggio dinamico che indica il numero di 


corrispondenti eliminati, il numero di corrispondenti modificati ed il numero di corrispondenti inseriti. Se 


nell’importazione si riscontrano dei problemi, l’applicativo mostra un messaggio a video. Sia nel caso che 


l’importazione vada a buon fine sia nel caso che ci siano dei problemi, tramite la selezione del pulsante 


“Log”, si visualizza quanto accaduto all’atto dell’importazione (Figura 236). 


 


 


Figura 235 – Import corrispondenti 
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Figura 236 – Log relativo ad import corrispondenti 


 


4.5.3.2.1 Preparazione del foglio Excel per l’importazione 


Tramite il link ‘Scarica modello’ è possibile salvare in locale il template del file Excel da utilizzare per 


l’import dei corrispondenti. Per modificare il foglio Excel si devono seguire le indicazioni riportate nel file 


stesso all’interno del foglio ‘Istruzioni’. 


La colonna “Storicizza” permette l’inserimento, la modifica o la cancellazione dei corrispondenti, in base al 


carattere inserito. Tramite l’import è possibile indicare anche il canale preferenziale del corrispondente e 


gestire corrispondenti con più indirizzi di posta elettronica associati (vedere foglio ‘Istruzioni’ del template 


di import). 


 


4.5.4 Risultati della Ricerca 


Una volta impostati i parametri di ricerca si seleziona il pulsante “Ricerca” , il risultato viene 


mostrato nella Figura 237. 


Il risultato della ricerca può essere mostrato in due differenti sezioni:  


• Elenco: presenta i risultati della ricerca sotto forma di elenco (un esempio in Figura 237).  


A seconda del caso, i corrispondenti trovati potrebbero essere evidenziati in modo particolare: 
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- in rosso: se si tratta di ruolo inibiti alla ricezione di trasmissioni o modificati con 


storicizzazione14 


- in nero barrato: se si tratta di ruoli disabilitati. 


Sulla sinistra di ciascun risultato sono presenti due icone: 


o  attraverso la quale è possibile visualizzare il dettaglio ovvero tutti i dati che caratterizzano il 


corrispondente, valori inseriti in fase di creazione del corrispondente (mediante VTDOCS se 


esterno all’Amministrazione o mediante l’applicazione di Amministrazione se interno 


all’Amministrazione);  


o , , : attraverso le quali è possibile visualizzare la porzione di organigramma relativa al 


corrispondente a cui tali immagini si riferiscono. L’organigramma è visualizzabile solamente 


per i corrispondenti interni all’Amministrazione. Per gli esterni tali immagini sono disabilitate.  


Per gli utenti aventi più ruoli quello principale verrà evidenziato con un asterisco.  


• Organigramma: attivo solo per la ricerca dei corrispondenti interni quando si richiama la rubrica 


dalla protocollazione, dalla trasmissione di un documento o fascicolo, dalla creazione di un 


modello di trasmissione, dalla creazione di una lista di distribuzione. Evidenzia la porzione di 


organigramma di cui fa parte il corrispondente selezionato, o tutto l’organigramma se nessun 


corrispondente è stato selezionato prima della selezione del pannello Organigramma. É possibile 


navigare all’interno dell’organigramma e selezionare il corrispondente, UO, Ruolo, Persona, che si 


desidera durante tale navigazione. Un esempio è mostrato in Figura 238. 


 


 


Figura 237 – Rubrica pannello “Elenco”: risultati della ricerca 


 


                                                      
14 Se è stata abilitata da amministrazione la gestione avanzata dei ruoli 
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Figura 238 – Rubrica pannello “Organigramma”: esempio di navigazione 


 


Solamente i corrispondenti autorizzati in un particolare contesto potranno essere selezionati in Rubrica. 


Ad esempio se si sta protocollando in uscita sul registro REG1 e si vuole selezionare un corrispondente 


per il campo mittente, la rubrica renderà selezionabili solamente quei corrispondenti che sono 


memorizzati su quel particolare registro. Tutti gli altri, poiché considerati esterni alla AOO del protocollo 


non saranno selezionabili. 


 


Da entrambi i pannelli mostrati in Figura 237 e Figura 238 è possibile selezionare il corrispondente di 


interesse e utilizzarlo nel contesto da cui la rubrica stessa è stata richiamata.  


 


4.6 Gestione allineamento archivio elettronico / cartaceo 


Questa funzionalità permette agli archivisti di mantenere allineato l’archivio cartaceo con quello 


elettronico. È possibile, attraverso la voce di menu “Gestione � Archivio cartaceo”, visualizzare una lista 


di tutte le ultime versioni dei documenti con l’immagine acquisita e fascicolata in elettronico ma ancora da 


archiviare in fascicolo cartaceo. 
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Figura 239 – Funzione “Archivio cartaceo” 


 


Le informazioni visualizzate per ciascun documento sono:  


• Num. Prot./Data Prot. (in caso di documento protocollato). 


• Id Doc./Data Creazione (in caso di documento non protocollato). 


• Tipologia del documento. 


• Numero della versione del documento visualizzata (sempre l’ultima). 


• Codice del registro di protocollo (in caso di documento protocollato). 


• Fascicolo (nodo di titolario e descrizione fascicolo). 


 


Per ciascun documento è possibile effettuare le seguenti operazioni: 


• Impostare lo stato in “Cartaceo”, nel caso in cui al documento elettronico corrisponde un 


documento cartaceo da archiviare (punto (a) della Pagina gestione cartaceo). 


• Impostare lo stato come “Inserito in archivio cartaceo” (funzione attiva solamente se il documento 


è impostato come “Cartaceo”) (punto (b) della Pagina gestione cartaceo). 


• Visualizzare il documento selezionato (punto (c) della Pagina gestione cartaceo). 


• Verificare la presenza del documento in altri fascicoli dell’archivio cartaceo (punto (d) della Pagina 


gestione cartaceo). 


 


 


Figura 240 – Pagina gestione cartaceo 


 


La funzione “Salva” (punto (e) della Pagina gestione cartaceo) permette di confermare tutte le eventuali 


modifiche effettuate. 
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La funzione “Inserito in archivio cartaceo” (ovvero il campo di  selezione denominato, “Ins. cartaceo”, 


punto (b) della Pagina gestione cartaceo) è quella che permette di allineare l’archivio cartaceo a quello 


elettronico. 


Tutti i documenti che sono stati contrassegnati come “Inserito in archivio cartaceo” non saranno più 


visualizzati. La funzione “Stampa” consente di esportare in formato “PDF” (Acrobat) o “XLS” (Excel) 


l’intera lista dei documenti visualizzati. 


Nella parte sinistra della Pagina Gestione Cartaceo sono riportate le funzioni di ricerca. 


È possibile applicare i seguenti filtri per la ricerca dei documenti: 


• Sulla tipologia del documento 


o Protocolli in arrivo 


o Protocolli in partenza 


o Protocolli interni 


o Documenti grigi 


• Sulla data di creazione del documento. 


 


Per impostazione predefinita sono visualizzati tutti i documenti creati nell’ultimo mese. Per ripristinare 


esattamente la stessa “vista” generata in una fase successiva, è possibile salvare tramite il pulsante 


Salva (punto (f) della Pagina gestione cartaceo), i criteri di filtro di ricerca con i tutti documenti visualizzati. 


Per ciascuna ricerca è salvato il nome dell’utente che l’ha generata con data e ora. 


 


In fase di acquisizione dei file immagine è possibile stabilire se, per il documento, è presente un 


corrispondente cartaceo. L’informazione è evidenziata nel dettaglio del documento/protocollo. È possibile 


impostare la stessa informazione anche per il fascicolo. 
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Figura 241 – Acquisizione file immagine: impostazione cartaceo 


 


Nel caso di acquisizione da scanner, il campo selezionabile “cartaceo” sarà selezionato automaticamente 


dall’applicativo, mentre per l’acquisizione da file system dovrà essere selezionato dall’utente. 


 


Nella prossima immagine viene mostrato il dettaglio di un documento in cui si fornisce evidenza della 


presenza del cartaceo associato al documento. 
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Figura 242 – Dettaglio documento: evidenza della presenza dell'originale cartaceo 


 


Creando un fascicolo elettronico, che è già presente nell’archivio cartaceo, è possibile impostare questa 


ulteriore informazione attraverso l’apposito tasto selezione presente nella pagina di creazione di un 


fascicolo, come riportato qui di seguito. 
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Figura 243 – Creazione fascicolo: impostazione cartaceo 


 


4.7 Gestione Liste di distribuzione 


Questa funzionalità consente di creare dei gruppi di destinatari associati ad un nome, denominati Liste di 


distribuzione da poter utilizzare nell’operazione di protocollazione in uscita e di trasmissione interna dei 


documenti. Le liste di distribuzione potranno essere utilizzate con modalità analoghe alle Unità 


Organizzative, ai Ruoli e agli utenti. Ogni utente potrà creare delle liste di distribuzione che potranno 


essere disponibili solo a se stesso o a tutto il ruolo. Un’analoga funzionalità presente nell’applicazione di 


amministrazione consentirà all’amministratore del sistema di creare delle liste di distribuzione pubbliche 


che tutti gli utenti potranno utilizzare. 


L’esecuzione del comando “Gestione/Liste” visualizza un pannello per la gestione delle liste: creazione, 


visualizzazione, modifica, cancellazione (Figura 244). 
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Figura 244  - Gestione Liste 


 


In tale pannello è disponibile: 


• l’elenco delle liste di distribuzione già definito (inizialmente tale elenco sarà vuoto). Le liste 


contenenti ruoli inibiti alla ricezione di trasmissioni verranno evidenziate in colore rosso e con 


carattere barrato. Sarà possibile modificare tali liste per sostituire i ruoli inibiti: in tal modo la lista 


tornerà ad essere utilizzabile nelle trasmissioni e nella selezione dei destinatari di un protocollo; 


• il pulsante “Nuova” per la creazione di una nuova lista di distribuzione; 


• il comando “Seleziona” per la visualizzazione o la modifica di una lista di distribuzione 


precedentemente definita; 


• il pulsante “Salva” per il salvataggio delle eventuali modifiche apportate alla lista selezionata; 


• il comando “Elimina” per la rimozione di una lista di distribuzione precedentemente definita;  


• il comando “Rendi disponibile” per salvare la lista e renderla visibile solo all’utente che la sta 


creando o a tutto il ruolo dell’utente creatore. 


 


L’esecuzione del comando “Nuova”, tramite selezione del relativo pulsante, richiede il nome della lista di 


distribuzione che si vuole creare e consente la selezione dei componenti singolarmente, attraverso il 


codice di un corrispondente censito in rubrica, o attraverso l’utilizzo della rubrica stessa, in questo caso è 


possibile una selezione multipla dei corrispondenti. 


 


Una lista di distribuzione può contenere indistintamente: 


• Unità organizzative; 


• Ruoli; 
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• Persone; 


• Corrispondenti esterni. 


 


Non è possibile inserire una lista di distribuzione in un’altra lista. 


Una volta creata una lista di distribuzione, è possibile modificarla aggiungendo o togliendo elementi dalla 


lista. La modifica della lista di distribuzione ha effetto solo per le protocollazioni in uscita o le trasmissioni 


effettuate successivamente alla modifica della lista di distribuzione. 


Una lista di distribuzione può anche essere cancellata. 


 


4.8 Gestione Modelli di trasmissione 


Questa funzionalità consente di creare dei modelli da poter utilizzare nell’operazione di trasmissione 


interna di documenti e fascicoli. Ogni utente può creare i propri modelli di trasmissione e decidere se 


renderli disponibili anche alle altre persone del proprio ruolo. 


L’esecuzione del comando “Gestione/Modelli di trasmissione” fa apparire un pannello per la gestione dei 


modelli da cui si ha la possibilità di creare nuovi modelli, cercare, visualizzare ed eventualmente 


modificare o cancellare modelli già esistenti. Figura 245 


 


 


Figura 245  - Gestione Modelli di trasmissione 


 


In tale pannello è disponibile: 


• la ricerca per codice e descrizione del modello di trasmissione; 


• l’elenco dei modelli di trasmissione già definiti (inizialmente tale elenco sarà vuoto); 


• il comando “Nuovo” per la creazione di un nuovo modello di trasmissione; 


• il comando “Salva” per il salvataggio delle eventuali modifiche apportate al modello. 


 


Accanto ad ogni modello in elenco sono presenti: 


• il comando “Seleziona” per la visualizzazione o la modifica di un modello precedentemente 


definito; 


• il comando “Elimina” per la rimozione di un modello precedentemente definito.  


 


E’ possibile effettuare ricerche di modelli di trasmissione in base ai seguenti criteri (Figura 245): 


- codice: codice del modello di trasmissione; 
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- modello: nome del modello; 


- note: note di trasmissione; 


- tipo trasmissione: documento o fascicolo; 


- registro: registro di protocollo; 


- ragione di trasmissione: è possibile indicare al massimo una ragione di trasmissione e il sistema 


ritornerà tutti i modelli di trasmissione che contengono almeno la ragione di trasmissione 


eventualmente indicata dall’utente; 


- destinatario: è possibile indicare soltanto un destinatario e il sistema ritornerà tutti i modelli di 


trasmissione che contengono almeno quel destinatario; 


Tramite opportune checkbox è inoltre possibile ricercare modelli di trasmissione che contengano, fra i 


destinatari, almeno un ruolo inibito alla ricezione di trasmissioni. 


Premendo il pulsante  viene avviata la ricerca dei modelli di trasmissione in base ai criteri indicati. 


 


Fra i modelli trovati a valle di una ricerca, vengono evidenziati in rosso quelli contenenti: 


- ruoli inibiti alla ricezione di trasmissione 


- ruoli disabilitati 


- ruoli storicizzati15. 


 


Dalla pagina di gestione dei modelli di trasmissione (Figura 245), tramite il pulsante ‘Esporta’, è possibile 


esportare su file: 


- i risultati delle ricerche di modelli di trasmissione 


- l’elenco dei ruoli disabilitati/inibiti.  


Una volta premuto il pulsante ‘Esporta’ è possibile selezionare (Figura 246): 


- il tipo di dati da esportare: elenco ruoli disabilitati e dei ruoli inibiti alla ricezione di trasmissioni o 


risultati delle ricerche effettuate 


- il tipo di file di output (excel o pdf) 


- i campi da esportare a scelta fra (solo nel caso di export di risultati di ricerca): 


o nel caso di export di risultato di ricerca, a scelta fra: 


� Codice 


� Descrizione 


� Visibilità 


� Documento/Fascicolo 


� Registro 


� Ragione 


� Ruoli Disabilitati 


� Ruoli inibiti alla ricezione trasmissioni. 


                                                      
15 La storicizzazione dei ruoli è possibile se è stata abilitata la gestione avanzata dei ruoli tramite interfaccia di amministrazione. 
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Figura 246  - Export ricerche modelli di trasmissione 


 


Dalla pagina di gestione dei modelli di trasmissione (Figura 245), tramite il pulsante ‘Trova e sost.’, è 


possibile sostituire all’interno dei modelli di ricerca trovati un ruolo destinatario con un altro ruolo. Occorre 


quindi specificare: 


- ruolo da ricercare 


- ruolo con cui sostituire 


- copia note di trasmissione. è un flag che consente di copiare le note di trasmissione nella sostituzione 


del ruolo destinatario. 


Tale funzionalità consente in particolare di aggiornare in modo massivo modelli in cui, ad esempio, 


compaiono ruoli inibiti alla ricezione di trasmissione, disabilitati o storicizzati16 al fine di renderli 


nuovamente utilizzabili nel menu delle trasmissioni rapide. 


 


Figura 247 - Trova e sostituisci 


 


                                                      
16 La storicizzazione dei ruoli è possibile se è stata abilitata la gestione avanzata dei ruoli tramite interfaccia di amministrazione. 
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La sostituzione viene effettuata in base alle seguenti regole: 


- l’attributo “uno/tutti” presente per il ruolo “X” sarà riportato sul ruolo “Y”; 


- tutti gli utenti del ruolo “Y” saranno oggetto di notifica della trasmissione, indipendentemente dalle 


corrispondenti impostazioni presenti sugli utenti del ruolo “X” dei modelli coinvolti nella sostituzione. 


- qualora esistano ragioni di trasmissioni che prevedono limiti sui destinatari (solo superiori, solo 


sottoposti), il sistema effettuerà le sostituzioni soltanto nel caso in cui il nuovo ruolo destinatario “Y” 


sia coerente con le limitazioni della ragione di trasmissione e del mittente; 


- qualora siano presenti modelli di trasmissione indirizzati sia al Ruolo “X” sia al ruolo “Y”, la 


sostituzione non verrà eseguita; 


- qualora siano presenti modelli di trasmissione non indirizzati al Ruolo “X”, non verrà eseguita alcuna 


operazione sui modelli; 


- i campi “ruolo X” e “ruolo Y” sono obbligatori: se non valorizzati, l’operazione non può essere avviata. 
 


Selezionando il pulsante  presente nella Figura 245 viene visualizzato un pannello (Figura 


248) suddiviso in due parti distinte. Nella prima è presente un campo definito Lista Modelli contenente 4 


pulsanti: “Lista Modelli”, “Salva”, “Nuovo”; “Chiudi”; la seconda parte è rappresentata dalla sezione in cui 


si crea il modello di trasmissione vero e proprio con l’inserimento dei seguenti campi (quelli con l’asterisco 


[*] si intendono obbligatori) quali: 


• Nome [*]: nome con cui verrà individuato il modello dall’utente per effettuare la trasmissione 


documento/fascicolo dal sistema documentale VTDOCS; 


• Note: eventuali note per individuare o utilizzare al meglio i modelli di trasmissione; 


• Codice: è un campo popolato automaticamente dall’applicativo composto da una sigla iniziale 


“MT_” più un numero progressivo. Tale campo non è modificabile dall’utente amministratore; 


• Tipo trasmissione [*]: si visualizza il menu a tendina, riportato di seguito che permette di 


specificare se la tipologia di modello di trasmissione che si sta creando è legata ad un documento 


o ad un fascicolo; 


 
•  Registro [*]: si visualizza il menu a tendina, riportato di seguito, che permette di specificare per 


quale registro stiamo creando il modello di trasmissione; 


 
• Rendi disponibile: per rendere disponibile il modello solo all’utente creatore o a tutti gli utenti che 


appartengono al suo ruolo; 


• Seleziona la Ragione Trasmissione: si sceglie, attraverso il menu a tendina, la ragione di 


trasmissione che si vuole inserire all’interno del modello di trasmissione; 


• Seleziona i Destinatari: si effettua la scelta dei destinatari attraverso la selezione dell’icona 


rubrica , che permetterà la ricerca degli utenti interni all’amministrazione in base a tre criteri: il 


registro selezionato, il mittente scelto (ovviamente dipendente dal registro selezionato) e la 


ragione di trasmissione selezionata. Come ruolo destinatario non potrà essere selezionato (pur se 


visualizzato in rubrica evidenziato in colore rosso) un ruolo inibito alla ricezione di trasmissioni.  
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Figura 248 –  Pagina per l’inserimento di un modello di trasmissione 


 


A questo punto, se il modello di trasmissione che si sta creando è quello desiderato, si seleziona il 


pulsante . 


Se la trasmissione si effettua a ruolo e/o a persone, il sistema apre una nuova finestra di dialogo, visibile 


in Figura 249. Tale finestra mostra un elenco di utenze (se si sono selezionati solo utenti), o, per ogni 


ruolo selezionato, l’elenco delle utenze presenti nel ruolo. 


Accanto a ciascuna utenza vi sono due caselle selezionabili, una per la notifica ed una per la cessione: 


• la casella della notifica è sempre attiva e selezionabile, è necessario selezionare almeno 


un’utenza; 


• la casella della cessione è attiva solo per le ragioni di trasmissione che prevedono cessione. Nel 


caso la casella fosse attiva, permetterà  la selezione di un’unica utenza per un unico ruolo. 


 


Figura 249 – Gestione notifiche e cessione diritti 
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Per salvare l’inserimento del nuovo modello di trasmissione, selezionare i ruoli e cliccare sul pulsante 


“Salva”. In tal modo il sistema crea il modello di trasmissione aggiungendolo alla lista dei modelli 


disponibili.  


 


Inoltre per le amministrazioni che abbiano attivato la funzionalità di consolidamento, accanto ad ogni 


destinatario è presente una casella di selezione per effettuare delle trasmissioni nella modalità ‘nascondi 


versioni precedenti’ (2.13.2). 


 


Figura 250 – Modello di trasmissione con l’opzione nascondi versioni precedenti 


 


Durante la creazione di un modello (ma anche durante la sua modifica – vedi Figura 248) sono inoltre 


disponibili tre pulsanti (posizionati in alto a destra): 


•  : per visualizzare la lista dei modelli di trasmissione presenti nell’amministrazione; 


•  : per salvare e quindi creare e/o modificare dei modelli di trasmissione; 


•  : per creare un nuovo modello di trasmissione. 


 


Una volta creato un modello di trasmissione, è possibile modificarne il nome, aggiungere o rimuovere 


destinatari, modificare le note, modificare il tipo di trasmissione. Se si modifica il registro i dati 


precedentemente immessi verranno persi.  


Un modello di trasmissione può anche essere eliminato mediante la selezione dell’icona  che è 


presente in corrispondenza di ciascun modello nella visualizzazione dell’elenco dei modelli disponibili. 


I modelli di trasmissione possono essere creati anche direttamente in fase di trasmissione di un 


documento o di un fascicolo. Si rimanda alle pagine del manuale che trattano le trasmissioni per avere 


ulteriori dettagli al riguardo (paragrafo 2.13.4). 


4.9 Gestione Organigramma 


Questa funzionalità permette la ricerca e la navigazione all’interno dell’organigramma e consente stampe 


dell’organigramma visualizzato. 


L’esecuzione del comando “Gestione/Organigramma” visualizza il pannello mostrato di seguito:  
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Figura 251  - Gestione Organigramma 


 


E’ possibile ricercare l’unità organizzativa di cui si vuole stampare l’organigramma attraverso: 


• Codice della UO; 


• Descrizione della UO; 


• Codice Ruolo; 


• Descrizione Ruolo; 


• Lista RF; 


• Nome utente; 


• Cognome Utente. 


 


E’ possibile richiedere la visualizzazione, e quindi la stampa, dell’organigramma nelle seguenti modalità: 


• Solo Unità Organizzative; 


• UO e Ruoli; 


• UO, Ruoli e Utenti. 


 


E’ possibile ricercare: 


• una UO: in tal caso apparirà la porzione di Organigramma ad essa relativa; 


• un Ruolo: in tal caso verrà visualizzata la porzione di Organigramma in cui tale ruolo è collocato; 


• un Raggruppamento funzionale di ruoli in UO; 


• un Utente: in tal caso verranno visualizzati, in un’opportuna finestra di dialogo, i ruoli da lui 


ricoperti, e selezionandone uno, verrà visualizzata la porzione di Organigramma in cui tale ruolo è 


collocato. 


 


Se la ricerca ha come risultato un unico dato, questo verrà rappresentato direttamente a video, mentre se 


la ricerca produce più risultati (come nel caso della ricerca di un utente che ha più ruoli), questi saranno 


elencati in una finestra di dialogo secondaria dove saranno selezionabili a scelta dall’utente. 


E’ possibile chiudere rami dell’organigramma visualizzato.  


 


La selezione del’icona “stampa” consente di esportare in forma testuale su un file in formato pdf  


l’organigramma visualizzato per poterne poi eseguire la stampa . 


Descrizione dei pulsanti: 
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Permette la ricerca nell’organigramma rispetto ai criteri inseriti dall’utente 


 
Pulisce i dati a video e ripristina la condizione iniziale di ricerca 


 


 
Riporta alla pagina iniziale 


 
Riporta alla UO padre di quella visualizzata come radice 


 
Imposta la UO selezionata nell’albero di visualizzazione come radice 


 


Visualizza tutto l’organigramma partendo dalla UO radice (l’operazione di visualizzazione 


potrebbe richiedere qualche secondo) 


 


 
I dati visualizzati ad albero vengono esportati  in un file con formato pdf dal quale si effettua 


la stampa. 


 


4.10 Gestione Doc. Rimossi 


La funzionalità per la visualizzazione e la gestione dei documenti cancellati è ottenibile a partire dalla 


barra di navigazione del pannello principale selezionando la voce del menu Gestione, premendo sul 


pulsante “GESTIONE” e successivamente su quello dei “Doc. rimossi” , che apre un’altra finestra in cui si 


visualizzerà immediatamente la lista dei documenti che sono stati rimossi. 


 


 


Figura 252  - Gestione Doc Rimossi 


 


L’intestazione dell’elenco dei documenti trovati riporta il numero di elementi presenti in “Documenti in 


cestino”. In questa vi sono anche due icone: 


•  :  permette la cancellazione di tutti i documenti presenti nei “Documenti in Cestino” ; 


•  : permette l’esportazione dell’elenco su file di formato Pdf o Excel. Il file è costituito dai seguenti 


campi:  


o Registro; 


o Prot./Id. Doc.; 


o Data Creazione; 


o Oggetto; 


o Tipo, Mitt./Dest.; 


o Motivo Rimozione. 


 


Dopo aver visualizzato l’elenco esportato tramite l’applicazione proprietaria, l’utente può stampare, 


modificare o salvare il file. 


 


Ogni documento nella lista dei documenti che sono stati rimossi è descritto dalle seguenti informazioni: 


• Doc.Data: Numero documento e data creazione del documento; 
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• Registro: per i documenti predisposti alla protocollazione riporta il nome del registro su cui è 


predisposto; 


• Oggetto: oggetto del documento; 


• Tipo: specifica se è un documento non protocollato o un predisposto alla protocollazione; 


• Mitt/Dest: mittenti o destinatari per i documenti predisposti alla protocollazione; 


• Motivo: motivo della cancellazione; 


• Dett: la selezione dell’icona  permette la sola visualizzazione del documento; 


• Attiva: selezionando l’icona , è possibile ripristinare il documento; 


• Elimina: attraverso la selezione dell’icona , è possibile cancellare in maniera definitiva il 


documento a cui è associato. 


 


Su questa lista, attraverso il pulsante “Filtro”, è possibile visualizzare solo i documenti con determinati 


requisiti. Tale filtro permette di vedere la lista dei documenti in cestino rispetto ad una serie di parametri: 


• Tipo documento: indica il tipo di documento che si vuole visualizzare, attraverso dei campi a 


selezione esclusiva che permettono di effettuare una scelta tra le varie opzioni: 


o Pred. Arrivo (predisposto alla protocollazione in arrivo); 


o Pred. Partenza (predisposto alla protocollazione in partenza); 


o Non Protocollato; 


o Tutti. 


• Data Creazione: per indicare, il giorno o l’intervallo di tempo in cui è stata effettuata la creazione 


del documento; 


• Oggetto: ricerca i documenti che contengono nel testo dell’oggetto il testo specificato. 


 


Una volta impostati i parametri di interesse, si seleziona il pulsante “OK” oppure se non si è più interessati 


a filtrare i documenti si seleziona il pulsante “Chiudi”.  


 


Una volta attivato un filtro, questo può essere ridefinito attraverso il pulsante “Filtro” o rimosso attraverso il 


pulsante “Rimuovi Filtro”. 


 


 


Figura 253 - Visualizzazione dei documenti in cestino 
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4.10.1 Recupero dei documenti cancellati 


Dalla lista dei documenti è possibile ripristinare i documenti cancellati. Tale operazione può essere 


effettuata mediante la selezione dell’icona : a seguito della selezione il sistema mostra il seguente 


messaggio: 


“Sei sicuro di voler ripristinare il documento?” 


 


Se si vuole confermare l’operazione si deve selezionare il pulsante “Ok”, in tal modo il sistema ripristina il 


documento; altrimenti l’operazione viene annullata. 


 


4.10.2 Cancellazione fisica dei documenti 


La cancellazione fisica e definitiva di tutti i documenti presenti nei “Documenti in cestino” avviene 


attraverso la selezione dell’icona . L’operazione deve essere esplicitamente confermata selezionando 


“Ok” su un messaggio di conferma dell’operazione.  


Selezionando “Ok”, tutti i documenti presenti nel cestino vengono cancellati. 


Selezionando “Annulla”, si annulla l’operazione. 


 


La cancellazione fisica e definitiva del singolo documento presente nella pagina “Documenti in cestino” 


avviene attraverso la selezione dell’icona  associata ad ogni documento. Anche in questo caso 


l’operazione deve essere ulteriormente confermata.  


Selezionando Ok, il documento in questione viene cancellato. 


Selezionando “Annulla”, si annulla l’operazione. 


4.11 Gestione area conservazione 


Dal menu “Gestione > Area conservazione” 17, mostrato in Figura 254, gli utenti abilitati all’utilizzo delle 


funzionalità legate alla conservazione dei documenti digitali, possono accedere all’area di gestione delle 


istanze di conservazione; tali istanze, che hanno come fine la conservazione dei documenti e dei 


fascicoli, possono essere create dagli utenti abilitati nei modi illustrati nei paragrafi successivi. 


 


 


Figura 254 - Area conservazione 


 


Premessa sulla conservazione sostitutiva 


L’essenza del sistema è costituita dai documenti elettronici, documenti che spesso sono rilevanti ai fini 


amministrativi e legali, pertanto una particolare attenzione è dedicata alla loro corretta conservazione nel 


tempo. 


Gli strumenti realizzati nell’ambito sistema sono indirizzati a coprire le seguenti esigenze: 


• Backup/disaster recovery/conservazione 


• Produzione di ulteriori copie informatiche dei documenti (oltre a quelle gestite nel sistema di 


gestione documentale), indipendenti dalla tecnologia usata per produrre e gestire documenti e 


                                                      
17 Le funzionalità relative alla conservazione dei documenti devono essere opportunamente abilitate tramite intrefaccia di 


amministrazione 
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informazioni connesse, al fine di meglio supportare i processi e le responsabilità di conservazione 


a lungo termine. 


• Esibizione dei documenti attraverso la produzione di copie su supporti rimuovibili dei documenti 


e/o fascicoli richiesti da un soggetto interessato 


 


E’ inoltre necessario ricordare che, secondo la normativa vigente, un documento potrà assumere lo stato 


di “documento conservato” solo se adeguatamente collocato in “sistema archivio”. Tale “sistema archivio” 


deve essere inteso sia come un sistema tecnologico sia come una struttura organizzativa dove esistano 


dei processi di gestione e dove siano definiti dei ruoli e siano attribuite delle responsabilità; un luogo dove 


il patrimonio documentale elettronico possa essere “sorvegliato e protetto” non solo contro i fenomeni 


accidentali o fraudolenti che ne possono determinare la indisponibilità, ma soprattutto contro 


l’obsolescenza tecnologica e l’impossibilità di verificarne l’integrità ed autenticità. 


 


Il sistema di protocollazione informatica e di gestione documentale è basato su un modello organizzativo 


che, ai fini della conservazione, prevede la presenza di uno o più centri servizi che gestiscono ed hanno 


in carico i processi legati a tale funzione: 


• delega del ruolo di responsabile della conservazione per l’apposizione della firma digitale;  


• produzione e archiviazione e verifica di leggibilità dei supporti;  


• monitoraggio dei fenomeni di obsolescenza tecnologica di sistemi, formati e supporti;  


• esecuzione del processo di riversamento diretto;  


• consegna dei supporti al soggetto interessato richiedente. 


 


I paragrafi successivi illustrano nel dettaglio le funzionalità disponibili per gli utenti del sistema applicativo 


per la gestione documentale, mentre nel paragrafo Errore. L'origine riferimento non è stata trovata. 


sono illustrate le funzionalità disponibili per gli utenti del centro servizi attraverso il modulo applicativo 


“Gestione conservazione”. 


 


4.11.1  Indicazione dei documenti e/o fascicoli per la conservazione 


All’interno dell’interfaccia di lavoro di VTDOCS sono state realizzate delle funzionalità che consentono la 


costruzione di un’istanza di conservazione.  


Un’istanza di conservazione è una collezione di “item di conservazione” che possono essere documenti 


(protocollati o no) e/o fascicoli procedimentali. Un documento o un fascicolo possono appartenere a più 


istanze di conservazione. Un’istanza di conservazione rappresenta, pertanto, l’insieme dei documenti e 


dei fascicoli che devono essere trasferiti su un supporto di conservazione (ottico o di altro tipo) secondo le 


modalità previste dalla normativa vigente. Un’istanza di conservazione può essere creata dagli utenti 


dell’applicativo “VTDOCS – Gestione documentale” nell’esercizio del proprio ruolo. Solo i ruoli abilitati 


hanno la possibilità di definire istanze di conservazione. 


 


4.11.1.1 Creazione di un’istanza di conservazione 


L’utente abilitato, per creare una istanza di conservazione, ricerca i documenti/fascicoli da inserire 


nell’istanza, utilizzando una delle modalità di ricerca presenti in VTDOCS. Selezionando successivamente 


l’icona  posta a sinistra del documento/fascicolo, ed evidenziata in rosso in nella figura seguente, verrà 


creata una nuova istanza di conservazione, come viene messo in evidenza dalla finestra che compare 


Figura 256. 


 


L’istanza creata sarà visibile al solo utente creatore dell’istanza stessa. 
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Figura 255 – Documenti/Fascicoli da inserire nell'istanza di conservazione 


 


 


Figura 256 - Creazione di una nuova istanza di conservazione 


 


Per inserire altri documenti all’interno di una istanza è necessario selezionare l’icona . Il sistema 


provvederà a cambiare l’icona in corrispondenza del documento/fascicolo selezionato in  (Figura 257) 


e ad aggiornare la lista dei documenti/fascicoli da conservare (istanza). 
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Figura 257 – Documenti/Fascicoli inseriti nell'istanza 


4.11.1.2 Trasmissione di un’istanza per la conservazione 


Gli utenti abilitati possono gestire le istanze di conservazione create accedendo all’area conservazione; 


tale accesso si effettua a partire dal menu “Gestione > Area conservazione”, come in Figura 258. 


 


Accedendo a tale “Area conservazione”, l’utente ha la possibilità di visualizzare la lista delle istanze di 


conservazione create. La schermata presenta la lista delle istanze di conservazione con le seguenti 


informazioni: 


• Id istanza: indica il numero identificativo dell’istanza; 


• Stato: indica lo stato di transizione in cui si trova l’istanza di conservazione. Tale campo presenta 


uno dei seguenti valori:  nuova, in lavorazione, firmata, chiusa, rifiutata, conservata, errore. 


• Note: riporta eventuali note inserite dall’utente all’atto di invio dell’istanza; 


• Descrizione: viene visualizzata la descrizione dell’istanza di conservazione; 


• Data apertura: indica la data di creazione dell’istanza da parte dell’utente o l’eventuale data di 


creazione automatica dell’istanza 


• Data invio: indica la data di invio dell’istanza al centro Servizi; 


• Data conservazione: indica la data di chiusura dell’istanza; 


• Tipo cons: indica se l’istanza è finalizzata alla conservazione consolidata, conservazione non 


consolidata o esibizione; 


• Note rifiuto: vengono visualizzate le motivazioni del rifiuto nel caso in cui una istanza venga 


rifiutata dal Centro Servizi; 


• A/M: indica la modalità di creazione dell’istanza stessa: manuale (M) o automatica (A);  


• Dett.: consente di visualizzare i dettagli dell’istanza; 


• Elimina: consente di eliminare l’istanza. 


 


È possibile, inoltre, utilizzare i filtri di ricerca presenti nella parte superiore della schermata al fine di 


visualizzare solamente i tipi di istanze desiderati. 
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Figura 258 - Lista istanze di conservazione 


 


La finestra con i dettagli dell’istanza presenta la lista con i documenti/fascicoli da conservare con i relativi 


dettagli che, nel caso di istanza contenente documenti, sono: 


• Tipo documento: A: Protocollo in Ingresso, P: Protocollo in Uscita, NP: Documento non 


protocollato; 


• Oggetto: breve descrizione del documento; 


• Codice fascicolo: codice del fascicolo in cui è inserito il documento; 


• Data di inserimento: è la data dell’inserimento del documento nell’istanza; 


• ID/Segnatura Data: é l’id nel caso di un documento grigio, o la segnatura nel caso di un 


documento protocollato e la relativa data; 


• Size byte: è la dimensione del documento; 


• Tipo file: estensione del file; 


• Numero allegati: numero degli allegati (se presenti); 


• Visualizza: consente di visualizzare l’immagine del documento e degli eventuali allegati; 


• Elimina: selezionando l’icona  consente di eliminare il documento dall’istanza. 


 


Sono presenti una serie di campi, alcuni dei quali obbligatori: 


• Inserisci descrizione(*): è necessario inserire una descrizione dell’istanza; 


• Inserisci note: è possibile inserire delle note; 


• Tipologia conservazione(*):dal menu a tendina è possibile scegliere la tipologia di istanza che si 


intende creare (Figura 260): 


o Conservazione consolidata: prevede il consolidamento automatico dei documenti, file e 


metadati, inseriti nell’istanza. L’istanza chiusa viene sempre memorizzata almeno sullo 


storage di rete; 


o Conservazione non consolidata: non prevede il consolidamento automatico dei documenti. L’ 


istanza chiusa viene sempre memorizzata almeno sullo storage di rete; 


o Esibizione: non prevede il consolidamento dei documenti. L’istanza viene memorizzata sullo 


storage di rete. 


• Valida l’istanza con una policy (vedi par. 4.10.1.3): consente di selezionare una policy dal menù a 


tendina per verificare che i documenti contenuti nell’istanza siano conformi alla policy stessa 


(Figura 261). 
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Figura 259- Dettagli istanza di conservazione 


 


 


Figura 260 - Selezione tipologia di conservazione 
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Figura 261 – Selezione policy per la validazione dell’Istanza 


 


Dopo aver compilato i campi obbligatori è possibile inviare l’istanza di conservazione al Centro servizi 


selezionando il pulsante . 


E’ possibile altresì eliminare tutti i documenti/fascicoli dall’istanza selezionando il pulsante 


. 


 


In caso di generazione automatica delle istanze sarà possibile avere più istanze aperte 


contemporaneamente in “area conservazione”, in particolare un’istanza creata manualmente e 1-n 


istanze create in modo automatico attraverso le policy e per le quali non sia stato previsto l’invio 


automatico al Centro Servizi. Per la gestione di tali istanze, in particolare per consentire eventualmente 


agli utenti di modificare il contenuto delle istanze generate attraverso le policy, in “area conservazione”, 


selezionando il pulsante  è possibile definire l’istanza in cui devono essere inseriti 


eventuali documenti/fascicoli selezionati a partire dalle funzionalità di ricerca. 


 


4.11.1.3 Validazione dell’istanza con una policy 


Dalla maschera di dettaglio dell’istanza è possibile  verificare che i documenti contenuti nella stessa  


siano conformi alla policy selezionata (Figura 261). 


Dopo aver selezionato una policy dal menù a tendina il sistema effettua in automatico i controlli di 


conformità dei documenti inseriti nell’istanza rispetto ai criteri definiti nella policy selezionata.  


Solo in caso di esito negativo il sistema barra in rosso i documenti che non rispettano i parametri della 


policy (Figura 262) e contemporaneamente si abilita il pulsante  che consente 


all’utente di eliminare i documenti non conformi alla policy selezionata. 


L’utente può comunque procedere all’invio dell’istanza in conservazione anche senza eliminare i 


documenti non conformi alla policy, infatti, l’esito negativo della verifica di conformità non preclude tale 


operazione.  


 


 


Figura 262 – Risultato verifica di conformità alla policy 


 







  


pag. 284/299 


   


 


© Copyright NTT DATA Italia – Tutti i diritti riservati  


4.11.2  Gestione del processo di produzione dei supporti legati ad 
 un’istanza 


Le istanze di conservazione vengono sottomesse al Centro servizi a cui è associato l’ente richiedente 


(ogni ente può essere associato ad un centro servizi differente) che provvederà a produrre uno o più 


supporti per la conservazione. 


4.12 Deleghe 


La gestione delle deleghe consente ad un utente abilitato detto “Delegante”, di delegare un’altra persona  


definita “Delegato” a svolgere le proprie mansioni e quindi ad avere la sua stessa visibilità e diritti 


funzionali all’interno del sistema documentale. Il Delegato avrà la facoltà di effettuare operazioni del 


Delegante ma a proprio nome accedendo al sistema con le proprie credenziali. Con Delegante si intende 


quindi il titolare di uno specifico ruolo organizzativo che assegna la delega, mentre con Delegato si 


intende l’utente che riceve la delega ad agire per conto del Delegante. 


Un Delegato erediterà le prerogative proprie di un Delegante e potrà sostituirlo per un determinato 


periodo temporale in tutte le funzioni assegnate al ruolo delegante. 


Con delega impostata si intende la delega immessa nel sistema, ma non ancora attiva in quanto ci si 


trova al di fuori del periodo di validità fissato; con delega attiva si intende invece la delega già impostata e 


nel periodo di validità ad essa associato. 


Un Delegante potrà assegnare più deleghe ma per periodi temporali diversi e non sovrapposti, in modo 


da assicurare l’univoca assegnazione della responsabilità ad un solo utente di uno specifico ruolo 


organizzativo. 


Per poter gestire casi di assenza non prevista, una terza persona può attivare la delega per conto del 


Delegante: l’amministratore di sistema potrà gestire le deleghe attivandole, revocandole o modificando 


quelle esistenti. In questo caso, l’attivazione di una delega sarà possibile indicando l’utente Delegante, 


l’utente Delegato e le date di decorrenza e di scadenza. 


 


L’utente accede alla sezione dedicata alle deleghe a partire dalla voce di menu principale “Gestione” e 


selezionando dal sottomenu la voce “”Deleghe. 


La finestra dialogo “Gestione deleghe” mostra un elenco riassuntivo delle deleghe ricevute e assegnate. 


Da questa finestra è possibile visualizzare le deleghe, Ricevute o Assegnate, che sono: Attive, Impostate, 


Scadute oppure tutte.  


Per delega Attiva s’intende la delega in vigore al momento attuale. 


Per delega Impostata s’intende la delega immessa nel sistema, ma non ancora attiva in quanto ci si trova 


al di fuori del periodo di validità fissato ovvero con data/ora di decorrenza successiva alla data/ora 


odierna. 


Per delega Scaduta s’intende la delega immessa nel sistema ma non attiva in quanto ci si trova in un 


periodo successivo all’intervallo di validità. 
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Figura 263 – Gestione deleghe 


4.12.1 Assegnazione di una delega 


Per assegnare una delega è necessario selezionare la voce Deleghe assegnate all’interno dell’area di 


gestione delle deleghe, come evidenziato nella figura successiva in verde. Per creare una nuova delega è 


necessario selezionare il pulsante Nuova. 


 


 


Figura 264 – Assegnazione nuova delega 


 


Il sistema restituisce i campi da utilizzare per la creazione di una nuova delega. I campi presenti sono: 


• seleziona ruolo delegante: lista a tendina per attivare la delega su uno o più ruoli rivestiti 


dall’utente delegante; 


• seleziona delegato: il sistema propone la navigazione dell’organigramma dell’amministrazione 


nonché alcuni filtri di visualizzazione degli elementi in organigramma (ricerca tra UO, ruoli, utente);  


• data decorrenza: campo data per indicare la data di decorrenza della delega; 


• ora: per indicare l’ora di decorrenza della delega nella data indicata 


• data scadenza: campo data per indicare la data di scadenza della delega; 
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• ora: per indicare l’ora di scadenza della delega nella data indicata. 


 


La selezione del pulsante Conferma permette il salvataggio della delega e aggiorna l’elenco delle deleghe 


assegnate. 


 


Figura 265 – Dettaglio assegnazione nuova delega 
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Figura 266 – Elenco deleghe assegnate 


 


Un delegante potrà assegnare più deleghe ma per periodi temporali diversi e non sovrapposti, in modo da 


assicurare l’univoca assegnazione della responsabilità, ad uno e solo utente, di uno specifico ruolo 


organizzativo.  


Se si creano deleghe sovrapposte il sistema restituisce il seguente avviso: 


 


 


Figura 267 – Avviso di impossibilità crazione delega sovrapposta 


 


4.12.2  Revoca di una delega 


Nella pagina di gestione Deleghe è possibile revocare una o più deleghe create. Selezionando la delega 


da revocare si abilita il pulsante Revoca (in rosso).  


Selezionando tale pulsante compare il messaggio di conferma, a seguito del quale il sistema revoca 


immediatamente le deleghe selezionate e aggiorna l’elenco delle deleghe assegnate nella pagina di 


Gestione Deleghe. 


 


 


Figura 268 – Revoca della delega 


 


Per tutte le deleghe Impostate il sistema elimina completamente la delega come se questa non fosse mai 


esistita. 


Per tutte le deleghe Attive il sistema imposta la data e l’ora di scadenza al momento della revoca. 
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4.12.3  Modifica di una delega 


Nella pagina Gestione Deleghe è possibile modificare le deleghe assegnate. 


E’ consentita la modifica di una delega alla volta. Il pulsante Modifica Delega è attivo solo se si seleziona 


una ed una sola delega assegnata, attiva o impostata. 


La selezione del pulsante Modifica sulla delega selezionata attiva la possibilità di modificare i seguenti 


campi: 


• organigramma: presenta l’indicazione del ruolo delegato con evidenza dell’utente delegato; 


• data decorrenza: per l’inserimento della data e ora di decorrenza della delega; 


• data di scadenza: per l’inserimento della data e ora di scadenza delle delega. 


 


Figura 269 – Modifica della delega 
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Figura 270 – Modifica della delega: dettaglio campi disponibili 


 


4.12.4   Esercizio della delega 


L’utente che riceve la delega ad agire per conto del Delegante può operare con i soli ruoli assegnati dal 


Delegante e può sostituirlo per un determinato periodo temporale in tutte le funzioni assegnate ai ruoli del 


Delegante. 


Effettuando il login si visualizza la finestra che avverte l’utente che ha ricevuto una o più deleghe. 


 


Figura 271 – Login dell’utente delegato: avviso assegnazione delega 
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Alla selezione del pulsante OK, il sistema conduce l’utente nella finestra “Gestione deleghe” dove sono 


visualizzate in automatico le deleghe ricevute attive. 


 


 


Figura 272 – Esercita delega 


 


Accettando la delega ricevuta il delegato avrà l’accesso esclusivamente ai ruoli che gli sono stati 


assegnati dal delegante. Selezionando il pulsante “esercita” in automatico il delegato accede alla “lista 


delle cose da fare” del delegante. L’utente delegato visualizza in alto a destra nella pagina principale del 


sistema il suo nome seguito da quello del delegante; nella lista a tendina Scelta ruolo visualizza tutti i ruoli 


delegati all’utente. 


Il delegato visualizza nella pagina principale l’elenco delle trasmissioni ricevute del Delegante. 


Accedendo ad uno degli elementi potrà effettuare tutte le “mansioni” del delegante; il sistema traccia tali 


azioni ed eventi come eseguiti dal delegato. 


 


4.12.5  Dismissione di una delega 


Per dismettere la delega ricevuta ed espletata l’utente delegato accede alla sezione “Gestione deleghe”, 


e dopo aver spuntato dall’elenco la delega da dimettere seleziona il pulsante Dismetti. Il sistema propone 


la pagina principale con l’elenco delle cose da fare del ruolo rivestito dall’utente all’interno del sistema. 


 


 


Figura 273 – Dismetti delega 


4.12.6  Modelli delega 


Per le amministrazioni che la richiedano, è possibile utilizzare la funzionalità “Modelli delega” che 


consente di creare dei modelli di delega da utilizzare poi nel momento in cui si voglia creare una nuova 


delega. 







  


pag. 291/299 


   


 


© Copyright NTT DATA Italia – Tutti i diritti riservati  


La creazione di un modello prevede: 


• la scelta di un nome da dare al modello 


• la scelta del ruolo e dell’utente delegante 


• la scelta di chi può utilizzare il modello: solo il ruolo che sta creando il modello o tutti i ruoli che 


ricopre l’utente 


• la data di inizio validità  


• la definizione di un intervallo di validità della delega creata a partire da quel modello (l’intervallo è 


espresso in giorni) o in alternativa la definizione di una data di fine.  


 


Una volta definito uno o più modelli di delega, ogni volta che un utente ha bisogno di delegare qualcuno 


per un periodo di tempo e quindi ha bisogno di creare una delega, può semplicemente scegliere il 


modello con le caratteristiche di cui ha bisogno, in particolare il modello a cui corrisponde la persona che 


vuole delegare. 


Se è attiva questa funzionalità, la voce “Modelli delega” comparirà accanto alle voci “Deleghe ricevute” e 


“Deleghe effettuate” come mostrato nella Figura 274 


 


Figura 274 - Modelli delega 


 


4.13 Elenco note 


Selezionando la voce di menù Gestione ���� Elenco note, si apre il pannello proposto in Figura 275 che 


consente di effettuare l’inserimento, la modifica e la cancellazione manuale delle note. 


Solo i ruoli autorizzati, con opportuno profilo funzionale possono accedere a tale pannello ed effettuare le  


operazioni suddette. 
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Tramite questa maschera è anche possibile inserire note importandole da un foglio excel. Per far questo 


è necessario selezionare la voce “Inserimento da excel”, selezionare il file .xls, caricarlo in locale ed 


effettuare l’inserimento. 


Il modello da utilizzare può essere scaricato  mediante il link Scarica modello. 


I dati da impostare per l’inserimento delle note (manuale o con foglio excel) sono il codice dell’RF ed il 


testo della nota. 


 


 


Figura 275 – Elenco note 


 


Per ogni registro selezionato la funzioni disponibile è la seguente: 


• Cambia stato: consente di cambiare lo stato del registro, ovvero di chiudere un registro aperto o 


di aprirne uno chiuso; 


 


4.14 Importa documenti di emergenza 


La funzione “Importa documenti d’emergenza” attivabile dalla voce di menù: GESTIONE ���� Imp. RDE, 


consente di importare i protocolli effettuati in emergenza tramite un apposito foglio excel.  
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Figura 276 – Import documenti d’emergenza 


 


La procedura di import fa uso di un particolare foglio excel. Il modello da utilizzare può essere scaricato 


tramite il link  Scarica modello presente nella pagina di Figura 276. 


Il foglio da utilizzare per l’importazione dei protocolli effettuati in emergenza ha le seguenti colonne: 
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CAMPO DESCRIZIONE ESEMPIO  


Data protocollo emergenza Data del protocollo emergenza 22/04/2010 
Ora protocollo emergenza Ora del protocolo di emergenza 13.45 
Numero protocollo emergenza Numero di protocollo emergenza 1 


Stringa protocollo emergenza 
Segnatura del protocollo 
emergenza AMM/AOO/PR40577/0000001 


Tipo protocollo Tipolgia protocollo (A/P/I) P 


Oggetto  


Progetto per le persone 
migranti che hanno sviluppato 
dipendenza da alcool e 
sostanze stupefacenti e 
progetto di prevenzione 
selettiva in materia di nuove 
droghe - richiesta posticipo  
data fine progetti  


Mittente Mittente del protocollo; Presidenza del Consiglio  


Destinatari 
Destinatari del protocollo. 
Separati da “;” 


Ministero dell’Interno; 
Ministero della salute 


Destinatari_CC 
Destinatari in cc del protocollo. 
Separati da “;”  


Codice amministrazione   
Codice Registro   
Data protocollo mittente   
Numero protocollo mittente   


Data arrivo   


Codice classifica Codice del titolo o del fascicolo 4.10.2 


 


Dopo aver compilato il foglio excel con i dati dei documenti da creare, se ne specifica il percorso sul file 


system nel campo Nome file e si avvia la procedura di import cliccando sul pulsante . 


Dopo aver verificato la validità dei dati, il sistema avvierà la procedura di importazione. Per ogni tipologia 


di protocollo verrà riportato il numero di documenti importati, di quelli scartati, di eventuali errori o warning. 


Sarà poi possibile esportare il risultato dell’operazione in un file pdf cliccando il pulsante 


. Il pulsante  consente di chiudere la pagina. 


La funzionalità sarà disponibile solo per i ruoli autorizzati. 


4.15 Stampa unione 


La funzione “Stampa Unione” attivabile dalla voce di menù: GESTIONE ���� Stampa Unione, simula la 


‘stampa unione’ di word consentendo così la creazione e la protocollazione di documenti a partire da un 


foglio excel (contenente i dati dei documenti da creare) e da un modello word da riempire con i valori 


presenti nel foglio. Il modello Word per la stampa unione è un modello rtf da associare (a cura 


dell’amministratore del sistema) alla tipologia del documento. Nel foglio excel deve essere specificata la 


tipologia del documento. Se non indicata, il documento verrà creato, ma ad esso non verrà associato 


alcun file. Tale procedura non tratta gli allegati. 
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Figura 277 – Stampa unione 


 


La procedura di stampa unione fa uso di un particolare file excel suddiviso in tanti fogli, uno per ogni tipo 


di documento. Il modello da utilizzare è simile a quello usato per l’import dei documenti e può essere 


scaricato tramite il link  Scarica modello presente nella pagina di Figura 277. 


 


Dopo aver compilato il foglio excel con i dati dei documenti da creare, si avvia la procedura di import 


cliccando sul pulsante . 


Dopo aver verificato la validità dei dati, il sistema avvia la procedura di importazione. Per ogni tipologia di 


documento verrà riportato il numero di documenti importati, di quelli scartati, di eventuali errori o warning. 


Sarà poi possibile esportare il risultato dell’operazione in un file pdf cliccando il pulsante 


. Il pulsante  consente di chiudere la pagina. 


Il link Scarica documenti consente di scaricare in locale un file zip contenente i file creati a partire dal 


modello rtf e dai dati presenti nel foglio excel. 


 


5 OPZIONI 


La funzione “Cambia password” permette a ciascun utente di modificare la propria password di accesso 


all’applicativo. 


 


6 AIUTO 


La funzione “Aiuto” permette all’utente di visualizzare il Manuale utente (in formato pdf) all’interno di una 


finestra di dialogo. Il manuale utente è direttamente consultabile dall’interfaccia utente. Aprendo il 


manuale da una particolare area funzionale del sistema, questo si posiziona sul paragrafo o capitolo 


relativo. 
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7 ESCI 


Permette di chiudere la sessione di lavoro.  
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8 LEGENDA DELLE ICONE 


In questo capitolo viene riportata una sintetica descrizione delle icone utilizzate nel prodotto VTDOCS 


 


ICONA DESCRIZIONE AZIONE 


 


Seleziona un oggetto 
dall’oggettario 


Visualizza il pannello dell’oggettario per la selezione di un 
oggetto per la creazione di un nuovo documento o 
protocollo. 


 
Stampa Stampa l’oggetto visualizzato 


 
Stampa Segnatura A4 Stampa su un foglio A4 la segnatura del documento, la 


posizione e le coordinate sono scelte dall’utente.  


 
Descrizione campo 
dell’oggetto 


Consente di visualizzare per intero il testo contenuto nel 
campo oggetto 


 
Modifica Consente di modificare i dati visualizzati del documento 


e/o fascicolo. 


 Storia Mostra la storia delle modifiche effettuate su un oggetto 


 


Seleziona 
mittente/destinatario nella 
rubrica 


Visualizza il pannello della rubrica per la selezione di un 
mittente o destinatario. La ricerca può essere effettuata 
per utente interno, esterno o tutti e per Unità 
Organizzativa, ruolo o nominativo. 


 
Dettagli Visualizza i dettagli di un oggetto 


 
Seleziona documenti 
protocollati da area di lavoro 


Consente di selezionare un documento o un fascicolo tra 
quelli precedentemente inseriti nell’Area di Lavoro 


 Mostra visibilità Mostra l’elenco dei ruoli che hanno visibilità sul documento 


 
Seleziona parola chiave Visualizza il pannello delle parole chiave inserite nella 


base dati utilizzate nei documenti 


 
Aggiungi Aggiunge un oggetto (mittente, destinatario, parola chiave, 


etc.) in una lista (rubrica, oggettario, etc.) 


 
Cancella Toglie un oggetto (mittente, destinatario, parola chiave, 


etc.) da una lista (rubrica, oggettario, etc.) 


 
Inserisci tra i destinatari per 
conoscenza 


Sposta i nominativi selezionati dalla casella destinatari alla 
casella dei destinatari per conoscenza. 


 
Inserisci tra i destinatari Sposta i nominativi selezionati dalla casella dei destinatari 


per conoscenza alla casella dei destinatari. 


 Cerca / Avvia ricerca Ricerca un oggetto nella base dati 


 
Acquisisci Acquisisce da scanner un documento cartaceo o un file 


elettronico. 


 Titolario Visualizza il pannello del titolario di classificazione 


 
Inserisci documento/fascicolo 
in Area di Lavoro 


Inserisce il documento/fascicolo selezionato nell’Area di 
Lavoro 
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ICONA DESCRIZIONE AZIONE 


 
Ricerca Fascicoli Ricerca un fascicolo generale/procedimentale nella base 


dati 


 Chiudi/riapri fascicolo Chiude e riapre un fascicolo procedimentale 


 Seleziona Seleziona l’oggetto della riga 


 Copia in locale Copia in locale non attiva 


 Copia in locale Copia in locale attiva 


 
Controllo Ortografico Consente di effettuare il controllo ortografico sul testo 


digitato nel campo oggetto 


 
Calendario Il calendario è stato inserito in ogni campo legato alla data 


per la selezione di questa. 


 Storia Mostra la storia delle modifiche effettuate sul documento  


 
Multiclassificazione Classifica il documento nei fascicoli selezionati dall’Area di 


Lavoro. 


  
Conservazione Visualizza la storia del processo di conservazione a cui è 


stato sottoposto il documento. 


 


Inoltra Crea un documento predisposto alla protocollazione in 


uscita con lo stesso oggetto del documento protocollato in 


ingresso che si vuole inoltrare. 


 
Visualizza Visualizza l’immagine associata al documento e ai suoi 


eventuali allegati. 


 Stampa ricevuta Stampa la ricevuta di protocollo. 


 
Rispedizione ricevuta di 
ritorno 


Rispedisce la ricevuta di ritorno al mittente del documento 


ricevuto per interoperabilità. 


 
 Consente di inserire documenti e fascicoli risultanti da una 


ricerca in ‘Area Conservazione’”. 


 


 


 


 


Estensione L’attivazione dell’icona mostra l’estensione del file 


acquisito e la visualizzazione del documento. 


 


 


Dettaglio documento Permette di accedere al dettaglio documento (profilo, 


protocollo, classifica, allegati, trasmissioni) dai pulsanti di 


azione in un’unica colonna. 


 


 


Contenuto Fascicoli Permette di visualizzare il contenuto del fascicolo dai 


pulsanti di azione in un'unica colonna. 
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ICONA DESCRIZIONE AZIONE 


 


Crea documento di risposta Permette di creare un documento di risposta (catena nera 


per i documenti dello stesso tipo - grigio con grigio, 


protocollato con protocollato -, catena grigia per i 


documenti di tipo diverso) 


 
Documento arrivato per 
interoperabilità 


E’ solo un’icona che mette in evidenza i documenti arrivati 


per interoperabilità da una casella di posta non certificata 


 
Documento arrivato per 
interoperabilità 


E’ solo un’icona che mette in evidenza i documenti arrivati 


per interoperabilità da una casella di posta certificata 


    


Applica il timestamp ai 
documenti 


 
il documento ha un timestamping valido  (verde) 
il documento non ha timestamping   (grigio) 
il documento ha un timestamping scaduto  (rosso) 


 
Consolida contenuto Consente di consolidare le versioni e gli allegati di un 


documento 


 


 
Consolida contenuto e 
metadati 


Consente di consolidare le versioni, gli allegati ed i 
metadati di un documento 


 
Rimuovi versioni Permette di rimuovere le vecchie versioni di documenti 


grigi o predisposti alla protocollazione  e consolidati 


 
Ricerca personalizzata Consente di personalizzare il risultato delle ricerche di 


documenti e fascicoli 


 
Rimuovi dall’area di lavoro Rimuove documenti o fascicoli dall’area di lavoro 


 
Crea fascicolo da 
fascicolazione rapida 


Consente di creare un nuovo fascicolo direttamente 
durante la fascicolazione rapida 
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1. Scopo del documento 


Il presente Manuale della Conservazione è un documento interno della Città metropolitana di 
Milano che descrive le responsabilità e l’organizzazione logica e fisica del sistema di 
conservazione dei documenti digitali in particolare i soggetti che nel tempo ne hanno assunto la 
responsabilità, i processi attuati nell'ambito della conservazione, gli oggetti e le tipologie 
documentarie da destinare a conservazione.  
 
Quanto descritto nel Manuale rappresenta dettagliatamente la struttura complessiva del 
processo di conservazione attivato dall’Ente in relazione al modello organizzativo, secondo 
quanto specificato al punto 6.  
La Città metropolitana di Milano ha stabilito di realizzare i processi di conservazione digitale 
secondo il modello “in outsourcing”, il quale prevede che il servizio di conservazione venga 
affidato parzialmente o totalmente dal Produttore ad uno o più Conservatori esterni, ossia a 
soggetti pubblici o privati accreditati ai sensi dell’art. 29 del D.Lgs. 82/2005 - Codice 
dell'amministrazione digitale. 
 
Per il dettaglio delle tipologie documentarie degli oggetti sottoposti a conservazione l'Ente fa 
riferimento a quanto concordato e sottoscritto con il Conservatore accreditato, in forma di 
disciplinare tecnico.  
Tale disciplinare è il prodotto di un lavoro congiunto tra i responsabili di riferimento dell'Ente 
(Produttore) ed il Conservatore accreditato. 


2. Definizioni 


Al fine di rendere esplicite le terminologie impiegate all'interno di questo manuale, si fa 
riferimento al glossario riportato nell’allegato 1 del D.P.C.M.13 dicembre 2013 sulla 
conservazione. 
 


accesso operazione che consente a chi ne ha diritto di prendere visione ed 
estrarre copia dei documenti informatici 


accreditamento riconoscimento, da parte dell’Agenzia per l’Italia digitale, del possesso 
dei requisiti del livello più elevato, in termini di qualità e sicurezza ad 
un soggetto pubblico o privato, che svolge attività di conservazione o di 
certificazione del processo di conservazione 


affidabilità caratteristica che esprime il livello di fiducia che l’utente ripone nel 
documento informatico 


aggregazione 
documentale 
informatica 


aggregazione di documenti informatici o di fascicoli informatici, riuniti 
per caratteristiche omogenee, in relazione alla natura e alla forma dei 
documenti o in relazione all’oggetto e alla materia o in relazione alle 
funzioni dell’ente 


archivio complesso organico di documenti, di fascicoli e di aggregazioni 
documentali di qualunque natura e formato, prodotti o comunque 
acquisiti da un soggetto produttore durante lo svolgimento dell’attività 


archivio informatico archivio costituito da documenti informatici, fascicoli informatici nonché 
aggregazioni documentali informatiche gestiti e conservati in ambiente 
informatico 


area organizzativa 
omogenea 


un insieme di funzioni e di strutture, individuate dalla amministrazione, 
che opera su tematiche omogenee e che presenta esigenze di gestione 
della documentazione in modo unitario e coordinato ai sensi dell’articolo 
50, comma 4, del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 


attestazione di conformità 
delle copie per immagine su 


dichiarazione rilasciata da notaio o altro pubblico ufficiale a ciò 
autorizzato allegata o asseverata al documento informatico 
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supporto informatico di un 
documento analogico 
autenticità caratteristica di un documento informatico che garantisce di essere ciò 


che dichiara di essere, senza aver subito alterazioni o modifiche. 
L’autenticità può essere valutata analizzando l'identità del sottoscrittore 
e l'integrità del documento informatico 


base di dati collezione di dati registrati e correlati tra loro 
certificatore accreditato soggetto, pubblico o privato, che svolge attività di certificazione del 


processo di conservazione al quale sia stato riconosciuto,dall’ Agenzia 
per l’Italia digitale, il possesso dei requisiti del livello più elevato, in 
termini di qualità e di sicurezza 


ciclo di gestione arco temporale di esistenza del documento informatico, del fascicolo 
informatico, dell’aggregazione documentale informatica o dell’archivio 
informatico dalla sua formazione alla sua eliminazione o conservazione 
nel tempo 


classificazione attività di organizzazione logica di tutti i documenti secondo uno schema 
articolato in voci individuate attraverso specifici metadati 


Codice decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e successive modificazioni e 
integrazioni 


codice eseguibile insieme di istruzioni o comandi software direttamente elaborabili dai 
sistemi informatici 


conservatore 
accreditato 


soggetto, pubblico o privato, che svolge attività di conservazione al 
quale sia stato riconosciuto, dall’Agenzia per l’Italia digitale, il possesso 
dei requisiti del livello più elevato, in termini di qualità e di sicurezza, 
dall’Agenzia per l’Italia digitale 


conservazione insieme delle attività finalizzate a definire ed attuare le politiche 
complessive del sistema di conservazione e a governarne la gestione in 
relazione al modello organizzativo adottato e descritto nel manuale di 
conservazione 


Coordinatore della 
Gestione Documentale 


responsabile della definizione di criteri uniformi di classificazione ed 
archiviazione nonché di comunicazione interna tra le AOO ai sensi di 
quanto disposto dall’articolo 50 comma 4 del DPR 445/2000 nei casi di 
amministrazioni che abbiano istituito più Aree Organizzative Omogenee 


copia analogica del 
documento informatico 


documento analogico avente contenuto identico a quello del documento 
informatico da cui è tratto 


copia di sicurezza copia di backup degli archivi del sistema di conservazione prodotta ai 
sensi dell’articolo 12 delle presenti regole tecniche per il sistema di 
conservazione 


destinatario identifica il soggetto/sistema al quale il documento informatico è 
indirizzato 


duplicazione dei 
documenti informatici 


produzione di duplicati informatici 


esibizione operazione che consente di visualizzare un documento conservato e di 
ottenerne copia 


estratto per riassunto documento nel quale si attestano in maniera sintetica ma esaustiva fatti, 
stati o qualità desunti da dati o documenti in possesso di soggetti 
pubblici 


evidenza informatica una sequenza di simboli binari (bit) che può essere elaborata da una 
procedura informatica 


fascicolo informatico Aggregazione strutturata e univocamente identificata di atti,documenti 
o dati informatici, prodotti e funzionali all’esercizio di una specifica 
attività o di uno specifico procedimento. Nella pubblica amministrazione 
il fascicolo informatico collegato al procedimento amministrativo è 
creato e gestito secondo le disposizioni stabilite dall’articolo 41 del 
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Codice. 
formato modalità di rappresentazione della sequenza di bit che costituiscono il 


documento informatico; comunemente è identificato attraverso 
l’estensione del file 


funzionalità aggiuntive le ulteriori componenti del sistema di protocollo informatico necessarie 
alla gestione dei flussi documentali, alla conservazione dei documenti 
nonché alla accessibilità delle informazioni 


Funzionalità interoperative le componenti del sistema di protocollo informatico finalizzate a 
rispondere almeno ai requisiti di interconnessione di cui all’articolo 60 
del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 


funzionalità minima la componente del sistema di protocollo informatico che rispettai 
requisiti di operazioni ed informazioni minime di cui all’articolo 56 del 
D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 


funzione di hash una funzione matematica che genera, a partire da una evidenza 
informatica, una impronta in modo tale che risulti di fatto impossibile, a 
partire da questa, ricostruire l’evidenza informatica originaria e 
generare impronte uguali a partire da evidenze informatiche differenti 


generazione automatica 
di documento 
informatico 


formazione di documenti informatici effettuata direttamente dal sistema 
informatico al verificarsi di determinate condizioni 


identificativo univoco sequenza di caratteri alfanumerici associata in modo univoco e 
persistente al documento informatico, al fascicolo informatico, 
all’aggregazione documentale informatica, in modo da consentirne 
l’individuazione 


immodificabilità Caratteristica che rende il contenuto del documento informatico non 
alterabile nella forma e nel contenuto durante l’intero ciclo 
di gestione e ne garantisce la staticità nella conservazione del 
documento stesso 


impronta la sequenza di simboli binari (bit) di lunghezza predefinita generata 
mediante l’applicazione alla prima di una opportuna funzione di hash 


insieme minimo di 
metadati del documento 
informatico 


complesso dei metadati, la cui struttura è descritta nell’allegato 5 del 
decreto, da associare al documento informatico per identificarne 
provenienza e natura e per garantirne la tenuta 


integrità insieme delle caratteristiche di un documento informatico che ne 
dichiarano la qualità di essere completo ed inalterato 


interoperabilità capacità di un sistema informatico di interagire con altri sistemi 
informatici analoghi sulla base di requisiti minimi condivisi 


leggibilità insieme delle caratteristiche in base alle quali le informazioni contenute 
nei documenti informatici sono fruibili durante l’intero ciclo di gestione 
dei documenti 


log di sistema registrazione cronologica delle operazioni eseguite su di un sistema 
informatico per finalità di controllo e verifica degli accessi, oppure di 
registro e tracciatura dei cambiamenti che le transazioni introducono in 
una base di dati 


manuale di 
conservazione 


strumento che descrive il sistema di conservazione dei documenti 
informatici ai sensi dell’articolo 9 delle regole tecniche del sistema di 
conservazione 
  


manuale di gestione strumento che descrive il sistema di gestione informatica dei documenti 
di cui all’articolo 5 delle regole tecniche del protocollo informatico ai 
sensi delle regole tecniche per il protocollo informatico D.P.C.M. 31 
ottobre 2000 e successive modificazioni e integrazioni 


Memorizzazione processo di trasposizione su un qualsiasi idoneo supporto,attraverso un 
processo di elaborazione, di documenti analogici o informatici 
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metadati insieme di dati associati a un documento informatico, o a un fascicolo 
informatico, o ad un'aggregazione documentale informatica per 
identificarlo e descriverne il contesto, il contenuto e la struttura, 
nonché per permetterne la gestione nel tempo nel sistema di 
conservazione; tale insieme è descritto nell’allegato 5 del decreto 


pacchetto di 
archiviazione 


pacchetto informativo composto dalla trasformazione di uno o più 
pacchetti di versamento secondo le specifiche contenute nell’allegato 4 
del decreto e secondo le modalità riportate nel manuale di 
conservazione 


pacchetto di 
distribuzione 


pacchetto informativo inviato dal sistema di conservazione 
all’utente in risposta ad una sua richiesta 


pacchetto di versamento pacchetto informativo inviato dal produttore al sistema di conservazione 
secondo un formato predefinito e concordato descritto nel manuale di 
conservazione 


pacchetto informativo contenitore che racchiude uno o più oggetti da conservare(documenti 
informatici, fascicoli informatici, aggregazioni documentali 
informatiche), oppure anche i soli metadati riferiti agli oggetti da 
conservare 


piano della sicurezza del 
sistema di conservazione 


documento che, nel contesto del piano generale di sicurezza,descrive e 
pianifica le attività volte a proteggere il sistema di conservazione dei 
documenti informatici da possibili rischi nell’ambito dell’organizzazione 
di appartenenza 


piano della sicurezza del 
sistema di gestione 
informatica dei 
documenti 


documento, che, nel contesto del piano generale di sicurezza,descrive e 
pianifica le attività volte a proteggere il sistema digestione informatica 
dei documenti da possibili rischi nell’ambito dell’organizzazione di 
appartenenza 


piano di conservazione strumento, integrato con il sistema di classificazione per la definizione 
dei criteri di organizzazione dell'archivio, di selezione periodica e di 
conservazione ai sensi dell’articolo 68del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 
445 


piano generale della 
sicurezza 


documento per la pianificazione delle attività volte alla realizzazione del 
sistema di protezione e di tutte le possibili azioni indicate dalla gestione 
del rischio nell’ambito dell’organizzazione di appartenenza 


presa in carico accettazione da parte del sistema di conservazione di un pacchetto di 
versamento in quanto conforme alle modalità previste dal manuale di 
conservazione 


processo di 
conservazione 


insieme delle attività finalizzate alla conservazione dei documenti 
informatici di cui all’articolo 10 delle regole tecniche del sistema di 
conservazione 


Produttore persona fisica o giuridica, di norma diversa dal soggetto che ha formato 
il documento, che produce il pacchetto di versamento ed è responsabile 
del trasferimento del suo contenuto nel sistema di conservazione. Nelle 
pubbliche amministrazioni, tale figura si identifica con responsabile della 
gestione documentale. 


rapporto di versamento documento informatico che attesta l'avvenuta presa in carico da parte 
del sistema di conservazione dei pacchetti di versamento inviati dal 
produttore 


registrazione 
informatica 


insieme delle informazioni risultanti da transazioni informatiche o dalla 
presentazione in via telematica di dati attraverso moduli o formulari resi 
disponibili in vario modo all’utente 


registro 
particolare 


registro informatico di particolari tipologie di atti o 
documenti;nell’ambito della pubblica amministrazione è previsto ai sensi 
dell’articolo 53, comma 5 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 


registro di protocollo registro informatico di atti e documenti in ingresso e in uscita che 
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permette la registrazione e l’identificazione univoca del documento 
informatico all’atto della sua immissione cronologica nel sistema di 
gestione informatica dei documenti 


repertorio informatico registro informatico che raccoglie i dati registrati direttamente dalle 
procedure informatiche con cui si formano altri atti e documenti o indici 
di atti e documenti secondo un criterio che garantisce l’identificazione 
univoca del dato all’atto della sua immissione cronologica 


responsabile della 
gestione documentale o 
responsabile del servizio 
per la tenuta del 
protocollo informatico, 
della gestione dei flussi 
documentali e degli 
archivi 


dirigente o funzionario, comunque in possesso di idonei requisiti 
professionali o di professionalità tecnico archivistica, preposto al servizio 
per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi 
documentali e degli archivi, ai sensi dell’articolo 61del D.P.R. 28 
dicembre 2000, n. 445, che produce il pacchetto di versamento ed 
effettua il trasferimento del suo contenuto nel sistema di conservazione. 


responsabile della 
conservazione 


soggetto responsabile dell’insieme delle attività elencate nell’articolo 8, 
comma 1 delle regole tecniche del sistema di conservazione 


responsabile del 
trattamento dei dati 


la persona fisica, la persona giuridica, la pubblica amministrazione e 
qualsiasi altro ente, associazione od organismo preposti dal titolare al 
trattamento di dati personali 


responsabile della 
sicurezza 


soggetto al quale compete la definizione delle soluzioni tecniche ed 
organizzative in attuazione delle disposizioni in materia di sicurezza 


riferimento temporale informazione contenente la data e l’ora con riferimento al Tempo 
Universale Coordinato (UTC), della cui apposizione è responsabile il 
soggetto che forma il documento 


Scarto operazione con cui si eliminano, secondo quanto previsto dalla normativa 
vigente, i documenti ritenuti privi di valore amministrativo e di interesse 
storico culturale 


sistema di 
classificazione 


strumento che permette di organizzare tutti i documenti secondo un 
ordinamento logico con riferimento alle funzioni e alle attività 
dell'amministrazione interessata 


sistema di conservazione sistema di conservazione dei documenti informatici di cui all’articolo 44 
del Codice 


sistema di gestione 
informatica dei 
documenti 


nell’ambito della pubblica amministrazione è il sistema di cui all'articolo 
52 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445; per i privati è il sistema che 
consente la tenuta di un documento informatico 


Staticità Caratteristica che garantisce l’assenza di tutti gli elementi dinamici, 
quali macroistruzioni, riferimenti esterni o codici eseguibili, e l’assenza 
delle informazioni di ausilio alla redazione, quali annotazioni, revisioni, 
segnalibri, gestite dal prodotto software utilizzato per la redazione 


transazione informatica particolare evento caratterizzato dall’atomicità, consistenza,integrità e 
persistenza delle modifiche della base di dati 


Testo unico decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n.445, e 
successive modificazioni 


ufficio utente riferito ad un area organizzativa omogenea, un ufficio dell’area stessa 
che utilizza i servizi messi a disposizione dal sistema di protocollo 
informatico 


Utente persona, ente o sistema che interagisce con i servizi di un sistema di 
gestione informatica dei documenti e/o di un sistema per la 
conservazione dei documenti informatici, al fine di fruire delle 
informazioni di interesse 


versamento agli archivi 
di stato 


operazione con cui il responsabile della conservazione di un organo 
giudiziario o amministrativo dello Stato effettua l'invio agli Archivi di 
Stato o all’Archivio Centrale dello Stato della documentazione destinata 







 


Città metropolitana di Milano 
Manuale per la gestione del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi 


Allegato n. 13 
Pagina 8 


 


ad essere ivi conservata ai sensi della normativa vigente in materia di 
beni culturali 


 


3. Normativa di riferimento 


• D.P.R. 28 dicembre 2000 n. 445 – Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia 
di documentazione amministrativa 


• Il testo unico recepisce e riordina tutta la normativa precedente in tema di documentazione 
amministrativa ed istituisce e determina le funzioni del Responsabile della Gestione Documentale di 
un ente pubblico. 


• D.Lgs. 7 marzo 2005 n. 82 – Codice dell’amministrazione digitale (CAD) 
• Il codice costituisce un corpo organico di disposizioni che presiede all’uso dell’informatica come 


strumento di comunicazione tra Pubblica Amministrazione e cittadini.  
• D.P.C.M.  22 febbraio 2013 – Regole tecniche sulle firme elettroniche 
• Il decreto definisce le regole in materia di generazione, apposizione e verifica delle firme elettroniche 


avanzate e digitali. 
• D.P.C.M. 3 dicembre 2013 – Regole tecniche in materia di sistema di conservazione  
• Il decreto definisce le caratteristiche, gli oggetti, le responsabilità, le modalità di esibizione del 


contenuto connesse ad un sistema di conservazione. 
• D.P.C.M. 3 dicembre 2013 – Regole tecniche sul protocollo informatico 
• Il decreto definisce le regole tecniche, i criteri e le specifiche delle informazioni previste nelle 


operazioni di registrazione e segnatura di protocollo, nonché gli adeguamenti a cui sono sottoposte le 
Pubbliche Amministrazioni in tema di protocollo informatico. 


• D.P.C.M. 13 novembre 2014 – Regole tecniche sul documento informatico  
• Il decreto regola la formazione, la copia, la duplicazione, la riproduzione e la validazione temporale 


dei documenti informatici. 
• Regolamento UE 679/2916 – Regolamento generale sulla protezione dei dati personali 


 


 


4. Oggetti della conservazione e tipologie documentarie 


Sono oggetti del sistema di conservazione: 
 i documenti informatici e i documenti amministrativi informatici prodotti e acquisiti 


dall'Ente, con i metadati ad essi associati e descritti nella documentazione sottoscritta 
tra Ente e Conservatore; 


 i fascicoli informatici ovvero le aggregazioni documentali informatiche con i metadati ad 
essi associati e descritti nella documentazione sottoscritta tra Ente e Conservatore, 
contenenti i riferimenti che univocamente identificano i singoli oggetti documentali che 
appartengono al fascicolo o all’aggregazione documentale. 


 


Essi sono trattati dal sistema di conservazione in pacchetti informativi che si distinguono in: 
 pacchetti di versamento; 
 pacchetti di archiviazione; 
 pacchetti di distribuzione. 


 


Le tipologie documentali oggetto di conservazione sono individuate dal Responsabile della 
gestione documentale in collaborazione con il Responsabile della Conservazione. 
Per ogni tipologia documentale sono definite le caratteristiche necessarie e qualificanti 
all’identificazione e al trattamento dei singoli documenti durante il loro intero ciclo di vita. 
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L'elenco delle tipologie documentarie che l'Ente invia in conservazione, sono indicate 
nell’allegato 1 del presente documento. 
In caso di variazione o integrazione delle tipologie documentarie in uso, sarà cura del 
Responsabile della Conservazione dell’ente in accordo con il Responsabile della gestione 
documentale avviare opportuni contatti con il Conservatore Accreditato al fine di adeguare i 
flussi informativi. 


5. Struttura organizzativa dell’Ente per i processi di conservazione 


L’iter procedurale del processo di conservazione viene descritto nel presente capitolo e nei 
successivi in forma schematica, individuando i ruoli coinvolti, le competenze e le responsabilità 
necessarie a garantirne il regolare svolgimento. 
I ruoli previsti nel processo di conservazione sono i seguenti: 
 


Ruolo Descrizione 
Produttore  Ai sensi dell’art. 6 delle regole tecniche sulla conservazione, è la persona 


fisica o giuridica, di norma diversa dal soggetto che ha formato il 
documento, che produce il pacchetto di versamento ed è responsabile 
del trasferimento del suo contenuto nel sistema di conservazione. Tale 
figura si identifica con il responsabile della gestione documentale. 
 


Responsabile della 
gestione documentale  


È il soggetto (dirigente o funzionario), responsabile del servizio per la 
tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e 
degli archivi (art. 61 D.P.R. 28 Dicembre 2000 n. 445). È anche 
responsabile della produzione del pacchetto di versamento (art. 6 
comma 3 – D.P.C.M. 3 Dicembre 2013 sulla conservazione).  
 


Responsabile della 
Conservazione 


Il Responsabile della Conservazione è il soggetto cui fa capo la 
responsabilità di verifica del corretto svolgimento del processo di 
conservazione. 
Si distingue il responsabile della conservazione interno dell’ente dal 
responsabile esterno individuato quale Delegato di servizi di 
Conservazione (Conservatore accreditato). 
 


Delegato di servizi di 
conservazione 


E’ il soggetto delegato dal Responsabile della conservazione allo 
svolgimento di attività correlate ai processi di conservazione a norma dei 
documenti informatici, le cui mansioni e responsabilità sono chiaramente 
formalizzate tramite atto amministrativo. 
 


Utente Ai sensi dell’art. 6 delle regole tecniche sulla conservazione, è la 
persona, ente o sistema che interagisce con i servizi di un sistema di 
gestione informatica dei documenti e/o di un sistema per la 
conservazione dei documenti informatici, al fine di fruire delle 
informazioni di interesse. 
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6. Responsabile della conservazione 


Il Responsabile della Conservazione definisce e attua le politiche complessive del sistema di 
conservazione e ne governa la gestione con piena responsabilità ed autonomia. 
Ai sensi dell’art. 7 delle regole tecniche sulla conservazione, il Responsabile della 
Conservazione: 
• definisce le caratteristiche e i requisiti del sistema di conservazione in funzione della 


tipologia dei documenti da conservare, della quale tiene evidenza, in conformità alla 
normativa vigente; 


• gestisce il processo di conservazione e ne garantisce nel tempo la conformità alla normativa 
vigente; 


• genera il rapporto di versamento, secondo le modalità previste dal manuale di 
conservazione; 


• genera e sottoscrive il pacchetto di distribuzione con firma digitale o firma elettronica 
qualificata, nei casi previsti dal manuale di conservazione; 


• effettua il monitoraggio della corretta funzionalità del sistema di conservazione; 
• assicura la verifica periodica, con cadenza non superiore ai cinque anni, dell'integrità degli 


archivi e della leggibilità degli stessi; 
• al fine di garantire la conservazione e l'accesso ai documenti informatici, adotta misure per 


rilevare tempestivamente l'eventuale degrado dei sistemi di memorizzazione e delle 
registrazioni e, ove necessario, per ripristinare la corretta funzionalità; adotta analoghe 
misure con riguardo all'obsolescenza dei formati; 


• provvede alla duplicazione o copia dei documenti informatici in relazione all'evolversi del 
contesto tecnologico, secondo quanto previsto dal manuale di conservazione; 


• adotta le misure necessarie per la sicurezza fisica e logica del sistema di conservazione ai 
sensi dell'art. 12(delle regole tecniche); 


• assicura la presenza di un pubblico ufficiale, nei casi in cui sia richiesto il suo intervento, 
garantendo allo stesso l'assistenza e le risorse necessarie per l'espletamento delle attività al 
medesimo attribuite;  


• assicura agli organismi competenti previsti dalle norme vigenti l'assistenza e le risorse 
necessarie per l'espletamento delle attività di verifica e di vigilanza; 


• provvede, per gli organi giudiziari e amministrativi dello Stato, al versamento dei documenti 
conservati all'archivio centrale dello Stato e agli archivi di Stato secondo quanto previsto 
dalle norme vigenti; 


• predispone il manuale di conservazione di cui all'art. 8 (delle regole tecniche) e ne cura 
l'aggiornamento periodico in presenza di cambiamenti normativi, organizzativi, procedurali o 
tecnologici rilevanti. 


 
Il Responsabile della conservazione può delegare in tutto o in parte lo svolgimento del processo 
di conservazione ad uno o più soggetti esterni. La delega è formalizzata esplicitando 
chiaramente il contenuto della stessa ed in particolare le specifiche funzioni e competenze 
affidate al delegato. La delega prevede per il soggetto esterno anche la nomina del responsabile 
del trattamento dei dati personali ai sensi della normativa vigente. 
 
La Città Metropolitana di Milano ha individuato un responsabile interno della conservazione e più 
responsabili esterni per il servizio di conservazione. Nell’allegato 5 si riportano le informazioni 
relative ai soggetti esterni delegati allo svolgimento di attività inerenti il processo di 
conservazione, con la descrizione delle loro funzioni e degli ambiti oggetto della delega stessa. 
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7. Il sistema di conservazione 


Il sistema di conservazione garantisce l'autenticità, l'integrità, l'affidabilità, la leggibilità e la 
reperibilità degli oggetti conservati dal momento della loro presa in carico dal Produttore, fino 
all’eventuale scarto indipendentemente dall’evolversi del contesto tecnologico e organizzativo. 
Il Città metropolitana intende avvalersi di un conservatore accreditato esterno per la 
conservazione delle tipologie documentarie descritte nell'allegato 1. 
 
I riferimenti del conservatore accreditato, incaricato dall'Ente per lo svolgimento delle attività 
di conservazione, sono indicati nell'allegato 6. 


8. Il processo di preparazione dei pacchetti di versamento (PdV) 


La produzione dei pacchetti di versamento sarà effettuata mediante il sistema di protocollo 
informatico in essere presso l'Ente. I riferimenti della software house sono riportati nell'allegato 
5.  
 
Il Produttore e il Responsabile della conservazione definiscono le modalità di trasmissione dei 
documenti al sistema di conservazione. 
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9. Il processo di conservazione 


I documenti informatici trattati dall’Ente e formati ai sensi dell’art. 3 c. 1 del D.P.C.M. 13 
novembre 2014 possono, secondo necessità, essere memorizzati in un sistema di gestione 
informatica dei documenti idoneo a garantire le caratteristiche di immodificabilità e integrità 
degli stessi. 
Nell’allegato 1 sono riportate le singole tipologie documentarie ed il sistema nel quale sono 
conservate. Il processo di versamento nel sistema di conservazione, nel dettaglio, ai sensi 
dell'articolo 9 delle Regole tecniche, prevede: 


• l’acquisizione da parte del sistema di conservazione del pacchetto di versamento per la 
sua presa in carico; 


• la verifica che il pacchetto di versamento e gli oggetti contenuti siano coerenti con le 
modalità previste dal manuale di conservazione; 


• il rifiuto del pacchetto di versamento, nel caso in cui le verifiche di cui alla lettera b) 
abbiano evidenziato delle anomalie; 


• la generazione, anche in modo automatico, del rapporto di versamento relativo ad uno o 
più pacchetti di versamento, univocamente identificato dal sistema di conservazione e 
contenente un riferimento temporale, specificato con riferimento al Tempo universale 
coordinato (UTC), e una o più impronte, calcolate sull’intero contenuto del pacchetto di 
versamento, secondo le modalità descritte nel manuale di conservazione del 
conservatore accreditato;  


• l’eventuale sottoscrizione del rapporto di versamento con la firma digitale o firma 
elettronica qualificata apposta dal delegato del servizio di conservazione, ove prevista 
nel manuale di conservazione; 


• la preparazione, la sottoscrizione con firma digitale o firma elettronica qualificata del 
delegato del servizio di conservazione e la gestione del pacchetto di archiviazione sulla 
base delle specifiche della struttura dati contenute nell’allegato 4 e secondo le modalità 
riportate nel manuale della conservazione del conservatore accreditato; 


• la preparazione e la sottoscrizione con firma digitale o firma elettronica qualificata, ove 
prevista nel manuale di conservazione, del pacchetto di distribuzione ai fini 
dell’esibizione richiesta dall’utente; 


• ai fini della interoperabilità tra sistemi di conservazione, la produzione dei pacchetti di 
distribuzione coincidenti con i pacchetti di archiviazione; 


• la produzione di duplicati informatici o di copie informatiche effettuati su richiesta degli 
utenti in conformità a quanto previsto dalle regole tecniche in materia di formazione del 
documento informatico; 


• la produzione delle copie informatiche al fine di adeguare il formato di cui all’art. 11, in 
conformità a quanto previsto dalle regole tecniche in materia di formazione del 
documento informatico; 


• lo scarto del pacchetto di archiviazione dal sistema di conservazione alla scadenza dei 
termini di conservazione previsti dalla norma, dandone informativa al produttore, previa 
autorizzazione del Ministero dei beni e delle attività culturali e del turismo rilasciata al 
produttore secondo quanto previsto dalla normativa vigente in materia. 


 
L’iter procedurale del processo di conservazione viene di seguito descritto in forma schematica, 
individuando i ruoli coinvolti, le competenze le responsabilità necessarie a garantirne il regolare 
svolgimento.  
Si rimanda agli allegati dal 5 al 9 per i dettagli organizzativi e tecnologici relativi ai processi di 
conservazione specifici per la varie categorie documentali. 
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a. Definizione delle modalità di conservazione 


Il Produttore e il Responsabile della conservazione: 
 individuano le tipologie di documenti che dovranno essere trattate dal sistema di 


conservazione; 
 definiscono i set di metadati per ciascuna tipologia documentale; 
 stabiliscono la periodicità di invio dei documenti in conservazione; 
 determinano i criteri di formazione dei volumi di conservazione; 
 fissano gli specifici tempi di conservazione. 
Il Responsabile della conservazione, inoltre, verifica le caratteristiche e i requisiti del 
sistema di conservazione in funzione delle tipologie dei documenti da conservare e della 
normativa di riferimento. 


b. Conservazione dei documenti e registrazione delle attività 


Il Responsabile della conservazione o il soggetto specificamente delegato conclude la procedura 
di conservazione dei documenti firmandoli digitalmente e associando una marca temporale al 
file di chiusura, contenente le impronte dei documenti informatici da conservare. 
Il Responsabile della conservazione o il soggetto specificamente delegato tiene traccia delle 
attività inerenti la conservazione dei documenti, memorizzando, al termine di ogni procedura i 
seguenti dati: 


• codice univoco del volume di documenti; 
• tipologia di documento archiviato; 
• estremi identificativi del lotto di documenti conservati; 
• estremi identificativi del responsabile della conservazione; 
• estremi identificativi delle persone eventualmente delegate dal responsabile della 


conservazione. 


c. Manutenzione del sistema di conservazione 


Il Responsabile della conservazione o il soggetto specificamente delegato garantisce la 
disponibilità dei documenti conservati, garantendo: 


• l’attuazione di tutte le azioni necessarie per garantire la piena funzionalità del sistema di 
conservazione; 


• il corretto funzionamento dei sistemi e dei supporti di memorizzazione; 
• il mantenimento dei software e dei dispositivi hardware necessari alla consultazione dei 


supporti di memorizzazione; 
• lo svolgimento di tutte le attività necessarie per impedire l’obsolescenza dei formati in 


uso. 
 


10. Il processo di esibizione e di esportazione 


La procedura di esibizione è anch’essa un’applicazione attivata dal Responsabile della 
conservazione o un suo delegato. 
 
La procedura di esibizione del documento permette, a partire da una funzione di ricerca nel 
sistema di conservazione, di estrarre dal sistema stesso un documento (o un insieme di 
documenti), di cui sia completata la procedura di conservazione.  
 
La procedura si articolata sinteticamente in:  


• ricerca 
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• estrazione 
• esibizione vera e propria 


 
La fase di ricerca si compie nella composizione di un criterio di ricerca tramite il quale è 
individuato, nel catalogo, il flusso cui il documento appartiene. 
 
La fase di estrazione ricava, dal flusso estratto dall’archivio, lo specifico documento/record di 
interesse.  
 
Tale procedura di esibizione deve permettere la leggibilità in qualunque momento del 
documento ricercato presso il sistema di conservazione e deve poter essere disponibile 
(eventualmente su richiesta) su supporto cartaceo.  
 
L'accesso alla documentazione è regolata e garantita attraverso un sistema di gestione delle 
autorizzazioni e credenziali, che permetta l'accesso al sistema di conservazione solo ed 
esclusivamente alle persone autorizzate, mediante gli adeguati profili.  
 
Per quanto riguarda la descrizione tecnologica dettagliata, delle modalità di esibizione e/o 
esportazione dei documenti, si rimanda alla documentazione tecnica del Conservatore 
Accreditato a cui è stato affidato il servizio di conservazione. 


11. Documentazione 


In base a quanto indicato nell'allegato 4, si procederà all'aggiornamento delle informazioni 
contenute nel presente Manuale.  
È compito dei soggetti nominati vigilare sullo stato di aggiornamento della documentazione e 
procedere all'aggiornamento con cadenza almeno semestrale.   
Il responsabile della conservazione procede a comunicare al Conservatore accreditato scelto, 
eventuali variazioni relative alle tipologie documentarie oggetto di conservazione.  


12. Procedure di monitoraggio e verifica dei sistemi informativi interni all'Ente 


La Città metropolitana di Milano, nell'ambito della conservazione, gestisce e regolamenta gli 
aspetti inerenti alla sicurezza dei sistemi informativi dell'Ente, all'interno dei quali vengono 
prodotti e gestiti i documenti informatici.  
 
Si riporta di seguito il contesto normativo di riferimento:  
Amministratori di sistema - 27 novembre 2008 (G.U. n. 300 del 24 dicembre 2008) 
Misure e accorgimenti prescritti ai titolari dei trattamenti effettuati con strumenti elettronici 
relativamente alle attribuzioni delle funzioni di amministratore di sistema - 27 novembre 2008 
 
Regolamento Generale sulla Protezione dei Dati Personali 
(Regolamento UE 679/2016)  


13. Misure di Sicurezza 


La Città metropolitana di Milano verifica che il conservatore scelto sia tra i soggetti accreditati 
da AGID, secondo le specifiche norme e circolari di riferimento (all’art. 44-bis del D.lgs. 7 Marzo 
2005 n. 82, DPCM 3 Dicembre 2013, Circolare AGID n. 65 10 Aprile 2014), e che possieda quindi i 
requisiti previsti per la conservazione dei documenti informatici.  
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14. Allegati 


Allegato 1 - Elenco delle tipologie documentarie sottoposte a conservazione 
Allegato 2 - Fascicolo documentale 
Allegato 3 -  Soggetti esterni incaricati che intercorrono nel processo di conservazione 
Allegato 4 -  Responsabile della Conservazione interno all’Ente 
Allegato 5 – Manuale di conservazione Telecom Italia Trust Technologies S.r.l. 
Allegato 6 – Descrizione del servizio TRUST LEGAL SPACE  Telecom Italia Trust Technologies S.r.l. 
Allegato 7 – Manuale del versamento in modalità SFTP Telecom Italia Trust Technologies S.r.l. 
Allegato 8 – Conservazione a Norma Manuale Utente  Telecom Italia Trust Technologies S.r.l. 
Allegato 9 – Manuale di conservazione Unimatica S.p.A. 
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ALLEGATO 1 
Elenco delle tipologie documentarie sottoposte a conservazione( Fase di attuazione operativa) 
 
Tipologia documentale Conservatore Periodicità di 


invio in 
conservazione 


Note 


Registro giornaliero di protocollo 
 


Telecom Italia Trust Technologies S.r.l. giornaliera  


Fattura elettronica attiva Telecom Italia Trust Technologies S.r.l. mensile  
Fattura elettronica passiva 
 


Telecom Italia Trust Technologies S.r.l. mensile  


Contratto Telecom Italia Trust Technologies S.r.l. mensile  
Atto amministrativo 
 


Telecom Italia Trust Technologies S.r.l. mensile Atti dirigenziali 
Atti del Sindaco metropolitano 
Delibere del Consiglio metropolitano 
Delibere della Conferenza 
metropolitana 


Documento informatico Telecom Italia Trust Technologies S.r.l.   
Documento generico Telecom Italia Trust Technologies S.r.l.   
Ordinativo di pagamento e incasso 
(Mandati di pagamento e Reversali 
d’incasso) 
 


Unimatica S.p.A. giornaliera  
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ALLEGATO 2 
Fascicolo informatico o aggregazione documentale informatica, informazioni minime (da implementare) 
 


 


 


 


 


Informazione Definizione 
Identificativo Identificativo univoco e persistente è una sequenza di caratteri alfanumerici associata in modo univoco e 


permanente al fascicolo o aggregazione documentale informatica in modo da consentire l'identificazione.  
Amministrazione Titolare Amministrazione titolare del procedimento, che cura la costituzione e la gestione del fascicolo medesimo 
Amministrazione partecipanti Amministrazioni che partecipano all'iter del procedimento 
Responsabile del 
procedimento 


Responsabile del procedimento 


Oggetto Oggetto, metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto del documento o comunque a chiarirne la 
natura.  


Documento Elenco degli identificativi dei documenti contenuti nel fascicolo che ne consentono la reperibilità 
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ALLEGATO 3  
Soggetti esterni incaricati che intercorrono nel processo di conservazione 


 


Nome Incaricato Ruolo Compito 
Telecom Italia Trust Technologies S.r.l. 
(TI.TT) 
S. R.148 Pontina, km. 29,100 
00071 - Pomezia (RM) 
P.IVA 04599340967 


Conservatore Accreditato in conformità alla 
Normativa italiana in materia di 
conservazione dei documenti informatici ed al 
Regolamento (UE) N. 910/2014 del 
Parlamento Europeo e del Consiglio del 23 
luglio 2014 (EIDAS) 


Eroga il servizio di conservazione digitale  


UNIMATICA S.p.A 
Via Cristoforo Colombo, 21 – 40131 Bologna 
P.IVA 02098391200 


Conservatore Accreditato in conformità alla 
Normativa italiana in materia di 
conservazione dei documenti informatici ed al 
Regolamento (UE) N. 910/2014 del 
Parlamento Europeo e del Consiglio del 23 
luglio 2014 (EIDAS) 


Eroga il servizio di conservazione digitale 
degli ordinativi di pagamento e incasso 
nell’ambito dell’affidamento del servizio di 
tesoreria  


NTT DATA Italia S.p.A 
Viale Cassala 14/a - 20143 Milano 
P.IVA n. 07988320011 


Produttore sistema di protocollo informatico e 
gestione documentale DocsPA 


Garantire il buon funzionamento del software 
e l'aggiornamento delle funzioni dello stesso, 
manutenzione evolutiva e correttiva. 
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ALLEGATO 4  
Responsabile della Conservazione interno all’Ente 
 


Periodo Soggetto Qualifica Estremi atto di nomina 
Dal 2017 ad oggi Novellini Domenico Responsabile Servizio Intranet, 


protezione dati e progetti 
innovativi 


Decreto del Sindaco metropolitano R.G. n. 
156/2017 
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VERSIONI DEL DOCUMENTO 


Revisione Descrizione delle modifiche Emissione 


00 Prima emissione 22/10/2014 


01 Aggiornamento Template, Indice, Nomenclatura, Normativa, Ruoli e 
responsabilità 


22/03/2016 


02 Revisione generale del documento con interventi principali su: 
1. Cap. 1 - Scopo del documento: precisazione relative alle modalità di 


commercializzazione dei servizi, degli aspetti contrattuali e dei ruoli; 
2. Par. 3.1 - Normativa di riferimento: Revisione e integrazione delle fonti 


normative; 
3. Cap. 4 - Ruoli e responsabilità: sintesi e chiarimenti sui ruoli; modifica 


del Responsabile del servizio di Conservazione; 
4. Cap. 5 - Struttura organizzativa per il SERVIZIO : precisazioni in 


merito alle nomine per il trattamento dei dati e sull’organizzazione; 
5. Cap. 6 - Oggetti sottoposti a conservazione: precisazioni in merito alle 


modalità di conservazione 
6. Cap. 7 - Il processo di conservazione: precisazioni e miglioramento 


della descrizione del processo. 
7. Par. 7.1- Modalità di acquisizione dei pacchetti di versamento per la 


loro presa in carico: migliorata la rappresentazione delle modalità 
8. Par. 7.2 - Verifiche effettuate sui pacchetti di versamento e sugli 


oggetti in essi contenuti: migliorata la descrizione delle verifiche 
effettuate 


9. Par. 7.6 - Preparazione e gestione del pacchetto di distribuzione ai fini 
dell’esibizione.: Migliorata la descrizione delle attività effettuate 


10. Par. 7.7 - Produzione di duplicati e copie informatiche e descrizione 
dell’eventuale intervento del pubblico ufficiale nei casi previsti: 
Precisazioni sulle copie e le duplicazioni 


11. Par. 7.9.1 - Deprovisioning del SERVIZIO: Precisazione sui termini 
dell’attività e sugli obblighi di accesso 


12.  Par. 8.1.1 - Sistema di versamento (SV).e Par. 8.1.4 - Sistema di 
accesso: Eliminate alcune tabelle di dettaglio ridondanti 


13. Par. 8.4 - Procedure di gestione e di evoluzione: Eliminazione di 
alcune informazioni ridondanti 


14. Per. 9.3 - SLA e soluzioni adottate in caso di anomalie: Ridefinizione 
ed aggiornamento degli SLA  


04/05/2017 


03 Aggiornamento Cap. 4 – Ruoli e responsabilità: aggiornamento delle date 
effettive di nomina dei Responsabili; 


02/08/2017 


04 Revisione generale del documento con interventi principali su: 
1. Cap. 1 - Scopo del documento: Aggiornamento della qualifica di 


Conservatore Accreditato; Riferimenti del Conservatore  
2. Par.2.2- Acronimi: Inserimento acronimi per nuovi formati trattati; 
3. Par. 3.1 - Normativa di riferimento: Inserimento riferimento alla 


normativa GDPR (Regolamento UE 2016/679); 
4. Cap. 4 - Ruoli e responsabilità: Aggiornamento ruoli (Responsabile 


sicurezza e Responsabile Trattamento Dati); 
5. Par. 6.1 - Oggetti conservati: inserimento nuovi formati ; 
6. Par. 6.2 - Il pacchetto di versamento (SIP) e par. 6.3 - Il pacchetto di 


archiviazione (AIP): aggiornamento informazioni relative alle modalità di 
gestione e trattamento dei pacchetti; 


7. Cap. 7- Il processo di conservazione: aggiornamento della descrizione 
dei sotto processi a seguito dell’introduzione di nuovi formati e nuove 
tipologie di documenti; 


8. Par. 8.2 - Componenti tecnologiche: aggiornamento delle informazioni 
relative ad elementi infrastrutturali 


25/05/2018 
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9. Par. 8.2.1 - Servizi Erogati: Aggiornamento dei siti di riferimento a 
seguito dell’introduzione di nuove tipologie di documenti. 


05 Inserimento cap. 11 - Protezione dei dati personali 29/08/18 


06 1. Aggiornamento dati identificativi (par. 1.1) e struttura organizzativa (par. 
1.2) del Conservatore 


2. Correzione di refusi e riferimenti nel testo 
3. Modifica definizione di ‘sicurezza’ (cap. 2) 
4. Aggiornamento della tabella n. Tabella 9 - Formati ammessi per la 


conservazione 
5. Revisione terminologia par. 7.9 


08/11/2018 


 


 


Telecom Italia Trust Technologies è proprietaria delle informazioni 
contenute nel presente documento, che può essere liberamente divulgato 
all’esterno del Gruppo Telecom Italia, con riserva di tutti i diritti rispetto 
all’intero contenuto. 
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1 Scopo del documento  


Il presente documento è il Manuale della Conservazione del Conservatore Accreditato Telecom Italia Trust 
Technologies S.r.l. (in breve TI Trust Technologies o TI.TT), redatto ai sensi della normativa richiamata al 
successivo capitolo 3, nel quale sono illustrate le regole generali e le procedure seguite dalla società per 
l’erogazione dei propri servizi di Conservazione digitale dei documenti informatici (di qui in avanti, per brevità, il 
SERVIZIO o i SERVIZI) 


Il presente documento: 


 è pubblicato a garanzia dell’affidabilità del SERVIZIO nei confronti dei Clienti che lo utilizzano e contiene le 
modalità operative dei servizi indicati; 


 descrive le regole e le procedure utilizzate per implementare il processo di conservazione di documenti 
informatici, trasferiti da Cliente Finale a TI.TT;  


 descrive le modalità per l’esibizione dei documenti informatici sottoposti al processo di conservazione; 


 descrive le procedure di sicurezza adottate nell’erogazione del SERVIZIO; 


 descrive le competenze, i compiti e le responsabilità del Responsabile del servizio di conservazione, al 
quale il soggetto produttore affida le attività relative al SERVIZIO; 


 è liberamente disponibile per la consultazione ed il download sul sito predisposto da TI.TT: 
http://www.trusttechnologies.it/download; 


 è un documento informatico e come tale anch’esso sottoposto al processo di conservazione digitale. 


 


I SERVIZI sono erogati in tutto o in parte da TI.TT tramite specifiche ed idonee infrastrutture tecnologiche, come 
descritto nella seguente documentazione ed in altri documenti eventualmente in essa richiamati: 


 il presente Manuale di Conservazione; 


 le Descrizioni delle tipologie di servizi pubblicate da TI.TT sul proprio sito 
https://www.trusttechnologies.it/download/documentazione;  


 gli eventuali documenti denominati “Specificità del Contratto”, nel quale sono illustrati elementi tipici delle 
singole forniture verso determinati Clienti Finali e che costituiscono allegati al presente Manuale di 
Conservazione.  


Nell’ambito dei rapporti contrattuali si identificano i soggetti di seguito indicati: 


 VENDITORE: soggetto che stipula il contratto di  vendita dei SERVIZI nei confronti del CLIENTE FINALE e 
degli UTILIZZATORI; 


 CLIENTE FINALE: il soggetto che acquisisce i SERVIZI erogati da TI.TT tramite il VENDITORE, affinché 
siano utilizzati da: 


o sé medesimo; 
o soggetti afferenti alla propria organizzazione; 
o soggetti che abbiano un rapporto contrattuale con il CLIENTE FINALE, ovvero con una struttura od 


un’organizzazione a questi collegata da un rapporto contrattuale;  


 UTILIZZATORE: il soggetto che usa il SERVIZIO erogato da TI.TT; 


 


I SERVIZI erogati da TI.TT sono regolati dalla documentazione di natura contrattuale descritta di seguito, cui si fa 
riferimento secondo l’ordine di prevalenza indicato in caso di contestazione o di discordanza tra le condizioni ed i 
termini convenuti tra le Parti: 


1. Contratto di Vendita: contratto di vendita del singolo SERVIZIO intercorrente tra il Venditore ed il Cliente 
Finale; 


2. Scheda di attivazione del SERVIZIO  e Scheda di configurazione del SERVIZIO, secondo i modelli resi 
disponibili al momento della richiesta di attivazione effettuata dal Cliente;  


3. Modulo Accettazione Condizioni ed Informativa (codice CAITPRIN.TTSOCF16002) 
4. Condizioni  Specifiche (codice CAITPRIN.TT.SOCF17001); 
5. Condizioni Generali (codice CAITPRIN.TT.SOCF16000): esse saranno applicabili al rapporto contrattuale 


in essere tra TI.TT ed il Cliente Finale e/o l’Utilizzatore, fatto salvo quanto convenuto specificamente nel 
Contratto di Vendita e/o in altri documenti specificamente richiamati.  


 


TI.TT rende disponibili le versioni aggiornate di tutta la documentazione rilevante da un punto di vista contrattuale 
mediante pubblicazione agli indirizzi seguenti (o comunque opportunamente ed idoneamente referenziati): 



http://www.trusttechnologies.it/download

https://www.trusttechnologies.it/download/documentazione
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 https://www.trusttechnologies.it/download/documentazione/; 


 https://www.trusttechnologies.it/legale_e_privacy.  


 


Con la sottoscrizione delle condizioni che regolano i SERVIZI CN e della MODULISTICA prevista per la loro 
attivazione, TI.TT assume il ruolo di Responsabile del servizio di Conservazione, cui il CLIENTE FINALE affida 
la gestione del processo di conservazione. 


 


 I SERVIZI sono erogati da TI.TT come operatore  certificato ed accreditato  in conformità alla Normativa italiana 
in materia di Conservazione dei Documenti Informatici ed al  Regolamento (UE) N. 910/2014 del Parlamento 
Europeo e del Consiglio del 23 luglio 2014 (EIDAS) ed alla normativa per la sua attuazione. Pertanto il presente 
MANUALE DI CONSERVAZIONE costituisce anche Certificate Practice Statement ai fini dell’applicazione di tale 
normativa. 


 


Torna al sommario 


1.1 Dati identificativi del conservatore 


La società TI.TT è una società del Gruppo TIM (Direzione e coordinamento di TIM S.p.A.) con unico socio TIM 
S.p.A.  


Il responsabile del presente Manuale di conservazione è Leopoldo Genovesi (responsabile ad interim della 
funzione Operations). 


 


Denominazione sociale Telecom Italia Trust Technologies s.r.l. 


Indirizzo sede legale S. R.148 Pontina, km. 29,100 


00071 - Pomezia (RM) 


Amministratore Delegato Leopoldo Genovesi 


n. P.IVA 04599340967 


n. telefono (centralino) 


n. fax 


+3906911971 


+390691197331 


Sito internet www.trusttechnologies.it 


Indirizzo Pec TI.TT@ttpec.telecomitalia.it 


Referente tecnico cui rivolgersi in caso di problemi 
tecnico operativi 


Indirizzo 


 


n. telefono 


indirizzo posta elettronica 


CALL CENTER:  


 


S. R.148 Pontina, km. 29,100 


00071 - Pomezia (RM) 


 800.28.75.24 


Servizi-ca@telecomitalia.it 


Tabella 1 - Dati identificativi del soggetto conservatore 


 


Torna al sommario 



https://www.trusttechnologies.it/download/documentazione/

https://www.trusttechnologies.it/legale_e_privacy
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1.2 Struttura organizzativa del conservatore 


L’organizzazione di TI.TT (illustrata nel diagramma a  


lato) si articola nelle seguenti funzioni ed attività che 
rispondono all’Amministratore Delegato: 


 Marketing & Sales (attività di commercializzazione 
del portafoglio di offerta) a sua volta articolata in 
Service & Solution Sales (commercializzazione dei 
servizi e delle soluzioni a portafoglio) e Customized 
Sales (commercializzazione di servizi 
personalizzati); 


 Business Development (sviluppo e profittabilità 
del portafoglio dell’offerta); 


 Operations (sviluppo applicativo e supporto 
tecnico per le piattaforme dell’offerta di 
competenza), a sua volta articolata in Identity & 
Certification Authority (Service Management) e 
Infrastructure & Document Management 
(conduzione operativa dei sistemi, provisioning, Service Management). 


Alle dirette dipendenze dell’A.D. opera inoltre un’area di staff denominata Compliance, Governance & Security. 


Le aree di attività sono direttamente collegate con il governo e lo sviluppo del business e dell’azienda nel suo 
insieme, assicurando la gestione e sviluppo dell’operatività, il relativo sistema di offerta, lo sviluppo del know-how e 
la redditività economica.  


Le aree di attività sono coordinate da risorse che operano come referenti con il Responsabile della struttura.  


2 Terminologia (Glossario, Acronimi) 


Nel presente capitolo, sono riportati il Glossario dei termini e gli Acronimi ricorrenti nel testo o che sono comunque 
significativi in relazione al SERVIZIO  


 


Torna al sommario 


2.1 Glossario  


TERMINE DEFINIZIONE 


accesso 
Operazione che consente a chi ne ha diritto di prendere visione ed estrarre copia 
dei documenti informatici. 


accreditamento 


Riconoscimento, da parte dell’Agenzia per l’Italia digitale, del possesso dei requisiti 
del livello più elevato, in termini di qualità e sicurezza ad un soggetto pubblico o 
privato, che svolge attività di conservazione o di certificazione del processo di 
conservazione. 


affidabilità 
Caratteristica che esprime il livello di fiducia che l’utente ripone nel documento 
informatico. 


aggregazione 
documentale informatica 


Aggregazione di documenti informatici o di fascicoli informatici, riuniti per 
caratteristiche omogenee, in relazione alla natura e alla forma dei documenti o in 
relazione all’oggetto e alla materia o in relazione alle funzioni dell’ente. 


allegato 


Documento che compone l’Unità documentaria per integrare le informazioni 
contenute nel documento principale. È redatto contestualmente o precedentemente 
al documento principale. La sua presenza è facoltativa. 


Figura 1 - Organigramma 
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annesso 


Documento che compone l’Unità documentaria, generalmente prodotto e inserito 
nell’ unità documentaria in un momento successivo a quello di creazione dell’Unità 
documentaria, per fornire ulteriori notizie e informazioni a corredo del Documento 
principale. 


 apertura 


Elemento caratteristico di un formato conforme a specifiche pubbliche, cioè 
disponibili a chiunque abbia interesse ad utilizzarlo.  
Gli organismi di standardizzazione internazionali considerati dalla normativa sono 
ISO e ETSI. 


application server 


Tipologia di server che fornisce l'infrastruttura e le funzionalità di supporto, sviluppo 
ed esecuzione di applicazioni nonché altri componenti server in un contesto 
distribuito. Si tratta di un complesso di servizi orientati alla realizzazione di 
applicazioni ad architettura multilivello ed enterprise, con alto grado di complessità, 
spesso orientate per il web (applicazioni web).  


archivio Complesso organico di documenti, di fascicoli e di aggregazioni documentali di 
qualunque natura e formato, prodotti o comunque acquisiti da un soggetto 
produttore durante lo svolgimento dell’attività. 


attestazione di conformità 
delle copie per immagine 
su supporto informatico 
di un documento 
analogico 


Dichiarazione rilasciata da notaio o altro pubblico ufficiale a ciò autorizzato allegata 
o asseverata al documento informatico. 


autenticità Caratteristica di un documento informatico che garantisce di essere ciò che dichiara 
di essere, senza aver subito alterazioni o modifiche. L’autenticità può essere 
valutata analizzando l'identità del sottoscrittore e l'integrità del documento 
informatico. 


certificatore accreditato Soggetto, pubblico o privato, che svolge attività di certificazione del processo di 
conservazione al quale sia stato riconosciuto, dall’ Agenzia per l’Italia digitale, il 
possesso dei requisiti del livello più elevato, in termini di qualità e di sicurezza. 


ciclo di gestione Arco temporale di esistenza del documento informatico, del fascicolo informatico, 
dell’aggregazione documentale informatica o dell’archivio informatico dalla sua 
formazione alla sua eliminazione o conservazione nel tempo. 


classificazione Attività di organizzazione logica di tutti i documenti secondo uno schema articolato 
in voci individuate attraverso specifici metadati. 


cluster Insieme di dispositivi di elaborazione connessi in maniera più o meno stretta che 
operano insieme in modo tale da poter essere considerati un unico sistema. 


Codice Decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e successive modificazioni e integrazioni. 


comunità di riferimento un gruppo ben individuato di potenziali Utenti che dovrebbero essere in grado di 
comprendere un particolare insieme di informazioni. La Comunità di riferimento può 
essere composta da più comunità di Utenti [da OAIS]. 


Conservatore accreditato  Soggetto, pubblico o privato, che svolge attività di conservazione al quale sia stato 
riconosciuto, dall’Agenzia per l’Italia digitale, il possesso dei requisiti del livello più 
elevato, in termini di qualità e di sicurezza, dall’Agenzia per l’ItaliaDigitale. 


conservazione Insieme delle attività finalizzate a definire ed attuare le politiche complessive del 
sistema di conservazione e a governarne la gestione in relazione al modello 
organizzativo adottato e descritto nel manuale di conservazione. 


contenuto informativo Insieme delle informazioni che costituisce l’obiettivo originario della conservazione. 
È composto dall’Oggetto-dati e dalle Informazioni di rappresentazione [da OAIS]. 


data center Struttura utilizzata per ospitare computer e componenti associati quali dispositivi di 
telecomunicazioni e di storage, in generale con adeguati livelli di prestazioni e di 
sicurezza. 


diffusione Estensione dell’impiego di uno specifico formato per la formazione e la gestione dei 
documenti informatici affinché sia più probabile che esso venga supportato nel 
tempo. La questione ha impatti sul fatto che un formato possa avere la disponibilità 
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di più prodotti informatici idonei alla sua gestione e visualizzazione. 


disaster recovery Insieme delle misure tecnologiche e logistico/organizzative atte a ripristinare 
sistemi, dati e infrastrutture necessarie all'erogazione di servizi di business per 
imprese, associazioni o enti, a fronte di gravi emergenze che ne intacchino la 
regolare attività.  


esibizione Operazione che consente di visualizzare un documento conservato e di ottenerne 
copia. 


evidenza informatica Sequenza di simboli binari (bit) che può essere elaborata da una procedura 
informatica. 


fascicolo informatico Aggregazione strutturata e univocamente identificata di atti, documenti o dati 
informatici, prodotti e funzionali all’esercizio di una specifica attività o di uno 
specifico procedimento. Nella pubblica amministrazione il fascicolo informatico 
collegato al procedimento amministrativo è creato e gestito secondo le disposizioni 
stabilite dall’articolo 41 del Codice. 


file di indice Indice dell’AIP: file XML che contiene tutti gli elementi del Pacchetto di 
archiviazione, derivati sia dalle informazioni contenute nel SIP (o nei SIP) trasmessi 
dal Produttore, sia da quelle generate dal Sistema di conservazione nel corso del 
processo di conservazione. 


formato Modalità di rappresentazione della sequenza di bit che costituiscono il documento 
informatico; comunemente è identificato attraverso l’estensione del file. 


funzionalità Possibilità da parte di un formato di essere gestito da prodotti informatici, che 
prevedono una varietà di funzioni messe a disposizione dell’utente per la 
formazione e gestione del documento informatico. 


funzione di hash Funzione matematica che genera, a partire da una evidenza informatica, una 
impronta in modo tale che risulti di fatto impossibile, a partire da questa, ricostruire 
l’evidenza informatica originaria e generare impronte uguali a partire da evidenze 
informatiche differenti. 


identificativo univoco Sequenza di caratteri alfanumerici associata in modo univoco e persistente al 
documento informatico, al fascicolo informatico, all’aggregazione documentale 
informatica, in modo da consentirne l’individuazione. 


impronta Sequenza di simboli binari (bit) di lunghezza predefinita generata mediante 
l’applicazione alla prima di una opportuna funzione di hash. 


informazioni descrittive Elementi che descrivono il pacchetto informativo e consentono di ricercarlo nel 
sistema di conservazione. In base alle caratteristiche della tipologia di oggetto 
contenuto nel Pacchetto, tali informazioni possono essere un sottoinsieme di quelle 
presenti nel pacchetto informativo, possono coincidere o possono anche essere 
diverse. 


informazioni sulla  
conservazione (PDI) 


Informazioni necessarie a conservare il Contenuto informativo e garantiscono che lo 
stesso sia chiaramente identificato e che sia chiarito il contesto in cui è stato creato. 
Sono costituite da metadati che definiscono la provenienza, il contesto, 
l’identificazione e l’integrità del Contenuto informativo oggetto della conservazione 
[da OAIS]. 


informazioni sulla 
rappresentazione 


Informazioni che associano un Oggetto-dati a concetti più significativi. 


informazioni 
sull’impacchettamento 


Informazioni che consentono di mettere in relazione nel Sistema di conservazione, 
in modo stabile e persistente, il Contenuto informativo con le relative Informazioni 
sulla conservazione. 


integrità Insieme delle caratteristiche di un documento informatico che ne dichiarano la 
qualità di essere completo ed inalterato. 


interoperabilità Capacità di un sistema informatico di interagire con altri sistemi informatici analoghi 
sulla base di requisiti minimi condivisi. 


leggibilità Insieme delle caratteristiche in base alle quali le informazioni contenute nei 
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documenti informatici sono fruibili durante l’intero ciclo di gestione dei documenti. 


log di sistema  Registrazione cronologica delle operazioni eseguite su di un sistema informatico per 
finalità di controllo e verifica degli accessi, oppure di registro e tracciatura dei 
cambiamenti che le transazioni introducono in una base di dati. 


manuale di conservazione Strumento che descrive il sistema di conservazione dei documenti informatici ai 
sensi dell’articolo 9 delle regole tecniche del sistema di conservazione. 


marca temporale Sequenza di caratteri che rappresentano una data e/o un orario per accertare 
l'effettivo avvenimento di un certo evento. La data è di solito presentata in un 
formato compatibile, in modo che sia facile da comparare con un'altra per stabilirne 
l'ordine temporale. La pratica dell'applicazione di tale marca temporale è detto 
timestamping. 


memorizzazione Processo di trasposizione su un qualsiasi idoneo supporto, attraverso un processo 
di elaborazione, di documenti analogici o informatici. 


metadati Insieme di dati associati a un documento informatico, o a un fascicolo informatico, o 
ad un'aggregazione documentale informatica per identificarlo e descriverne il 
contesto, il contenuto e la struttura, nonché per permetterne la gestione nel tempo 
nel sistema di conservazione; tale insieme è descritto nell’allegato 5 del DPCM 3 
dicembre 2013. 


pacchetto di archiviazione  Pacchetto informativo composto dalla trasformazione di uno o più pacchetti di 
versamento secondo le specifiche contenute nell’allegato 4 del presente decreto e 
secondo le modalità riportate nel manuale di conservazione. 


pacchetto di distribuzione Pacchetto informativo inviato dal sistema di conservazione all’utente in risposta ad 
una sua richiesta. 


pacchetto di versamento Pacchetto informativo inviato dal produttore al sistema di conservazione secondo un 
formato predefinito e concordato descritto nel manuale di conservazione. 


pacchetto informativo Contenitore che racchiude uno o più oggetti da conservare (documenti informatici, 
fascicoli informatici, aggregazioni documentali informatiche), oppure anche i soli 
metadati riferiti agli oggetti da conservare. 


piano della sicurezza del 
sistema di conservazione 


Documento che, nel contesto del piano generale di sicurezza, descrive e pianifica le 
attività volte a proteggere il sistema di conservazione dei documenti informatici da 
possibili rischi nell’ambito dell’organizzazione di appartenenza. 


piano di conservazione Strumento integrato con il sistema di classificazione, per la definizione dei criteri di 
organizzazione dell'archivio, di selezione periodica e di conservazione ai sensi 
dell’articolo 68 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445. 


portabilità Caratteristica che definisce il livello di facilità con cui i formati possano essere usati 
su piattaforme diverse, sia dal punto di vista dell’hardware che del software, inteso 
come sistema operativo. TI.TT, utilizzando gli standard sopra descritti, è possibile 
rispettare questo criterio. La portabilità è fondamentale perché un cliente possa 
esportare i propri dati presso un altro outsourcer qualora, alla fine del contratto, non 
intenda rinnovarlo. Essa è altresì importante per poter viceversa importare i dati di 
un nuovo cliente provenienti da un altro outsourcer che utilizzi gli standard descritti 
dalla normativa. 


presa in carico Accettazione da parte del sistema di conservazione di un pacchetto di versamento 
in quanto conforme alle modalità previste dal manuale di conservazione. 


processo di 
conservazione 


Insieme delle attività finalizzate alla conservazione dei documenti informatici di cui 
all’articolo 10 delle regole tecniche del sistema di conservazione. 


produttore Persona fisica o giuridica, di norma diversa dal soggetto che ha formato il 
documento, che produce il pacchetto di versamento ed è responsabile del 
trasferimento del suo contenuto nel sistema di conservazione. Nelle pubbliche 
amministrazioni, tale figura si identifica con responsabile della gestione 
documentale. 


rapporto di versamento Documento informatico che attesta l'avvenuta presa in carico da parte del sistema 
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di conservazione dei pacchetti di versamento inviati dal produttore. 


responsabile della 
gestione documentale o 
responsabile del servizio 
per la tenuta del 
protocollo informatico, 
della gestione dei flussi 
documentali e degli 
archivi 


Dirigente o funzionario, comunque in possesso di idonei requisiti professionali o di 
professionalità tecnico archivistica, preposto al servizio per la tenuta del protocollo 
informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi, ai sensi dell’articolo 
61 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, che produce il pacchetto di versamento ed 
effettua il trasferimento del suo contenuto nel sistema di conservazione. 


responsabile della 
conservazione 


Soggetto responsabile dell’insieme delle attività elencate nell’articolo 8, comma 1 
delle regole tecniche del sistema di conservazione. 


responsabile del 
trattamento dei dati 


Persona fisica, persona giuridica, pubblica amministrazione e qualsiasi altro ente, 
associazione od organismo preposti dal titolare al trattamento di dati personali. 


responsabile della 
sicurezza 


Soggetto al quale compete la definizione delle soluzioni tecniche ed organizzative in 
attuazione delle disposizioni in materia di sicurezza. 


riferimento temporale Informazione contenente la data e l’ora con riferimento al Tempo Universale 
Coordinato (UTC), della cui apposizione è responsabile il soggetto che forma il 
documento. 


scarto Operazione con cui si eliminano, secondo quanto previsto dalla normativa vigente, i 
documenti ritenuti privi di valore amministrativo e di interesse storico culturale. 


serie Unità Archivistiche o Unità Documentarie ordinate secondo un sistema di 
classificazione o conservati insieme perché: 


- sono il risultato di un medesimo processo di sedimentazione o archiviazione 
o di una medesima attività; 


- appartengono ad una specifica tipologia documentaria; 


- a ragione di qualche altra relazione derivante dalle modalità della loro 
produzione, acquisizione o uso. 


(fonte: ISAD). 


sicurezza La sicurezza di un formato dipende da due elementi: il grado di modificabilità del 
contenuto del file e la capacità di essere immune dall’inserimento di codice maligno. 
Nel sistema di conservazione a norma di TI.TT i pacchetti di versamento vengono 
sottoposti a scansione antivirus con verifica dei file e archivi compressi multilivello. 
Ogni file compresso è quindi controllato anche se si tratta di compressioni ripetute 
(tecnica utilizzata per evitare che l'antivirus controlli i file di un archivio compresso). 
Gli antivirus utilizzati sono costantemente aggiornati. L'invio dei file, inoltre, avviene 
attraverso linee controllate da firewall e Intrusion detector. 


sistema di classificazione Strumento che permette di organizzare tutti i documenti secondo un ordinamento 
logico con riferimento alle funzioni e alle attività dell'amministrazione interessata. 


sistema di conservazione Sistema di conservazione dei documenti informatici di cui all’articolo 44 del Codice. 


sistema di gestione 


informatica dei 


documenti 


Nell’ambito della pubblica amministrazione, è il sistema di cui all'articolo 52 del 
D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445; per i privati è il sistema che consente la tenuta di 
un documento informatico. 


Soggetto  produttore o 
Titolare 


Persona fisica o giuridica, la Pubblica Amministrazione o l’Ente titolare dei 
documenti informatici da conservare. Nelle pubbliche amministrazioni il Produttore 
ed il Titolare fanno parte della stessa amministrazione. 


supporto allo sviluppo È la modalità con cui si mettono a disposizione le risorse necessarie alla 
manutenzione e sviluppo del formato e i prodotti informatici che lo gestiscono 
(organismi preposti alla definizione di specifiche tecniche e standard, società, 
comunità di sviluppatori, ecc.). 


Testo unico Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, e successive 
modificazioni. 


Unità archivistica Insieme organizzato di Unità documentarie o Documenti raggruppati dal Produttore 
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 per le esigenze della sua attività corrente in base al comune riferimento allo stesso 
oggetto, attività o fatto giuridico. Può rappresentare una unità elementare di una 
Serie [da ISAD]. 


Unità documentaria:  


 


Aggregato logico costituito da uno più Documenti che sono considerati come un 
tutto unico. Costituisce l’unità elementare in cui è composto l’archivio. 


Versamento:  Azione di trasferimento di SIP dal Produttore al Sistema di conservazione. 


utente Persona, ente o sistema che interagisce con i servizi di un sistema di gestione 
informatica dei documenti e/o di un sistema per la conservazione dei documenti 
informatici, al fine di fruire delle informazioni di interesse. 


Tabella 2 – Glossario 


Torna al sommario 


2.2 Acronimi 


ACRONIMO SIGNIFICATO 


AgID: Agenzia per l’Italia digitale 


AIP: Archival Information package (Pacchetto di archiviazione) 


CA: Certification Autorithy 


CAD: Codice dell’amministrazione digitale 


CRL: Certificate Revocation List, è la lista dei certificati revocati o sospesi, ovvero lista di certificati che 
sono stati resi  non validi prima della loro naturale scadenza 


DICOM Digital Imaging and Communications in Medicine 


DIP: Dissemination Information Package (Pacchetto di distribuzione) 


HL7 Health Level 7 


HSM: Hardware Security Module, è l’insieme di hardware e software che realizza dispositivi sicuri per la 
generazione delle firme in grado di gestire in modo sicuro una o più coppie di chiavi crittografiche 


ISO: International organization for Standardization  


IR: Informazioni sulla rappresentazione 


IRse: Informazioni sulla rappresentazione semantiche 


IRSI: Informazioni sulla rappresentazione sintattiche 


OAIS: Open archival information system. 


PDI: Preservation description information (informazioni sulla conservazione). 


PEC: Posta Elettronica Certificata. 


SIP: Submission Information Package (Pacchetto di versamento). 


SMTP:  Simple Mail Transfer Protocol (SMTP) è il protocollo standard per la trasmissione via internet di e-
mail. 


TSA: Time Stamping Autorithy, è il soggetto che eroga la marca temporale. 


UNI SinCRO: UNI 11386:2010 – Supporto all’Interoperabilità nella conservazione e nel Recupero. 


Tabella 3 - Acronimi 


Torna al sommario 
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3 Normativa e standard di riferimento 


Si riporta di seguito un elenco dei principali riferimenti normativi relativi al SERVIZIO. 


 


Torna al sommario 


3.1 Normativa di riferimento 


Normativa di riferimento 


Codice Civile [Libro Quinto Del lavoro, Titolo II Del lavoro nell'impresa, Capo III Delle imprese commerciali e delle 
altre imprese soggette a registrazione, Sezione III Disposizioni particolari per le imprese commerciali, Paragrafo 2 
Delle scritture contabili], articolo 2215 bis - Documentazione informatica; 


Legge 7 agosto 1990, n. 241 e s.m.i. – Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto di 
accesso ai documenti amministrativi; 


Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445 e s.m.i. – Testo Unico delle disposizioni 
legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa; 


Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196 e s.m.i. – Codice in materia di protezione dei dati personali; 


GDPR-General Data Protection Regulation – Regolamento (UE) 2016/679 del  Parlamento Europeo e del 
Consiglio del 27 Aprile 2016 


Decreto Legislativo 22 gennaio 2004, n. 42 e s.m.i. – Codice dei Beni Culturali e del Paesaggio; 


Decreto Legislativo 7 marzo 2005 n. 82 e s.m.i. – Codice dell'amministrazione digitale (CAD); 


Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 22 febbraio 2013 – Regole tecniche in materia di generazione, 
apposizione e verifica delle firme elettroniche avanzate, qualificate e digitali ai sensi degli articoli 20, comma 3, 24, 
comma 4, 28, comma 3, 32, comma3, lettera b), 35, comma 2, 36, comma 2, e 71; 


Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 3 dicembre 2013 - Regole tecniche in materia di sistema di 
conservazione ai sensi degli articoli 20, commi 3 e 5-bis, 23-ter, comma 4, 43, commi 1 e 3, 44, 44-bis e 71, 
comma 1, del Codice dell'amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005; 


Circolare AGID 10 aprile 2014, n. 65 - Modalità per l’accreditamento e la vigilanza sui soggetti pubblici e privati che 
svolgono attività di conservazione dei documenti informatici di cui all'articolo 44-bis, comma 1, del decreto 
legislativo 7 marzo 2005, n. 82. 


Indice del Manuale di Conservazione, versione 2 dello schema AgID, pubblicato il 16 gennaio 2015 


Tabella 4 - Normativa di riferimento 


 


Torna al sommario 


3.2 Standard di riferimento 


Con riguardo alle previsioni contenute nel DPCM 3 dicembre 2013, si riportano di seguito gli standard per la 
conservazione dei documenti informatici: 


 


Standard di riferimento 


ISO 14721:2012 OAIS (Open Archival Information System), Sistema informativo aperto per l’archiviazione; 


ISO/IEC 27001:2013, Information technology - Security techniques - Information security management systems – 
Requirements, Requisiti di un ISMS (Information Security Management System); 


ETSI TS 101 533-1  V1.3.1 (2012-04) Technical Specification, Electronic Signatures and Infrastructures (ESI); 
Information Preservation Systems Security; Part 1: Requirements for Implementation and Management, Requisiti 
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per realizzare e gestire sistemi sicuri e affidabili per la conservazione elettronica delle informazioni; 


ETSI TR 101 533-2  V1.3.1 (2012-04)Technical Report, Electronic Signatures and Infrastructures (ESI); 
Information Preservation Systems Security; Part 2: Guidelines for Assessors, Linee guida per valutare sistemi 
sicuri e affidabili per la conservazione elettronica delle informazioni; 


UNI 11386:2010 Standard SInCRO - Supporto all'Interoperabilità nella Conservazione e nel Recupero degli 
Oggetti digitali; 


ISO 15836:2009 Information and documentation - The Dublin Core metadata element set, Sistema di metadata del 
Dublin Core. 


Tabella 5 - Standard di riferimento 


 


Tutte le caratteristiche del SERVIZIO sono descritte nel presente Manuale di 
Conservazione e nella documentazione richiamata al capitolo 1. 


Per ciascun Cliente, TI.TT compila e tiene aggiornata una Scheda di 
Attivazione del servizio nella quale sono indicate le caratteristiche 
specifiche che assume il servizio per il Cliente. 


La Scheda di attivazione del servizio viene sottoposta al Cliente prima 
dell’attivazione del servizio per consentirgli di verificarne il contenuto ed 
una copia sottoscritta deve essere riconsegnata a TI.TT. Lo stesso avverrà 
per ogni successiva modifica o integrazione della scheda.  


 


Torna al sommario 


4 Ruoli e responsabilità 


 


Il SERVIZIO descritto nel presente Manuale di Conservazione è strutturato in 
modo tale da poter garantire l’esecuzione delle attività affidate a TI.TT, in 
qualità di Responsabile del servizio di Conservazione designato dal 
Soggetto Produttore.  


In tale contesto TI.TT, non sottopone a nessun trattamento di verifica il 
contenuto dei documenti che le sono inviati dal Produttore per sottoporli al 
processo di conservazione.  


Il Responsabile del servizio di conservazione non è responsabile del 
contenuto dei documenti. 


 


Seguendo quanto indicato dalle Regole tecniche vigenti e sulla base del modello OAIS (standard ISO 
14721:2012), che definisce le caratteristiche di un archivio finalizzato alla conservazione a lungo termine di 
documenti informatici e alla fruizione degli stessi da parte di una comunità di riferimento, si possono identificare i 
seguenti ruoli fondamentali Produttore, Utente, Responsabile. 


 


Produttore  


Il produttore è la persona fisica o giuridica, di norma diversa dal soggetto che ha formato il documento, che 
produce il pacchetto di versamento ed è responsabile del trasferimento del suo contenuto nel sistema di 
conservazione. Nelle pubbliche amministrazioni, tale figura si identifica con il responsabile della gestione 
documentale. Nel contratto di affidamento del servizio di conservazione tra soggetto produttore e il conservatore si 
regoleranno i rapporti di servizio, la responsabilità delle parti e le condizioni economiche. 


Il responsabile della funzione archivista del conservatore di TI.TT avrà cura di definire con i soggetti responsabili 
interni all’ente Produttore, gli oggetti da sottoporre al processo di conservazione con le relative informazioni di 
rappresentazione e di conservazione.   


Le modalità di versamento verranno altresì specificate nel documento “DESCRIZIONE DEL SERVIZIO”, allegato al 
contratto di affidamento del servizio. Il soggetto produttore mantiene la titolarità e la proprietà dei documenti versati 
al conservatore.  
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Torna al sommario 


 


Utente 


Costituisce la comunità di riferimento che interagisce con il conservatore per acquisire le informazioni di interesse 
nei limiti previsti dalla legge. Tali informazioni vengono fornite dal sistema di conservazione secondo le modalità 
previste all'art. 10 del DPCM 3 dicembre 2013. 


 


Torna al sommario 


  


Responsabile della conservazione 


L’art. 7 del DPCM 3 dicembre 2013 definisce le responsabilità del responsabile di conservazione. Nel contratto di 
affidamento del servizio di conservazione, sottoscritto tra soggetto produttore e il conservatore, vengono definite le 
attività e le responsabilità affidate dall’ente produttore, all’interno del quale si definirà la figura del responsabile 
della conservazione, al conservatore TI.TT, all’ interno del quale verrà nominata la figura del Responsabile del 
servizio di conservazione.  


 


Lo svolgimento del processo di conservazione richiede la collaborazione e l’interazione fra degli attori indicati nel 
seguito, con la specificazione delle responsabilità e delle attività di competenza.  


 


Ruolo Attività di competenza  Nominativo 


Responsabile 
del servizio di 
conservazione 


 


Il Responsabile del servizio di conservazione espleta le seguenti 
funzioni: 


- Definisce e attua politiche complessive del sistema di 
conservazione, nonché del governo della gestione del 
sistema di conservazione; 


- Definisce le caratteristiche e dei requisiti del sistema di 
conservazione in conformità alla normativa vigente; 


- Verifica la corretta erogazione del servizio di 
conservazione all’ente produttore; 


- Gestisce le convenzioni, definisce gli aspetti tecnico-
operativi e validazione dei disciplinari tecnici che 
specificano gli aspetti di dettaglio e le modalità operative 
di erogazione dei servizi di conservazione (acquisizione, 
verifica e gestione dei pacchetti di versamento presi in 
carico e generazione del rapporto di versamento, 
preparazione e gestione del pacchetto di archiviazione, 
preparazione e gestione del pacchetto di distribuzione ai 
fini dell’esibizione e della produzione di duplicati e copie 
informatiche su richiesta, scarto dei pacchetti di 
archiviazione) 


L’attività propria del responsabile del servizio di conservazione 
vuole garantire la conservazione degli oggetti digitali. Il 
responsabile del servizio di conservazione garantisce 
l’aggiornamento delle informazioni sulla rappresentazione. Il 
responsabile del servizio di conservazione anche tramite la 
struttura organizzativa succitata garantisce il rispetto dell’attività 
elencate all’art. 7 comma 1 delle Regole tecniche del sistema di 
conservazione. In qualità di responsabile del servizio di 
conservazione si occupa inoltre delle politiche complessive del 
sistema di conservazione. E’ responsabile inoltre delle specifiche 
del sistema di conservazione sulla base della normativa vigente 
e dell’erogazione del servizio ai soggetti produttori. il 
responsabile del servizio di conservazione genera il rapporto di 
versamento. 


Il responsabile del servizio di conservazione appone la firma 
digitale e la marca temporale sul pacchetto di archiviazione. Il 


Giantommaso Lafavia 
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responsabile del servizio di conservazione garantisce l’esibizione 
del pacchetto di distribuzione qualora la comunità di riferimento 
lo richiedesse. 


Il responsabile del servizio di conservazione sottoscrive i 
pacchetti di distribuzione. 


Responsabile 
della sicurezza 
dei sistemi per 
la 
conservazione 


Il Responsabile della sicurezza dei sistemi per la conservazione 
espleta le seguenti attività 


- Rispetta e monitora i requisiti di sicurezza del sistema di 
conservazione stabiliti dagli standard, dalle normative e 
dalle politiche e procedure interne di sicurezza; 


- Segnala eventuali difformità al Responsabile del servizio 
di conservazione e individua e pianifica le necessarie 
azioni correttive. 


Massimiliano Medros 


Responsabile 
della funzione 
archivistica di 
conservazione 


Il Responsabile della funzione archivistica di conservazione 
espleta le seguenti funzioni: 


- Definisce e gestisce il processo di conservazione, 
incluse le modalità di trasferimento da parte dell’ente 
produttore, di acquisizione, verifica di integrità e 
descrizione archivistica dei documenti e delle 
aggregazioni documentali trasferiti, di esibizione, di 
accesso e fruizione del patrimonio documentario e 
informativo conservato; 


- Definisce il set di metadati di conservazione dei 
documenti e dei fascicoli informatici; questa attività sarà 
espletata con il supporto del soggetto produttore 


- Monitora il processo di conservazione e analisi 
archivistica per lo sviluppo di nuove funzionalità del 
sistema di conservazione; 


- Collabora con l’ente produttore ai fini del trasferimento in 
conservazione, della selezione e della gestione dei 
rapporti con il Ministero dei beni e delle attività culturali 
per quanto di competenza; 


- Supporta il responsabile del servizio di conservazione 
nell’acquisizione del pacchetto di versamento ed è 
presente nelle verifiche e controlli dell’autorità di 
competenza. 


- Si occupa dell’aggiornamento alle normative e della 
formazione dell’organizzazione. 


ll responsabile della funzione archivistica di conservazione opera 
a stretto contatto con il responsabile del servizio di 
conservazione.  


Le principali mansioni affidate al responsabile della funzione 
archivistica di conservazione sono di seguito riportare: 


- Gestisce le modalità di trasferimento, esibizione e 
fruizione dei documenti informatici 


- Definisce le informazioni sulla rappresentazione e sulle 
informazioni della conservazione. Questa attività sarà 
espletata con il supporto del soggetto produttore. 


- Coadiuva il responsabile del servizio di conservazione 
nelle procedure di chiusura del pacchetto di 
archiviazione 


- Si interfaccia con il soggetto produttore qualora sia 
necessario procedere allo scarto delle tipologie 
documentarie. 


- Forma e aggiornare la struttura organizzativa coinvolta 
nel processo di conservazione. 


Stefania Rampazzo  


(contratto di consulenza 
della durata d tre anni, 
rinnovabile) 
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Responsabile 
del trattamento 
dei dati 
personali 


Il Responsabile del trattamento dei dati personali: 


- Garantisce il rispetto delle vigenti disposizioni in materia 
di trattamento dei dati personali; 


- Garantisce che il trattamento dei dati affidati dai Clienti 
avverrà nel rispetto delle istruzioni impartite dal titolare 
del trattamento dei dati personali, con garanzia di 
sicurezza e di riservatezza; 


- Coordina l’attivazione del servizio di conservazione a 
seguito della sottoscrizione di un contratto; 


- Coordina le attività di chiusura del servizio al termine del 
contratto. 


Giantommaso Lafavia 


Responsabile 
dei sistemi 
informativi per 
la 
conservazione 


Il Responsabile dei sistemi informativi per la conservazione 
espleta le seguenti attività 


- Gestisce l’esercizio delle componenti hardware e 
software del sistema di conservazione; 


- Monitora il mantenimento dei livelli di servizio (SLA) 
concordati con l’ente produttore; 


- Segnala eventuali difformità degli SLA al Responsabile 
del servizio di conservazione e individua e pianifica le 
necessarie azioni correttive;  


- Pianifica lo sviluppo delle infrastrutture tecnologiche del 
sistema di conservazione; 


- Controlla e verifica dei livelli di servizio erogati da terzi 
con segnalazione delle eventuali difformità al 
Responsabile del servizio di conservazione. 


Francesca Mazzanti 


Responsabile 
dello sviluppo e  


della 
manutenzione 
del sistema di 
conservazione 


Il Responsabile dello sviluppo e della manutenzione del sistema 
di conservazione espleta le seguenti attività 


- Coordina lo sviluppo e manutenzione delle componenti 
hardware e software del sistema di conservazione; 


- Pianifica e monitora progetti di sviluppo del sistema di 
conservazione; 


- Monitora gli SLA relativi alla manutenzione del sistema di 
conservazione; 


- Si interfaccia con l’ente produttore relativamente alle 
modalità di trasferimento dei documenti e fascicoli 
informatici in merito ai formati elettronici da utilizzare, 
all’evoluzione tecnologica hardware e software, alle 
eventuali migrazioni verso nuove piattaforme 
tecnologiche; 


- Gestisce inoltre lo sviluppo di siti web e portali connessi 
al servizio di conservazione; 


- Coordina le attività di change management. 


Marco Donatone 


Tabella 6 - Ruoli e Responsabilità 


 


 


Responsabile del servizio di conservazione 


Il Responsabile del servizio di conservazione di TI.TT è Giantommaso Lafavia. La sua nomina è stata formalizzata 
in data 04/10/2016 e controfirmata per accettazione. 


Dalla nomina formalizzata in data 01/03/2009, fino alla nomina di Giantommaso Lafavia, il ruolo di Responsabile 
del servizio conservazione è stato ricoperto da Guido Allegrezza. 


 


Il Responsabile della sicurezza dei sistemi per la conservazione  
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A far data dal 23 marzo 2018 il responsabile della sicurezza dei sistemi di conservazione del conservatore TI.TT è 
Massimiliano Medros, che in pari data è stato nominato Responsabile della Sicurezza per il Sistema di Gestione 
della Sicurezza delle Informazioni ed ha assunto il ruolo di Security Manager dell’azienda. Opera nell’ambito 
dell’area di staff di cui al par. 5.1 e per il ruolo di Responsabile della Sicruezza, riporta all’AD. La nomina è stata 
formalizzata e controfirmata per accettazione dal responsabile designato. Il precedente responsabile era Enrico 
Cavallo, la cui revoca è avvenuta contestualmente alla nomina dell’attuale Responsabile. 


 


Il Responsabile della funzione archivistica di conservazione 


Il responsabile della funzione archivistica del conservatore TI.TT è Stefania Rampazzo. La sua nomina è stata 
formalizzata attraverso la stipula di un contratto di consulenza della durata di tre anni tra TI.TT e IFIN Sistemi srl. 
La nomina decorre dal 22/10/2014. 


 


Il Responsabile del trattamento dei dati personali 


A far data dal 12 marzo 2018 questo ruolo è ricoperto dall’Ing. Giantommaso Lafavia.  La nomina è stata 
formalizzata in forma scritta ed è stata controfirmata per accettazione dal responsabile designato. Il precedente 
responsabile era Cinzia Villani, la cui revoca è avvenuta contestualmente alla nomina dell’attuare Responsabile. 


 


Il Responsabile dei sistemi informativi per la conservazione 


Il responsabile dei sistemi informativi di conservazione del conservatore TI.TT è Francesca Mazzanti. La nomina è 
stata formalizzata e controfirmata per accettazione dal responsabile designato. La nomina decorre dal 22/10/2014. 


Il responsabile dei sistemi informativi gestisce le componenti hardware e software del sistema di conservazione. 
Inoltre il responsabile dei sistemi informativi verifica il mantenimento degli SLA erogati dai fornitori. Segnala 
eventuali difformità e gestisce le eventuali anomalie. Il responsabile dei sistemi informativi gestisce la 
manutenzione delle attrezzature informatiche con il supporto dei collaboratori. 


 


Il Responsabile dello sviluppo e della manutenzione del sistema di conservazione 


Il Responsabile dello sviluppo e della manutenzione del sistema di conservazione del conservatore TI.TT è Marco 
Donatone. La nomina è stata formalizzata e controfirmata per accettazione dal responsabile designato. La nomina 
decorre dal 19/01/2016. In qualità di soggetto responsabile dello sviluppo e manutenzione del sistema di 
conservazione coordina e gestisce i rapporti con i fornitori per le attività legate allo sviluppo del sistema di 
conservazione. Il responsabile monitora e verifica le operazione del sistema di conservazione. Si interfaccia con il 
soggetto produttore in riferimento ai formati elettronici da utilizzare, all’evoluzione tecnologica hardware e software. 
Gestisce inoltre l’intero sviluppo di siti web e portali connessi con il sistema di conservazione  


 


Torna al sommario 


5 Struttura organizzativa per il SERVIZIO  


5.1 Organigramma 


TI.TT si configura come conservatore che svolge attività di conservazione, che definisce e attua le politiche 
complessive del sistema di conservazione e ne governa la gestione con piena responsabilità ed autonomia. 
Secondo quanto stabilito dall’art. 6 co. 8 del DPCM 3 dicembre 2013 e, secondo quanto previsto dalla normativa in 
materia di protezione dei dati personali, il conservatore TI.TT assume il ruolo di responsabile del trattamento dei 
dati, come individuato da specifico atto scritto. 


Tutte le persone coinvolte nell’erogazione dei servizi della Società sono state incaricate al trattamento dei dati. Il 
soggetto Produttore si configura come titolare del trattamento dei dati contenuti nei documenti oggetto di 
conservazione. 


 


Si riporta l’articolazione organizzativa preposta all’erogazione del SERVIZIO: 
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Figura 2 - Articolazione organizzativa per l’erogazione del SERVIZIO  


Torna al sommario 


5.2 Strutture organizzative 


Il SERVIZIO è svolto da TI.TT con infrastrutture proprie, senza ricorrere a terze parti per le attività ordinarie di 
erogazione del servizio. 


È individuato il Responsabile del Servizio di Conservazione e non sono previste attività delegate a terzi. 


(rif.  art. 6 del DPCM 3 dicembre 2013). 


Riguardo alle principali attività del SERVIZIO, si descrive di seguito l’articolazione funzionale ed organizzativa che 
ne assume le responsabilità e le modalità di presa in carico. 


 


Torna al sommario 


5.2.1 Attività relative al contratto con i Soggetti Produttori 


L'erogazione del SERVIZIO da parte di TI.TT viene espletata a seguito della sottoscrizione di un contratto di 
vendita (v. capitolo 1) con il soggetto produttore. Il processo di definizione della proposta e di acquisizione 
dell’accettazione è svolto in collaborazione fra le funzioni “Marketing & Sales” e “Operations” (attività commerciali e 
di provisioning del SERVIZIO) della società.  


Il perfezionamento del contratto consente l’attivazione del SERVIZIO, curato dall’area Provisioning,  


Una volta che il Soggetto Produttore ha perfezionato la documentazione di attivazione e che il SERVIZIO è stato 
correttamente attivato e configurato sulla piattaforma di erogazione, è possibile attivare le fasi del processo di 
conservazione dei documenti inviati dal Produttore. 


La prima parte del processo di conservazione è relativa all'acquisizione e verifica dei pacchetti di versamento, 
che viene gestita dal responsabile del servizio di conservazione, che si interfaccia per la scelta sulle informazioni 
sulla rappresentazione con il Produttore.  


 


La generazione del rapporto di versamento sarà effettuata di conseguenza dopo le verifiche i conformità alla 
normativa e agli standard di riferimento, da parte del responsabile del servizio di conservazione, coadiuvato dal 
responsabile del servizio archivistico. 


Il responsabile del servizio di conservazione, per i pacchetti accettati, provvede alla preparazione e alla gestione 
del pacchetto di archiviazione. Detto pacchetto viene così firmato e marcato digitalmente, così da poter essere 
fruito a chi ne farà richiesta, secondo la normativa vigente, come pacchetto di distribuzione.  


Per quanto concerne il processo di esibizione e di produzione copie e duplicati, esso è a carico del 
responsabile del servizio. Egli garantirà il documento informatico originale alla comunità di riferimento e la 
produzione di duplicati e copie informatiche su richiesta del Soggetto Produttore e delle autorità competenti.  


Il processo di deprovisioning si attiva qualora un Soggetto Produttore arriva alla scadenza naturale del suo 
contratto con TI.TT e non intenda rinnovarlo.  


 


La seguente tabella, descrive nel dettaglio le attività, le responsabilità e chi si occupa della loro realizzazione, 
relativamente al ciclo di vita contrattuale dell’adesione al SERVIZIO. 


 


Attività Responsabilità Area di competenza 
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Attivazione del servizio di conservazione (a 
seguito della sottoscrizione di un contratto). 


Responsabile del 
servizio di 
conservazione 


Venditore  


Coordinatore attività di 
delivery 


Infrastructure & Document Management 


Acquisizione, verifica e gestione dei pacchetti 
di versamento presi in carico e generazione 
del rapporto di versamento. 


Responsabile del 
servizio di 
conservazione, 
supporto del 
Responsabile della 
funzione archivistica di 
conservazione 


Infrastructure & Document Management 


Preparazione e gestione del pacchetto di 
archiviazione. 


Responsabile del 
servizio di 
conservazione 


Infrastructure & Document Management 


Preparazione e gestione del pacchetto di 
distribuzione ai fini dell’esibizione e della 
produzione di duplicati e copie informatiche su 
richiesta. 


Responsabile del 
servizio di 
conservazione 


Infrastructure & Document Management 


Scarto dei pacchetti di archiviazione. Responsabile del 
servizio di 
conservazione, 
supporto del 
Responsabile della 
funzione archivistica di 
conservazione, previa 
autorizzazione da parte 
del soggetto produttore 


Infrastructure & Document Management 


Chiusura del servizio di conservazione (al 
termine di un contratto). 


Responsabile del 
servizio di 
conservazione 


Coordinatore attività di 
delivery 


Infrastructure & Document Management 


Tabella 7 - Attività, responsabilità e ruoli del processo di provisioning 


Torna al sommario 


5.2.2 Attività relative alla gestione dei sistemi informativi 


Per ciò che riguarda i processi di gestione dei sistemi informativi dedicati al SERVIZIO, le attività di conduzione e 
manutenzione del sistema di conservazione sono garantite dal responsabile dei sistemi informativi per la 
conservazione. 


Il monitoraggio del sistema di conservazione è in carico al responsabile dei sistemi informativi per la conservazione 
per quanto concerne i sistemi informativi e le soluzioni per garantire lo SLA (Service Level Agreement). Il 
responsabile della sicurezza dei sistemi per la conservazione è invece colui che coordina e garantisce il 
monitoraggio dei requisiti per la sicurezza dei sistemi e degli ambienti, come descritto nel Piano della Sicurezza 
Generale dei Servizi Erogati da TI.TT e dal Piano della Sicurezza del Servizio di Conservazione. 


 


Il change management della piattaforma dedicata al servizio di conservazione è invece un processo controllato e 
seguito dal responsabile dello sviluppo e della manutenzione del sistema di conservazione. Esso serve per 
garantire la leggibilità nel tempo dei documenti conservati ed evitare che l’obsolescenza dei sistemi possa 
pregiudicarne l’esibizione.  
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Per quanto riguarda gli adeguamenti dei sistemi informativi della conservazione agli standard e alle normative 
specifiche, le indicazioni provengono dal responsabile della funzione archivistica di conservazione, che si occupa 
delle verifiche periodiche di conformità a normativa e standard di riferimento. Il responsabile della funzione 
archivistica di conservazione ha quindi il compito di aggiornare TI.TT sulle normative a gli standard di riferimento e 
provvederà a tenere dei corsi di aggiornamento alle strutture organizzative coinvolte nel processo di 
conservazione. 


 


La seguente tabella, descrive nel dettaglio le attività, le responsabilità e chi si occupa della loro realizzazione, 
relativamente alla gestione dei sistemi informativi: 


 


Attività Responsabilità Area di competenza 


Conduzione e manutenzione del sistema di 
conservazione; 


Responsabile dei sistemi 
informativi 


Infrastructure & Document Management 


Monitoraggio del sistema di conservazione; Responsabile dei sistemi 
informativi 


Infrastructure & Document Management 


Change management; Responsabile dello 
sviluppo e della 
manutenzione del sistema 
di conservazione 


Infrastructure & Document Management 


Verifica periodica di conformità a normativa 
e standard di riferimento 


Responsabile della 
funzione archivistica di 
conservazione 


Infrastructure & Document Management 


Tabella 8 - Attività, responsabilità e ruoli della gestione dei sistemi informativi 


Torna al sommario 


6 Oggetti sottoposti a conservazione 


La rappresentazione degli oggetti digitali sottoposti al processo conservazione è parte integrante del contratto di 
affidamento del servizio di conservazione. 


 


Torna al sommario 


6.1 Oggetti conservati 


Il Sistema di conservazione, gestito da TI.TT, conserva diverse tipologie documentarie con i metadati ad esse 
associati e le loro aggregazioni documentali informatiche (aggregazioni), che includono i fascicoli informatici 
(fascicoli).  


Il sistema gestisce gli oggetti digitali sottoposti a conservazione distinti per ogni singolo soggetto produttore e  
anche per singola struttura, consentendo di definire configurazioni e parametrazioni ad hoc per ogni Soggetto 
Produttore, in base a quanto da questi indicato nelle Schede di Attivazione e di Configurazione all’atto 
dell’attivazione e alle successive variazioni. 


Per mantenere anche nel Sistema le informazioni relative alla struttura dell’Archivio e dei relativi vincoli archivistici, 
le unità documentarie possono essere versate corredate di un set di metadati di profilo archivistico che include gli 
elementi identificativi e descrittivi del fascicolo, con riferimento alla voce di classificazione, alla  segnatura 
archivistica.  I fascicoli possono essere versati nel sistema quando sono completi e dichiarati chiusi, descritti da un 
set di metadati che include obbligatoriamente, oltre alle informazioni di identificazione, classificazione e 
descrizione, anche il tempo di conservazione previsto. Nel caso delle serie, la chiusura può avvenire a cadenza 
annuale o comunque secondo una definizione temporale definita dal soggetto produttore. 


I documenti informatici,  (unità documentarie) e i fascicoli delle amministrazioni pubbliche sono suddivisi secondo 
un piano di classificazione che identifica gruppi documentali omogenei per natura e/o funzione giuridica (Titolo, 
classe, sottoclasse), modalità di registrazione o di produzione.  
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Le tipologie documentarie trattate da TI.TT assieme ai loro specifici metadati e articolazioni, sono dettagliatamente 
indicate all’interno della Descrizione del SERVIZIO, pubblicata sul sito di TI.TT (v. capitolo 1). 


L’unità documentaria rappresenta l'unità minima elementare di riferimento di cui è composto un Archivio, pertanto 
rappresenta il riferimento principale per la costruzione dei Pacchetti informativi secondo il modello OAIS. 


All’unità documentaria e agli elementi che la compongono sono associati set di metadati che la identificano e la 
descrivono. Coerentemente con quanto sopra riportato l’unità documentaria è pertanto logicamente strutturata su 
tre livelli: unità documentaria, documento, File. 


 


Il sistema di conservazione utilizza come formati di conservazione quelli elencati al punto 5 dell’Allegato 5 alle 
Regole tecniche e, inoltre, è in grado di gestire, su richiesta del soggetto produttore, anche formati non compresi 
nel suddetto elenco ma che il soggetto produttore utilizza nei propri sistemi e che ritiene di dover conservare. 


Tutti i formati gestiti sono elencati e descritti in un registro interno al sistema di conservazione “Registro dei 
Formati” in cui ogni formato è corredato da informazioni descrittive relative alla eventuale versione, e al mimetype.  


All’atto dell’attivazione del SERVIZIO, nelle Schede di Attivazione e di Configurazione, il produttore seleziona fra 
quelli resi disponibili da TI.TT i formati che il SERVIZIO accetterà , per ogni tipologia documentaria gestita.  


Il sistema identifica i formati al momento della ricezione del SIP mediante l’analisi dei magic number o del 
contenuto del file, in modo tale da consentire l’individuazione dello specifico mimetype. L’informazione sul formato 
è parte dei metadati dei componenti dell’unità documentaria e costituisce un elemento delle informazioni sulla 
rappresentazione. 


 


Di seguito, viene fornito un riepilogo dei formati al momento ammessi per la conservazione: 


 


Formato Proprietario Estensione Tipo Aperto Standard 


PDF - PDF/A
1
 


 


Adobe Systems 


http://www.adob
e.com/ 


 


.pdf application/pdf Si ISO 32000-1 (PDF); ISO 
19005-1:2005 (vers. PDF 
1.4); ISO 19005-2:2011 
(vers. PDF 1.7) 


TIFF Aldus 
Corporation 
(acquisita 
Adobe) 


.tif image/tiff No ISO 12639 (TIFF/IT); ISO 
12234 (TIFF/EP) 


JPG e JPEG 
2000 


Joint 
Photographic 
Experts Group 


.jpg, .jpeg, 


.jp2 (JPEG 
2000) 


image/jpeg Si ISO/IEC 10918:1 (JPG); 
ISO/IEC 15444-1 (JPEG 
2000) 


Office Open 
XML (OOXML) 


Microsoft 


 


.docx, .xlsx, 


.pptx 
application/vnd.o
penxmlformats-
officedocument.* 


Si ISO/IEC DIS 29500:2008 


ODF Open 
Document 
Format 


OASIS 


 


.ods, .odp, 


.odg, .odb 
application/vnd.o
asis.opendocum
ent.text 


Si ISO/IEC 26300:2006; UNI 
CEI ISO/IEC 26300 


XML 


Extensible 
Markup 
Language 


W3C .xml application/xml 
text/xml 


Si  


TXT  - .txt ASCII, UTF-
8,UNICODE 


Si ISO 646, RFC 3629, 
ISO/IEC 10646 


PEC ed EMAIL - .eml message/RFC82
2 


No RFC 2822/MIME 


HL7 Health Level 7 .pdf; .cda; application/(.pdf; SI HL7 Implementation Guide 
for CDA® Release 2 - 


                                                      


1
 Il PDF/A è stato sviluppato con l’obiettivo specifico di rendere possibile la conservazione. 
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.p7m; p7m; cda) ISO/HL7 10781:2015 


DICOM ACR e NEMA .dcm image/dcm SI DICOM (ISO 12052:2006) 


Tabella 9 - Formati ammessi per la conservazione 


Le caratteristiche che sono state considerate nella scelta sono (v. capitolo 2.1 per le definizioni): 


1. apertura 


2. sicurezza 


3. portabilità 


4. funzionalità 


5. supporto allo sviluppo 


6. diffusione 


 


Per quanto concerne il criterio della funzionalità, TI.TT ha scelto formati che consentono l'utilizzo di software che 
mettono a disposizione diverse funzionalità, poiché ritiene importante che un software sia versatile e permetta 
all'utente finale di svolgere diverse attività. Questo concetto è strettamente legato alla durata del formato nel 
tempo. 


 


Il modello OAIS prevede che, ad ogni oggetto digitale portato in conservazione, venga associato un insieme di 
informazioni (metadati) che ne permetta in futuro una facile reperibilità. In questo insieme di metadati troviamo le 
informazioni sulla rappresentazione (IR), classificabili in sintattiche (IRsi) e semantiche (IRse), il cui obiettivo è 
fornire tutte le informazioni necessarie per poter leggere ed interpretare la sequenza di bit dell’oggetto conservato. 
Inoltre, ad un sistema di conservazione che rispetti la normativa italiana, è richiesto il requisito di leggibilità degli 
oggetti dati, imposto dal comma 1 dell’art. 3 delle nuove regole tecniche, e dal comma 1 dell’art. 44 del Codice 
dell’amministrazione digitale.  


Risulta necessario affrontare tre tematiche importanti:  


 La prima riguarda “cosa” e “come” associare ad un oggetto digitale conservato in merito alle informazioni 
sulla rappresentazione; 


 La seconda si riferisce al “come” rispettare il requisito di leggibilità; 


 La terza si riferisce a “cosa” e “come” fornire nel momento in cui quell’oggetto deve essere distribuito agli 
utenti.  


Per soddisfare questi requisiti, all’attivazione del servizio il produttore indica le informazioni sulla rappresentazione 
necessarie alla consultazione dei documenti versati, ovvero:  


1. Strumenti per la leggibilità: tipicamente legati al formato dell’oggetto conservato. 


2. Informazioni sulla rappresentazione sintattica: tipicamente legate al formato dell’oggetto conservato. 


3. Informazioni sulla rappresentazione semantica: tipicamente legate alla descrizione archivistica dell’oggetto 
conservato. 


Sebbene le informazioni sulla rappresentazione sintattica (tipo 2) possano essere considerate le basi su cui 
poggiare le successive conservazioni di oggetti di uno specifico formato, poiché sono le informazioni necessarie a 
produrre/creare gli strumenti che ne permettono la leggibilità (tipo 1), resta fondamentale fornire fin dal principio, 
insieme all’oggetto conservato, gli strumenti necessari per poterlo leggere. 


Concludendo, per soddisfare l’eventuale necessità di una disponibilità immediata dell’oggetto conservato, 
possiamo affermare che il sistema di conservazione deve avere almeno conservato gli strumenti per la leggibilità 
(visualizzatori) degli oggetti digitali versati in conservazione. 


Si ritiene per tanto necessaria la capacità del software di generare, per ogni soggetto produttore, un insieme di 
descrizioni archivistiche “speciali” che diano modo al responsabile del servizio di conservazione di conservare le 
tre tipologie di informazioni sulla rappresentazione. 


Si tenga presente che le tre descrizioni archivistiche speciali sotto riportate non hanno nessuna associazione con 
le informazioni sulla rappresentazione: 


1. “Viewer” di tipologia “Unità documentaria” con file di indice di tipo multi-indice. 


2. Fascicolo Informazioni sulla rappresentazione di tipologia “Fascicolo”. 


3. Informazioni sulla rappresentazione di tipologia “Unità Documentaria” con file di indice di tipo indice 
singolo. 
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Torna al sommario 


6.2 Il pacchetto di versamento (SIP)   


Si tratta del pacchetto informativo inviato dal produttore al sistema di conservazione, utilizzando gli strumenti e le 
modalità messi a disposizione da TI.TTIl  produttore può scegliere, al momento dell’attivazione del servizio fra le 
opzioni disponibili per il trasferimento dei pacchetti di versamento descritte secondo le modalità e protocolli riportati 
nel Documento di Descrizione del Servizio 


In questo sistema di conservazione possono essere trasferiti pacchetti di versamento conformi a quanto previsto 
dalle regole tecniche: esso supporta SIP eventualmente accompagnati da IR nel formato definito nell’allegato 5 
delle nuove regole tecniche e nel formato CSV. 


La fase relativa alla preparazione del pacchetto di versamento (SIP) e il conseguente invio al sistema di 
conservazione può avvenire in modi diversi, essendo fortemente dipendente dalla situazione specifica del soggetto 
produttore e dagli accordi stipulati con il conservatore.. 


 


In condizioni generali il pacchetto di versamento, prodotto e traferito dal produttore al sistema di conservazione, è 
costituito dall’insieme dei file che saranno oggetto di conservazione, accompagnati da un file detto file di indice o 
file dei metadati. 


Il file di indice dovrà contenere i metadati per ricercare i documenti all’interno del sistema. Le informazioni sono 
concordate con il conservatore e configurate nel sistema di conservazione per ciascuna descrizione archivistica, 
nella stessa configurazione saranno anche implementate le regole di validazione dei metadati, concordate sempre 
con il conservatore. 


La struttura e la forma del file di indice dipendono sia dalla modalità di trasferimento, scelta tra le tre disponibili, sia 
dalla natura dei file che costituiscono il pacchetto e dalle eventuali relazioni tra gli stessi. Una volta che i pacchetti 
di versamento sono stati acquisiti, questi vengono trasformati in pacchetti di archiviazione (AIP). 


 


Nel sistema di conservazione di TI.TT i metadati possono essere di vari tipi. 


Ci si è attenuti all’allegato 5 del DPCM del 3 dicembre 2013 recante le regole tecniche per il sistema di 
conservazione. In aggiunta ai metadati previsti dal DPCM suddetto, vengono gestiti i seguenti tipi: 


 Stringa; 


 Numero; 


 Data; 


 Hash (SHA256 del file); 


 MIME Type (per poter poi associare un documento alle informazioni di rappresentazione); 


 


Inoltre, per ogni metadato è possibile definire: 


 Obbligatorietà; 


 Ricercabilità; 


 


Torna al sommario 


6.3 Il pacchetto di archiviazione (AIP)   


Il pacchetto di archiviazione (AIP) è l'elemento fondamentale del sistema di conservazione, è il pacchetto 
informativo che racchiude in sé tutti gli elementi sufficienti e necessari per una conservazione a lungo termine.  


Il principio su cui si basa l'architettura del modello dati del sistema di conservazione è quello di un'assoluta auto 
consistenza del pacchetto informativo nel momento in cui è costituito l'AIP stesso, tale obiettivo viene raggiunto 
grazie all'aderenza al modello funzionale e al modello-dati previsto in OAIS. 


La coerenza di un pacchetto informativo è data da due componenti logiche fondamentali:  


 l'insieme delle informazioni statiche che prevedono un set complesso di metadati che descrivono in 
maniera "piatta" tutti gli elementi identificativi, descrittivi, gestionali, tecnologici, etc., relativi ad uno e uno 
solo pacchetto informativo;  
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 l'insieme delle relazioni di contesto che permettono la correlazione logica del pacchetto informativo agli 
altri pacchetti informativi e in generale ad un qualsiasi contesto di natura archivistico-gerarchica.  


Quest'ultimo elemento è quello che ci permette di ricostruire il vincolo archivistico e quindi di ricondurre, ad 
esempio, ad una stessa pratica o ad uno stesso fascicolo tutti i documenti relativi ad un medesimo affare o 
procedimento amministrativo.  


Concretamente, si può prevedere che nel sistema si conserveranno all'interno di un medesimo pacchetto 
informativo (e quindi incapsulate in una medesima busta) le seguenti componenti, codificate in un XML:  


 l'oggetto digitale possibilmente in un formato standard non proprietario; 


 l'impronta del documento generata con funzione di hash; 


 il set di metadati gestionali (UNI SinCRO);  


 il viewer necessario per la visualizzazione del documento stesso, o in alternativa, si inserisce il 
puntatore/riferimento al viewer comune a più pacchetti informativi per quel formato di file del documento; 


 la documentazione tecnica necessaria alla comprensione del viewer stesso (anch'esso può essere un 
puntatore/riferimento che rimanda alla componente digitale descritta per più pacchetti informativi) oppure 
la documentazione per la comprensione del documento digitale e/o della classe documentale di 
riferimento.  


La forza innovativa del sistema di conservazione risiede, oltre che negli elementi informativi che sono stati descritti 
sopra e che permettono una perfetta compliance al modello OAIS, anche nel livello descrittivo adottato.  


Si assume che il livello di descrizione minimo che garantisca una gestione efficace di tutti i dati e metadati 
necessari per la conservazione e che permette quella necessaria contestualizzazione archivistica del documento, 
è rappresentato dall’unità archivistica. Essa rappresenta un livello di aggregazione minimo nel quale racchiudere le 
informazioni comuni a più documenti e contenuti digitali per relazionare i documenti afferenti al medesimo oggetto, 
pratica, procedimento o processo.  


Tale livello diventa un file contenente i metadati identificativi e descrittivi, secondo il modello sopra proposto. 
Ovviamente esso non contiene un oggetto digitale, nella stretta accezione OAIS, ma diventa un container da 
conservare. Oltre ai metadati tipici (ad esempio, denominazione del fascicolo, estremi cronologici del fascicolo, 
riferimenti al procedimento amministrativo associato) esso conterrà due puntatori fondamentali:  


 uno o più puntatori agli oggetti digitali contenuti nel fascicolo (un fascicolo può contenere uno o più data 
object);  


 uno o più puntatori alla struttura archivistica di riferimento (quindi alla serie/sottoserie della 
rappresentazione attuale dell'archivio); in altre parole un fascicolo potrà riferirsi ad una o più serie 
archivistiche. 


Ciascun livello archivistico, così come previsto dalla modalità descrittiva multi livellare degli standard internazionali 
riconosciuti dalla comunità scientifica archivistica (v. ISAD/EAD), diverrà esso stesso oggetto di descrizione.  


Si assume però che il livello di descrizione sufficiente e necessario per una corretta conservazione della risorsa 
digitale sia rappresentato proprio dall'unità archivistica (che può assumere di volta in volta la forma di aggregato 
logico legato a concetti di fascicolo, pratica o quant'altro). Tale livello, pertanto, diventa elemento conservato e 
incorporato (embedded) a tutti gli effetti all'AIP che contiene l'oggetto digitale che rappresenta il documento 
informatico da conservarsi a norma.  


L'insieme, costituito dal data object, dai suoi metadati e dalle relazioni fra i documenti e fra questi e la struttura di 
archivio, costituisce il nucleo minimo e sufficiente della conservazione a lungo termine.  


In concreto, una volta che i SIP sono stati accettati nel sistema, (e sono quindi stati oggetto di controlli sui metadati 
previsti dal contratto di servizio) essi sono pronti ad essere trasformati in AIP e quindi diventare l'oggetto della 
conservazione a lungo termine. 


Il documento informatico, così trattato, sarà arricchito dei metadati previsti nel contratto di servizio, ma anche di 
tutti quei metadati tecnologici, relativi al documento stesso e al viewer, necessari per ostacolare l'obsolescenza 
tecnologica.  


All’atto della conservazione verrà composto il pacchetto di archiviazione (AIP). Lo schema seguente mostra 
sinteticamente come sarà costruito l’AIP: 
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Figura 3 - Pacchetto di archiviazione (AIP) 


 
Schema dell’AIP e dei collegamenti con le informazioni sulla rappresentazione  


Ad ogni oggetto versato nel sistema di conservazione verrà associato: 


 l’UID del software per la visualizzazione. 


 l’UID del fascicolo delle informazioni sulla rappresentazione sintattica. 


 l’UID del fascicolo delle informazioni sulla rappresentazione semantica. 


 


In un sistema OAIS compliant, si definisce pacchetto di archiviazione un pacchetto informativo composto 
dall'insieme delle informazioni che costituiscono l'obbiettivo originario della conservazione e dalle relative 
informazioni sulla conservazione. In un contesto OAIS il pacchetto di archiviazione dove essere auto-consistente, 
ovvero, deve prevedere tutte le informazioni necessarie al recupero e alla ricostruzione dell'oggetto conservato e 
delle informazioni ad esso associate. 


Si riporta la struttura dell’indice del pacchetto di archiviazione. 
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Figura 4: struttura dell’indice del pacchetto di archiviazione 


Nella specificazione delle varie strutture dell’indice del pacchetto di archiviazione, l’elemento “ExtraInfo” presente 
può essere oggetto di ulteriori specificazioni e deve essere inteso come una sorta di “plug-in” per strutture di 
metadati specialistiche. 
 
Si riporta di seguito la struttura dati del pacchetto di archiviazione completa delle strutture collegate ai diversi 
elementi “MoreInfo” previsti dallo standard SInCRO. 


 


<?xml version="1.0" encoding="utf-8"?> 
<xs:schema elementFormDefault="qualified" attributeFormDefault="qualified" xmlns:dp="http://www.ifin.it/docpa" 
xmlns:xs="http://www.w3.org/2001/XMLSchema" targetNamespace="http://www.ifin.it/docpa"> 
    <xs:element name="MetadataComponent" type="dp:MetadataComponentType" /> 
         
    <xs:complexType name="MetadataComponentType"> 
        <xs:sequence> 
            <xs:element name="MetadataItem" type="dp:MetadataItemType"  minOccurs="0" 
maxOccurs="unbounded"/> 



http://www.ifin.it/docpa

http://www.w3.org/2001/XMLSchema

http://www.ifin.it/docpa
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            <xs:element name="MetadataComponent" type="dp:MetadataComponentType" minOccurs="0" 
maxOccurs="unbounded"/> 
        </xs:sequence> 
        <xs:attribute name="type" type="xs:string" use="required" /> 
        <xs:attribute name="id" type="xs:unsignedByte" use="required" /> 
    </xs:complexType> 
     
    <xs:complexType name="MetadataItemType"> 
        <xs:simpleContent> 
            <xs:extension base="xs:string"> 
                <xs:attribute name="type" type="xs:string" use="required" /> 
                <xs:attribute name="id" type="xs:string" use="required" /> 
            </xs:extension> 
        </xs:simpleContent> 
    </xs:complexType> 
     
</xs:schema> 


 


 


Torna al sommario 


6.4 Il pacchetto di distribuzione (DIP)   


Nel modello OAIS, il pacchetto di distribuzione (DIP) è strutturato nel modello dati, come il pacchetto di 
archiviazione (AIP). La differenza sta nella sua destinazione in quanto esso viene concepito per essere fruito ed 
utilizzato dall’utente finale (esibizione).  


In questo caso, un DIP può anche non coincidere con un AIP originale conservato nel data center, anzi, molto 
spesso, ragioni di opportunità inducono a distribuire pacchetti informativi che sono un'estrazione del contenuto 
informativo di un AIP (negando ad esempio l'accesso ad una parte di esso). Può anche verificarsi il caso di DIP 
che sono il frutto di più AIP che vengono "spacchettati" e rimpacchettati per un più fruibile utilizzo da parte 
dell'utente.  


Un utente autorizzato di un soggetto produttore è in grado di interrogare il sistema per ricevere in uscita uno 
specifico DIP. L’utente utilizzerà le funzionalità di richiesta di esibizione di un documento o di un insieme di 
documenti, per ottenerne una replica esatta secondo i fini previsti dalla norma. 


Il sistema di conservazione gestisce un archivio dei software eseguibili, ciascuno dei quali utile a visualizzare un 
determinato formato file cui appartengono i documenti conservati.  


I software dell’archivio sono associati ad una descrizione archivistica in modo tale che, al momento della 
generazione dei pacchetti di distribuzione dei documenti informatici da esibire, vengano automaticamente inclusi 
anche e solo i software necessari alla loro visualizzazione. 


In risposta alla richiesta iniziale di esibizione, da parte dell’utente, il sistema risponderà restituendo un DIP che nel 
caso più completo conterrà: 


 I documenti richiesti nel formato previsto per la loro visualizzazione. 


 Un'estrazione dei metadati associati ai documenti. 


 L’indice di conservazione firmato e marcato. 


 I viewer necessari alla visualizzazione dei documenti del pacchetto. 


Inoltre, nei pacchetti di distribuzione, è possibile inserire tutta la catena di documentazione necessaria a 
rispondere alle esigenze del modello OAIS. 


 


Torna al sommario 
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7 Il processo di conservazione 


7.1 Modalità di acquisizione dei pacchetti di versamento per la loro presa in 
carico 


I pacchetti di versamento, di norma, raggiungono il SERVIZIO attraverso l’interazione diretta tra il Cliente e la 
piattaforma di esercizio primario (vedi par. 8.3.1).  


Ove richiesto dalla tipologia dei dati 
2
 (ad esempio dati sanitari) l’interazione avviene, invece,  tramite elementi (HW 


e/o SW) installati presso il Cliente e gestiti dal Conservatore, che assicurano  la cifratura del canale di trasmissione 
e dei Pacchetti di Versamento (Gateway, v. Figura 6). 


In dettaglio le  modalità di trasferimento utilizzate sono:  


1) Upload manuale: avviene tramite l’autenticazione al sito di erogazione della conservazione a Norma. 
Un’apposita Web-App consente agli utenti profilati sulla piattaforma di accedere e caricare uno ad uno i file 
da conservare inserendo di volta in volta i relativi metadati; 


2) SFTP: è costituita da un collegamento SFTP (Secure File Transfert Protocol) criptato punto-punto con la 
piattaforma del cliente e autorizzato dai firewall e dall’intero layer di sicurezza. Il Cliente ottiene le 
credenziali di autenticazione e può accedere dalla piattaforma tramite un set predefinito di IP statici. In 
modalità automatica si può quindi procedere all’upload dei pacchetti di versamento nella folder SFTP 
dedicata, costituiti da un file di indice e di una cartella contenente i documenti da porre in conservazione 


3) Web Services (A2A): con credenziali personalizzate e accesso consentito dal layer di sicurezza , il Cliente 
può raggiungere i web services di conservazione esposti da TI.TT. La modalità è detta Application To 
Application (A2A). L’applicazione del Cliente, dopo l’autenticazione, potrà utilizzare le chiamate per 
eseguire tutte le operazioni previste dalla conservazione. 


 


4) DICOM: consente l’acquisizione di immagini DICOM utilizzando procedure standard Storage/Storage 
Commitment e Query/Retrieve DICOM 3.0;  


5) Hl7: consente l’acquisizione di documenti utilizzando il messaggio standard Hl7 (ver. 2.6 o successive) 
“MDM T10”;  


6) Modalità Custom: relativa a clienti che richiedono una progettazione puntuale delle esigenze, con 
metadati personalizzati e aggiuntivi rispetto allo standard, oppure modalità di invio dei documenti da 
conservare ibridi o comunque diversi da quelli standard (gli standard sono l’Upload Manuale, l’SFTP e 
l’A2A). 


 


Torna al sommario 


7.2 Verifiche effettuate sui pacchetti di versamento e sugli oggetti in essi 
contenuti 


Il sistema esegue per i SIP acquisiti i seguenti controlli: 


 la conformità dell’Indice del pacchetto di versamento allo schema stabilito dal sistema di conservazione 


 la conformità delle tipologie documentarie che devono essere congruenti con quanto previsto nell’ambito 
delle pattuizioni contrattuali stipulate con i singoli soggetti produttori 


 la conformità dei metadati da quanto previsto dagli accordi 


 l’integrità dei componenti, verificando per ogni file versato, che l’impronta fornita dal produttore coincida 
con quella calcolata dal sistema di conservazione.  


 il controllo di ammissibilità dei formati 


 


Sui documenti informatici versati al sistema di conservazione sono eseguiti i controlli di validazione della 
documentazione rispetto alle regole ed agli standard previsti dalle classi documentali di appartenenza. 


                                                      
2
 La tipologia dei dati viene dichiarata dal Cliente al momento della attivazione del servizio e su di essa non 


vengono effettuate verifiche/controlli da parte del Conservatore 
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Il processo di convalida riguarda almeno i seguenti aspetti: 


 la verifica dell’integrità del documento memorizzato sul supporto rispetto all’impronta associata allo stesso; 


 la verifica che il formato del dato sia coerente con quanto dichiarato nei suoi metadati; 


Alla prova dell’esito positivo dei test preliminari, il sistema produce un rapporto chiamato rapporto di versamento 
(RdV) in cui sono riportate e validate le informazioni ricevute nel pacchetto di versamento (PdV) 


In caso di esito negativo l’intero pacchetto di versamento viene sospeso e viene notificato tramite email l’evento al 
gruppo di competenza, , che procederà a contattare i referenti del soggetto produttore per definire, a seconda dei 
casi, le azioni da intraprendere. 


Inoltre la notifica  è automaticamente inviata  ai contatti del Soggetto Produttore indicati  al’ attivazione del servizio.  


 


Tutte le notifiche sono riportate nei file di log del sistema di conservazione a loro volta sottoposti a conservazione 
con cadenza periodica. 


Torna al sommario 


7.3 Accettazione dei pacchetti di versamento e generazione del rapporto di 
versamento di presa in carico 


La prima parte del processo di conservazione è relativa all'acquisizione e verifica dei pacchetti di versamento, che 
viene gestita dal responsabile del servizio di conservazione. 


Il sistema effettua dei controlli preliminari, volti alla validazione del pacchetto di versamento in entrata nel sistema. 


Il risultato della convalida è riepilogato da un esito in formato XML (rapporto di versamento). Gli oggetti digitali, per 
i quali l’esito della convalida è risultato positivo, possono quindi essere inseriti in un AIP. 


Il rapporto di versamento viene quindi firmato e marcato digitalmente e messo a disposizione del soggetto 
produttore come evidenza della presa in carico dei documenti, in una o più delle modalità seguenti specificate nel 
Documento di Descrizione del Servizio: 


 Per i soggetti che effettuano i versamenti tramite il protocollo SFTP, il rapporto di versamento viene 
copiato in una cartella apposita, visibile al solo soggetto produttore, il quale, attraverso una procedura 
automatica, ne riscontra la presenza e può effettuarne il download. La ritenzione di tali rapporti nella 
specifica cartella è di 3 mesi, dopo i quali i rapporti sono comunque visibili e scaricabili tramite l’interfaccia 
web based a disposizione del personale designato dal Soggetto Produttore. 


 Per i soggetti che effettuano i versamenti tramite l’upload da web, il rapporto di versamento è a 
disposizione dalla stessa interfaccia web based, attraverso una pagina di ricerca che consente la 
visualizzazione e il download. 


 Per i soggetti che effettuano i versamenti tramite web services ricevono il rapporto di versamento 
attraverso un apposito comando dallo stesso applicativo che invia i documenti. 


 Per i soggetti che lo richiedano può essere inviato il rapporto di versamento anche attraverso il servizio di  
Posta Elettronica l  


Tutti i rapporti di versamento sono conservati insieme ai documenti informatici sottoposti al processo 
conservazione e per lo stesso periodo di tempo relativo ai documenti stessi. 


Tutti i soggetti, a prescindere dalla modalità di versamento dei dati, sono in grado di recuperare i rapporti di 
versamento delle conservazioni effettuate attraverso l’interfaccia web based a disposizione del personale 
designato dal soggetto produttore. 


 


Torna al sommario 


7.4 Rifiuto del pacchetto di versamento  


Il SIP viene sottoposto ai controlli di validazione descritti nel paragrafo 7.2, Qualora il SIP non abbia superato tutti i 
controlli previsti, il sistema rifiuta il pacchetto di versamento e notifica all’utente l’avvenuto errore. La notifica 
avviene attraverso interfaccia grafica nell’area designata alle notifiche e attraverso l’invio di un messaggio mail. 


In aggiunta, oltre alla notifica mail e web il sistema dettaglia nei log la causa d’errore. 


”.   
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7.5 Preparazione e gestione del pacchetto di archiviazione 


Una volta a disposizione i pacchetti informativi presso la piattaforma di TI.TT, il processo di conservazione può 
avere inizio.  


E’ possibile separare i versamenti in diversi pacchetti di archiviazione (AIP) dividendoli in base a diverse logiche: 


 Per file di metadati; 


 Per chiamata diretta (WS); 


 In base ai Megabyte; 


 In base al tempo. 


Ad ogni buon conto, nella definizione dei PdV, è consigliato il rispetto delle seguenti configurazioni: 


 Massimo 4 GB di documenti conservati per AIP (al fine di supportare il formato ISO); 


 Massimo 80mila documenti/file (allegati inclusi) per AIP (al fine di minimizzare le probabilità dei PdV); 


 Massimo 5 MB per ogni file inviato mediante WS e fino a 350 MB per invii tramite SFTP (al fine di 
ottimizzare le prestazioni dei canali di trasmissione); 


 


Una volta che la creazione dei pacchetti di archiviazione è completata, l’applicazione effettuerà la lettura dei 
metadati associati ai file da conservare. 


Ogni file dovrà infatti avere almeno un record contenente i valori che lo contraddistinguono e attraverso i quali sarà 
possibile effettuare la sua ricerca, dopo la conservazione. 


 


I metadati associati ai file da conservare sono concordati prima dell’esercizio del servizio tra il Cliente e TI.TT 
attraverso la “scheda di configurazione del servizio”, un documento contenente diverse informazioni che servono a 
determinare la struttura, le proprietà e il contesto dei dati che saranno conservati. 


La struttura utilizzata nella costruzione degli AIP fa riferimento alla norma UNI SINCRO che è lo standard 
nazionale riguardante la struttura dell'insieme dei dati a supporto del processo di conservazione 


In concreto, il pacchetto di archiviazione è un’entità logica contenuta in un’alberatura di file e cartelle e definita nel 
file indice UNISincro generato nel corso del processo di conservazione e contenente tutte le informazioni inviate 
dal SIP o definite sul sistema di conservazione. 


La conservazione si conclude con la firma digitale e la marca temporale dell’indice UNISincro e termina con la 
messa a disposizione del cliente di questa evidenza di avvenuta conservazione (indice P7M) da parte del 
responsabile del servizio di conservazione. 


Il sistema di conservazione si occupa autonomamente di tutte le fasi di conservazione, tracciandone ogni 
passaggio e ogni esito nei file di log. 


 


Torna al sommario 


7.6 Preparazione e gestione del pacchetto di distribuzione ai fini 
dell’esibizione. 


Sui pacchetti di archiviazione (AIP) conservati, gli , utenti con profilo di esibizione o ricerca possono effettuare 
ricerche e ottenere pacchetti di distribuzione (DIP). 


Il DIP, coincidente con l’AIP, contiene  


 tutti gli elementi presenti nell’AIP; 


 i documenti dell’AIP richiesto; 


 un'estrazione delle informazioni di conservazione dei documenti e dei fascicoli; 


 l’indice di conservazione firmato e marcato e le informazioni sulla conservazione associate ai documenti ; 


 (quando richiesto) i viewer necessari alla visualizzazione dei documenti del pacchetto e le informazioni 
sulla rappresentazione; 


 le informazioni sull’impacchettamento e le informazioni descrittive associate al pacchetto informativo. 
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In linea generale il DIP può essere erogato dal sistema di conservazione come unico file in formato ZIP e in 
formato ISO a seconda della richiesta dell’utente. 


 


Il sistema di conservazione di TI.TT garantisce l’esibizione dell’archivio informatico. Il sistema permette di 
richiedere, di generare e di scaricare i DIP, completi di file di evidenza della conservazione e delle informazioni di 
rappresentazione. Inoltre, nei DIP è contenuta tutta la catena di documentazione necessaria a rispondere alle 
esigenze dello standard OAIS. 


 


Il Soggetto Produttore, in fase di attivazione del servizio segnala al provisioning di TI.TT, su apposita 
documentazione correlata dagli allegati autorizzativi e di identificazione, i propri delegati alla visualizzazione e al 
download dei documenti informatici originali ai fini dell’esibizione.  


Verranno così inviate le credenziali per accedere al portale della conservazione con la modalità del canale 
separato (username via mail e password OTP via cellulare) e un manuale di utilizzo del portale. 


 


Tali credenziali serviranno per il collegamento al portale di conservazione, all’indirizzo 
https://conservazione.trusttetchnologies.it. Il collegamento avviene tramite connessione sicura SSL con certificato 
della Certification Authority TI.TT. 


 


Una volta accreditato dal portale, l’utente ha accesso ai servizi opportunamente profilati alla sua utenza. 


A quel punto i produttori sono in grado di: 


 Visualizzare direttamente i documenti informatici originali conservati da remoto; 


 Scaricare i documenti informatici conservati (duplicati) e i file di evidenza della conservazione (indice di 
conservazione Uni SinCRO); 


 Richiedere e scaricare i (DIP) da consegnare alle autorità competenti, in caso di necessità;  


Nel pacchetto informativo è compreso anche il necessario per la rappresentazione (viewer nella versione coerente 
alla visualizzazione dei DIP) e le informazioni sul sistema operativo in grado di supportare l’applicazione. 


Va sottolineato che l’esibizione dei file digitali conservati deve avvenire in modo che le autorità possano verificare 
la coerenza della firma digitale e la marca temporale apposta durante il processo di conservazione.  


Tale procedura, non potendo essere effettuata stampando l’evidenza firmata della conservazione, deve 
necessariamente prevedere un supporto informatico.  


 


Torna al sommario 


7.7 Produzione di duplicati e copie informatiche e descrizione 
dell’eventuale intervento del pubblico ufficiale nei casi previsti 


Il Soggetto Produttore, in fase di attivazione del servizio segnala al provisioning di TI.TT, su apposita 
documentazione correlata dagli allegati autorizzativi e di identificazione, i propri delegati alla visualizzazione e al 
download dei documenti informatici originali, che ricevono le credenziali per accedere al portale della 
conservazione con la modalità del canale separato (username via mail e password OTP via cellulare) e un 
manuale di utilizzo del portale


3
.. 


 


Detta piattaforma, consente al Soggetto Produttore di effettuare sia la produzione di duplicati, sia  l’esibizione a 
norma dei documenti informatici conservati.  


 


Una volta accreditato dal portale, l’utente ha accesso ai servizi opportunamente profilati alla sua utenza. 


A quel punto i soggetti produttori sono in grado di: 


 Visualizzare direttamente i documenti informatici originali conservati 


 Scaricare i documenti informatici conservati (duplicati) e i file di evidenza della conservazione (indice di 
conservazione Unisincro) 


                                                      
3
 Il collegamento avviene tramite connessione sicura SSL con certificato della Certification Authority TI.TT 



https://conservazione.trusttetchnologies.it/
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 Richiedere e scaricare i DIP da consegnare alle autorità competenti, in caso di necessità.  


La procedura per visualizzare i documenti informatici conservati è semplice e intuitiva. E’ tuttavia disponibile online 
un manuale, presso lo stesso portale della conservazione. 


Il soggetto produttore o un suo delegato all’attività di consultazione e produzione di duplicati informatici, ricerca i 
documenti attraverso i campi che l’interfaccia grafica mette a disposizione. Si tratta degli stessi metadati con i quali 
sono stati accompagnati i file durante l’invio al sistema di conservazione. 


Una volta visualizzati i file conservati, l’ente produttore può richiedere al responsabile del servizio di conservazione 
una copia, attraverso una funzione disponibile sul portale. Detta funzione consente di scaricare un file di tipo ISO o 
di tipo ZIP, attraverso il canale criptato SSL del portale. 


Sarà così possibile per l’ente produttore avere una copia del pacchetto di distribuzione (DIP) contenente i 
documenti conservati, il viewer per la loro corretta visualizzazione, l’indice di conservazione firmato e marcato e 
un'estrazione dei metadati associati ai documenti. 


Qualora sia richiesta l’attestazione di conformità all’originale di copie di documenti informatici originali, conservati 
dal sistema di conservazione, nello specifico caso di documenti che rischiano di divenire illeggibili per 
obsolescenza tecnologica, sarà cura del Soggetto Produttore provvedere a richiedere la presenza di un pubblico 
ufficiale per assolvere a tale obbligo. 


 


Torna al sommario 


7.8 Scarto dei pacchetti di archiviazione 


L’art. 9 comma 2, lett. k del DPCM 3 dicembre 2013 stabilisce che deve essere effettuato lo scarto dal sistema di 
conservazione, alla scadenza dei termini di conservazione previsti dalla norma, dandone informativa al soggetto 
produttore. 


Il Sistema di Gestione Dati, grazie alla propria concezione, permette di gestire al meglio lo scarto del materiale 
documentario non destinato alla conservazione permanente, ma caratterizzato invece da tempi di conservazione 
limitati e diversificati.  


Negli archivi correnti gestiti secondo criteri aggiornati è presente, nel piano di classificazione e conservazione, un 
metadato, definibile per ciascuna tipologia di documento o fascicolo (descrizione archivistica), che stabilisce i 
tempi di conservazione. 


Sarà dunque il sistema di gestione dati (SGD) ad incaricarsi di avvisare il responsabile del servizio di 
conservazione attraverso una o più notifiche impostabili, circa la scadenza dei tempi di conservazione dei 
documenti, e a supportarlo nell'effettuazione dello scarto, a mantenere al proprio interno, ove richiesto, i metadati 
della documentazione fisicamente scartata. 


Il sistema di conservazione consente di produrre un elenco degli AIP che hanno superato il tempo di 
conservazione e di inviarlo al Soggetto Produttore. Una volta validato definitivamente l’elenco di scarto dal 
Soggetto Produttore, questi provvederà a trasmettere l’autorizzazione di scarto al conservatore. Solo dopo aver 
ricevuto l’autorizzazione, il conservatore provvederà alla cancellazione dei pacchetti di archiviazione, contenuti 
nell’elenco di scarto. 


Il processo di selezione e scarto provvederà ad eliminare fisicamente i file presenti nel file system e a cancellare 
tutti i riferimenti nel database, mantenendo però l’indice di conservazione (in quanto contiene la lista dei file 
scartati) e aggiungendo automaticamente ai metadati degli AIP, una nota che indica il fatto che l’AIP è stato 
sottoposto a processo di scarto includendo data e ora di esecuzione. 


Nei casi di archivi pubblici o privati di particolare interesse culturale, le procedure di scarto avvengono previa 
autorizzazione del Ministero dei beni e delle attività culturali e del turismo. L’ente produttore, una volta r icevuto il 
nulla-osta dal Ministero, provvede ad adeguare, se necessario, l’elenco di scarto. Una volta che l’elenco di scarto è 
definitivo, l’ente produttore lo trasmette al conservatore. Solo dopo aver ricevuto l’autorizzazione dall’ente 
produttore, il conservatore provvederà alla cancellazione dei pacchetti di archiviazione, contenuti nell’elenco di 
scarto.  


 


Torna al sommario 
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7.9 Predisposizione di misure a garanzia dell’interoperabilità e trasferibilità 
ad altri conservatori 


Per una corretta erogazione di un servizio di conservazione a norma che risponda alle caratteristiche richieste dal 
modello OAIS, una qualsiasi applicazione di conservazione deve essere in grado di esportare i documenti 
conservati in un formato che garantisca l’integrità della conservazione stessa. 


 


L’applicazione del sistema di conservazione, essendo progettata secondo lo standard OAIS è in grado di esportare 
i singoli pacchetti di archiviazione generati durante gli anni, seguendo le regole che permettono successivamente 
di importare i pacchetti in un altro sistema OAIS compliant. 


 


Sono di seguito presentate le situazioni e le soluzioni previste per i flussi di migrazione dei dati conservati da un 
soggetto conservatore ad un altro. 


Si ricorda che, in accordo con il modello OAIS, tutti i conservatori aderenti sono tenuti all’interoperabilità dei 
sistemi, che si concretizza con l’adozione e la produzione di pacchetti di distribuzione in formato standard, 
importabili su qualunque sistema di conservazione a norma. 


In caso di movimentazione di dati da un conservatore ad un altro o da un conservatore ad un utente autorizzato, si 
utilizzano canali sicuri e criptati: 


• Per i download dei DIP eseguiti da web, il requisito è evaso utilizzando gli appositi servizi https esposti;  


• Per gli upload, anche massivi, eseguiti con chiamate SOAP (A2A) è sempre utilizzato il protocollo sicuro 
https; 


• Per la copia dei DIP su supporti ottici, fisici o altro hardware (e.g. flash-memory), allo scopo di trasportare i 
dati da un conservatore ad un altro o in generale per il mantenimento dei dati conservati all’esterno dei 
CED del conservatore accreditato, sono adottate procedure che garantiscono i requisiti di riservatezza 
indicati dalla normativa di riferimento. 


 


TI.TT è in grado di importare dati da altri outsourcer previa la verifica della loro piena conformità agli standard di 
riferimento.  


7.9.1 Deprovisioning del SERVIZIO 


Di seguito viene tracciato l’iter procedurale del de-provisioning, cioè le azioni da effettuare alla scadenza dei 
contratti con i clienti, qualora non vengano rinnovati. 


I referenti indicati dal Cliente in fase di attivazione, riceveranno 3 avvisi via email che li invitano a collegarsi alla 
piattaforma web dedicata alla generazione  e allo scarico  dei DIP contenenti tutti i documenti conservati, fino alla 
scadenza. 


TI.TT fornirà supporto telefonico in orario di ufficio, per eventuali problemi (v. capitolo Assistenza al Cliente10) . Gli 
utenti avranno a disposizione un manuale, scaricabile direttamente dal sito di TI.TT , che descrive tutte le attività 
da espletare per queste operazioni. 


Ove le dimensioni dei DIP lo richiedano e sulla base degli accordi con i singoli Clienti, TI.TT procederà al loro 
trasferimento sui supporti forniti dal Cliente, che gli saranno riconsegnati.  


Al termine delle predette operazioni, TI.TT disattiverà l’accesso al portale web e cancellerà definitivamente i dati, 
senza possibilità di recupero. 


 


 
Le operazioni di generazione e scarico dei DIP devono essere completate 
entro 60 giorni dalla scadenza del contratto, trascorsi i quali TI.TT procederà 
loro alla cancellazione definitiva, senza possibilità di recupero. 


 


Torna al sommario 
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8 Il sistema di conservazione 


Il modello dei dati che viene utilizzato come base per l'implementazione del sistema di conservazione è lo standard 
ISO 14721: OAIS Open Archival Information System esplicato nella gestione di tre differenti tipologie di pacchetti 
informativi:  


 


 Il pacchetto di versamento (SIP): il documento digitale o l'insieme dei documenti digitali, corredati da tutti i 
metadati descrittivi, versati dal soggetto produttore nel sistema di conservazione. 


 Il pacchetto di archiviazione (AIP): uno o più SIP sono trasformati in pacchetto di archiviazione per la 
conservazione.  L’AIP ha un insieme completo di informazioni sulla conservazione che si aggiungono al file 
di metadati. 


 Il pacchetto di distribuzione (DIP): il documento digitale o l'insieme dei documenti digitali, corredati da tutti 
o da parte dei metadati previsti nell'AIP, finalizzati alla presentazione e distribuzione dei documenti 
conservati. 


In termini generali, il modello OAIS definisce le componenti logiche comuni a tutti e tre i pacchetti informativi sopra 
descritti. Il modello dati utilizzato dal sistema di conservazione prevede una strettissima aderenza a tale modello 
concettuale rivisitandolo ed ampliandolo con elementi di contestualizzazione provenienti dalla tradizione 
archivistica italiana.  


Inoltre l'obiettivo del sistema di conservazione è quello di garantire non solo la gestione e la conservazione 
dell'insieme informativo e descrittivo del singolo documento (o collezione di documenti, nell'accezione OAIS, in 
riferimento a AIC, Archival Information Collection), ma anche di tutte le informazioni di contesto dei metadati e, 
soprattutto, delle relazioni fra i documenti che servono per la ricostruzione del vincolo archivistico e, quindi, del 
fascicolo digitale di riferimento.  


Come illustrato nella seguente figura il sistema di conservazione è conforme al modello OAIS. 
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Figura 5 - Sistema di conservazione e conformità al modello OAIS 


 


Torna al sommario 


8.1 Componenti logiche 


Nel rispetto dello standard, il sistema è formato da quattro macro componenti funzionali: 


8.1.1 Sistema di versamento (SV). 


Il sistema di versamento, è la porta di ingresso dell'intero sistema ed ha il compito di ricevere i pacchetti di 
versamento da parte dei soggetti produttori, di verificarne l'aderenza al contratto di servizio di conservazione e ai 
requisiti di conservazione, di preparare i pacchetti di archiviazione ed infine di inviare ai sistemi opportuni, le 
informazioni e i dati per garantire la conservazione a norma dei documenti informatici ricevuti.  


Rispetto alla pluralità di situazioni documentarie possibili, il sistema si comporterà applicando le regole d'ingresso 
definite all’attivazione del SERVIZIO. Esattamente come avviene in un archivio di deposito tradizionale, le regole 
avranno lo scopo di stabilire:  


 Le caratteristiche minime che la documentazione deve possedere per poter essere accettata in ingresso;  
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 I tempi di versamento della documentazione dotata di tali caratteristiche;  


 Le modalità di versamento;  


 I metadati di ciascun versamento che dovranno anch'essi essere conservati dal sistema. 


In particolare, per quanto riguarda il primo punto, il sistema può gestire due ordini di caratteristiche:  


 Caratteristiche tecnologiche, riferite ai singoli oggetti digitali;  


 Caratteristiche archivistiche, ossia la presenza di alcuni metadati di contesto.  


Le caratteristiche archivistiche possono riguardare, ad esempio, l'appartenenza di ciascun documento ad un 
fascicolo, o la possibilità di ricondurre un fascicolo all'attività di un determinato ufficio.  


Le caratteristiche tecnologiche riguardano esclusivamente i documenti digitali, e possono riferirsi al formato con cui 
sono stati prodotti, alla validità della firma, e/o della marca temporale. Poiché i documenti informatici potrebbero 
giungere al sistema dopo un considerevole lasso di tempo dalla loro formazione, a causa dei tempi di chiusura 
delle relative pratiche, è quanto mai opportuno che il sistema si incarichi di verificare la sussistenza dei requisiti di 
base per la conservazione.  


Una volta che la documentazione avrà superato i controlli di qualità previsti, il sistema di versamento dovrà 
applicare le regole previste dal preservation planning per costruire i pacchetti di archiviazione a partire dai SIP 
inviati dal produttore.  


Innanzitutto viene generata la cosiddetta "descrizione del pacchetto" che consiste in una serie di informazioni 
descrittive (descrizioni associate) che consentirà l'accesso al documento informatico da parte dell'utente. Infatti, 
sulla base di queste descrizioni, è possibile effettuare icerche ed è a partire da queste descrizioni che verranno 
costruiti i Dissemination Information Package (DIP) differenti, a seconda delle necessità dell'utente. 


Sui documenti versati nel sistema di conservazione è possibile quindi avviare un’attività di validazione sia dei file 
che dei metadati rispetto alle regole ed agli standard previsti dalle descrizioni archivistiche di appartenenza. I 
risultati della convalida possono essere allegati al documento oggetto della convalida per essere eventualmente 
portati in conservazione insieme al documento. Il processo di convalida include: 


 La verifica dell’integrità del documento memorizzato sul supporto rispetto all’impronta associata allo 
stesso; 


 La verifica che il formato del contenuto binario sia coerente con quanto dichiarato nei suoi metadati; 


 La compilazione metadati: alcuni metadati potrebbero essere compilati in questa fase in maniera 
automatica (ad esempio potrebbero essere aggiunte le informazioni relative all'utente che ha effettuato il 
versamento e la data di versamento). 


 


Il risultato della convalida è riepilogato da un esito in formato XML (rapporto di versamento). I documenti 
informatici, per i quali l’esito della convalida è risultato positivo, possono quindi essere inseriti in un AIP. 


L’esito restituito, contiene, in un file in formato XML, la lista dei file, il relativo hash e l’identificativo univoco che è 
stato assegnato al file dal sistema di conservazione e che potrà essere utilizzato per accedere al file. 


 


Torna al sommario 


 


8.1.2 Sistema di gestione dati (SGD) 


Completa l'architettura, il Sistema di Gestione Dati che ha il compito di gestire le informazioni legate al contesto 
archivistico e alle descrizioni dei documenti; questa macro-componente è in pratica il collante dell'intero sistema. Il 
Sistema di Gestione Dati è il cuore archivistico del sistema ed è la componente che consente di avere una visione 
unitaria dell'archivio e quindi consente di accedervi.  


Il Sistema di Gestione Dati ha una duplice valenza: da una parte offre servizi al Sistema di Accesso per consentire 
le ricerche e la navigazione e dall'altra consente all'ente produttore di gestire il proprio deposito digitale. Il Sistema 
di Gestione Dati rappresenta il collante archivistico dell'intero sistema di conservazione e per questo riteniamo 
questa componente essenziale per consentire ad un soggetto produttore di gestire al meglio il proprio deposito 
digitale.  


 


Il soggetto produttore attraverso questo modulo potrà vedere l'archivio come il complesso sistema di relazioni che 
in effetti è e, tramite le funzionalità che esso offre, potrà compiere tutte quelle operazioni tipicamente archivistiche 
necessarie per la gestione di un archivio (di deposito). Per esempio, il Sistema di Gestione Dati, grazie alla propria 
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particolare concezione, permette di gestire al meglio lo scarto del materiale documentario non destinato alla 
conservazione permanente, ma caratterizzato invece da tempi di conservazione limitati e diversificati. 


 


Torna al sommario 


8.1.3 Sistema di memorizzazione (SM)  


Il Sistema di Memorizzazione ha lo scopo di gestire in modo semplice e sicuro la conservazione a lungo termine 
dei documenti informatici, integrando una serie di servizi specifici di monitoraggio dello stato fisico e logico 
dell'archivio ed effettuando, per ogni documento conservato, una continua verifica di caratteristiche come la 
leggibilità, l'integrità, il valore legale, l'obsolescenza del formato e la possibilità di applicare la procedura di scarto 
d'archivio. 


Nell'ambito del sistema complessivo, quindi, il Sistema di Memorizzazione ha il compito di garantire il 
mantenimento della validità nel tempo dei singoli "documenti digitali", preoccupandosi di aspetti quali l'affidabilità, 
l'autenticità e l'accessibilità.  


Il Sistema di Memorizzazione, in primo luogo acquisisce quanto inviato dal Sistema di versamento durante la fase 
di versamento e, verificandone preventivamente l'affidabilità, provvederà a gestirne lo storage. Sui documenti 
conservati verranno applicate opportune politiche di gestione atte a garantire, non solo la catena ininterrotta della 
custodia dei documenti, ma anche la piena tracciabilità delle azioni conservative finalizzate a garantire nel tempo 
la salvaguardia della fonte.  


 


Torna al sommario 


8.1.4 Sistema di accesso  


Il modulo per la gestione degli accessi orchestra il flusso di informazioni e servizi necessari per fornire le 
funzionalità di accesso al cosiddetto "consumer" ovvero all'utente che ha la necessità di accedere ad un 
determinato documento.  


A seguito di una ricerca impostata dall'utente, il modulo di Gestione Accesso richiede i risultati della ricerca al 
Sistema di Gestione Dati che, organizzando le informazioni descrittive degli AIP, è in grado di rispondere alla 
richiesta; l'utente una volta individuato il documento desiderato (o i documenti, o addirittura un intero fascicolo o 
AIP) potrà inoltrare una richiesta di accesso ai dati, questa genererà la richiesta al modulo di Generazione DIP il 
quale interagendo sia con il Sistema di Gestione Dati che con il Sistema di Memorizzazione recupererà le 
informazioni necessarie (AIP e informazioni descrittive) per produrre il Dissemination Information Package (DIP) 
corrispondente alla richiesta.  


Inoltre, il sistema consente anche ricerche trasversali tra tipologie documentali differenti. 


Attraverso la piattaforma di conservazione è possibile definire un numero illimitato di ruoli attraverso la definizione 
di profili d’uso che verrà illustrata più avanti. 


Le funzionalità di ricerca saranno implementate dal Sistema di Gestione Dati, mentre il Sistema di Accesso fornirà 
le interfacce per l'interrogazione e per la ricezione e visualizzazione dei risultati.  


Le modalità dell'accesso, in generale, permettono quindi di poter ricercare il documento singolo o le aggregazioni 
di documenti, mediante tutti i criteri derivabili dai metadati ad esso direttamente associati, per poi risalire al suo 
contesto archivistico. 


L’accesso alle funzionalità offerte dal sistema è regolato anche da un sottosistema di autorizzazione che permette 
di suddividere l’utenza applicativa in gruppi ai quali è possibile assegnare permessi di esecuzione di specifiche 
operazioni. I singoli permessi (capabilities)sono assegnabili ad un gruppo tramite la definizione di “Profilo d’uso” 
Grazie ai “profili d’uso”, definibili autonomamente dall’amministratore dell’applicazione, ogni utente potrà accedere 
ad uno o più Soggetti Produttori e avere visibilità su una o più descrizioni archivistiche, nonché è possibile 
assegnare visualizzazioni di singoli pulsanti e/o menù.   


Il sottosistema per la firma digitale nel contesto della conservazione digitale si configura come elemento 
fondamentale per consentire di attuare la conservazione a norma dei documenti di un preciso flusso di lavoro. Il 
processo essenziale per completare la procedura consiste nella firma dell’indice di conservazione (UNI 11386) 
degli AIP nonché nell'apposizione di una marca temporale su tale file.  


Essendo presenti diversi dispositivi in grado di fornire queste funzionalità, l'architettura del sistema di 
conservazione prevede di demandare ad un apposito sottosistema il compito di interfacciarsi con essi. Ciò 
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consente al Sistema di Memorizzazione di utilizzare qualunque dispositivo di firma digitale, dato che le eventuali 
differenze nell'implementazione vengono mascherate dal sottosistema stesso.  


Resta l'obbligo che la firma digitale, in questo contesto relativa al responsabile del servizio di conservazione deve 
essere apposta utilizzando un dispositivo di firma di un tipo approvato da AgID ed un certificato rilasciato da una 
Certification Authority (CA) appartenente all'elenco dei certificatori accreditati presso AgID. 


 


La marca temporale consiste in un'ulteriore firma digitale apposta da un soggetto esterno, Time Stamping Authority 
(TSA), il quale registra e memorizza presso la propria struttura organizzativa l'impronta del file e la relativa data di 
firma. In questo caso il soggetto esterno non è, dunque, una persona fisica ma un Ente certificatore. 


Il sistema di conservazione è in grado di richiedere in modo automatico ed on-line la marca temporale alle TSA 
utilizzate nel sistema.  


 


Torna al sommario 


8.2 Componenti tecnologiche 


I moduli e le componenti necessarie alla conservazione sono tutti erogati internamente da TI.TT Le componenti 
core del sistema di conservazione sono suddivise in modo da rispettare i più ristrettivi standard di sicurezza: 


 


 


Figura 6 - Componenti core del sistema di conservazione 
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Front End: 


L’applicazione è pensata per essere scalabile, aumentando il numero dei Web container, attraverso una logica di 
server clustering gestita automaticamente dal sistema, che, a seconda del livello di carico di ciascun server, 
distribuirà al meglio le richieste dei client. 


 


 L’ Interfaccia Web è erogata in modalità sicura ed espone i servizi di consultazione, esibizione e 
download; 


 Full-text Engine: è l’applicazione che abilita le funzionalità di full-text; 


 Gateway / Web Services: insieme di servizi web e/o elementi hw/sw che permettono, ad applicazioni di 
terze parti, di versare documenti nel sistema di conservazione o di interrogarlo sullo stato di un 
documento; 


 


Back End: 
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 I Back End Services rappresentano il core della logica applicativa e l'interfaccia verso le basi dati (Oracle ) 
e gli storage. Il Back End ha in carico la gestione e la distribuzione dei processi tra i vari nodi del cluster.  


 Il database, gli storage e le componenti critiche degli ambienti di conservazione sono soggette a procedure 
di backup tali da mantenere correttamente allineati gli ambienti di erogazione e di DR. 


 


Il Sistema di conservazione è sviluppato secondo le specifiche J2EE, nell'ottica di fornire una soluzione Enterprise; 
è un insieme di applicazioni clusterizzabili che permette una facile scalabilità e una gestione automatica dei 
processi.  


Vista l’esperienza di TI.TT nella gestione dei grandi volumi di dati è sempre stato un obiettivo per l’azienda il creare 
una architettura elastica, che possa essere espansa in caso di aumento del carico di lavoro oppure ridotta nel caso 
di un calo delle necessita.  


L’intera soluzione è stata progettata per essere in grado di gestire l’elaborazione di grandi volumi di dati. A tale 
scopo, il sistema può essere scalato sia verticalmente che orizzontalmente e, le singole componenti, possono 
essere distribuite su più server. La compatibilità con la virtualizzazione e il cloud computing è garantita previa 
raggiungibilità dei servizi di firma. 


L’architettura è basata su una soluzione multi-tier a 3 livelli:  


 Presentation layer;  


 Business logic (o application) layer;  


 Database layer.  


 


L’estrema elasticità del sistema permette di sostituire, upgradare a caldo oppure di aggiungere a piacere 
applicazioni in uno o più nuovi nodi di un eventuale cluster: 


 Back End (Services): rappresenta il core della logica applicativa e l'interfaccia verso le basi dati a cui 
l'applicazione attinge. Il Back End ha in carico la gestione e la distribuzione dei processi tra i vari nodi del 
cluster. E' implementato tramite Spring ed espone le sue funzionalità remotamente via protocollo 
HTTP/HttpInvoker. Non si necessita di un container J2EE ma è sufficiente l'utilizzo di un Servlet Container 
quale Apache Tomcat 6 per il deploy dello stesso. 


 Engine: è il motore di conservazione. 


 Front End (Interfaccia Web): è un’applicazione J2EE stateful realizzata con pagine web dinamiche, cui gli 
utenti potranno accedere per monitorare il sistema. 


Di seguito la lista dei browser dichiarati compatibili che non richiedono l’installazione di plug-in per l’accesso: 


 Android 2.3 o superiore. 


 Google Chrome 23 o superiore. 


 Internet Explorer 8 o superiore. 


 iOS 5 o superiore. 


 Mozilla Firefox 17 o superiore. 


 Opera 12 o superiore. 


 Safari 6 o superiore. 


L’applicazione è pensata per essere scalabile, aumentando il numero dei Web container, attraverso una logica di 
server clustering gestita automaticamente dal sistema, che, a seconda del livello di carico di ciascun server, 
distribuirà al meglio le richieste dei client. 


In un’ottica di installazione su ambienti virtuali, il sistema consente un'ampia scalabilità al crescere degli utenti 
coinvolti e, cosa più importante, al crescere del volumi di documenti da conservare, permettendo di reagire 
tempestivamente alle nuove esigenze del cliente. 


 


Torna al sommario 


8.2.1 Servizi Erogati  


 


Sottodominio Descrizione 


https://cons-coll.trusttechnologies.it  Sito di esibizione e upload manuale - Ambiente di 
Collaudo 



https://cons-coll.trusttechnologies.it/
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https://wscons-coll.trusttechnologies.it  Web Services di upload automatizzato di Collaudo 
(utilizzabile solo da indirizzi abilitati e da utenti con user e 
password) 


https://conservazione.trusttechnologies.it  Sito di esibizione e upload manuale - Ambiente di 
Produzione 


https://wsconservazione.trusttechnologies.it  Web Services di upload automatizzato di Produzione 
(utilizzabile solo da indirizzi abilitati e da utenti con user e 
password) 


sftp://consftp.ittelecom.it Siti di SFTP per upload misto (manuale e/o 
automatizzato) 


https://cons-datisensibili-
coll.trusttechnologies.it/asap_arc/  


Sito di esibizione - Ambiente di Collaudo (per il 
trattamento di documenti contenenti dati sensibili) 


https://cons-datisensibili.trusttechnologies.it/asap_arc/  Sito di esibizione - Ambiente di Produzione (per il 
trattamento di documenti contenenti dati sensibili) 


Tabella 10 - Servizi Erogati 


Torna al sommario 


8.2.1.1 Scalabilità sui volumi  


La conservazione dei documenti, rispetto ai volumi, è soggetto a due variabili:  


 Crescita dei documenti;  


 Crescita dei dati.  


La crescita dei documenti, vista la dimensione fisica degli oggetti, è sicuramente la parte più critica in termini di 
scalabilità. Per questo motivo il sistema di conservazione è stato sviluppato per essere indipendente dal sistema 
hardware che conserva i file.  Oltre ad essere svincolato dal sistema hardware, il software è in grado di distribuire i 
documenti da conservare su più storage in funzione di regole che dipendono dalla tipologia di documenti o dalla 
disponibilità di risorse. Per questo motivo, al crescere dei volumi, è possibile affiancare agli esistenti altri storage 
con caratteristiche tecnologiche anche differenti rispetto ai presenti. 


 


Il Sistema di Conservazione è stato progettato per supportare numeri elevati di utenti che vi accedono per 
consultare documenti in esso conservati. In ogni caso, trattandosi di un applicativo sviluppato a tre livelli ed 
impiegando le più moderne tecnologie di implementazione software, è possibile far crescere la componente 
Interfaccia Web in funzione del numero di utenti. Anche la componente database è assolutamente scalabile in 
funzione del numero di utenti. 


Riepilogando: 


 necessità di maggiore capacità elaborativa => si aggiungono application server e/o core e RAM;  


 necessità di maggiore capacità elaborativa sui Database e Repository/Content Server => si aggiungono 
ulteriori server ai rispettivi cluster e/o core e RAM; 


 necessità di archiviare una maggior quantità di dati => si aggiungono nuovi dischi agli storage;  


 Alla saturazione di uno storage se ne aggiunge un altro; 


 necessità di maggiore banda fra il sito principale e l’eventuale sito di disaster recovery: la presenza di 
accessi in Fibra Ottica sulle due sedi consente di ampliare agevolmente la banda disponibile per il 
collegamento. 
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8.3 Componenti fisiche  


8.3.1 Piattaforma di esercizio primario del SERVIZIO 


La soluzione è stata implementata sia su una piattaforma di esercizio primario sia su una piattaforma gemella, per 
la funzionalità di Disaster Recovery, che in condizioni normali funge da ambiente di collaudo. 


La piattaforma di esercizio primario eroga il SERVIZIO con macchine fisiche ridondate, che garantiscono cioè l’alta 
affidabilità dei processi, in modo che, qualora un processo relativo ad un software dovesse avere un blocco 
nell’erogazione, la piattaforma continua ad erogare il servizio con la macchina gemella. 


Per questo motivo, esistono due macchine gemelle di erogazione dei processi relativi al Front End e due macchine 
gemelle per i processi del Back End. 


La configurazione sfrutta l’algoritmo di Round Robin, garantendo così oltre all’alta affidabilità, anche la scalabilità 
dei processi. Infine, i bilanciatori sul sito primario consentono di erogare i servizi in alta affidabilità mentre, il cluster 
dei servizi di backend, permette di estendere le stesse garanzie all’intera infrastruttura. 


 


E' disponibile un sito di Disaster Recovery, nel Data Center TIM  di Via Oriolo Romano n.257 a Roma, come 
ulteriore protezione dei sistemi dagli eventi di natura disastrosa che si possono verificare sul sito di erogazione 
principale di Pomezia. La piattaforma sul sito secondario è realizzata con caratteristiche funzionali simili a quelle 
del sito primario. 


Il Data Center di Via di Oriolo Romano è conforme ai principali standard di sicurezza internazionale ed in 
particolare implementa un Sistema di Gestione della Sicurezza delle Informazioni certificato ISO 27001.  


L’architettura High Level distribuita sui 3 siti (Produzione, Pomezia2 e DR) si compone di diverse tecnologie 
abilitanti al fine di indirizzare in modo ottimale le esigenze per ogni linea di erogazione.  


 


Per il sito di DR si ottengono RPO (Recovery Point Objective, riferito alla perdita dei dati) tendente a zero con 
l’utilizzo delle seguenti tecniche:  


 Replica dei dati residenti su DB utilizzando tecnologie di replica a livello software (log shipping e standby 
DB), che consentono di avere sul sito remoto una copia consistente a livello applicativo per architetture 
complesse multi-istanza;  


 Replica dei dati residenti su file system effettuata attraverso tecnologie di data replication host-based.  


 


Tale soluzione consente di garantire protezione e ridondanza dei dati rendendo possibile la ricostruzione completa 
degli ambienti tramite funzionalità di allineamento massivo offerte dalle tecnologie di data replication a livello array. 


 


Torna al sommario 


8.4 Procedure di gestione e di evoluzione 


Gli interventi di manutenzione oltre a garantire operatività e funzionalità ai sistemi, hanno un alto profilo di qualità 
in termini sia di manutenibilità che di verificabilità delle applicazioni; per ottenere tali risultati è condizione 
essenziale un approccio di tipo metodologico e strutturato, che consente di:  


• valutare l'impatto: prima di operare la modifica, in sede di definizione degli interventi di manutenzione, 
deve essere valutato con precisione l'impatto che la modifica avrà sul funzionamento dell'intero 
sistema;  


• controllare l'azione: è necessario procedere nell'esecuzione degli interventi rispettando sia gli standard e le 
regole proprie del processo di produzione del software che le modalità di erogazione del servizio, 
aggiornando coerentemente la documentazione al fine di preservare nel corso del tempo il livello di 
manutenibilità del sistema.  


Vengono di seguito sinteticamente illustrati i processi di sviluppo e manutenzione evidenziando in particolare le 
fasi connesse alla gestione della configurazione: 


 







    


Codice: EVOCST01.TT.POMO14000.06 


Manuale di Conservazione Stato: Rilasciato  


 


Telecom Italia Trust Technologies S.r.l. – Documento pubblico – Tutti i diritti riservati  Pag. 44 di 49 


 


 


Figura 7 - Processi di sviluppo e manutenzione 


L’analisi di impatto ha l'obiettivo di determinare la portata dell'intervento richiesto ai fini della sua pianificazione e 
relativa implementazione. Si articola in:  


• valutare la richiesta di manutenzione per ciò che riguarda l'impatto potenziale sui sistemi software 
esistenti, sulla documentazione, sulle strutture dati;  


• determinare una stima preliminare delle risorse necessarie;  


• documentare la portata della modifica e conseguentemente aggiornare il documento di richiesta di 
modifica. 


 


Dopo la loro analisi, le modifiche possono essere raggruppate come una release di manutenzione schedulata, con 
conseguente pianificazione, il cui obiettivo è determinarne i contenuti e la tempificazione. Le principali attività sono:  


• selezione delle richieste di modifica per la prossima release;  


• raggruppamento delle modifiche e schedulazione del lavoro;  


• preparazione di un documento di pianificazione della release e, introduzione nel sistema di gestione delle 
configurazioni;  


• aggiornamento della richiesta di modifiche approvata. 


 


Attività afferenti alle modifiche design prevedono:  


 analisi della richiesta approvata ed eventuale revisione della struttura architetturale;  


 revisione e sviluppo della progettazione funzionale e tecnica;  


 aggiornamento della documentazione di progetto e del dizionario dati;  


 recupero e rimpiazzo di tutti i documenti modificati;  


 aggiornamento della richiesta di intervento. 


 


Le principali attività relative alle modiche sorgenti sono:  


 realizzare ed eseguire lo unit test delle modifiche nel codice;  


 memorizzare o rimpiazzare il codice, sotto il controllo del sistema di gestione delle configurazioni;  


 aggiornare la richiesta di manutenzione in modo da rispecchiare i moduli o le unità modificate. 


 


I rilasci saranno strutturati e qualificati; il significato della codifica usata da TI.TT è chiara ed univoca. In particolare, 
sono previste le seguenti tipologie di rilasci:  


 Livello di manutenzione (Maintainance Level);  


 Rilascio di aggiornamento (Release);  


 Versione (Version). 


 


Gli interventi di manutenzione evolutiva sono assimilabili ad un insieme di piccoli progetti con durate ipotizzabili 
che oscillano secondo i requisiti individuati.  
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Tali attività presentano le caratteristiche tipiche di ogni progetto, ovvero: definizione dei requisiti, definizione di una 
soluzione tecnica, stima dei costi e dei tempi, formalizzazione dell'incarico, pianificazione, analisi dei rischi ed 
esecuzione delle attività progettuali, accettazione del prodotto e autorizzazione dei pagamenti.  


La manutenzione correttiva consiste nell'adeguamento del software in relazione ad un difetto o malfunzionamento. 
Le attività di manutenzione correttiva, mirate alla risoluzione dei problemi, sono svolte nel rispetto dei livelli di 
servizio (SLA) richiesti.  


Il team di manutenzione prende in carico la gestione della richiesta di correzione e diventa, quindi, responsabile 
per il completamento dell'intervento; ove necessario, potrà contattare l'Utente finale per richiedere ulteriori 
informazioni d'approfondimento sulla richiesta inviata. Se non diversamente specificato dal Committente, 
l'attivazione dell'intervento è tracciata mediante un sistema di ticketing; mediante questo sarà possibile avere 
evidenza dello stato del singolo processo e dei livelli di servizio raggiunti.  


Il gruppo di lavoro impegnato individua gli oggetti coinvolti dall'attività, eventuali effetti collaterali su altri oggetti 
software, attua la manutenzione richiesta, nel rispetto delle modalità definite (fasi e prodotti per le singole fasi), 
dichiarando, alla terminazione dei lavori di sviluppo e test, la disponibilità al rilascio in esercizio.  


Nel corso dello svolgimento dell'intervento il team di manutenzione provvederà a mantenere aggiornato il sistema 
centrale di gestione delle segnalazioni relativamente allo stato dell'intervento. 


 


Le attività di aggiornamento del software sono accompagnate da altrettanti aggiornamenti della documentazione 
relativa rispetto alle modifiche effettuate.  


Torna al sommario 


 


9 Monitoraggi e controlli 


Il presente capitolo descrive le procedure di monitoraggio delle funzionalità del sistema di conservazione e delle 
verifiche sull’integrità degli archivi con l’evidenza delle soluzioni adottate. (Regole tecniche: art. 8, comma 2 lettera 
h). 


 


Torna al sommario 


 


9.1 Procedure di monitoraggio 


Tipo anomalia Descrizione Modalità di gestione 


Errori temporanei 


È il caso di errori dovuti a problemi temporanei 
che pregiudicano il versamento, ma si presume 
non si ripresentino a un successivo tentativo di 
Versamento 


Il produttore deve provvedere a rinviare l’unità 
documentaria in un momento successivo. 
L’operazione potrebbe dover essere ripetuta 
più volte qualora il problema, seppur 
temporaneo, dovesse protrarsi nel tempo. 


Versamenti non conformi 
alle regole concordate 


È il caso in cui il versamento non viene accettato 
perché non conforme alle regole concordate 
(firma non valida, Formato file non previsto, file 
corrotto, mancanza di Metadati obbligatori, ecc.). 


Il conservatore invia via e-mail una 
segnalazione dell’anomalia ai referenti del 
soggetto produttore, con i quali viene 
concordata la soluzione del problema. 
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Errori interni o dovuti a 
casistiche non previste o 
non gestite 


In alcuni casi è possibile che il sistema di 
conservazione risponda con un messaggio di 
errore generico che non indica le cause 
dell’anomalia riscontrata in quanto dovuta a un 
errore interno o perché legata a una casistica non 
prevista, non gestita o non gestibile dal sistema di 
conservazione. 


I referenti del soggetto produttore segnalano il 
problema via e-mail al soggetto conservatore, 
che si attiverà per la sua risoluzione. 


Tabella 11 - Procedure di monitoraggio 


Le anomalie vengono affrontate con diverse metodologie, secondo la natura dell’anomalia stessa e la collocazione 
dell’evento che l’ha generata nel processo di conservazione; quindi oltre alle procedure atte a garantire l’integrità 
degli archivi, esistono anche procedure atte a risolvere anomalie in altre componenti del sistema. 


Le caratteristiche comuni e le specificità delle procedure di risoluzione delle anomalie dipendono da diversi fattori 
organizzativi e tecnologici: 


 tutte le funzionalità del sistema che inseriscono o modificano dati nel Data Base e file nell’area SFTP o nel 
File System operano in modalità transazionale; 


 il backup del Data Base assicura il restore all’ultima transazione completata correttamente; 


 dell’Area di SFTP/Upload riservata a ciascun soggetto produttore e viene effettuato backup; 


Il File System è sottoposto a backup full a caldo con frequenza giornaliera; 


Non è quindi possibile far fronte a tutte le possibili anomalie con le stesse procedure, ma sono necessarie 
procedure specifiche secondo la natura dell’anomalia stessa. 


 


La tabella seguente illustra le misure adottate per risolvere eventuali anomalie, classificate in ragione della 
collocazione delle informazioni nell’ambito del sistema nel momento in cui si è verificata l’anomalia: 


 


File System  


Si effettua la restore tramite le funzioni standard del file server per tutti i file inseriti nel File 
system fino all’ultimo back up; per i file inseriti successivamente all’ultimo back up si 
eseguono opportune procedure di quadratura tra Data Base e File system, che provvedono 
a riportare il sistema in stato di congruenza. Le procedure di recupero debbono essere 
eseguite sia sul sito primario che sul secondario. 


Database 
Si effettua la restore tramite le funzioni standard di Oracle dal sito primario o dal sito 
secondario (nel caso di indisponibilità del DB primario) 


Area SFTP/Upload 
In caso di problemi riscontrati prima del backup, si richiede al soggetto produttore la 
ritrasmissione dei SIP. 


Tabella 12 - Misure adottate per risolvere eventuali anomalie 


 


I servizi ed i sistemi gestiti da TI.TT, sono controllati in modo automatico da due diversi sistemi di monitoraggio che 
consentono la visualizzazione e la notifica degli allarmi: 


Il “Sistema Esterno” consente il controllo dei servizi erogati in rete dall’infrastruttura effettuando accessi periodici ai 
servizi tramite collegamento esterno in ADSL su rete internet. 


Il “Sistema Interno” utilizza un Network Management System completamente gestito dagli addetti della CA che 
consente di mantenere il controllo della rete e dei sistemi fornendo importanti informazioni per la corretta gestione 
sistemistica. 


Come previsto dalla normativa, i riferimenti temporali applicati alle registrazioni effettuate dai sistemi gestiti da 
TI.TT in qualità di Gestore di PEC e Certificatore Accreditato, costituiscono validazione temporale opponibile a 
terzi. TI.TT dispone di un sistema di riferimento temporale che garantisce il funzionamento di tutti i suoi servizi in 
conformità ai requisiti previsti dalla normativa in vigore. 


La sincronizzazione temporale dei sistemi gestiti da TI.TT per l’erogazione dei servizi di conservazione rispetto alla 
scala di Tempo Universale Coordinato (UTC), è garantita dall’utilizzo di due orologi di qualità con NTP server 
incorporato che, mediante l’esecuzione di uno script periodico, mantengono allineati i server della piattaforma. 


La rilevazione di qualsiasi anomalia viene registrata e successivamente risolta dal personale autorizzato da TI.TT.  
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Tutti i controlli seguono una pianificazione stabilita dal responsabile dello sviluppo e della manutenzione dei 
sistemi di conservazione. Detta pianificazione viene messa in atto attraverso piattaforme e software ad hoc, in 
grado di eseguire controlli “terzi” in modo automatico ed inviare le eventuali notifiche al responsabile dei sistemi 
informativi. 


 


Torna al sommario 


9.2 Verifica l’integrità degli archivi 


La funzionalità di verifica di integrità degli archivi digitali, permette di verificare l’integrità del documento informatico 
dal momento della sua conservazione, confrontando l’impronta attuale con quella contenuta nell’Indice di 
Conservazione. Tale funzionalità viene applicata durante il processo di conservazione subito dopo la fase di 
memorizzazione nel file system, e risulta poi utile, nell’assolvimento dei requisiti di verifica periodica della leggibilità 
dei documenti, come richiesto dalla normativa.  


 


Questa funzionalità è presente nel sistema come processo schedulabile, e può essere quindi pianificato a piacere 
da parte del responsabile del servizio di conservazione o di un suo delegato. A ogni verifica effettuata viene 
generato un report in formato xml che può essere consultato da parte del responsabile del servizio di 
conservazione per attestare la corretta esecuzione della verifica o per diagnosticare eventuali anomalie. 
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9.3 SLA e soluzioni adottate in caso di anomalie 


Di seguito viene descritta la tabella dei livelli di servizio garantiti, suddivisi per attività relativa al servizio di 
conservazione a norma di TI.TT. 


RIFERIMENTO DESCRIZIONE MONITORAGGIO
4 


Tempestività di attivazione 
delle utenze: numero medio 
di ore lavorative per 
l’attivazione di una utenza 


 


L'indicatore rappresenta il numero medio di ore 
lavorative necessarie per il censimento, 
l'attivazione  e l'invio delle credenziali  all’utente. 


Calcolo QUADRIMESTRALE 


5 giorni lavorativi 


Disponibilità del servizio agli 
utenti 


L'indicatore rappresenta la percentuale di 
disponibilità del servizio di conservazione. 


Calcolo QUADRIMESTRALE 


99,50% 


 


L’indicazione delle condizioni di esclusione delle responsabilità di TI.TT  è contenuta nelle Condizioni Generali e 
Specifiche del SERVIZIO richiamate al capitolo 1, cui si rinvia. 


 


Torna al sommario 


10 Assistenza al Cliente 


Il servizio di assistenza di TI.TT è in grado di risolvere sia problematiche di natura commerciale che tecnica.  


 


L’Help Desk è raggiungibile tramite numero verde nazionale (800.28.75.24) e fornisce: 


1) Informazioni di natura commerciale: dal lunedì al venerdì dalle 9.00 alle 18.00, festivi esclusi; 


2) Assistenza ai clienti: dal lunedì al venerdì dalle 9:00 alle 18.00, festivi esclusi; 


                                                      
4
 Tutti i valori sono calcolati al netto degli interventi di manutenzione programmata e dei tempi per attività in carico 


al Cliente. Inoltre, il calcolo viene effettuato considerando come base l’orario di lavoro 9-18, dei soli giorni 
lavorativi. 
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3) Segnalazione di inconvenienti (apertura ticket di lavorazione): 24 ore su 24, 7 giorni su 7. 


 


Un team di tecnici specializzati è in grado di supportare il cliente in tutto il ciclo di vita del servizio. 


Le procedure di accesso ai servizi di assistenza tecnica prevedono l’identificazione del cliente mediante codici di 
riconoscimento associati al nome del Soggetto Produttore.  


Questa prima fase di identificazione ha il duplice scopo di impedire un utilizzo fraudolento e di fornire ai tecnici la 
specifica esatta del servizio sottoscritto dal cliente per il quale si richiede supporto. 


 


Terminata la fase di identificazione i tecnici provvedono ad una prima analisi dell’anomalia segnalata (analisi di 1° 
livello), assegnando un grado di severità e un codice di priorità.  


 


Questa fase prevede anche l’apertura di uno specifico “cartellino di guasto” (trouble ticket) con un numero 
progressivo per il tracciamento storico ed una successiva analisi comparativa dei guasti e delle loro cause al fine di 
adottare azioni correttive. 


Nel corso dell’analisi di 1° livello è possibile, qualora non siano necessari interventi ulteriori da parte di specialisti, 
la immediata risoluzione del problema.  


In caso contrario l’anomalia verrà fatta scalare ai tecnici specialistici di 2° livello che, nel 100% dei casi, sono in 
grado di risolvere il problema. 


Alla soluzione dell’anomalia il cliente viene avvisato del ripristino completo del servizio e guidato nella verifica della 
funzionalità al fine di chiudere il “cartellino di guasto”. 
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11 Protezione dei dati personali 


Nell’ambito del Gruppo Telecom Italia è operativo un sistema organizzativo e normativo interno per garantire che 
tutti i trattamenti di dati personali si svolgano nel rispetto delle disposizioni di legge vigenti, richiamate al par. 3.1 
oltre che ai principi di correttezza e liceità dichiarati nel Codice Etico del Gruppo TIM. 


Ai sensi dell’art. 28 del GDPR il Cliente finale (d'ora in avanti anche il "Titolare") nomina TI.TT Responsabile del 
trattamento dei dati personali che il Titolare invia al SERVIZIO, esclusivamente per la finalità relativa alla sua 
erogazione. La nomina ha luogo contestualmente alla sottoscrizione da parte del Cliente finale delle condizioni di 
utilizzo del servizio e della modulistica per la sua attivazione ed è valida fino alla cessazione delle attività e 
comunque non oltre la scadenza del contratto di vendita, ovvero fino alla revoca anticipata per qualsiasi motivo da 
parte del Titolare. La cessazione delle attività o la revoca anticipata comportano automaticamente l’immediata 
cessazione dei trattamenti e la restituzione e/o la cancellazione dei dati personali sottoposti ai trattamenti. 


Il Responsabile, nell'ambito delle indicazioni, delle condizioni e delle istruzioni fornite dal Titolare:  


 tratta i dati dichiarati dal Titolare nella documentazione di attivazione del SERVIZIO; 


 effettua i trattamenti relativi alla Conservazione a norma dei documenti informatici; 


 effettua i trattamenti mediante strumenti elettronici o comunque automatizzati e/o con strumenti cartacei;  


 dichiara di fornire garanzie sufficienti per mettere in atto misure tecniche e organizzative adeguate in modo 
tale che il trattamento soddisfi i requisiti del GDPR e garantisca la tutela dei diritti degli interessati del 
Titolare. 


 


In relazione al SERVIZIO reso al Cliente Finale, TI.TT conferma quanto segue: 


 TI.TT conserva nel proprio Registro dei Trattamenti le informazioni previste dal GDPR e relative al servizio 
contrattualizzato con l’azienda cliente. La registrazione sarà mantenuta anche successivamente alla data 
di cessazione del servizio contrattualizzato; 


 Nel caso TI.TT rilevi violazioni dei dati personali nell’ambito dei trattamenti previsti dal SERVIZIO (c.d. 
“data breach”) e svolti per conto del Cliente Finale, TI.TT gliene darà tempestiva segnalazione; 


 Ove applicabile in relazione al SERVIZIO, nel rispetto dei contratti in corso e delle normative in vigore, 
TI.TT fornirà al Titolare il supporto per permettere l’esercizio degli ulteriori diritti previsti dal GDPR da parte 
delle persone fisiche interessate; 
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 I servizi erogati al Titolare in virtù dei contratti in corso sono stati acquisiti da terze parti soggette a 
stringenti vincoli contrattuali o sviluppati da TI.TT secondo metodologie già conformi al principio della 
privacy by design e by default. In particolare, tramite l’applicazione del processo di risk analysis e 
l’adozione di policy interne di sicurezza e compliance Privacy, TI.TT ha definito ed applica adeguate 
misure di sicurezza per la protezione dei dati personali trattati nelle proprie piattaforme. Ad esse si 
aggiungono, ove applicabile e in relazione al SERVIZIO, le misure di sicurezza specifiche per rispondere 
alle esigenze del Titolare e previste dai contratti in corso. L’elenco delle misure definite da TI.TT per la 
protezione dei dati personali è pubblicato sul sito di TI.TT all’indirizzo :  
https://www.trusttechnologies.it/download/legale-e-privacy/ ; 


 In caso di nuovi servizi o di interventi sui servizi caratterizzati da un rischio significativo per i diritti e le 
libertà delle persone fisiche TI.TT effettua il Privacy Impact Assessment (PIA); 


 TI.TT effettua i trattamenti dei dati personali in infrastrutture collocate sul territorio italiano. Nei casi previsti 
da accordi con il Titolare si applicano le garanzie previste dal GDPR per il trasferimento extra-EU, previa 
autorizzazione del Titolare; 


 TI.TT fornirà supporto per lo svolgimento delle attività di verifica dei trattamenti che svolge in qualità di 
responsabile, previo accordo che stabilisca le modalità e i corrispettivi; 


 I riferimenti del Data Protection Officer del Gruppo TIM sono i seguenti:   
recapito: Data Protection Officer, via Gaetano Negri, 1 - 20123 Milano  
indirizzo email: dpo.trusttechnologies@telecomitalia.it  


 Ulteriori dettagli sui trattamenti sono disponibili sull’informativa pubblicata da TI.TT sul proprio sito, 
all’indirizzo https://www.trusttechnologies.it/download/legale-e-privacy/  


 


Torna al sommario 


 



https://www.trusttechnologies.it/download/legale-e-privacy/

mailto:dpo.trusttechnologies@telecomitalia.it

https://www.trusttechnologies.it/download/legale-e-privacy/





 
Codice Documento: EVOCST01.TT.DPMU14001.16 Stato: Rilasciato Emesso: 20/09/2017 


 


Telecom Italia Trust Technologies S.r.l. - Documento pubblico – Tutti i diritti riservati 


 


 


 


 


 


 


Descrizione del servizio  


TRUST LEGAL SPACE 


 


 
  


 


DESCRIZIONE DEL SERVIZIO 


 


 


 


  







    


Codice: EVOCST01.TT.DPMU14001.16 


Descrizione del servizio TRUST LEGAL SPACE Stato: Rilasciato  


 


Telecom Italia Trust Technologies S.r.l. – Documento pubblico – Tutti i diritti riservati  Pag. 2 di 47 


olia Trust Technologies S.r.l. - Documento pubblico – Tutti i diritti riservati 


 


 


VERSIONI DEL DOCUMENTO 


Revisione Descrizione delle modifiche Emissione 


00 Redazione 16/06/2014 


01 
Revisione : c.3 – revisione ; c.5 – revisione ; c.6 – integrazione dati UNISinCRO ; 


c.7 e c.8 
26/06/2014 


02 c.6 - integrazione 15/11/2014 


03 c. 2.5 – rettifica ; c. 8.2.1 - integrazione 28/11/2014 


04 c. 5.2.1 - revisione 26/06/2015 


05 c. 8.11 – Integrazione esempi DA 09/09/2015 


06 c.2,5 – Aggiornamento modalità di Scarto 25/11/2015 


07 c. 8.11 – Integrazione esempi DA 26/07/2016 


08 c. 5 - revisione 23/02/2016 


09 c. 5 - revisione 07/03/2016 


10 Revisione Capitoli: c.5.1 Campi Minimi ; c.5.1.2 Tipologie Descrizioni Archivistiche 


; c.6.1 viewer 


15/09/2016 


11 C.5 Inserimento nuove DA (Determina) 22/09/2016 


12 Revisione DA 06/10/2016 


13 Inserimento DA inerenti ai Libri Contabili 20/10/2016 


14 Inserimento DA inerenti agli Ordini PA/Privati ed F23/F24 19/12/2016  


15 Modifiche DA  10/04/2017 


16 Inserimento DA inerenti ai Cedolini 20/09/2017 


 


 


Telecom Italia Trust Technologies è proprietaria delle 
informazioni contenute nel presente documento, che può 
essere liberamente divulgato all’esterno del Gruppo 
Telecom Italia, con riserva di tutti i diritti rispetto all’intero 
contenuto. 


 


 







    


Codice: EVOCST01.TT.DPMU14001.16 


Descrizione del servizio TRUST LEGAL SPACE Stato: Rilasciato  


 


Telecom Italia Trust Technologies S.r.l. – Documento pubblico – Tutti i diritti riservati  Pag. 3 di 47 


olia Trust Technologies S.r.l. - Documento pubblico – Tutti i diritti riservati 


 


Indice degli argomenti 


1 Scopo del documento .............................................................................................................. 6 


1.1 Definizioni .................................................................................................................. 6 


1.2 Riferimenti ................................................................................................................. 7 


2 La Conservazione ..................................................................................................................... 7 


2.1 Normativa di riferimento ............................................................................................ 8 


2.2 Standard di riferimento .............................................................................................. 8 


Internazionali: ........................................................................................................... 8 


Nazionali: .................................................................................................................. 9 


2.3 Descrizione del processo di conservazione .............................................................. 9 


2.3.1 Versamento degli oggetti digitali .................................................................. 10 


2.3.1.1 Upload manuale ............................................................................................................... 11 
2.3.1.2 Modalità SFTP .................................................................................................................. 11 
2.3.1.3 A2A (Web Services) ......................................................................................................... 11 


2.3.2 Costruzione del pacchetto di archiviazione .................................................. 12 


2.3.3 Controlli preliminari ....................................................................................... 13 


2.3.4 Conservazione del pacchetto di archiviazione (AIP) .................................... 13 


2.3.5 Verifica dell’integrità ..................................................................................... 13 


2.4 Utilizzo dei dati conservati....................................................................................... 13 


2.4.1 Il processo di esibizione ............................................................................... 14 


2.5 Scarto dei documenti (Retention) ........................................................................... 14 


3 La soluzione di TI Trust Technologies ................................................................................. 15 


3.1 Architettura funzionale ............................................................................................ 15 


3.1.1 Componenti principali ................................................................................... 15 


3.1.1.1 Front End:......................................................................................................................... 16 
3.1.1.2 Back End: ......................................................................................................................... 16 


3.1.2 Servizi Erogati .............................................................................................. 17 


4 Modalità di utilizzo del servizio ............................................................................................. 17 


4.1 Modalità Manuale .................................................................................................... 18 


4.1.1 Operazioni preliminari................................................................................... 18 


4.1.2 Descrizione Flusso ....................................................................................... 18 


4.2 Flusso A2A .............................................................................................................. 18 


4.2.1 Operazioni Preliminari .................................................................................. 18 


4.2.2 Descrizione Flusso ....................................................................................... 19 


4.3 Modalità SFTP ........................................................................................................ 19 


4.3.1 Operazioni Preliminari .................................................................................. 19 


4.3.2 Descrizione Flusso ....................................................................................... 19 


4.4 Modalità Custom ..................................................................................................... 20 







    


Codice: EVOCST01.TT.DPMU14001.16 


Descrizione del servizio TRUST LEGAL SPACE Stato: Rilasciato  


 


Telecom Italia Trust Technologies S.r.l. – Documento pubblico – Tutti i diritti riservati  Pag. 4 di 47 


olia Trust Technologies S.r.l. - Documento pubblico – Tutti i diritti riservati 


 


5 Descrizioni Archivistiche (Set Standard) ............................................................................. 20 


5.1 Dettagli di conservazione (Campi Minimi) ............................................................... 21 


5.1.1 Metadati minimi (comuni a tutte le DA) ........................................................ 21 


5.2 Tipologie Descrizioni Archivistiche (DA) ................................................................. 22 


Metadati di profilo archivistico (opzionale) ............................................................. 22 


Metadati di profilo archivistico 2 (opzionale) .......................................................... 22 


5.2.1 Tipologia documentaria: Documento Informatico ......................................... 23 


5.2.2 Tipologia documentaria: Documento Amministrativo Informatico (PA) ........ 23 


5.2.3 Tipologia documentaria: Registro Unico delle Fatture ................................. 24 


5.2.4 Tipologia documentaria: Registro IVA (PA) ................................................. 24 


5.2.5 Tipologia documentaria: Delibera CDA ........................................................ 25 


5.2.6 Tipologia documentaria: Fatture Elettroniche Attive (Privati) ....................... 26 


5.2.7 Tipologia documentaria: Fatture Elettroniche Attive (PA) ............................ 26 


5.2.8 Tipologia documentaria: Fatture Elettroniche Passive (PA) ........................ 27 


5.2.9 Tipologia documentaria: Fatture Elettroniche Passive (Privati) ................... 28 


5.2.10 Tipologia documentaria: Libro Giornale (Privati) ...................................... 28 


5.2.11 Tipologia documentaria: Documento di Trasporto ................................... 29 


5.2.12 Tipologia documentaria: Libro Magazzino (Privati) .................................. 29 


5.2.13 Tipologia documentaria: Verbali Esame Universitario ............................. 30 


5.2.14 Tipologia documentaria: Contratti ............................................................ 30 


5.2.15 Tipologia documentaria: Contabili di sportello ......................................... 31 


5.2.16 Tipologia documentaria: Registro Giornaliero di Protocollo ..................... 31 


5.2.17 Tipologia documentaria: Determina ......................................................... 32 


5.2.18 Tipologia documentaria: PEC .................................................................. 33 


5.2.19 Tipologia documentaria: Libri Contabili .................................................... 34 


5.2.19.1 Tipologia documentaria: Libro Cespiti Privati ........................................ 34 


5.2.19.2 Tipologia documentaria: Libro Inventari (privati) ................................... 34 


5.2.19.3 Tipologia documentaria: Libro Mastro (privati) ...................................... 35 


5.2.19.4 Tipologia documentaria: Registro IVA (privati) ..................................... 36 


5.2.19.5 Tipologia documentaria: Libro unico del Lavoro ................................... 36 


5.2.20 Tipologia documentaria: Ricevute F24 e F23 Privati ............................... 37 


5.2.21 Tipologia documentaria: Ricevute F24 e F23 PA .................................... 37 


5.2.22 Tipologia documentaria: Ordini Privati ..................................................... 38 


5.2.23 Tipologia documentaria: Ordini PA .......................................................... 39 


5.2.23.1 Tipologia documentaria: Mandati di pagamento ................................... 39 


5.2.23.2 Tipologia documentaria: Ordini di riscossione / Reversali di incasso ... 39 


5.2.23.3 Tipologia documentaria: Ordine diretto d’acquisto PA tramite MEPA .. 40 


5.2.24 Tipologia documentaria: Cedolini ............................................................. 41 


5.2.25 Tipo documento: DA Custom ................................................................... 42 







    


Codice: EVOCST01.TT.DPMU14001.16 


Descrizione del servizio TRUST LEGAL SPACE Stato: Rilasciato  


 


Telecom Italia Trust Technologies S.r.l. – Documento pubblico – Tutti i diritti riservati  Pag. 5 di 47 


olia Trust Technologies S.r.l. - Documento pubblico – Tutti i diritti riservati 


 


6 Definizione degli oggetti “conservabili” .............................................................................. 42 


6.1 I formati dei documenti sottoposti a conservazione ................................................ 43 


7 Modalità di attivazione di un nuovo cliente ......................................................................... 44 


7.1 Il processo di provisioning ....................................................................................... 44 


8 Movimentazioni massive di dati conservati ......................................................................... 45 


8.1 Accettazione dati conservati da altri outsourcer ..................................................... 45 


8.1.1 Per i dati conservati dopo il 13 aprile 2014 .................................................. 45 


8.1.2 Per i dati conservati prima del 13 aprile 2014 .............................................. 45 


8.2 Esportazione dati per fine contratto (non rinnovato) ............................................... 46 


8.2.1 Modalità di restituzione ................................................................................. 46 


8.2.2 Flusso di deprovisioning ............................................................................... 46 


8.2.3 Modalità di restituzione di casi particolari ..................................................... 47 


 







    


Codice: EVOCST01.TT.DPMU14001.16 


Descrizione del servizio TRUST LEGAL SPACE Stato: Rilasciato  


 


Telecom Italia Trust Technologies S.r.l. – Documento pubblico – Tutti i diritti riservati  Pag. 6 di 47 


olia Trust Technologies S.r.l. - Documento pubblico – Tutti i diritti riservati 


 


1 Scopo del documento 


Il presente documento descrive la piattaforma di Telecom Italia Trust Technologies s.r.l. (in seguito 
T.I.T.T.) per la conservazione a norma rispondente alla nuova normativa espressa nel D.P.C.M (Decreto 
del Presidente del Consiglio dei Ministri) del 3 dicembre 2013 e successive modificazioni. 


 


1.1 Definizioni 


Nell’ambito del documento saranno utilizzati gli acronimi e le definizioni riportate nel seguito. 


A2A Application to Application, modalità di interfaccia fra applicazioni software 


AIP RDV  Creazione di pacchetti di archiviazione /  Rapporti di versamento  


CA Autorità di Certificazione: prestatore di servizi di certificazione, la società ITT 


CDP 
CRL Distribution Point, la URI internet che punta all’oggetto binario CRL presente 
all’interno di un server di disseminazione. Per l’accesso di norma è usato il protocollo 
LDAP. Il CDP viene inserito all’interno di ogni certificato dalla CA. 


CRL 
Lista dei Certificati Revocati: la lista firmata digitalmente, tenuta e aggiornata dal 
certificatore, dei certificati che hanno perduto temporaneamente (sospesi) o 
definitivamente (revocati) la propria validità, in anticipo rispetto alla scadenza prevista. 


DA 
Descrizione Archivistica: l’insieme di informazioni, procedure, specifiche, dati, ecc… 
che determinano ed identificano un particolare gruppo di documenti appartenenti ad 
un solo SP 


DIP Pacchetto di distribuzione 


HTTPS 


Hypertext Transfer Protocol over Secure Socket Layer (HTTPS): canale di 
comunicazione criptato tra il client e il server attraverso uno scambio di certificati; una 
volta stabilito questo canale al suo interno viene utilizzato il protocollo diverso 
(solitamente http) per la comunicazione. 


LDAP  
Lightweight Directory Access Protocol: protocollo utilizzato per la gestione degli 
accessi al registro dei certificati e l’effettuazione di operazioni di prelievo di certificati e 
liste di revoca e sospensione. 


P 


Produttore: persona fisica o giuridica, di norma diversa dal soggetto che ha formato il 
documento, che produce il pacchetto di versamento ed è responsabile del 
trasferimento del suo contenuto nel sistema di conservazione. Nelle amministrazioni 
pubbliche, tale figura si identifica con il responsabile della gestione documentale. 


PIN Codice personale di accesso alle chiavi custodite su HSM dispositivi sicuri di firma. 


RA 
Ente adibito all’attività di registrazione delle anagrafiche del titolare e di richiesta dei 
certificati. 


SIP Pacchetto di Versamento 


SOAP 
Simple Object Access Protocol. È un protocollo leggero per lo scambio 
di messaggi tra componenti software. 


SP 
Soggetto Produttore: l’ente, la famiglia o la persona che ha posto in essere, 
accumulato e/o conservato la documentazione nello svolgimento della propria attività 
personale o istituzionale. Non va confuso con il soggetto che ha 


SSL Protocollo standard per la trasmissione sicura dei dati su internet 
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XML 
EXtensible Markup Language. È un metalinguaggio di markup, ovvero un linguaggio 
marcatore che definisce un meccanismo sintattico che consente di estendere o 
controllare il significato di altri linguaggi marcatori. 


VPN Virtual Private Network 


VIP Virtual IP  


 


Tab.1 - Acronimi 


 


1.2 Riferimenti 


[NORM] http://www.gazzettaufficiale.it/eli/id/2014/03/12/14A02098/sg 


[SCATT] EVOCST01.IT.DPDP14000.01- Allegato Scheda Di Attivazione – Conservazione a 
Norma.pdf 


[SCCONF] EVOCST01.IT.DPDP14001.00- Allegato Scheda Di Configurazione – 
Conservazione a Norma.pdf 


[MUINT] Specifiche di alimentazione e versamento SFTP e A2A 


Tab.2 – Riferimenti 
 


2 La Conservazione  


La conservazione è un processo finalizzato all’estensione e al mantenimento della validità dei documenti 
informatico conservati, di cui ne garantisce nel tempo la fruibilità, l’integrità, la leggibilità, l’affidabilità, 
l’autenticità e reperibilità. A causa della mole di informazioni, controlli ed attività previste per il rispetto 
della normativa si consiglia di utilizzare il servizio di conservazione come implementazione alle modalità 
di gestione documentale già in essere presso il cliente. 


Salvo che, attraverso un’offerta custom, l’abilitazione dei flussi input/output può essere attivata per un 
massimo di tre utenti per ogni soggetto produttore. 


 


Il sistema di conservazione riceve i pacchetti di versamento, li verifica e produce un rapporto di 
versamento, nel caso in cui si riscontrassero errori il sistema produce un rifiuto del pacchetto di 
versamento; eseguiti i controlli il sistema  li trasforma in pacchetti di archiviazione e produce pacchetti 
di distribuzione al richiedente, rispondendo a tutti i requisiti che la normativa vigente pone per l'esibizione 
dei documenti informatici, arricchendo le informazioni che accompagnano i dati conservati e tracciando 
tutte le attività riguardanti. 
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Fig.1 


 


Il Produttore è la persona fisica o giuridica, di norma diversa dal soggetto che ha formato il documento, 
che produce il pacchetto di versamento ed è responsabile del trasferimento del suo contenuto nel 
sistema di conservazione. (Glossario DPCM 3 dicembre 2013).  


Il Management è gestito dal conservatore accreditato (TI Trust Technologies srl) che trasforma i 
pacchetti di versamento in pacchetti di archiviazione (AIP). 


I delegati del cliente (Consumer) possono procedere all’esibizione ai fini legali dei documenti conservati 
richiedendo la generazione di pacchetti di distribuzione al conservatore. 


 


2.1 Normativa di riferimento 


Il sistema di conservazione di T.I.T.T. rispetta la normativa espressa nel Decreto del Presidente del 
Consiglio dei Ministri del 3 dicembre 2013, pubblicato in Gazzetta Ufficiale n.59 del 12-3-2014 - Suppl. 
Ordinario n. 20 [NORM]. Si richiama anche il Decreto del Ministero dell’Economia e delle Finanze 17 
giugno 2014 per la conservazione dei documenti informatici fiscali.   


 


Nel Dpcm sopraindicato sono indicati gli standard da adottare per la conservazione e la gestione 
archivistica degli oggetti digitali. 


2.2 Standard di riferimento 


Il sistema di conservazione di T.I.T.T. rispetta i seguenti standard e le specifiche tecniche di riferimento. 


Internazionali: 


 Dublin Core: ISO 15386 The metadata element set 


 OAIS: sistema informativo aperto per l’archiviazione ISO 14721:2002 Open Archival 


Information SystemETSI TS 101 533-1 V1.1.1 (2011-05) Technical Specification, Electronic 


Signatures and Infrastructures (ESI); Information Preservation Systems Security; Part 1: 


Requirements for Implementation and Management, Requisiti per realizzare e gestire sistemi 


sicuri e affidabili per la conservazione elettronica delle informazioni. 
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 ETSI TR 101 533-2 V1.1.1 (2011-05) Technical Report, Electronic Signatures and 
Infrastructures (ESI); Information Preservation Systems Security; Part 2: Guidelines for 
Assessors, Linee guida per valutare sistemi sicuri e affidabili per la conservazione elettronica 
delle informazioni. 


 


 


 


Fig.2 – Flusso Archivistico OAIS std. 


Nazionali: 


 UniSInCRO: UNI 11386 Supporto all’Interoperabilità nella Conservazione e nel Recupero 


degli Oggetti digitali 


2.3 Descrizione del processo di conservazione  


Il sistema di conservazione riceve dei pacchetti di versamento, li trasforma in pacchetti di archiviazione 
e produce pacchetti di distribuzione, rispondendo a tutti i requisiti che la normativa pone per l'esibizione 
dei documenti informatici, arricchendo le informazioni che accompagnano i dati conservati e tracciando 
tutte le attività che li riguardano. 
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Fig.3 


 


L'immagine riportata di seguito descrive la procedura di generazione dei pacchetti di archiviazione che 
il sistema di conservazione di T.I. Trust Technologies ha implementato, adottando gli standard di 
riferimento della normativa vigente. 


 
Fig.4 


2.3.1 Versamento degli oggetti digitali  


I pacchetti di versamento, descritti più avanti, possono raggiungere il servizio di conservazione di 
T.I.T.T. in una delle seguenti modalità: 


1. Upload manuale da WEB; 


2. SFTP (automatica); 


3. A2A - Web Services (automatica). 
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2.3.1.1 Upload manuale 


Avviene tramite l’autenticazione al sito di erogazione della conservazione.  


Un’ apposita Web-App, presentata in seguito, consente agli utenti, autorizzati dal Cliente e profilati sulla 
piattaforma, di accedere e caricare uno ad uno i file da conservare, inserendo di volta in volta i metadati 
che serviranno a ricercare i dati conservati e ad effettuarne l’esibizione. 


2.3.1.2 Modalità SFTP 


È costituita da un collegamento SFTP (Secure File Transfert Protocol). Esso è un collegamento criptato 
punto-punto con la piattaforma del cliente e autorizzato dai firewall e dall’intero layer di sicurezza. Il 
Cliente ottiene le credenziali di autenticazione e può accedere dalla piattaforma tramite un set 
predefinito di IP statici.  


 


In modalità automatica si potrà quindi procedere all’upload sia dei pacchetti di versamento nella folder 
SFTP dedicata, generando ed inviando pacchetti informativi costituiti da un file di indice (txt,xml o csv), 
di cui saranno fornite le specifiche, sia di una cartella contenente i documenti da porre in conservazione. 


 


È consigliabile creare dei pacchetti zip piccoli, piuttosto che uno molto grande in modo da ridurre 
l’impatto negativo in caso di brusca interruzione durante il trasferimento per problemi di connessione. 


In ogni caso gli scarti vanno nella cartella unzip_error dell’area sftp a disposizione. 


Esiste un processo che scompatta il file zip per poterlo sottomettere in conservazione. 


Il processo è un trigger che è configurato per scattare ogni tot ore/minuti e prende in carico i files zip 
presenti nella cartella sftp. 


Il trigger, quando scatta, prende in carico i files zip; va evitato di lasciare nella cartella sftp dei file aperti 
in scrittura in formato zip poiché risulterebbero corrotti. 


Di conseguenza durante la fase di upload si può nominare il file con estensione .zip.tmp e solamente a 
scrittura terminata va eseguito il rename in .zip, poiché questo deve essere lo stato dell’upload terminato 
con esito positivo. 


E’ fondamentale che venga impostata questa policy onde evitare che il trigger prenda in carico il file 
prima del termine del trasferimento e di conseguenza lo scarti.  


Questa funzionalità standard è tipicamente inclusa per i client sftp. 


2.3.1.3 A2A (Web Services) 


Con credenziali personalizzate e accesso consentito dal layer di sicurezza ad un set predefinito di IP 
statici riservati al Cliente è possibile raggiungere i web services di conservazione esposti da T.I.T.T. 


 


L’applicazione del Cliente, dopo l’autenticazione, potrà utilizzare le chiamate di cui saranno fornite le 
specifiche per eseguire tutte le operazioni previste dalla conservazione. 
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2.3.2 Costruzione del pacchetto di archiviazione 


Una volta a disposizione i file presso la piattaforma di T.I.T.T., il processo di conservazione può avere 
inizio.  


 


E’ possibile separare i versamenti in diversi pacchetti di archiviazione (AIP) dividendo i pacchetti in base 
a diverse logiche: 


 Per file di metadati; 


 Per chiamata diretta (WS); 


 In base ai Megabyte; 


 In base al tempo. 


Ad ogni buon conto, nella definizione dei VIP, è richiesto il rispetto delle seguenti configurazioni: 


 Massimo 4 GB di documenti conservati per pacchetto di archiviazione; 


 Massimo 80mila documenti/file (allegati inclusi) per pacchetto di archiviazione; 


 Massimo 5 MB per ogni file inviato (fino a 350 MB per invii tramite SFTP); 


 NON saranno considerati accettabili invii "millesimati", ossia sporadici invii massivi di piccoli o 
piccolissimi pacchetti di versamento. Il Soggetto Produttore (SP) potrà invece scegliere una 
periodicità di upload definita in modo da ottimizzare e standardizzare i processi e i pacchetti di 
archiviazione. 


 


Una volta che la conservazione (chiusura del pacchetto di archiviazione e avvio del processo di 
conservazione) è completata, l’applicazione effettuerà la lettura dei metadati associati ai file da 
conservare. 


Ogni file dovrà infatti avere almeno un record contenente i valori che lo contraddistinguono e attraverso 
i quali sarà possibile effettuare la sua ricerca, dopo la conservazione. 


 


 


Fig.5 – Struttura AIP (pacchetto di archiviazione) UNISinCRO 


 


I metadati associati ai file da conservare sono concordati prima dell’esercizio del servizio tra il Cliente e 
T.I.T.T. attraverso la “scheda di configurazione del servizio”, un documento contenente diverse 
informazioni che servono a determinare la struttura, le proprietà e il contesto dei dati che saranno 
conservati. 
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2.3.3 Controlli preliminari 


Di default, su ogni documento informatico versato al sistema di conservazione è eseguita una serie di 
controlli e verifiche di validazione rispetto alle regole ed agli standard previsti dalle tipologie 
documentarie di appartenenza. 


 


Il processo di convalida riguarda almeno i seguenti aspetti: 


 la verifica dell’integrità del documento memorizzato sul supporto rispetto all’impronta 


associata allo stesso; 


 la verifica che il formato del dato sia coerente con quanto dichiarato nei suoi metadati; 


 la verifica della presenza di un documento identico già caricato a sistema (i.e.: stessa 


impronta e/o metadati). 


Alla prova dell’esito positivo dei test preliminari, il sistema produce un rapporto chiamato rapporto di 


versamento (RdV) in cui sono riportate e validate le informazioni ricevute nel pacchetto di versamento 


(SIP). In caso di esito negativo l’intero pacchetto è sospeso e viene immediatamente allertato il 


gruppo di competenza, che procederà a contattare i referenti del soggetto produttore per definire, a 


seconda dei casi, le azioni da intraprendere. 


2.3.4 Conservazione del pacchetto di archiviazione (AIP)  


La struttura utilizzata nella costruzione degli AIP fa riferimento alla norma UNI 11386:2010 che è lo 
standard nazionale riguardante la struttura dell'insieme dei dati a supporto del processo di 
conservazione 


 


In concreto, il pacchetto di archiviazione è un’entità logica contenuta in un’alberatura di file e cartelle e 
definita nel file indice UNISincro generato nel corso del processo di conservazione e contenete tutte le 
informazioni inviate dal SP o definite sul sistema di conservazione. 


La conservazione si conclude con la firma digitale e la marca temporale dell’indice UNISincro e termina 
con la messa a disposizione del cliente di questa evidenza di avvenuta conservazione (indice P7M)  


2.3.5 Verifica dell’integrità  


Nei controlli preliminari, durante la conservazione e periodicamente sui sistemi di conservazione, la 
funzionalità di verifica, permette di garantire l’integrità e l’inalterabilità del documento nel tempo, 
confrontando l’impronta attuale con quella contenuta nell’Indice del pacchetto di conservazione e fornita 
a suo tempo nel SIP dal Soggetto Produttore. 


Tale funzionalità assolve i requisiti di verifica periodica della leggibilità dei documenti, come enunciati 
dalla normativa vigente. Opzionalmente, questa funzione può includere la verifica dell’integrità e della 
firma digitale apposta al relativo file indice (indice di Conservazione). In qualsiasi momento a seguito di 
una ricerca, è possibile effettuare una verifica sul singolo file o insieme di file. 


 


2.4 Utilizzo dei dati conservati 


Sono di seguito descritte le modalità di esibizione ed esportazione dei dati per richieste in ambito legale. 
Più avanti nel documento è descritta anche la procedura di deprovisioning e la relativa esportazione dei 
dati per fine contratto (non rinnovato). 
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2.4.1 Il processo di esibizione 


L’esibizione è una procedura da svolgersi in ottemperanza di quanto previsto dall'ultimo comma dell'art. 
2220 del Codice Civile, ribadito nel l’Art. 10 del D.P.C.M. del 3 dicembre 2013. 


Essa consiste nel permettere la fruibilità, con mezzi idonei, i documenti informatici conservati a norma. 


L’Articolo 10 del D.P.C.M. del 3 dicembre 2013 ribadisce le norme vigenti e specifica che ai fini 
dell’esibizione il sistema di conservazione permette ai soggetti autorizzati l'accesso diretto, anche da 
remoto, al documento informatico conservato, attraverso la produzione di un pacchetto di distribuzione 
(DIP) selettiva secondo le modalità descritte nel manuale di conservazione. Il pacchetto informativo 
inviato dal sistema di conservazione all’utente in risposta ad una sua richiesta  


 


Il sistema di conservazione di T.I.T.T. consente l’esibizione in modo da richiedere, generare e scaricare 
i DIP, completi di file di evidenza della conservazione e delle informazioni di rappresentazione. Inoltre, 
nei DIP è contenuta tutta la catena di documentazione necessaria a rispondere alle esigenze dello 
standard OAIS. 


 


Il Cliente, in fase di attivazione del servizio segnala al provisioning di T.I.T.T., su apposita 
documentazione correlata dagli allegati autorizzativi e di identificazione, i propri delegati alla 
visualizzazione e al download dei file ai fini dell’esibizione. Verranno così inviate le credenziali per 
accedere al portale della conservazione con la modalità del canale separato (username via mail e 
password OTP via cellulare) e un manuale di utilizzo del portale. 


A quel punto i delegati del cliente sono in grado di: 


- Visualizzare i documenti conservati da remoto 
- Scaricare i documenti conservati e i file di evidenza della conservazione 
- Richiedere e scaricare de i pacchetti di distribuzione da consegnare all’istante. 


Nel pacchetto è compreso anche il necessario per la rappresentazione (viewer nella versione coerente 
alla visualizzazione dei DIP) e le informazioni sul sistema operativo in grado di supportare l’applicazione. 


Va sottolineato che l’esibizione dei file digitali conservati deve avvenire in modo che le autorità possano 
verificare la coerenza della firma digitale e la marca temporale apposta durante il processo di 
conservazione. Tale procedura, non potendo essere effettuata stampando l’evidenza firmata della 
conservazione, deve necessariamente prevedere un supporto informatico.  


 


2.5 Scarto dei documenti (Retention) 


I tempi di conservazione per ciascuna tipologia documentaria sono riportati nel piano di conservazione 
di ciascuna amministrazione pubblica. Lo scarto è consentito dal d.lgs 22 gennaio 2004, 42.  


Raggiunta la soglia di retention, il responsabile del servizio di conservazione (interno al soggetto 
conservatore) contatterà il Responsabile della gestione documentale e, o ove nominato, il Responsabile 
della Conservazione presso il Cliente per comunicargli che il documento ha cessato la funzione giuridico 
amministrativa e che può essere scartato, previa autorizzazione dal Ministero. 


Nel caso in cui si tratti di un soggetto produttore privato il conservatore gli comunicherà quali documenti 
informatici hanno superato i tempi di conservazione come previsto da codice civile art.2220. 


L’indicazione del periodo di retention, nell’apposita sezione della scheda di configurazione del servizio, 
non sostituisce ne svincola il cliente dagli obblighi previsti dalla legge e lo scarto si applica solo quando 
il periodo di retention rientra nella durata del contratto. Nel caso in cui il contratto giunga a conclusione 
prima del termine della retention di tutti i dati conservati, i dati rimanenti saranno riconsegnati al cliente 
come previsto dalle procedure di deprovisioning. 


 


L’amministrazione archivistica italiana, nel quadro della disciplina dettata dal Codice dei beni culturali e 
del paesaggio (d.lgs 42/2004) cura la tutela, la conservazione e la valorizzazione degli archivi attraverso 
gli archivi di stato e le soprintendenze archivistiche.  L’art. 68 del DPR 445/2000 prevede che ogni 
amministrazione pubblica (vale solo per le PA) debba dotarsi di un piano di conservazione degli archivi 
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integrato con il sistema di classificazione, per la definizione dei criteri di organizzazione dell’archivio. Il 
piano di conservazione è strettamente connesso con il piano di classificazione.  


La finalità del piano di conservazione è quella di elencare tipologie di serie e di documenti che possono 
essere eliminati con una certa automaticità, onde rendere agile il flusso della documentazione.  


 


La Legislazione archivistica (artt. 23-27 del DPR 1409/1963) in materia di conservazione recepiti ed 
integrati dall’art. 41, comma 1-3 del codice dei beni culturali e del paesaggio) dispone che gli organi 
giudiziari e amministrativi, centrali e periferici dello Stato una volta effettuate le operazioni di scarto 
versano all’Archivi di Stato i documenti relativi ad affari esauriti da oltre 30 anni, Decreto legge 83/2014 
art.12.  


 


In merito allo scarto archivistico è opportuno che il conservatore ricordi al soggetto Produttore (PA) che 
per tale intervento, deve ottenere l’autorizzazione allo scarto da parte del Ministero per i beni e le attività 
culturali ai sensi dell’art. 21 comma 1 lett. d del Codice dei beni culturali e del paesaggio, d.Lgs 22 
gennaio 2004,n. 42.  Nessun versamento può essere effettuato all’Archivio di Stato competente per 
territorio o alle separate sezioni di archivio se non sono state effettuate le operazioni di scarto, secondo 
quanto previsto dall’art. 41, comma 3 del Decreto Legislativo 22 gennaio 2004, n. 42.  Per gli archivi 
statali lo scarto è approvato dalle commissioni di sorveglianza, come stabilito dall’art. 6 comma 2 del 
DPR 37/2001. 


Le soprintendenze archivistiche regionali esercitano invece la vigilanza e rilasciano l’autorizzazione allo 
scarto sugli archivi non statali esistenti nella rispettiva regione e su quelli privati dichiarati di notevole 
interesse storico. 


La richiesta di autorizzazione allo scarto è a carico del soggetto produttore. i documenti informatici, di 
cui è prescritta per legge o per regolamento la conservazione, possono essere archiviati per le esigenze 
correnti anche con modalità cartacee, ma devono essere conservati in modo permanente con modalità 
digitali. Si riconoscono esplicitamente i poteri di controllo del Ministero dei Beni culturali.  


Il soggetto conservatore è la persona che operativamente eseguirà la procedura di scarto, ma solo a 
seguito di una autorizzazione scritta rilasciata da parte del soggetto produttore.  


3 La soluzione di TI Trust Technologies 


 


3.1 Architettura funzionale 


La struttura della piattaforma di conservazione si compone di moduli e nodi ad alto livello di integrazione 
ed espansione. 


Tutti i servizi di conservazione a norma, dalla presa in carico dei pacchetti di versamento alla 
generazione dei pacchetti di distribuzione e l'esibizione dei documenti è erogata in alta affidabilità e 
disaster recovery. 


 


3.1.1 Componenti principali 


I moduli e le componenti necessarie alla conservazione a norma sono tutti erogati internamente da 
T.I.T.T. Le componenti core del sistema di conservazione sono suddivise in modo da rispettare i più 
ristrettivi standard di sicurezza: 
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Fig.6 – Architettura funzionale 


 


 


3.1.1.1 Front End: 


 


L’ Interfaccia Web è erogata protetta ed espone i servizi di consultazione, esibizione e download.  


 


Di seguito la lista dei browser dichiarati compatibili: 


 Android 2.3 o superiore 


 Google Chrome 23 o superiore 


 Internet Explorer 9 o superiore 


 iOS 5 o superiore 


 Mozilla Firefox 17 o superiore 


 Opera 12 o superiore 


 Safari 6 o superiore. 


3.1.1.2 Back End: 


 


I Back End Services rappresentano il core della logica applicativa e l'interfaccia verso le basi dati (Oracle 
11g) e gli storage. Il Back End ha in carico la gestione e la distribuzione dei processi tra i vari nodi del 
cluster.  


Il database, gli storage e le componenti critiche degli ambienti di conservazione sono soggette a 
procedure di backup tali da mantenere correttamente allineati gli ambienti di erogazione e di DR. 
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3.1.2 Servizi Erogati 


 


Sottodominio Descrizione 


https://cons-coll.trusttechnologies.it  Sito di esibizione e upload manuale - 


Ambiente di Collaudo 


https://wscons-coll.trusttechnologies.it  Web Services di upload automatizzato di 
Collaudo (utilizzabile solo da indirizzi abilitati 


e da utenti con user e password) 


https://conservazione.trusttechnologies.it  Sito di esibizione e upload manuale - 


Ambiente di Produzione 


https://wsconservazione.trusttechnologies.it  Web Services di upload automatizzato di 
Produzione (utilizzabile solo da indirizzi 
abilitati e da utenti con user e password) 


sftp://consftp.ittelecom.it Siti di SFTP per upload misto (manuale e/o 
automatizzato) 


 
Tab.3 - Servizi 


 


 


 


4 Modalità di utilizzo del servizio 


Il servizio di Conservazione erogato da Telecom Italia Trust Technologies (T.I.T.T.), offre diverse 
modalità di utilizzo ed ognuna di esse dispone di profili, strumenti e utility adatti alle diverse possibili 
esigenze dei Soggetti Produttori. 


 


 Modalità Manuale 
 Utente Avanzato 


 Input: Web-In - Caricamento manuale dei singoli documenti e dei relativi 
metadati tramite Web-App 


 Output: Web-Usr - Ricerca, Esibizione e Download tramite Web-App  
 Flusso A2A 


 Utente WS 
 Input: WS-In - Invio dei pacchetti di versamento tramite chiamate SOAP 
 Output: Ws-Get - Esibizione e Download documenti tramite chiamate SOAP 


 Utente Base 
 Output : Web-Usr - Ricerca, Esibizione e Download tramite Web-App 


 
 Modalità SFTP 


 Utente SFTP 
 Input: SFTP-In - Caricamento lotti via SFTP 
 Evidenze: SFTP-Get - Download dell'evidenza di avvenuta conservazione 


tramite SFTP 
 Utente Base 


 Output: Web-Usr - Ricerca, Esibizione e Download tramite Web-App 
 Modalità Custom 


 Possibilità di personalizzare o modificare le Descrizioni Archivistiche di default fino ad 
un massimo di 3 campi di metadati per ogni DA attivata. 


 Possibilità di scegliere tra l'upload WS-In, fino a 3 utenti WS, e quello SFTP-In. 



https://cons-coll.trusttechnologies.it/

https://wscons-coll.trusttechnologies.it/

https://conservazione.trusttechnologies.it/

https://wsconservazione.trusttechnologies.it/
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 Possibilità di richiedere l'attivazione di fino a 3 utenti base anche se si dispone già 
della modalità WS-Get offerta dall'Utente WS. 


4.1 Modalità Manuale 


Dedicato a volumi modesti, è interamente gestito da operatori del Cliente (più raramente da un Soggetto 
Produttore delegato) e si avvale di un set di utenze web, personali e non cedibili, con privilegi di 
caricamento, ricerca, esibizione e download. 


4.1.1 Operazioni preliminari 


Il Cliente potrà scegliere le Descrizioni Archivistiche dal set di default e compilare la relativa scheda di 
configurazione. Indicando la modalità di utilizzo prescelta in fae di attivazione, tramite la medesima 
scheda potrà richiedere la profilazione di fino a 3 utenze web di tipo "Utente Avanzato". 


 


T.I.T.T. effettuerà le operazioni di provisioning e fornirà le credenziali di accesso ai titolari richiesti che 
potranno immediatamente procedere alla login e ai caricamenti manuali 


4.1.2 Descrizione Flusso 


L'utente esegue il login ed accede all'interfaccia di caricamento. Avvia una nuova istanza di caricamento 
e procede all'upload dei documenti popolando di volta in volta la form di caricamento dei metadati. 


 


Confermando i dati inseriti si avvia il caricamento che inizia con i controlli preliminari e si conclude con 
la notifica dell'esito dell'elaborazione nella home page dell'utente. 


I documenti conservati possono essere ricercati, esibiti o scaricati generando dei pacchetti di 
distribuzione come descritto nel manuale dedicato. 


 


4.2 Flusso A2A 


Dedicato a Soggetti Produttori, normalmente collegati direttamente (o tramite connettori ad hoc) ai siti 
documentali del cliente, di grandi dimensioni che necessitano di un flusso affidabile e ad un alto livello 
di automazione. 


 


Viene fornito un manuale dettagliato di tutte le chiamate SOAP disponibili. A discrezione del cliente è 
possibile eseguire tramite protocollo SOAP tutte le operazioni previste dalla conservazione o parte di 
esse. Le operazioni di ricerca, esibizione e download possono essere eseguite anche richiedendo la 
configurazione di utenti di tipo base (massimo 3) delegati alle attività disponibili tramite interfaccia web. 


4.2.1 Operazioni Preliminari 


Il Cliente potrà scegliere le Descrizioni Archivistiche dal set di default e compilare la relativa scheda di 
configurazione. Indicando la modalità di utilizzo prescelta in fase di attivazione, tramite la medesima 
scheda, potrà richiedere la profilazione di fino a 3 utenze WS e 3 utenti web di tipo “base” 


 


T.I.T.T. effettuerà le operazioni di provisioning e fornirà le credenziali di accesso al referente tecnico del 
cliente e/o al soggetto produttore indicato nella scheda di attivazione. Contestualmente il Soggetto 
Produttore potrà integrare in un suo client o nel sito documentale del Cliente le chiamate WS che ntende 
implementare.  


Con le credenziali saranno forniti anche gli Alias_SP e gli Alias_DA assengati alle attivazioni richieste e 
necessari a comporre le chiamate di servizio. 
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4.2.2 Descrizione Flusso 


Il/i Server-Client del Soggetto Produttore (precedentemente censiti ed autorizzati) eseguono tutte le 
chiamate di push, get, action e request descritte nel manuale dedicato. 


Il sistema di conservazione risponde come previsto dalle singole chiamate ricevute. 


 


A fine upload, viene sempre prodotto un rapporto di versamento. A fine conservazione è possibile 
scaricare l'evidenza con un'apposita chiamata. Sono diponibili chiamate WS dedicate anche a verifiche 
massive, come l'elenco delle DA attivate, dei metadati associati ad una determinata DA, ecc... 


 


4.3 Modalità SFTP 


Si tratta di un flusso in cui l'upload dei lotti o dei pacchetti di versamento avviene tramite SFTP in un'area 
dedicata, messa a disposizione del Soggetto Produttore. Può essere utilizzato sia per gestire grandi 
che piccoli volumi e non è necessariamente collegato ad un connettore/sito documentale. 


4.3.1 Operazioni Preliminari 


Il Cliente potrà scegliere le Descrizioni Archivistiche dal set di default e compilare la relativa scheda di 
configurazione. Indicando la modalità di utilizzo prescelta in fase di attivazione e tramite la medesima 
scheda, dovrà censire i server di provenienza delle chiamate SFTP e potrà richiedere la profilazione di 
fino a 3 utenze web di tipo "Utente Base". 


 


T.I.T.T. effettuerà le operazioni di provisioning, fornirà le credenziali di accesso ai titolari richiesti e 
fornirà le informazioni necessarie a stabilire la connessione SFTP al referente tecnico del cliente e/o al 
soggetto produttore indicato nella scheda di attivazione. Contestualmente il Soggetto Produttore potrà 
integrare in un suo client o nel sito documentale del Cliente le procedure di generazione ed invio dei 
pacchetti di versamento a T.I.T.T. 


4.3.2 Descrizione Flusso 


Il/i Server-Client del Soggetto Produttore (precedentemente censiti ed autorizzati) generano ed 
depositano i pacchetti di versamento nell'area SFTP dedicata (root: 
/home/public/Alias_SP/Alias_DA/.). 


 


Il Cliente dovrà inviare al server della conservazione dei file in formato zip, contenuti un file indice (ad 
esempio, con estensione .csv) e i file da conservare. Il file indice conterrà i metadati della DA di 
appartenenza, separati dal carattere pipe (|), come nell’esempio seguente: 


 


Contentuto del file index.txt: 


b3b155bde9a1905f13a1f8af91c087e1570479ababababba769cb7ce848c3f84|nomefiledaconservare.pdf|met
adato2|metadato3|metadato4|… 


 


E’ molto importante che l’ordine dei valori sia relativo all’ordine dei metadati della DA, come 
specificato negli esempi dell’Allegato A di questo documento. 
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Il sistema di conservazione provvederà al versamento vero e proprio, ai controlli e alla generazione dei 
pacchetti di archiviazione. A conservazione ultimata sarà possibile scaricare il file di evidenza dall'area 
SFTP. 


Gli utenti potranno eseguire le login all'interfaccia web per le attività di ricerca, esibizione e download. 


4.4 Modalità Custom 


 


Estende la modalità "A2A" consentendo di avere DA custom e di sostituire le chiamate SOAP con 
l'upload tramite SFTP. 


5 Descrizioni Archivistiche (Set Standard) 


 


 


Ogni DA è definita dalle seguenti informazioni: 


 il set di metadati (Tipologia di Documento dal set standard) 


 modalità di utilizzo del servizio (versamento) 


 tempi (cadenza di caricamento) 


 tipo di verifiche da fare: 


o sugli oggetti della conservazione (mime type e validità firme) 


o sui metadati 


 informazioni della rappresentazione  


o campi ricerca 


o viewer 


o versione del viewer 


o sistema operativo 


o lingua 


o myme-type associati 


 il contesto  


 informazioni di provenienza  


 informazioni di identificazione  


 informazioni di integrità 


  


 Tutte queste informazioni vanno concordate preventivamente con il soggetto produttore e 


riportate nella scheda di configurazione del servizio al fine di cominciare le operazioni di 


configurazione sul sistema. L’offerta standard consente di richiedere una DA, ma è possibile 


richiederne di aggiuntive. 


 


Per consentire il mantenimento di informazioni aggiuntive, non necessarie ai fini della conservazione, 
non incluse tra i metadati presentati, ma che il cliente desidera conservare, è possibile inviare dei file 
accessori come allegati dei documenti sottoposti a conservazione. In questa modalità il documento 
conservato sarà ricercabile attraverso i suoi metadati e sarà sempre corredato dai suoi allegati completi. 
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5.1 Dettagli di conservazione (Campi Minimi) 


In accordo agli standard citati, si riportano di seguito i metadati obbligatori e comuni a tutte le Descrizioni Archivistiche 
(DA) ai fini della conservazione. 


5.1.1 Metadati minimi (comuni a tutte le DA) 


Si tratta dei metadati necessari ed indispensabili a garantire nel tempo l’inalterabilità, la fruibilità e la validità 
dell’oggetto digitale conservato del DPCM 3 dicembre 2013.  Si ricorda che oltre alle informazioni sulla 
conservazione riportate nell’allegato 5 del DPCM 3 dicembre 2013, i documenti informatico fiscali devono contenere 
altresì i metadati indicati nell’art. 3 DM 17 giugno 2014. 


 


Metadato Descrizione Formato 


Hash Impronta del documento Hash 


Nome_Documento Nome del Documento conservato nel sistema del SP Stringa 


 


 


Contesto 


Piano di Classificazione (Nei casi in cui è previsto. Indicare il titolo e classe,  e il 
numero di fascicolo cui appartiene l’unità documentaria. È possibile valorizzare solo 
la Classifica e non i campi descrittivi del Fascicolo nel caso l’Unità documentaria sia 
stata solo classificata e non fascicolata. (Si ricorda che la classificazione è 
un’operazione necessaria richiesta dalla norma DPR 445/2000). 


 


 


Stringa 


UID_Documento ID del Documento nel sistema del SP Stringa 


Data di chiusura Data di chiusura di un documento, indica il momento nel quale il documento 
informatico è reso immodificabile.  


dd/MM/yyyy 


Versione Versione del Documento Numero intero 


Destinatario Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a ricevere il documento informatico il 
(codice fiscale) 


Stringa 


Soggetto 
produttore 


Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a produrre il documento informatico Stringa 


Oggetto Metadato  funzionale a riassumere brevemente il contenuto del documento Stringa 


 


Al fine di garantire la possibilità di cercare uno specifico documento durante l’esibizione in sede legale, alcuni di 
questi campi sono disponibili nelle form di ricerca sull’interfaccia web dedicata. 


 


Oltre ai metadati minimi, necessari alla conservazione, T.I.T.T. consente di caricare sul sistema di conservazione un 
certo numero di metadati aggiuntivi che possano aiutare i clienti a ricercare ed esibire i dati conservati. Il primo passo 
necessario ad utilizzare al meglio questa estensione del servizio di conservazione parte dalla scelta della corretta 
Descrizione Archivistica (DA) da associare al flusso di input in fase di definizione. 


 


Ad ogni DA corrisponde un set di metadati che potranno/dovranno essere caricati sul sistema contestualmente alle 
conservazioni. Allo stesso modo, alcune informazioni saranno invece stabilite a priori ed andranno a compilare tutti 


quei campi che nella tabella precedente riportano la provenienza “Definito sul sistema di conservazione”. 


 


Si tratta in sostanza di identificare il tipo di documento che si intende portare in conservazione e di associarlo alla 
DA più prossima alle esigenze del cliente definendone al contempo i mime-type che saranno utilizzati. 


 Informazioni aggiuntive, documentazione a corredo e tutto quanto non definito nella DA può essere inserito in file 
che saranno allegati ai documenti sottoposti a conservazione. Per i file allegati è sufficiente indicarne il nome e 
l’HASH nella chiamata o nella sezione di indice dedicata. 
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5.2  Tipologie Descrizioni Archivistiche (DA)  


I metadati riportati nella colonna “Nome_Campo” delle Descrizioni Archivistiche (DA) integrano sempre i metadati 
minimi, indicati nella tabella precedente e che devono essere forniti dal Soggetto Produttore, contestualmente al 
versamento. 


 


IMPORTANTE:  


L’Offerta Standard copre solamente la configurazione di Descrizioni Archivistiche (DA) tra quelle 
indicate nel seguito 


 


E’ possibile definire delle Descrizioni Archivistiche (DA) Custom con ulteriori Nomi Campi 
(Metadati). Per questo tipo di esigenza è necessaria un’analisi a progetto prima dell’offerta. 


 


L’insieme minimo dei metadati del documento informatico e del documento amministrativo informatico sono indicati 
agli articoli 9, 21 del DPCM sul protocollo informatico, 3.12.2013; il DPR 445/2000 artt. 53-55-56 e il DPCM 
3.12.2013, allegato 5. 


Metadati di profilo archivistico (opzionale) 


La tabella andrà compilata con i metadati richiesti solo per i documenti afferenti al fascicolo informatico di procedimento 
amministrativo. In questo caso il fascicolo informatico è creato e gestito secondo le disposizioni dell’articolo 41 del Codice 
dell’amministrazione digitale (DLgs. 82/2005 e s.m.i.). 


 


N° Metadato Descrizione Formato Obb. Ric. 


1 Titolo  (in numero romano) SI SI 


2 Classe  (in numero arabo) SI SI 


3 Tipologia Documentaria   SI SI 


4 ID Fascicolo/ repertorio Identificativo del fascicolo  SI SI 


5 Oggetto Oggetto del procedimento Oggetto del fascicolo SI SI 


6 Elenco documenti Elenco documenti afferenti il 
fascicolo 


 SI  


7 Responsabile del 
procedimento 


Responsabile del procedimento 
amministrativo 


 SI  


8 Amministrazioni partecipanti  Amministrazioni partecipanti al 
procedimento 


 SI  


9 Anno di apertura  Anno di apertura del fascicolo  SI SI 


10 Anno di chiusura Anno di chiusura del fascicolo  SI SI 


Metadati di profilo archivistico 2 (opzionale) 


La tabella andrà compilata per tutti gli altri tipi di documenti afferenti esclusivamente a fascicoli per attività e per affare. Le 
informazioni fanno riferimento alla segnatura archivistica.  
Inoltre, si ricorda che il fascicolo di affare conserva i documenti relativi ad una competenza non procedimentalizzata, per la quale 
non segue un provvedimento finale.  


 
N° Metadato Descrizione Formato Obb. Ric. 


1 AnnoDiApertura Anno di apertura del fascicolo  SI SI 


2 Titolo  (in numero romano) SI SI 


3 Classe  (in numero arabo) SI SI 


4 IDFascicolo Identificativo del fascicolo  SI SI 


 


N.B.: Ciascun metadato di ogni singola DA è contrassegnato come obbligatorio o meno nella 
colonna corrispondente, in ogni caso è possibile concordare caso per caso obbligatorietà anche 
diverse da quelle esemplificate in tabella, oltre ad eventuali altri metadati aggiuntivi.  


Il concetto vale anche per la ricercabilità dei metadati indicati per ciascuna tipologia documentaria; 
la decisione in merito a quali metadati rendere ricercabili o meno rimarrà in capo al Conservatore. 
Quelli indicati come ricercabili devono considerarsi a titolo esemplificativo.  
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Si ricorda che ogni procedimento amministrativo deve avere un responsabile (UOR e RPA; 
L.241/90).  
 


Nel caso si decida di avviare la fascicolazione, dovrà esserci una fase di progettazione precedente 
al versamento. 


5.2.1 Tipologia documentaria: Documento Informatico  


N° Metadato Descrizione Formato Obb Ric 


1 Hash Impronta del documento Hash SI   


2 Nome_Documento Nome del Documento conservato nel sistema del SP Stringa SI SI 


3 UID_Documento ID del Documento nel sistema del SP Stringa SI SI 


4 Data di chiusura Data di chiusura di un documento, indica il momento nel quale il 
documento informatico è reso immodificabile.  


dd/MM/yyyy SI SI 


5 Versione Versione del Documento Numero 
intero 


SI   


6 Destinatario Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a ricevere il documento 
informatico (codice fiscale) 


Stringa SI SI 


7 Soggetto produttore Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a produrre il documento 
informatico 


Stringa SI SI 


8 Oggetto Metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto del 
documento (es. tipologia documentaria) 


Stringa SI SI 


5.2.2 Tipologia documentaria: Documento Amministrativo Informatico (PA) 


N° Metadato Descrizione Formato Obb Ric 


1 Hash Impronta del documento Hash SI   


2 Nome_Documento Nome del Documento conservato nel sistema del SP Stringa SI SI 


3 UID_Documento ID del Documento nel sistema del SP Stringa SI SI 


4 Data di chiusura Data di chiusura di un documento, indica il momento nel quale il 
documento informatico è reso immodificabile.  


dd/MM/yyyy SI SI 


5 Versione Versione del Documento Numero 
intero 


SI   


6 Destinatario Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a ricevere il documento 
informatico (codice fiscale) [NOTA. Tale metadato andrà compilato 
solo nei casi in cui è richiesto, per gli altri documenti che non lo 
prevedono (Es. fattura passiva) dovrà essere sostituito dal 


corrispondente “Mittente”] 


Stringa SI SI 


7 Soggetto produttore Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a produrre il documento 
informatico 


Stringa SI SI 


8 Oggetto Metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto del 
documento (es. tipologia documentaria) 


Stringa SI SI 


9 Mittente Soggetto che ha autorità e competenza ad inviare il documento Stringa NO   


10 DataProtDocumento Data del protocollo dd/MM/yyyy NO   


11 IdentificativoDocRicevuto Protocollo del documento ricevuto (se disponibile) Stringa NO   


12 CodiceIPA Codice identificativo IPA Stringa SI SI 


13 CodiceAOO Codice identificativo dell’AOO Stringa SI SI 


14 CodiceRegistro Codice identificativo del registro Stringa SI SI 


15 RGD Responsabile della gestione documentale o responsabile del servizio 
per la tenuta del protocollo informatico 


Stringa NO  
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5.2.3 Tipologia documentaria: Registro Unico delle Fatture 


N° Metadato Descrizione Formato Obb Ric 


1 Hash Impronta del documento Hash SI   


2 Nome_Documento Nome del Documento conservato nel sistema del SP Stringa SI SI 


3 UID_Documento ID del Documento nel sistema del SP Stringa SI SI 


4 Data di chiusura Data di chiusura di un documento, indica il momento nel 
quale il documento informatico è reso immodificabile.  


dd/MM/yyyy SI SI 


5 Versione Versione del Documento Numero intero SI   


6 Destinatario Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a ricevere il 
documento informatico (codice fiscale) 


Stringa SI SI 


7 Soggetto produttore Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a produrre il 
documento informatico 


Stringa SI SI 


8 Oggetto Metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto 
del documento (es. tipologia documentaria) 


Stringa SI SI 


9 Numero Numero progressivo attribuito al registro unico delle fatture Numero intero SI SI 


10 Anno Anno del registro unico delle fatture yyyy SI SI 


11 Data Data di creazione del registro dd/MM/yyyy SI SI 


12 NumeroIniziale Numero della prima registrazione sul registro unico delle 
fatture 


Numero intero NO   


13 NumeroFinale Numero dell’ultima registrazione sul registro unico delle 
fatture 


Numero intero NO   


14 DataInizioRegistrazioni Data della prima registrazione sul registro unico delle fatture dd/MM/yyyy NO   


15 DataFineRegistrazioni Data dell’ultima registrazione sul registro unico delle fatture dd/MM/yyyy NO   


16 Produttore Persona fisica o giuridica, di norma diversa dal soggetto che 
ha formato il documento, che produce il pacchetto di 
versamento ed è responsabile del trasferimento del suo 
contenuto nel sistema di conservazione.   Nelle pubbliche 
amministrazioni, tale figura si identifica con il responsabile 
della gestione documentale. 


Stringa SI   


17 Mittente Nome, Cognome, Codice Fiscale. Soggetto che ha l’autorità 
a inviare il documento (se richiesto) 


Stringa SI   


18 CodiceIdentificativoAmministrazione Codice IPA Stringa NO   


19 CodiceIdentificativoAOO Codice AOO Stringa SI   


20 CodiceIdentificativoRegistro Codice identificativo del registro Stringa SI   


21 Identificazione del conservatore Telecom Italia Trust Technologies Stringa NO   


5.2.4 Tipologia documentaria: Registro IVA (PA) 


N° Metadato Descrizione Formato Obb Ric 


1 Hash Impronta del documento Hash SI   


2 Nome_Documento Nome del Documento conservato nel sistema del SP Stringa SI SI 


3 UID_Documento ID del Documento nel sistema del SP Stringa SI SI 


4 Data di chiusura Data di chiusura di un documento, indica il momento nel quale il 
documento informatico è reso immodificabile.  


dd/MM/yyyy SI SI 


5 Versione Versione del Documento Numero 
intero 


SI   
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6 Destinatario Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a ricevere il documento 
informatico (codice fiscale) 


Stringa SI SI 


7 Soggetto produttore Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a produrre il documento 
informatico 


Stringa SI SI 


8 Oggetto Metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto del documento 
(es. tipologia documentaria) 


Stringa SI SI 


9 Produttore Persona fisica o giuridica, di norma diversa dal soggetto che ha formato il 
documento, che produce il pacchetto di versamento ed è responsabile del 
trasferimento del suo contenuto nel sistema di conservazione. Nelle 
pubbliche amministrazioni, tale figura si identifica con il responsabile della 
gestione documentale. 


Stringa SI   


10 Repertorio Numerazione continua e progressiva per anno del registro Stringa SI SI 


11 Anno Anno di competenza fiscale yyyy SI SI 


12 Data  Data di creazione del registro dd/MM/yyyy SI SI 


13 Numero prima registrazione   Stringa NO   


14 Numero ultima registrazione   Stringa NO   


15 Identificazione del 
conservatore 


Telecom Italia Trust Technologies Stringa NO   


5.2.5 Tipologia documentaria: Delibera CDA 


N° Metadato  Descrizione Formato Obb Ric 


1 Hash Impronta del documento Hash SI   


2 Nome_Documento Nome del Documento conservato nel sistema del SP Stringa SI SI 


3 UID_Documento ID del Documento nel sistema del SP Stringa SI SI 


4 Data di chiusura Data di chiusura di un documento, indica il momento nel 
quale il documento informatico è reso immodificabile.  


dd/MM/yyyy SI SI 


5 Versione Versione del Documento Numero 
intero 


SI   


6 Destinatario Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a ricevere il 
documento informatico 


Stringa SI SI 


7 Soggetto produttore Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a produrre il 
documento informatico 


Stringa SI SI 


8 Oggetto Metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto 
del documento (es. tipologia documentaria) 


Stringa SI SI 


9 Produttore Persona fisica o giuridica, di norma diversa dal soggetto che 
ha formato il documento, che produce il pacchetto di 
versamento ed è responsabile del trasferimento del suo 
contenuto nel sistema di conservazione. Nelle pubbliche 
amministrazioni, tale figura si identifica con il responsabile 
della gestione documentale. 


Stringa SI SI 


10 Anno Coincide con l’anno della data di deliberazione yyyy SI SI 


11 Membri del CDA Elenco nominativi dei membri CDA Stringa NO   


12 Numero di repertorio  Coincide con il numero di registrazione della deliberazione 
nello specifico repertorio 


Stringa SI   


13 Repertorio Indicare il registro di repertorio di riferimento  Stringa SI   


14 CodiceUOR (unità operativa 
responsabile) 


Nei casi in cui è previsto Stringa NO   


15 CodiceIdentificativoAOO Nei casi in cui sia previsto Stringa SI   


16 ResponsabileGestioneDocumentale Responsabile della gestione documentale o Responsabile 
del servizio per la tenuta del protocollo informatico. 


Stringa SI   


17 Responsabile del procedimento Responsabile del procedimento amministrativo  Stringa NO   


18 Identificazione del conservatore Telecom Italia Trust Technologies Stringa NO   







    


Codice: EVOCST01.TT.DPMU14001.16 


Descrizione del servizio TRUST LEGAL SPACE Stato: Rilasciato  


 


Telecom Italia Trust Technologies S.r.l. – Documento pubblico – Tutti i diritti riservati Pag. 26 di 47 


 


5.2.6 Tipologia documentaria: Fatture Elettroniche Attive (Privati) 


N° Metadato Descrizione Formato Obb Ric 


1 Hash Impronta del documento Hash SI   


2 Nome_Documento Nome del Documento conservato nel sistema del SP Stringa SI SI 


3 UID_Documento ID del Documento nel sistema del SP Stringa SI SI 


4 Data di chiusura Data di chiusura di un documento, indica il momento nel quale il 
documento informatico è reso immodificabile.  


dd/MM/yyyy SI SI 


5 Versione Versione del Documento Numero 
intero 


SI   


6 Destinatario Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a ricevere il documento 
informatico (codice fiscale) 


Stringa SI SI 


7 Soggetto produttore Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a produrre il documento 
informatico 


Stringa SI SI 


8 Oggetto Metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto del 
documento (es. la tipologia documentaria) 


Stringa SI SI 


9 NumeroFattura Numero della fattura Stringa SI SI 


10 Produttore Responsabile del versamento - Generalità Stringa NO   


11 Mittente (Nei casi in cui sia previsto) Stringa SI SI 


12 Identificazione del 
conservatore 


Telecom Italia Trust Technologies Stringa NO  


13 AnnoFiscale Anno di competenza fiscale yyyy SI SI 


14 Data Emissione Data di emissione della fattura attiva dd/MM/yyyy SI SI 


15 Registro/Sezionale Codice identificativo univoco per la struttura versante del registro in cui 
la fattura è registrata 


Stringa   SI 


5.2.7 Tipologia documentaria: Fatture Elettroniche Attive (PA) 


N° Metadato Descrizione Formato Obb Ric 


1 Hash Impronta del documento Hash SI   


2 Nome_Documento Nome del Documento conservato nel sistema del SP Stringa SI SI 


3 UID_Documento ID del Documento nel sistema del SP Stringa SI SI 


4 Data di chiusura Data di chiusura di un documento, indica il momento nel quale il 
documento informatico è reso immodificabile.  


dd/MM/yyyy SI SI 


5 Versione Versione del Documento Numero 
intero 


SI   


6 Destinatario Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a ricevere il documento 
informatico (codice fiscale) 


Stringa SI SI 


7 Soggetto produttore Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a produrre il documento 
informatico 


Stringa SI SI 


8 Oggetto Metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto del 
documento (es. tipologia documentaria) 


Stringa SI SI 


9 Produttore Persona fisica o giuridica, di norma diversa dal soggetto che ha 
formato il documento, che produce il pacchetto di versamento ed è 
responsabile del trasferimento del suo contenuto nel sistema di 
conservazione. Nelle pubbliche amministrazioni, tale figura si 
identifica con il responsabile della gestione documentale. 


Stringa SI   


10 Mittente Indicazione del mittente della fattura (indicare il nome, cognome, 
codice fiscale, P.IVA) [NOTA. In caso di fatture attive basterà il 


destinatario] 


Stringa SI SI 


11 AnnoFiscale Anno di competenza fiscale yyyy SI SI 







    


Codice: EVOCST01.TT.DPMU14001.16 


Descrizione del servizio TRUST LEGAL SPACE Stato: Rilasciato  


 


Telecom Italia Trust Technologies S.r.l. – Documento pubblico – Tutti i diritti riservati Pag. 27 di 47 


 


12 DataEmissione Data di emissione della fattura (coincide con la data del documento) dd/MM/yyyy SI SI 


13 RegistroSezionale Codice identificativo univoco per la struttura versante del registro in 
cui la fattura è registrata 


Stringa SI SI 


14 IdentificativoSDI Numero attribuito dal Sistema di Interscambio al file ricevuto Stringa SI SI 


15 NumeroDocumento Numero della fattura Stringa SI SI 


16 NomeFile Nome attribuito al file secondo le regole riportate su Disciplinare 
Tecnico 


Stringa SI SI 


17 DataOraRicezione Data e ora in cui il file è stato ricevuto dal Sistema di Interscambio dd/MM/yyyy/ 
HH:MM 


SI SI 


18 DataOraConsegna Data e ora in cui il file è stato consegnato dal Sistema di Interscambio 


 


dd/MM/yyyy 
HH:MM 


SI SI 


19 IndiceFascicolo Identificativo del fascicolo Stringa NO NO 


20 Identificazione del 
conservatore 


Telecom Italia Trust Technologies Stringa NO   


5.2.8 Tipologia documentaria: Fatture Elettroniche Passive (PA) 


N° Metadato Descrizione Formato Obb Ric 


1 Hash Impronta del documento Hash SI   


2 Nome_Documento Nome del Documento conservato nel sistema del SP Stringa SI SI 


3 UID_Documento ID del Documento nel sistema del SP Stringa SI SI 


4 Data di chiusura Data di chiusura di un documento, indica il momento nel quale il 
documento informatico è reso immodificabile.  


dd/MM/yyyy SI SI 


5 Versione Versione del Documento Numero 
intero 


SI   


6 Destinatario Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a ricevere il documento 
informatico è. [NOTA. Anche  se è un metadato obbligatorio, dato che 


si tratta di fatture passive , non deve essere inserito] 


Stringa   


7 Soggetto produttore Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a produrre il documento 
informatico 


Stringa SI SI 


8 Oggetto Metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto del 
documento (es. la tipologia documentaria) 


Stringa SI SI 


9 Produttore Persona fisica o giuridica, di norma diversa dal soggetto che ha 
formato il documento, che produce il pacchetto di versamento ed è 
responsabile del trasferimento del suo contenuto nel sistema di 
conservazione. Nelle pubbliche amministrazioni, tale figura si identifica 
con il responsabile della gestione documentale. 


Stringa SI   


10 Mittente Indicazione del mittente della fattura (indicare il nome, cognome, 
codice fiscale, P.IVA) 


Stringa SI SI 


11 Anno Anno di registrazione yyyy SI SI 


12 DataEmissione Data di emissione della fattura  dd/MM/yyyy SI SI 


13 RegistroSezionale Codice del registro/sezionale/bollato IVA di pertinenza Stringa SI SI 


14 AOO Area Organizzativa Omogenea Stringa SI   


15 UOR Unità Operativa Responsabile Stringa NO   


16 ResponsabileProcedimento Nominativo del Responsabile del procedimento  Stringa NO   


17 NumeroRUF Codice di registrazione della fattura nel Registro unico delle fatture Stringa SI   


18 DataRegistrazioneRUF Data di registrazione nel Registro unico delle fatture dd/MM/yyyy SI SI 


19 CIG Codice identificativo di gara Stringa NO   


20 CUP Codice unico di Progetto in caso di fatture relative a opere pubbliche, 
interventi di manutenzione straordinaria 


Stringa NO   


21 Identificazione del conservatore Telecom Italia Trust Technologies Stringa NO   
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5.2.9 Tipologia documentaria: Fatture Elettroniche Passive (Privati) 


N° Metadato Descrizione Formato Obb Ric 


1 Hash Impronta del documento Hash SI   


2 Nome_Documento Nome del Documento conservato nel sistema del SP Stringa SI SI 


3 UID_Documento ID del Documento nel sistema del SP Stringa SI SI 


4 Data di chiusura Data di chiusura di un documento, indica il momento nel quale il 
documento informatico è reso immodificabile.  


dd/MM/yyyy SI SI 


5 Versione Versione del Documento Numero 
intero 


SI   


6 Destinatario Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a ricevere il documento 
informatico [NOTA. Anche  se è un metadato obbligatorio, dato che si 


tratta di fatture passive , non deve essere inserito] 


Stringa   


7 Soggetto produttore Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a produrre il documento 
informatico 


Stringa SI SI 


8 Oggetto Metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto del 
documento (esempio: tipologia documentaria) 


Stringa SI SI 


9 Produttore Persona fisica o giuridica, di norma diversa dal soggetto che ha 
formato il documento, che produce il pacchetto di versamento ed è 
responsabile del trasferimento del suo contenuto nel sistema di 
conservazione. Nelle pubbliche amministrazioni, tale figura si 
identifica con il responsabile della gestione documentale. 


Stringa SI   


10 Mittente Indicazione del mittente della fattura (indicare il nome, cognome, 
codice fiscale, P.IVA) 


Stringa SI SI 


11 AnnoFiscale Anno fiscale di registrazione nel registro IVA yyyy SI SI 


12 DataRegistrazioneIVA Data di registrazione della fattura nel registro IVA dd/MM/yyyy SI SI 


13 DataEmissione Data di emissione della fattura o del documento contabile equivalente 
(art. 42 DL 66/2014)  


dd/MM/yyyy SI   


14 RegistroSezionale Codice del registro/sezionale/bollato IVA di pertinenza Stringa SI   


15 Identificazione del 
conservatore 


Telecom Italia Trust Technologies Stringa NO   


5.2.10 Tipologia documentaria: Libro Giornale (Privati) 


N° Metadato Descrizione Formato Obb Ric 


1 Hash Impronta del documento Hash SI   


2 Nome_Documento Nome del Documento conservato nel sistema del SP Stringa SI SI 


3 UID_Documento ID del Documento nel sistema del SP Stringa SI SI 


4 Data di chiusura Data di chiusura di un documento, indica il momento nel quale il 
documento informatico è reso immodificabile.  


dd/MM/yyyy SI SI 


5 Versione Versione del Documento Numero 
intero 


SI   


6 Destinatario Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a ricevere il documento 
informatico (codice fiscale) 


Stringa SI SI 


7 Soggetto produttore Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a produrre il documento 
informatico 


Stringa SI SI 


8 Oggetto Metadato  funzionale a riassumere brevemente il contenuto del 
documento (es. tipologia documentaria) 


Stringa SI SI 


9 Produttore Responsabile del versamento - Generalità Stringa SI   


10 Mittente (nei casi in cui sia previsto) Stringa NO   


11 Identificazione del 
conservatore 


Telecom Italia Trust Technologies Stringa NO   


12 AnnoFiscale Anno di competenza fiscale yyyy SI SI 
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13 Data Emissione Data di inizio emissione del Libro Giornale dd/MM/yyyy NO SI 


14 Data termine Emissione Data di fine emissione del Libro Giornale dd/MM/yyyy NO   


 


5.2.11 Tipologia documentaria: Documento di Trasporto 


N° Metadato Descrizione Formato Obb Ric 


1 Hash Impronta del documento Hash SI   


2 Nome_Documento Nome del Documento conservato nel sistema del SP Stringa SI SI 


3 UID_Documento ID del Documento nel sistema del SP Stringa SI SI 


4 Data di chiusura Data di chiusura di un documento, indica il momento nel quale il documento 
informatico è reso immodificabile.  


dd/MM/yyyy SI SI 


5 Versione Versione del Documento Numero 
intero 


SI   


6 Destinatario Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a ricevere il documento 
informatico (codice fiscale) 


Stringa SI SI 


7 Soggetto produttore Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a produrre il documento 
informatico 


Stringa SI SI 


8 Oggetto Metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto del documento 
(es. tipologia documentaria) 


Stringa SI SI 


9 Produttore Responsabile del versamento - Generalità Stringa NO   


10 Mittente (Nei casi in cui sia previsto) Stringa NO   


11 Identificazione del 
conservatore 


Telecom Italia Trust Technologies Stringa NO   


12 Vettore    Stringa  SI   


13 AnnoFiscale Anno di competenza fiscale yyyy SI SI 


14 Tipologia documentaria Documento di trasporto,  Stringa NO   


15 Codice Fiscale  codice fiscale, P.IVA Stringa SI   


5.2.12 Tipologia documentaria: Libro Magazzino (Privati) 


N° Metadato Descrizione Formato Obb Ric 


1 Hash Impronta del documento Hash SI   


2 Nome_Documento Nome del Documento conservato nel sistema del SP Stringa SI SI 


3 UID_Documento ID del Documento nel sistema del SP Stringa SI SI 


4 Data di chiusura Data di chiusura di un documento, indica il momento nel quale il 
documento informatico è reso immodificabile.  


dd/MM/yyyy SI SI 


5 Versione Versione del Documento Numero 
intero 


SI   


6 Destinatario Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a ricevere il 
documento informatico [NOTA. Anche  se è un metadato 
obbligatorio, dato che in questo caso non esiste, non deve essere 


inserito] 


   


7 Soggetto produttore Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a produrre il 
documento informatico 


Stringa SI SI 


8 Oggetto Metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto del 
documento (es. tipologia documentaria) 


Stringa SI SI 


9 Produttore Responsabile del versamento - Generalità Stringa NO   


10 Mittente (Nei casi in cui sia previsto) Stringa NO   


11 Identificazione del conservatore Telecom Italia Trust Technologies Stringa  NO   
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12 AnnoFiscale Anno fiscale di riferimento yyyy SI SI 


13 Mese Mese di riferimento Stringa SI SI 


14 DataPrimaRegistrazione   dd/MM/yyyy SI SI 


15 DataUltimaRegistrazione   dd/MM/yyyy SI SI 


16 DataDiCarico   dd/MM/yyyy SI SI 


5.2.13 Tipologia documentaria: Verbali Esame Universitario 


N° Metadato Descrizione Formato Obb Ric 


1 Hash Impronta del documento Hash SI   


2 Nome_Documento Nome del Documento conservato nel sistema del SP Stringa SI SI 


3 UID_Documento ID del Documento nel sistema del SP Stringa SI SI 


4 Data di chiusura Data di chiusura di un documento, indica il momento nel quale il 


documento informatico è reso immodificabile.  


dd/MM/yyyy SI SI 


5 Versione Versione del Documento Numero intero SI   


6 Destinatario Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a ricevere il 


documento informatico (codice fiscale) 


Stringa SI SI 


7 Soggetto produttore Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a produrre il 


documento informatico 


Stringa SI SI 


8 Oggetto Metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto del 


documento (es. tipologia documentaria) 


Stringa SI SI 


9 Area Facoltà o Area (Codice o Nome) Stringa SI SI 


10 Cod_Corso Codice del corso di studio Stringa NO   


11 Cod_Ins Codice Insegnamento Stringa NO   


12 Cod_Esame Identificativo del singolo esame Stringa NO   


13 Cod_Appello Identificativo del singolo appello Stringa NO   


5.2.14 Tipologia documentaria: Contratti 


N° Metadato Descrizione Formato Obb Ric 


1 Hash Impronta del documento Hash SI   


2 Nome_Documento Nome del Documento conservato nel sistema del SP Stringa SI SI 


3 UID_Documento ID del Documento nel sistema del SP Stringa SI SI 


4 Data di chiusura Data di chiusura di un documento, indica il momento nel quale il 
documento informatico è reso immodificabile.  


dd/MM/yyyy SI SI 


5 Versione Versione del Documento Numero intero SI   


6 Destinatario Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a ricevere il documento 
informatico (codice fiscale) 


Stringa SI SI 


7 Soggetto produttore Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a produrre il documento 
informatico 


Stringa SI SI 


8 Oggetto Metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto del 
documento (es. tipologia documentaria) 


Stringa SI SI 


9 Data del Documento Data del Documento dd/MM/yyyy SI SI 
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10 Data_Contabile Data contabile dd/MM/yyyy SI SI 


11 Cod_BU Dipartimento, ente o settore Stringa SI SI 


12 Cod_Archivio Rif. Archivio del Cliente Stringa NO   


13 Tipo_Documento Rif. Archivio del Cliente Stringa NO   


14 Oggetto_Doc secondo l'esigenza Stringa NO   


15 Cod_Rapporto Rif. Archivio del Cliente Stringa SI SI 


16 Cod_SottoRapp secondo l'esigenza Stringa NO   


17 Cod_Cliente Rif. Archivio del Cliente Stringa NO   


18 Cod_Promotore Rif. Archivio del Cliente Stringa NO   


19 Cod_Fornitore Rif. Archivio del Cliente Stringa NO   


5.2.15 Tipologia documentaria: Contabili di sportello 


N° Metadato Descrizione Formato Obb Ric 


1 Hash Impronta del documento Hash SI   


2 Nome_Documento Nome del Documento conservato nel sistema del SP Stringa SI SI 


3 UID_Documento ID del Documento nel sistema del SP Stringa SI SI 


4 Data di chiusura Data di chiusura di un documento, indica il momento nel quale il 
documento informatico è reso immodificabile.  


dd/MM/yyyy SI SI 


5 Versione Versione del Documento Numero intero SI   


6 Destinatario Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a ricevere il documento 
informatico (codice fiscale) 


Stringa SI SI 


7 Soggetto produttore Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a produrre il documento 
informatico 


Stringa SI SI 


8 Oggetto Metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto del 
documento (es. tipologia documentaria) 


Stringa SI SI 


9 Data_Contabile Data contabile dell'operazione dd/MM/yyyy SI SI 


10 ABI_BANCA_OP ABI banca da cui è stata fatta l'operazione Stringa SI   


11 Cod_Operazione Codice/Tipo Operazione Stringa SI SI 


12 Stato_Doc Stato del documento Stringa NO   


13 Cod_Rapporto Rapporto sul quale è stata fatta l'operazione Stringa SI   


14 Tipo_Rapporto Tipo rapporto Stringa NO   


15 CF_PIVA_CL Codice fiscale  di chi firma Stringa SI SI 


16 Cod_Filiale_Rapp Filiale a cui appartiene il rapporto Stringa NO   


17 NDG_Cliente NDG del cliente Stringa NO   


18 Postazione_Op Applicazione/postazione operazione Stringa NO   


19 Matricola_Op Matricola operatore Stringa NO   


5.2.16 Tipologia documentaria: Registro Giornaliero di Protocollo 


N° Metadato Descrizione Formato Obb Ric 


1 Hash Impronta del documento Hash SI   


2 Nome_Documento Nome del Documento conservato nel sistema del SP Stringa SI SI 


3 UID_Documento ID del Documento nel sistema del SP Stringa SI SI 


4 Data di chiusura Data di chiusura di un documento, indica il momento nel quale il documento 
informatico è reso immodificabile.  


dd/MM/yyyy SI SI 
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5 Versione Versione del Documento Numero intero SI   


6 Destinatario Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a ricevere il documento 
informatico (codice fiscale) 


Stringa SI SI 


7 Soggetto produttore Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a produrre il documento 
informatico 


Stringa SI SI 


8 Oggetto Metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto del documento (es. 
tipologia documentaria) 


Stringa SI SI 


9 Cod_IPA Identificativo dell'amministrazione Stringa SI SI 


10 Amministrazione Denominazione amministrazione Stringa SI SI 


11 Cod_AOO Area organizzativa omogenea Stringa SI SI 


12 Responsabile Responsabile della gestione documentale o Responsabile del servizio per la 
tenuta del protocollo informatico - Nome, Cognome, Codice fiscale 


Stringa SI   


13 Numero Numero progressivo del registro Numero intero SI SI 


14 Anno Anno del registro giornaliero di protocollo Numero intero SI SI 


15 Soggetto produttore2 Operatore che ha prodotto il Registro - Nome, Cognome, Codice fiscale Stringa NO NO 


16 Numero prima 
registrazione 


Numero della prima registrazione effettuata sul registro Numero intero NO NO 


17 Numero ultima 
registrazione 


Numero dell’ultima registrazione effettuata sul registro Numero intero NO NO 


18 Data prima 
registrazione 


Data della prima registrazione effettuata sul registro dd/MM/yyyy NO NO 


19 Data ultima 
registrazione 


Data dell’ultima registrazione effettuata sul registro dd/MM/yyyy NO NO 


20 Codice registro Codice identificativo del registro Stringa NO NO 


 


Rif. Istruzioni per il registro giornaliero di protocollo di AgID - PRODUZIONE E CONSERVAZIONE DEL REGISTRO GIORNALIERO 
DI PROTOCOLLO - documento di marzo 2015 


http://www.agid.gov.it/sites/default/files/documenti_indirizzo/istruzioni_per_la_produzione_e_conservazione_registro_giornaliero_
di_protocollo.pdf 


 


5.2.17 Tipologia documentaria: Determina 


N° Metadato Descrizione Formato Obb Ric 


1 Hash Impronta del documento Hash SI   


2 Nome_Documento Nome del Documento conservato nel sistema del SP Stringa SI SI 


3 UID_Documento ID del Documento nel sistema del SP Stringa SI SI 


4 Data di chiusura Data di chiusura di un documento, indica il momento nel quale il 
documento informatico è reso immodificabile.  


dd/MM/yyyy SI SI 


5 Versione Versione del Documento Numero 
intero 


SI   


6 Destinatario Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a ricevere il documento 
informatico (codice fiscale) 


Stringa SI SI 


7 Soggetto produttore Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a produrre il documento 
informatico 


Stringa SI SI 


8 Oggetto Metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto del 
documento (es. tipologia documentaria) 


Stringa SI SI 



http://www.agid.gov.it/sites/default/files/documenti_indirizzo/istruzioni_per_la_produzione_e_conservazione_registro_giornaliero_di_protocollo.pdf

http://www.agid.gov.it/sites/default/files/documenti_indirizzo/istruzioni_per_la_produzione_e_conservazione_registro_giornaliero_di_protocollo.pdf
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9 Produttore Persona fisica o giuridica, di norma diversa dal soggetto che ha formato 
il documento, che produce il pacchetto di versamento ed è responsabile 
del trasferimento del suo contenuto nel sistema di conservazione.  Nelle 
pubbliche amministrazioni, tale figura si identifica con il responsabile 
della gestione documentale. 


Stringa SI   


10 Anno  Anno di repertorio yyyy SI   


11 Numero  Numero intero (numero di registrazione nel repertorio)   Stringa SI SI 


12 Data  Data della determinazione  dd/MM/yyyy SI SI 


13 Autore Autore del documento: nome e cognome del Dirigente o responsabile 
firmatario (nel caso di delega indicare il soggetto delegante per conto 
del quale il firmatario opera) 


                 
Stringa 


SI SI 


14 CodiceUOR (unità operativa 
responsabile) 


Nei casi in cui è previsto   NO  


15 CodiceIdentificativoAOO Nei casi in cui sia previsto   SI  


16 Responsabile del 
procedimento 


Responsabile del procedimento amministrativo   NO   


17 Data di chiusura Data di chiusura di un documento, indica il momento nel quale il 
documento informatico è reso immodificabile.  


dd/MM/yyyy SI   


18 Identificazione del 
conservatore 


Telecom Italia Trust Technologies Stringa NO   


19 FirmatarioEnte Nome del firmatario della determina per conto dell’ente Stringa NO  


20 RuoloFirmatario Ruolo o qualifica del firmatario della determinazione (può essere 
specificato eventuale funzione di delega) 


Stringa NO  


5.2.18 Tipologia documentaria: PEC 


N° Metadato Descrizione Formato Obb Ric 


1 Hash Impronta del documento Hash SI   


2 Nome_Documento Nome del Documento conservato nel sistema del SP Stringa SI SI 


3 UID_Documento ID del Documento nel sistema del SP Stringa SI SI 


4 Data di chiusura 


Data di chiusura di un documento, indica il momento nel quale il 
documento informatico è reso immodificabile. [NOTA. Anche se questo 
metadato è obbligatorio, poiché in questo caso coincide con la data del 
messaggio PEC,  non deve essere valorizzato]  


   


5 Destinatario 
Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a ricevere il documento 
informatico (codice fiscale) 


Stringa SI SI 


6 Soggetto produttore 
Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a produrre il documento 
informatico 


Stringa SI SI 


7 Oggetto 
Metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto del 
documento : campo oggetto del messaggio PEC 


Stringa SI SI 


8 Message_ID 
Il codice identificativo univoco dei messaggi correlati generati (ricevute, 
errori, ecc.) (Message-ID cfr. 6.3 delle Regole Tecniche PEC  - Allegato 
al DM 2 novembre 2005) 


STRING NO  


9 Data Data del messaggio PEC dd/MM/yyyy SI SI 


10 ConsegnatoA 
Solo per ricevute di consegna ricevute : indica il destinatario a cui è stato 
consegnato il messaggio PEC spedito. 


STRING NO  


11 mailbox 
Casella di posta elettronica a cui è afferente il messaggio PEC (mittente 
per messaggi spediti o destinataria per messaggi ricevuti) 


STRING NO  


12 Tipo_Messaggio Tipologia del messaggio PEC (Busta di Trasporto, Ricevuta, Avviso) STRING NO  


13 Mittente Indirizzo email del mittente del messaggio PEC STRING NO SI 


14 RIFMSGID 
Il codice identificativo univoco assegnato al messaggio originale (X-
Riferimento-Message-ID cfr. 6.3 delle Regole Tecniche PEC  - Allegato 
al DM 2 novembre 2005) 


STRING NO SI 
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15 Destinatari Indirizzo email del/i destinatario/i del messaggio PEC STRING NO SI 


5.2.19 Tipologia documentaria: Libri Contabili 


Di seguito vengono descritte le tipologie documentarie dei Libri Contabili. 


5.2.19.1 Tipologia documentaria: Libro Cespiti Privati 


N° Metadato Descrizione Formato Obb Ric 


1 Hash Impronta del documento Hash SI   


2 Nome_Documento Nome del Documento conservato nel sistema del SP Stringa SI SI 


3 UID_Documento ID del Documento nel sistema del SP Stringa SI SI 


4 Data di chiusura Data di chiusura di un documento, indica il momento nel quale il 
documento informatico è reso immodificabile.  


dd/MM/yyyy SI SI 


5 Versione Versione del Documento Numero intero SI   


6 Destinatario Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a ricevere il documento 
informatico 


Stringa SI SI 


7 Soggetto produttore Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a produrre il documento 
informatico 


Stringa SI SI 


8 Oggetto Metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto del 
documento (es. tipologia documentaria) 


Stringa SI SI 


9 Produttore Responsabile del versamento - Generalità Stringa SI   


10 Mittente (Nei casi in cui sia previsto) Stringa NO   


11 Identificazione del soggetto 
conservatore 


Telecom Italia Trust Technologies Stringa SI   


12 AnnoFiscale Anno di competenza fiscale AAAA SI SI 


13 Data Emissione Data di inizio emissione del Libro cespiti.  


A titolo di esempio: 01/01/2012 


dd/MM/yyyy NO   


14 Data termine Emissione Data di fine emissione del Libro cespiti.  


A titolo di esempio: 31/12/2012 


dd/MM/yyyy NO   


15 ProgressivoInizio Numero prima pagina Numero intero NO   


16 ProgressivoFine Numero ultima pagina Numero intero NO   


5.2.19.2 Tipologia documentaria: Libro Inventari (privati) 


N° Metadato Descrizione Formato Obb Ric 


1 Hash Impronta del documento Hash SI   


2 Nome_Documento Nome del Documento conservato nel sistema del SP Stringa SI SI 


3 UID_Documento ID del Documento nel sistema del SP Stringa SI SI 


4 Data di chiusura Data di chiusura di un documento, indica il momento nel quale il 
documento informatico è reso immodificabile.  


dd/MM/yyyy SI SI 


5 Versione Versione del Documento Numero intero SI   


6 Destinatario Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a ricevere il documento 
informatico [NOTA. Anche  se è un metadato obbligatorio, dato che in 


questo caso non esiste , non deve essere inserito] 
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7 Soggetto produttore Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a produrre il documento 
informatico 


Stringa SI SI 


8 Oggetto Metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto del 
documento (es. tipologia documentaria) 


Stringa SI SI 


9 Produttore Responsabile del versamento - Generalità Stringa SI   


10 Mittente (Nei casi in cui sia previsto) [NOTA.  Poiché in questo caso il mittente 
coincide  con il Soggetto Produttore questo metadato può non essere 


inserito] 


Stringa NO   


11 Identificazione del soggetto 
conservatore 


Telecom Italia Trust Technologies Stringa SI   


12 AnnoFiscale Anno di competenza fiscale aaaa SI   


13 Data Emissione Data di inizio emissione del Libro inventari. A titolo di esempio: 2012-
01-01 


dd/MM/yyyy NO   


14 Data termine Emissione Data di fine emissione del Libro inventari. A titolo di esempio: 2012-12-
31 


dd/MM/yyyy NO   


15 ProgressivoInizio Numero prima pagina Numero intero NO   


16 ProgressivoFine Numero ultima pagina Numero intero NO   


 


NOTA. Nel caso questa DA debba essere utilizzata da una PA andranno considerati anche i metadati di profilo 
archivistico  


 


5.2.19.3 Tipologia documentaria: Libro Mastro (privati) 


N° Metadato Descrizione Formato Obb Ric 


1 Hash Impronta del documento Hash SI   


2 Nome_Documento Nome del Documento conservato nel sistema del SP Stringa SI SI 


3 UID_Documento ID del Documento nel sistema del SP Stringa SI SI 


4 Data di chiusura Data di chiusura di un documento, indica il momento nel quale il 
documento informatico è reso immodificabile.  


dd/MM/yyyy SI SI 


5 Versione Versione del Documento Numero intero SI   


6 Destinatario Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a ricevere il documento 
informatico 


Stringa SI SI 


7 Soggetto produttore Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a produrre il documento 
informatico 


Stringa SI SI 


8 Oggetto Metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto del 
documento (es. tipologia documentaria) 


Stringa SI SI 


9 Produttore Responsabile del versamento - Generalità Stringa SI   


10 Mittente (Nei casi in cui sia previsto) Stringa NO   


11 Identificazione del soggetto 
conservatore 


Telecom Italia Trust Technologies Stringa SI   


12 DataDocumento Coincide con le data emissione dd/MM/yyyy SI   


13 AnnoFiscale Anno di competenza fiscale aaaa SI   


14 Data Emissione Data di inizio emissione del Libro Mastro. A titolo di esempio: 2012-01-
01 


dd/MM/yyyy NO   


15 Data termine Emissione Data di fine emissione del Libro Mastro. A titolo di esempio: 2012-12-
31 


dd/MM/yyyy NO   


16 ProgressivoInizio Numero della prima pagina Numero intero SI   


17 ProgressivoFine Numero dell’ultima pagina Numero intero SI   


 


NOTA. Nel caso questa DA debba essere utilizzata da una PA andranno considerati anche i metadati di profilo 
archivistico  
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5.2.19.4 Tipologia documentaria: Registro IVA (privati) 


N° Metadato Descrizione Formato Obb Ric 


1 Hash Impronta del documento Hash SI   


2 Nome_Documento Nome del Documento conservato nel sistema del SP Stringa SI SI 


3 UID_Documento ID del Documento nel sistema del SP Stringa SI SI 


4 Data di chiusura Data di chiusura di un documento, indica il momento nel quale il 
documento informatico è reso immodificabile.  


dd/MM/yyyy SI SI 


5 Versione Versione del Documento Numero intero SI   


6 Destinatario Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a ricevere il documento 
informatico  (codice fiscale) 


Stringa SI SI 


7 Soggetto produttore Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a produrre il documento 
informatico 


Stringa SI SI 


8 Oggetto Metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto del 
documento (Es. Tipologia documentaria) 


Stringa SI SI 


9 Produttore Responsabile del versamento - Generalità Stringa SI   


10 Mittente (Nei casi in cui sia previsto) Stringa NO   


11 Identificazione del 
soggetto conservatore 


Telecom Italia Trust Technologies Stringa SI   


12 Anno Anno di competenza fiscale AAAA SI   


13 Data  Data di emissione dd/MM/yyyy NO   


14 Data termine Emissione Data di fine emissione del Registro IVA A titolo di esempio: 2012-12-31 dd/MM/yyyy NO   


15 Numero prima 
registrazione 


  Stringa NO   


16 Numero ultima 
registrazione 


  Stringa NO   


 


NOTA. Nel caso questa DA debba essere utilizzata da una PA andranno considerati anche i metadati di profilo 
archivistico  


5.2.19.5 Tipologia documentaria: Libro unico del Lavoro 


N° Metadato Descrizione Formato Obb Ric 


1 Hash Impronta del documento Hash SI   


2 Nome_Documento Nome del Documento conservato nel sistema del SP Stringa SI SI 


3 UID_Documento ID del Documento nel sistema del SP Stringa SI SI 


4 Data di chiusura Data di chiusura di un documento, indica il momento nel quale il 
documento informatico è reso immodificabile.  


dd/MM/yyy
y 


SI SI 


5 Versione Versione del Documento Numero 
intero 


SI   


6 Destinatario Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a ricevere il documento 
informatico 


Stringa SI SI 


7 Soggetto produttore Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a produrre il documento 
informatico 


Stringa SI SI 


8 Oggetto Metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto del 
documento (es. Tipologia documentaria) 


Stringa SI SI 


9 AnnoRetribuzione Anno a cui si riferisce la retribuzione Anno 
(AAAA) 


SI SI 


10 MeseRetribuzione Mese a cui si riferisce la retribuzione Stringa SI SI 
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11 Produttore Responsabile del versamento - Generalità Stringa SI   


12 Mittente Nome, Cognome, Codice Fiscale/P.IVA. Soggetto che ha l’autorità a 
inviare il documento (in questo caso la società che fa le buste paga). 


Stringa NO   


13 Data di nascita Data di nascita del dipendente AAAA/MM/
GG 


NO   


14 Matricola Matricola del dipendente Stringa NO SI 


15 Numero  Numero di registrazione del cedolino nel relativo registro Numero SI   


16 CodiceIdentificativoRegistro Denominazione o codice del registro in cui sono registrati i cedolini 
stipendiali 


Stringa SI   


17 Identificazione del 
conservatore 


Telecom Italia Trust Technologies Stringa SI   


 


5.2.20 Tipologia documentaria: Ricevute F24 e F23 Privati 


 N° Metadato Descrizione Formato Obb Ric 


1 Hash Impronta del documento Hash SI   


2 Nome_Documento Nome del Documento conservato nel sistema del SP Stringa SI SI 


3 UID_Documento ID del Documento nel sistema del SP Stringa SI SI 


4 Data di chiusura Data di chiusura di un documento, indica il momento nel quale 
il documento informatico è reso immodificabile.  


dd/MM/yyyy SI SI 


5 Versione Versione del Documento Numero 
intero 


SI   


6 Destinatario Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a ricevere il 
documento informatico 


Stringa SI SI 


7 Soggetto produttore Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a produrre il 
documento informatico 


Stringa SI SI 


8 Oggetto Metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto 
del documento (es. tipologia documentaria) 


Stringa SI SI 


9 Produttore Responsabile del versamento - Generalità Stringa SI   


10 Mittente Indicazione del mittente della fattura (indicare il nome, 
cognome, codice fiscale, P.IVA) (Nei casi in cui sia previsto) 


Stringa SI   


11 AnnoFiscale Anno di competenza fiscale AAAA SI   


12 Data Emissione Data di emissione della ricevuta dd/MM/yyyy SI   


13 NumeroDocumento Numero della ricevuta Stringa NO   


14 NumeroModello Numero identificativo progressivo del Modello F24 cui si rifà 
la ricevuta 


Stringa NO   


15 AnnoDiCompetenza Anno di competenza del Modello F24/F23 cui si rifà la ricevuta Stringa NO   


16 MeseDiCompetenza Mese di competenza del Modello F24/f23 cui si rifà la ricevuta Stringa NO   


17 Conservatore Il soggetto sul quale ricade la responsabilità della 
conservazione e valorizzazione dell'archivio del complesso 
archivistico descritto. 


Stringa NO   


5.2.21 Tipologia documentaria: Ricevute F24 e F23 PA 


N° Metadato Descrizione Formato Obb Ric 


1 Hash Impronta del documento Hash SI   


2 Nome_Documento Nome del Documento conservato nel sistema del SP Stringa SI SI 


3 UID_Documento ID del Documento nel sistema del SP Stringa SI SI 


4 Data di chiusura Data di chiusura di un documento, indica il momento nel 
quale il documento informatico è reso immodificabile.  


dd/MM/yyyy SI SI 
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5 Versione Versione del Documento Numero 
intero 


SI   


6 Destinatario Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a ricevere il 
documento informatico 


Stringa SI SI 


7 Soggetto produttore Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a produrre il 
documento informatico 


Stringa SI SI 


8 Oggetto Metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto 
del documento (es. Tipologia documentaria) 


Stringa SI SI 


9 Produttore Persona fisica o giuridica, di norma diversa dal soggetto che 
ha formato il documento, che produce il pacchetto di 
versamento ed è responsabile del trasferimento del suo 
contenuto nel sistema di conservazione.  
Nelle pubbliche amministrazioni, tale figura si identifica con 
il responsabile della gestione documentale. 


Stringa SI   


10 Mittente Indicazione del mittente della fattura (indicare il nome, 
cognome, codice fiscale, P.IVA) (Nei casi in cui sia previsto) 


Stringa NO   


11 AnnoFiscale Anno di competenza fiscale AAAA SI   


12 Data Emissione Data emissione della ricevuta dd/MM/yyyy NO   


13 NumeroDocumento Numero della ricevuta Stringa NO   


14 NumeroModello Numero identificativo progressivo del Modello F24 cui si rifà 
la ricevuta 


Stringa NO   


15 AnnoDiCompetenza Anno di competenza del Modello F24 cui si rifà la ricevuta Stringa NO   


16 MeseDiCompetenza Mese di competenza del Modello F24 cui si rifà la ricevuta Stringa NO   


17 CodiceUOR (unità operativa responsabile) Nei casi in cui è previsto Stringa NO   


18 CodiceIdentificativoAOO Nei casi in cui sia previsto Stringa SI   


19 ResponsabileProcedimentoAmministrativo Responsabile del procedimento amministrativo Stringa NO   


20 Conservatore Il soggetto sul quale ricade la responsabilità della 
conservazione e valorizzazione dell'archivio del complesso 
archivistico descritto. 


Stringa NO   


5.2.22 Tipologia documentaria: Ordini Privati 


N° Metadato Descrizione Formato Obb Ric 


1 Hash Impronta del documento Hash SI   


2 Nome_Documento Nome del Documento conservato nel sistema del SP Stringa SI SI 


3 UID_Documento ID del Documento nel sistema del SP Stringa SI SI 


4 Data di chiusura Data di chiusura di un documento, indica il momento nel quale il 
documento informatico è reso immodificabile.  


dd/MM/yyyy SI SI 


5 Versione Versione del Documento Numero 
intero 


SI   


6 Destinatario Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a ricevere il documento 
informatico 


Stringa SI SI 


7 Soggetto produttore Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a produrre il documento 
informatico 


Stringa SI SI 


8 Oggetto Metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto del 
documento (es. Tipologia documentaria) 


Stringa SI SI 


9 Produttore Responsabile del versamento - Generalità Stringa SI   


10 Mittente Indicazione del mittente della fattura (indicare il nome, cognome, 
codice fiscale, P.IVA) (Nei casi in cui sia previsto) 


Stringa SI   


11 AnnoFiscale Anno di competenza fiscale AAAA SI   


12 DataEmissione Data di emissione del documento dd/MM/yyyy SI   


13 NumeroDocumento Numero dell’ordine Stringa     
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14 Conservatore Il soggetto sul quale ricade la responsabilità della conservazione e 
valorizzazione dell'archivio del complesso archivistico descritto. 


Stringa NO   


 


5.2.23 Tipologia documentaria: Ordini PA 


Di seguito vengono descritte le tipologie documentarie degli ordini per la Pubblica Amministrazione  


5.2.23.1 Tipologia documentaria: Mandati di pagamento 


N° Metadato Descrizione Formato Obb Ric 


1 Hash Impronta del documento Hash SI   


2 Nome_Documento Nome del Documento conservato nel sistema del SP Stringa SI SI 


3 UID_Documento ID del Documento nel sistema del SP Stringa SI SI 


4 Data di chiusura Data di chiusura di un documento, indica il momento nel 
quale il documento informatico è reso immodificabile.  


dd/MM/yyyy SI SI 


5 Versione Versione del Documento Numero 
intero 


SI   


6 Destinatario Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a ricevere il 
documento informatico 


Stringa SI SI 


7 Soggetto produttore Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a produrre il 
documento informatico 


Stringa SI SI 


8 Oggetto Metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto 
del documento (es. tipologia documentaria) 


Stringa SI SI 


9 Produttore Persona fisica o giuridica, di norma diversa dal soggetto che 
ha formato il documento, che produce il pacchetto di 
versamento ed è responsabile del trasferimento del suo 
contenuto nel sistema di conservazione.  
Nelle pubbliche amministrazioni, tale figura si identifica con 
il responsabile della gestione documentale. 


Stringa SI   


10 Mittente Indicazione del mittente (indicare il nome, cognome, codice 
fiscale, P.IVA) (Nei casi in cui sia previsto) 


Stringa     


11 AnnoFiscale Anno di competenza fiscale AAAA SI   


12 Data  Data del mandato di pagamento  AA/MM/GG SI   


13 Repertorio Indicare il registro di repertorio di riferimento  Stringa  SI   


14 Autore Autore del documento: nome e cognome del Dirigente o 
responsabile firmatario (nel caso di delega indicare il 
soggetto delegante per conto del quale il firmatario opera).  


                 
Stringa 


NO   


15 CodiceUOR (unità operativa responsabile) Nei casi in cui è previsto Stringa NO   


16 CodiceIdentificativoAOO Nei casi in cui sia previsto Stringa SI   


17 ResponsabileProcedimentoAmministrativo Responsabile del procedimento amministrativo Nome: 
alfanumerico 
40 caratteri; 


NO   


18 Conservatore Il soggetto sul quale ricade la responsabilità della 
conservazione e valorizzazione dell'archivio del complesso 
archivistico descritto. 


Stringa NO   


      


5.2.23.2 Tipologia documentaria: Ordini di riscossione / Reversali di incasso 


N° Metadato Descrizione Formato Obb Ric 


1 Hash Impronta del documento Hash SI   
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2 Nome_Documento Nome del Documento conservato nel sistema del SP Stringa SI SI 


3 UID_Documento ID del Documento nel sistema del SP Stringa SI SI 


4 Data di chiusura Data di chiusura di un documento, indica il momento nel 
quale il documento informatico è reso immodificabile.  


dd/MM/yyyy SI SI 


5 Versione Versione del Documento Numero 
intero 


SI   


6 Destinatario Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a ricevere il 
documento informatico 


Stringa SI SI 


7 Soggetto produttore Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a produrre il 
documento informatico 


Stringa SI SI 


8 Oggetto Metadato funzionale a riassumere brevemente il 
contenuto del documento (es. Tipologia documentaria) 


Stringa SI SI 


9 Produttore Persona fisica o giuridica, di norma diversa dal soggetto 
che ha formato il documento, che produce il pacchetto di 
versamento ed è responsabile del trasferimento del suo 
contenuto nel sistema di conservazione.  
Nelle pubbliche amministrazioni, tale figura si identifica 
con il responsabile della gestione documentale. 


Stringa SI   


10 Mittente Indicazione del mittente della fattura (indicare il nome, 
cognome, codice fiscale, P.IVA) (Nei casi in cui sia 
previsto) 


Stringa     


11 AnnoFiscale Anno di competenza fiscale AAAA SI   


12 Data  Data del reversale AA/MM/GG SI   


13 Repertorio Indicare il registro di repertorio di riferimento Stringa SI   


14 Autore Autore del documento: nome e cognome del Dirigente o 
responsabile firmatario (nel caso di delega indicare il 
soggetto delegante per conto del quale il firmatario opera). 
Informazione obbligatoria nel caso sia disponibile. 


                 
Stringa 


 NO   


15 CodiceUOR (unità operativa responsabile) Nei casi in cui è previsto Stringa NO   


16 CodiceIdentificativoAOO Nei casi in cui sia previsto Stringa SI   


17 ResponsabileProcedimentoAmministrativo Responsabile del procedimento amministrativo Nome: 
alfanumerico 
40 caratteri; 


NO   


18 Conservatore Il soggetto sul quale ricade la responsabilità della 
conservazione e valorizzazione dell'archivio del 
complesso archivistico descritto. 


Stringa NO   


5.2.23.3 Tipologia documentaria: Ordine diretto d’acquisto PA tramite MEPA 


N° Metadato Descrizione Formato Obb Ric 


1 Hash Impronta del documento Hash SI   


2 Nome_Documento Nome del Documento conservato nel sistema del SP Stringa SI SI 


3 UID_Documento ID del Documento nel sistema del SP Stringa SI SI 


4 Data di chiusura Data di chiusura di un documento, indica il momento nel 
quale il documento informatico è reso immodificabile.  


dd/MM/yyyy SI SI 


5 Versione Versione del Documento Numero 
intero 


SI   


6 Destinatario Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a ricevere il 
documento informatico 


Stringa SI SI 


7 Soggetto produttore Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a produrre il 
documento informatico 


Stringa SI SI 


8 Oggetto Metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto 
del documento (es.Tipologia documentaria) 


Stringa SI SI 
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9 Produttore Persona fisica o giuridica, di norma diversa dal soggetto che 
ha formato il documento, che produce il pacchetto di 
versamento ed è responsabile del trasferimento del suo 
contenuto nel sistema di conservazione.  
Nelle pubbliche amministrazioni, tale figura si identifica con 
il responsabile della gestione documentale. 


Stringa SI   


10 Mittente Indicazione del mittente della fattura (indicare il nome, 
cognome, codice fiscale, P.IVA) (Nei casi in cui sia previsto) 


Stringa     


11 AnnoFiscale Anno di competenza fiscale AAAA SI   


12 Data  Data creazione ordine AA/MM/GG SI   


13 CodiceUOR (unità operativa responsabile) Nei casi in cui è previsto Stringa NO   


14 CodiceIdentificativoAOO Nei casi in cui sia previsto Stringa SI   


15 CIG Codice identificativo di gara Stringa     


16 CUP Codice unico di Progetto Stringa     


17 ResponsabileProcedimentoAmministrativo Responsabile del procedimento amministrativo Stringa NO   


18 Conservatore Il soggetto sul quale ricade la responsabilità della 
conservazione e valorizzazione dell'archivio del complesso 
archivistico descritto. 


Stringa NO   


5.2.24 Tipologia documentaria: Cedolini 


N° Metadato Descrizione Formato Obb Ric 


1 Hash Impronta del documento Hash SI   


2 Contesto Piano di Classificazione (Nei casi in cui è previsto. Indicare il titolo e 
classe, e il numero di fascicolo cui appartiene l’unità documentaria. È 
possibile valorizzare solo la Classifica e non i campi descrittivi del 
Fascicolo nel caso l’Unità documentaria sia stata solo classificata e 
non fascicolata. (Si ricorda che la classificazione è un’operazione 
necessaria richiesta dalla norma DPR 445/2000 ). 


Stringa NO NO 


3 UID_Documento ID del Documento nel sistema del SP Stringa SI SI 


4 Data di chiusura Data di chiusura di un documento, indica il momento nel quale il 
documento informatico è reso immodificabile.  


dd/MM/yyyy SI SI 


5 Soggetto produttore Il soggetto che ha l'autorità e la competenza a produrre il documento 
informatico 


Stringa SI   


6 DataDocumento Data di inserimento dd/MM/yyyy SI SI 


7 Oggetto Metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto del 
documento (es. Tipologia documentaria) 


Stringa SI SI 


8 Mese Mese di riferimento a seconda del Tipo Doc. Numero 
intero 


NO SI 


9 Anno Anno di riferimento a seconda del Tipo Doc. yyyy SI SI 


10 Matricola Numero di matricola del cedolino Numero 
intero 


SI SI 


11 Ruolo (secondo l’esigenza: Assegni di ricerca, Titolari di assegno di ricerca, 
Docenti a contratto, Collaboratori, Compensi imponibili ruoli esenti 
NO DETR, 


Professori a contratto, Dirigenti a tempo indet., Dirigenti a contratto, 
Eredi, Lettore di madre lingua t.indet., Non docenti comandati in 
ingresso, PTA T.I. ex- INPDAP, Addetti ufficio stampa INPGI t. ind., 
Non docenti a tempo det. Ex-INPDAP, Personale T.A. CPDEL 
ENPAS, Non docenti a tempo det. INPS, Personale non docente 
CPDEL, Professori Associati, Professore Straord. a tempo 
determinato, Professori Ordinari, Professionisti, Personale no 
adempimenti, Ricercatori Legge 240/10 - t.det., Ricercatori a tempo 
det., Ricercatori Universitari t.i., Supplenti Docenti (soggetti a 
contrib.).) 


Stringa SI  SI 


12 Nome Cognome Generalità del dipendente Stringa SI SI 


13 Cod. Fiscale Dipendente Codice fiscale del dipendente Stringa  SI SI 
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14 Tipo Documento Retribuzione e compensi Stringa SI SI 


15 Cod. Archivio Rif. Archivio del Cliente Stringa NO SI 


16 DataInvioConservazione Data invio al sistema di conservazione dd/MM/yyyy SI SI 


 


5.2.25 Tipo documento: DA Custom 


Ogni offerta standard include la scelta di una tipologia documentaria tra quelle sopra riportate. 


Ogni Cliente è libero di chiedere l’integrazione di tale offerta con l’opzione di disporre di più DA o richiedendo la 
creazione di una DA Custom personalizzata. In questo caso tutta l’offerta è considerata custom e richiederà quindi 
la richiesta di fattibilità al gruppo competente ed almeno un incontro tecnico per la definizione dei dettagli richiesti. 


 


6 Definizione degli oggetti “conservabili” 


Ai fini della conservazione sono stati identificati formati che possano garantire la leggibilità e la reperibilità del 
documento informatico nel suo ciclo di vita. 


La scelta tra i formati è stata effettuata seguendo le disposizioni della normativa relativa al DPCM 3 dicembre 2013 
sulle regole tecniche in materia di sistema di conservazione, pubblicato in GU n.59 del 12-3-2014 - Suppl. Ordinario 
n. 20, con riferimento particolare all'allegato sui formati. 


Le caratteristiche che sono state considerate nella scelta sono: 


1. Apertura 


o Conforme a specifiche pubbliche, cioè disponibili a chiunque abbia interesse ad utilizzare quel 


formato. 


o Gli organismi di standardizzazione internazionali considerati dalla normativa sono ISO e ETSI. 


 


2. Sicurezza 


o La capacità di essere immune dall’inserimento di codice maligno. 


 


3. Portabilità 


o La facilità con cui i formati possano essere usati su piattaforme diverse, sia dal punto di vista 


dell’hardware che del software 


 per esportare i propri dati presso un altro outsourcer qualora, alla fine del contratto, non 


intenda rinnovarlo.  


 per poter importare i dati di un nuovo cliente provenienti da un altro outsourcer che utilizzi 


gli standard descritti dalla normativa 


 


4. Funzionalità 


o La possibilità da parte di un formato di essere gestito da prodotti informatici, che prevedono una 


varietà di funzioni per la formazione e gestione del documento informatico. 


 


5. Supporto allo sviluppo 


o Mettono a disposizione le risorse necessarie alla manutenzione e sviluppo del formato e i prodotti 


informatici che lo gestiscono 


o Formati di software house che permettano contratti di manutenzione e di seguire le varie versioni 


nel tempo. 


 


6. Diffusione 


o È l’estensione dell’impiego di uno specifico formato per la formazione e la gestione dei documenti 


informatici affinché sia più probabile che esso venga supportato nel tempo 
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6.1 I formati dei documenti sottoposti a conservazione 


Al fine di garantire nel tempo la leggibilità dei documenti conservati è indispensabile che ad ognuno di essi siano 
associate le informazioni di rappresentazione corrette. Nella soluzione adottata da Trust Technologies, oltre a 
indicare il mime-type corrispondente all’oggetto conservato, il Soggetto Produttore deve fornire un viewer che lo 
supporti. 


 


Il viewer sarà conservato al pari degli altri documenti inviati dal SP e verrà inserito nei pacchetti di distribuzione, 
eventualmente richiesti, al fine di fornire al cliente tutti gli strumenti necessari in sede di esibizione del dato 
conservato. Nella scheda di configurazione del servizio è richiesto, quindi, di indicare i formati dei documenti che si 
intendono conservare e il viewer che dovrà essergli associato. 


 


Per venire incontro alle esigenze dei sui clienti, indicando uno o più formati di quelli riportati nella tabella seguente e 
selezionando la casella “default” nella sezione viewer, il Soggetto Produttore incarica e delega Trust Technologies 
di scaricare e conservare per suo nome e conto i viewer corrispondenti, come indicato nella tabella riportata qui 
sotto. 


 


 


 


Tipo di Documento Estensione MIME-TYPE 


Text .txt text/plain 


XML .xml application/xml; text/xml 


Portable Document Format  .pdf application/pdf 


E-Mail Message or PEC .eml message/rfc822 


TIFF .tif , .tiff image/tiff 


JPG .jpg, .jpeg image/jpeg 


P7M .p7m p7m 


 


 


Nel caso in cui il Soggetto Produttore non fornisca il viewer indicato o invii in conservazione formati (mime-type) non 
supportati, l’elaborazione incorrerà in un errore di validazione e l’intero lotto sarà rimosso automaticamente. 
Contestualmente saranno allertati i tecnici di TI-TT che provvederanno a contattare il riferimento tecnico del Cliente 
per decidere sul da farsi.  


 


Il cliente potrà: 


 inviare il viewer corretto e poi risottomettere le elaborazioni precedentemente andate in errore 


 fornire una liberatoria che sarà conservata al posto delle informazioni di rappresentazione e che sarà poi 
allegata ai DIP corrispondenti.  
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7 Modalità di attivazione di un nuovo cliente 


7.1 Il processo di provisioning 


L’attivazione di un nuovo cliente sulla piattaforma di Conservazione a norma di T.I.T.T. è composto da alcune fasi. 
Al cliente spettano le seguenti attività: 


 


 
Fig.8 


 


La scelta della tipologia con la quale inviare i documenti si effettua al momento della sottoscrizione del contratto. E’ 
possibile scegliere una modalità di invio dei documenti. Per la modalità A2A è necessario che il cliente crei presso 
la propria sede di invio, una interfaccia di colloquio con i web services che T.I.T.T. mette a disposizione per la 
modalità A2A. Un documento aggiuntivo di specifiche tecniche guiderà il cliente (o una ditta specializzata alla quale 
il cliente vorrà affidarsi) nella costruzione dell’interfaccia. Ogni modalità scelta è soggetta ad una sessione di test di 
invio coordinata da T.I.T.T. 


 


La scelta della tipologia documentale dipende dal tipo di documenti che il cliente intende conservare. La piattaforma 
di Conservazione a norma di T.I.T.T. possiede una lista di tipologie (es. fatture, registri IVA, distinte bancarie, verbali 
di esami, ecc..) con i relativi campi (metadati) per la ricerca dei documenti conservati. Queste tipologie sono descritte 
nel presente documento, al capitolo “Campi Specifici”. 


A seconda delle proprie esigenze, il cliente sceglierà la Descrizione Archivistica (DA) con i relativi metadati che 
ritiene più utile. Una volta scelta la DA con i metadati, essa non potrà essere modificata né scambiata con altra se 
vi è stata anche una sola conservazione. Occorrerà richiedere una nuova DA per una nuova tipologia documentale 
(da richiedere alla parte commerciale e non tecnica, poiché il contratto standard prevede una sola DA). 


 


La Scheda Di Attivazione è lo strumento che darà il via alle operazioni di configurazione del nuovo cliente nel sistema 
di Conservazione a norma. Nella sua compilazione ci sono campi obbligatori e altri facoltativi. In ogni caso, per 
agevolare il cliente nella raccolta dei dati, la scheda è corredata da un manuale di istruzioni per la compilazione. 


 


La Scheda di Attivazione, debitamente compilata, deve essere inviata al provisioning di T.I.T.T. tramite posta 
(cartaceo firmato) e anticipata via fax ai recapiti che verranno forniti dalla parte commerciale. Il provisioning 
risponderà contattando il referente tecnico indicato nella scheda di attivazione e fornendo il giusto supporto alla 
compilazione della scheda di configurazione del sevizio. 


• Modalità Manuale


• A2A


• SFTP


• Custom


Scelta della 
modalità di utilizzo


• Anagrafica


• Scelta delle tipologie 
documentali
(set. DA)


• Stima dei volumi attesi


Scheda di 
Attivazione


(ordine)
• Ruoli e utenti


• Definizione DA
• tipologia


• myme-type associati


•classificazione


•modalità di versamento


•controlli  e verifiche


Scheda di 
Configurazione (SdC)
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8 Movimentazioni massive di dati conservati 


Sono di seguito presentate le situazioni e le soluzioni previste per i flussi di migrazione dei dati conservati da un 
soggetto conservatore ad un altro. 


Si ricorda che, in accordo con lo standard OAIS, tutti i conservatori aderenti sono tenuti all’interoperabilità dei sistemi, 
che si concretizza con l’adozione e la produzione di pacchetti di distribuzione in formato standard, importabili su 
qualunque sistema di conservazione a norma. 


 


In caso di movimentazione di dati da un soggetto conservatore ad un altro o da un conservatore ad un utente 
autorizzato, è sempre obbligatorio l’uso di canali sicuri e criptati. 


• Per i download dei DIP eseguiti da web, il requisito è evaso utilizzando gli appositi servizi https esposti.  
• Per gli upload, anche massivi, eseguiti con chiamate SOAP (A2A) è sempre utilizzato il protocollo sicuro 


https. 
• Per il riversamento dei DIP su supporti ottici, fisici o altro hardware (e.g. flash-memory), allo scopo di 


trasportare i dati da un conservatore ad un altro o in generale per il mantenimento dei dati conservati 
all’esterno dei CED del conservatore accreditato, è necessario utilizzare supporti criptati. 


8.1 Accettazione dati conservati da altri outsourcer 


 


T.I.T.T. è in grado di importare dati di altri outsourcer qualora dette informazioni, precedentemente soggette a 
conservazione a norma, rispettino alcune caratteristiche. La verifica di dette caratteristiche è preventiva rispetto 
all’accettazione dei dati conservati da migrare.  


I contratti avranno pertanto una componente di valutazione preventiva della fattispecie. 


 


8.1.1 Per i dati conservati dopo il 13 aprile 2014 


Per i dati provenienti dai nuovi outsourcer (che rientrano nel comma 1 dell’Art.14 del Decreto del Presidente del 
Consiglio dei Ministri del 3 dicembre 2013), si richiede il rispetto della normativa citata, pertanto: 


- i file conservati dovranno essere esclusivamente di estensione prevista nell’allegato n.2 “Formati” 


- devono essere forniti i metadati che accompagnano i pacchetti di conservazione, con struttura rispondente 


alle specifiche tecniche degli allegati al D.P.C.M. del 3 dicembre 2013; 


- In merito ai documenti fiscali informatici si richiama anche l’art. 3 DM 17 giugno 2014. 


- devono essere forniti i software licenziati dal cliente con i quali è possibile visualizzare tutti i formati dei file 


conservati; 


- il file delle evidenze XML deve rispettare le specifiche tecniche del D.P.C.M. del 3 dicembre 2013; 


- tutte le firme e le marche temporali devono essere a norma; 


- devono essere forniti dei pacchetti conservati per effettuare dei test di verifica. 


8.1.2 Per i dati conservati prima del 13 aprile 2014 


Per i dati provenienti da outsourcer con sistemi già esistenti (che rientrano nel comma 2 dell’Art.14 del Decreto del 
Presidente del Consiglio dei Ministri del 3 Dicembre 2013), si richiede il rispetto della deliberazione CNIPA n. 
11/2004, pertanto: 


- i file conservati dovranno escludere la possibilità di contenere macro istruzioni (vedi i file .doc e .xls); 


- devono essere forniti i software licenziati dal cliente con i quali è possibile visualizzare tutti i formati dei file 


conservati; 


- devono essere forniti dei pacchetti conservati per effettuare dei test di verifica. 
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8.2 Esportazione dati per fine contratto (non rinnovato) 


Di seguito viene tracciato l’iter procedurale del de-provisioning, cioè della sequenza temporale relativa alle azioni da 
effettuare al termine naturale dei contratti con i clienti, qualora tali contratti non vengano rinnovati. 


 


8.2.1 Modalità di restituzione  


Il produttore aveva già nominato gli utenti abilitati all’accesso della piattaforma web, all’atto della sottoscrizione del 
contratto. 


Tali utenti sono invitati tramite 3 avvisi via mai a collegarsi alla piattaforma web per generare e scaricare i DIP 
contenenti tutti i documenti conservati. 


L’ex cliente è tenuto a verificare la coerenza dei dati consegnati entro i tempi prestabiliti. T.I.T.T. fornirà supporto 
telefonico in orario di ufficio, per eventuali problemi. Gli utenti avranno a disposizione un manuale, scaricabile 
direttamente dal portale web, che descrive tutte le attività da espletare per queste operazioni. 


In alternativa, per volumi di grandi dimensioni, TI.T.T. restituirà le conservazioni all’ex-cliente o ai delegati autorizzati 
con apposita lettera firmata, previa consultazione con il Responsabile dei Dati del Soggetto Produttore, su appositi 
supporti. 


Infine, verrà disattivato l’account relativo al portale web e i dati verranno cancellati. 


8.2.2 Flusso di deprovisioning 


La procedura di Deprovisioning è articolata in 2 fasi, come descritto dalla seguente figura:


 
Fig.9 
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8.2.3 Modalità di restituzione di casi particolari  


In caso di clienti con mole di dati conservati che non consentono il download da web, si concorda con il Soggetto 
Produttore un supporto digitale adeguato con il quale quest’ultimo potrà accogliere i dati. 


In questi casi, il Soggetto Produttore si procurerà il supporto digitale concordato e si recherà presso il bunker della 
Certification Authority di Telecom Italia Trust Technologies s.r.l., Strada Statale Pontina Km. 29,100, 00040, Pomezia 
(Roma), e presiederà alle operazioni di copia dei dati conservati, firmando apposita l’lettera di consegna. 
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VERSIONI DEL DOCUMENTO 


Revisione Descrizione delle modifiche Emissione 


01 Redazione 28/10/2016 


02 Rapporti di Versamento 23/11/2016 


03 Verifiche su RDV 25/11/2016 


04 Revisione documento 02/02/2017 


   


 


 


Telecom Italia Trust Technologies è proprietaria delle 
informazioni contenute nel presente documento, che può 
essere liberamente divulgato all’esterno del Gruppo 
Telecom Italia, con riserva di tutti i diritti rispetto all’intero 
contenuto. 
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1 Scopo del documento 


Il presente documento descrive la procedura operativa per il versamento mediante la modalità SFTP 
verso la piattaforma di Telecom Italia Trust Technologies s.r.l. (in seguito T.I.T.T.) per la 
conservazione a norma rispondente alla nuova normativa espressa nel D.P.C.M (Decreto del 
Presidente del Consiglio dei Ministri) del 3 Dicembre 2013 e successive modificazioni. 


 


1.1 Definizioni 


Nell’ambito del documento saranno utilizzati gli acronimi e le definizioni riportate nel seguito. 


 


PdV Pacchetto di Versamento 


SFTP Secure File Trasport Protocol 


DA Descrizione Archivistica 


FS File System 


RdV Rapporto di Versamento 


PID Process Identification Number 


 
Tab.1 - Acronimi 
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2 Spazio SFTP 


In fase di delivery viene creata una struttura di directory dedicata al Soggetto Produttore (area 
pubblica, ad esempio: /NomeCliente/public); in essa il Cliente può depositare i PdV da inviare in 
conservazione e prelevare i relativi Rapporti di Versamento generati dal sistema di Conservazione.  


 


Il cliente accedendo sul server SFTP mediante le proprie credenziali, si trova automaticamente 
posizionato su una porzione di FS ad esso esclusivamente dedicato (area public).  


 


All’interno di quest’area (/NomeCliente/public/) l’utenza assegnata al Cliente è autorizzata a 
leggere, scrivere e cancellare files o directory. 


 


Su tale porzione di FS il Cliente ha a disposizione delle directory predefinite, con nomenclatura 
correlata alle descrizioni archivistiche (DA) attivate, nelle quali deve essere depositato il PdV in 
formato .zip. 


 


Ad esempio il PdV .zip contenente i documenti da conservare mediante la DA “Registro Giornaliero 
di Protocollo” deve essere collocato nella directory registroprotocollo presente nella propria area 
SFTP. 


 


All’interno della directory pubblica è quindi presente per ciascuna DA una apposita directory in cui 
caricare il PdV. 


  


Ad esempio: 


/ NomeCliente/public/fatture  


/ NomeCliente/public/registroprotocollo 


 


All’interno di ciascuna directory avente il nome della DA viene creata una ulteriore directory 
denominata ‘notifiche’ contenente l’esito delle elaborazioni. 


  


Ad esempio: 


/fatture/notifiche 


/registroprotocollo/notifiche 
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3 Struttura del PdV  


Viene di seguito descritta la struttura del file zip con cui inviare metadati e dei documenti  da mandare 
in conservazione. 


Il mancato rispetto delle regole di seguito descritte può determinare il rigetto del PdV con relativo RdV 
negativo. 


3.1 Nome file del Pacchetto Di Versamento (PdV)  


Il file del PdV deve essere in formato zip e deve avere la seguente nomenclatura: NomeCliente-DA-
Progressivo-dataora.zip 


 


Esempio di un PdV per la DA Registro Giornaliero di Protocollo: 


 


NomeCliente = Acme 


DA = registroprotocollo 


Progressivo = 0001 (numero progressivo) 


dataora = 280720161400  


 


Nome del file compresso. 


NomeZIP: Acme-registroprotocollo-0001-280720161400.zip 


 


3.2 Struttura del file ZIP 


La struttura del file zip, una volta decompresso sui sistemi (procedura a cura di TITT) deve essere 
composta da una directory contenente al suo interno il file index.txt ed una sottodirectory FILES 
contenente tutti i file da inviare in conservazione. 


 


La struttura directory del pacchetto zip decompresso deve essere del tipo:  


NomeCliente-DA-Progressivo-dataora/index.txt 


NomeCliente-DA-Progressivo-dataora/FILES/[file1, file2, file3, ecc.] 


 


Esempio: 


Acme-registroprotocollo-0001-280720161400/index.txt 


Acme-registroprotocollo-0001-280720161400/FILES/file1 


Acme-registroprotocollo-0001-280720161400/FILES/file2 


Acme-registroprotocollo-0001-280720161400/FILES/file3 


…. 


3.3 Struttura del file index.txt 


Viene di seguito descritta la struttura del tracciato di metadati, da includere nel file zip, con cui 
identificare i documenti e correlare i rispettivi metadati per inviarli in conservazione. 


 


Il file indice (index.txt), generato in formato testo, deve contenere su ogni singola riga solo ed 
esclusivamente le informazioni (metadati) di un singolo file presente nel PdV. Non devono essere 
presenti righe duplicate e il numero delle righe deve corrispondere al numero di documenti presenti 
nel PdV. 
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Su ogni riga deve essere riportato il nome file (comprensivo della sottodirectory es.: registroprotocollo 
/NomeFile) seguito dalla lista dei metadati riportati secondo lo specifico ordine stabilito nella 
corrispettiva DA. 


 


Ad esempio, considerando la seguente struttura directory del pacchetto zip decompresso:  


NomeCliente-DA-Progressivo-dataora/index.txt 


NomeCliente-DA-Progressivo-dataora/FILES/[file1, file2, file3, ecc.] 


 


il file indice conterrà nella prima riga: 


FILES/file1|metadato1|metadato2|metadato3|metadato4 ….  


FILES/file2|metadato1|metadato2|metadato3|metadato4 ….  


FILES/file3|metadato1|metadato2|metadato3|metadato4 ….  


…. 


 


Ogni valore del metadato deve essere separato dal carattere "|" (Pipe).  


Qualora il metadato non sia stato definito come obbligatorio, può all'occorrenza non essere inserito, 
lasciando vuoto il relativo valore, ma inserendo comunque il carattere “|” di separazione: 


 


Esempio. 


Se il metadato n.3 non è obbligatorio e si decide di non inserirlo si avranno due pipe ||:   


FILES/file1|metadato1|metadato2||metadato4 


 


NOTA: I campi dei Metadati da inserire nel file Index.txt devono tassativamente essere inseriti 
nell’ordine descritto nella relativa Descrizione Archivistica come nell’esempio riportato  di seguito. Il 
metadato (nell’es. UID_documento) che identifica il documento deve essere sempre univoco 
all’interno del medesimo Soggetto Produttore. 


 


N° Metadato Formato Obbl 


1 Hash Hash SI 


2 Nome_Documento Stringa SI 


3 Contesto Stringa SI 


4 UID_Documento Stringa SI 


5 Data di chiusura dd/MM/yyyy SI 


6 Versione Numero intero SI 


 


 


 


Hash Nome_Doc
umento 


Cont
esto 


UID_Docu
mento 


Data di 
chiusura 


Versione 


BB4F664D2240895C7732CC6146D17D341
0CBA370A4ABB003BBA2D89C60821D5E 


file1 AB2
4001 


2431 28/07/2016 1 


 


Esempio della prima riga del file Index.txt 


FILES/file1|BB4F664D2240895C7732CC6146D17D3410CBA370A4ABB003BBA2D89C60821D5E|file
1|AB24001|2431|28/07/2016|1 
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3.3.1 Inserimento di allegati correlati al documento conservato.  


Qualora si desideri collegare uno o più allegati al documento inviato in conservazione, è necessario 
inserire, nella linea immediatamente successiva alla linea in cui sono definiti i metadati del documento 
da conservare, il carattere “+” seguito dal path ed il nome dell’allegato; si deve utilizzare una singola 
riga per ogni allegato.  


 


La sintassi è quella dell’esempio di seguito riportato: 


FILES/file1|BB4F664D2240895C7732CC6146D17D3410CBA370A4ABB003BBA2D89C60821D5E|file
1|AB24001|2431|28/07/2016|1 


+FILES/file1_allegato1 


+FILES/file1_allegato2 


+FILES/file1_allegato3 


FILES/file2|BB4F664D2240895C7732KK6146D17D3410EFA370A4ABB003BBA2D89C60821D5E|file
2|AB24101|2531|28/07/2016|1 


+FILES/file2_allegato1 


 


È importante precisare che i documenti allegati NON sono direttamente ricercabili, possono essere 
recuperati esclusivamente tramite la ricerca del documento conservato cui sono correlati.  
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4 Rapporto di Versamento 


I Rapporti di Versamento (RdV) sono la raccolta, normalizzata, dei metadati forniti in fase di upload 
degli oggetti sottoposti a conservazione nel PdV. 


 


La presenza del rapporto di versamento indica che i controlli preliminari sono stati eseguiti e che la 
conservazione dei documenti è in corso (nel caso di esito positivo) oppure è stata rigettata (caso 
negativo).                                                         


 


I rapporti di Versamento sono sempre firmati in formato PKCS#7 (estensione .p7m). 


 


L’estensione del file P7M identifica un file firmato digitalmente. Quando un file viene firmato digitalmente l’estensione p7m 
sarà aggiunta al nome del file dopo l’estensione già presente. 


 


NOTA: E’ bene che i Soggetti Produttori verifichino, tramite il rapporto di versamento, che quanto 
inviato nel PdV sia stato correttamente preso in carico dal sistema per essere versato nel sistema di 
conservazione. 


 


Il nome del file del RdV riporta anche il PID (negli esempi 20325 oppure 22358) che identifica il 
Processo di elaborazione che ha preso in carico il PdV.  


4.1 Struttura dell’Area SFTP  


All’interno della directory avente il nome della DA associata al PdV inviato, viene creata una directory 
denominata ‘notifiche’ contenente i rapporti di versamento.  


 


Ad esempio: 


/fatture/notifiche 


/registroprotocollo/notifiche 


 


Per ciascun PdV, viene ulteriormente creata una apposita directory, avente il nome del file compresso 
inviato, in cui viene depositato dal sistema, al termine dei controlli preliminari, il relativo RdV in formato 
xml. 


 


Viene depositato in questa directory anche:  


 il file di indice contenente nel nome l’esito della conservazione (ok oppure ko) ed il PID 


 il file .xsd che definisce lo schema del file xml che costituisce il RdV 


 


NOTA: Durante la fase di elaborazione il sistema rinomina temporaneamente il file indice in 
index.txt.inp_(PID), per poi rinominare definitivamente al termine dell’elaborazione il file con l’esito in 
index.txt.ok_(PID) oppure index.txt.ko_(PID). 


 


Nel caso di RdV con esito positivo: 


 


Esempio. 


/registroprotocollo/notifiche/Acme-registroprotocollo-0001-280720161400/rapporto_di_versamento_20325.xml.p7m   


/registroprotocollo/notifiche/Acme-registroprotocollo-0001-280720161400/rapporto_di_versamento_20325.xsd   


/registroprotocollo/notifiche/Acme-registroprotocollo-0001-280720161400/index.txt.ok_20325   


 


Il contenuto di un rapporto di versamento con esito positivo sarà del tipo:   
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<?xml version="1.0" ?> 


<Documenti UID="20325" UTC="03-11-2016 11:51:42 UTC(+0000)" 
HASH_PDV="A3051FA00D1ADFCE6CA4EBAD1E04720552B862C1AC694691AA2E24E5F0138E4C" schemaVersion="1.1"> 


  <documento UID="406528B528E00249E05354150D0A576D"> 


    <versione>1.0</versione> 


    <file fileName="testfileIDX00" UID="406528B528E10249E05354150D0A576D" 
hash="45A2BCE0E04D07D793EF3F5E29DD29605D872CD0ABEA2916CA991B3C4B1B6CAA"></file> 


    <metadato chiave="Data" valore="29-11-2015"></metadato> 


    <metadato chiave="stringa1" valore="0000"></metadato> 


    <metadato chiave="stringa2" valore="c3-0000"></metadato> 


    <metadato chiave="stringa3" valore="c3-test"></metadato> 


    <metadato chiave="stringa4" valore="c5"></metadato> 


    <metadato chiave="stringa5" valore="19c0b0a5-72e6-43e6-bfdc-92afe36c4c8a"></metadato> 


    <metadato chiave="stringa6" valore="e26d100b-6359-4e14-a604-34cc61dbc849"></metadato> 


    <metadato chiave="stringa7" valore="e0067f9e-adac-4e27-8aff-5feb04ac2f87"></metadato> 


    <metadato chiave="stringa8" valore="b753e6c8-4042-4ed9-8953-24f5857ecae8"></metadato> 


    <metadato chiave="stringa9" valore="77798db1-3ac5-4024-9300-8a69aa5ca3a5"></metadato> 


    <metadato chiave="stringa10" valore="b6c8dbbf-af12-4544-a8f2-58757ae6e197"></metadato> 


    <metadato chiave="stringa11" valore="51f296d4-87be-4d60-b134-cff41594024c"></metadato> 


    <metadato chiave="stringa12" valore="41841097-0dcf-4c74-b991-9c6d387ff434"></metadato> 


    <metadato chiave="stringa13" valore="693c6adb-135f-47a1-af4e-1d30d2b2b021"></metadato> 


    <metadato chiave="stringa14" valore="a1456242-e4d6-4f4c-a50d-d449287edb0e"></metadato> 


    <metadato chiave="stringa15" valore="7130049e-ec3e-4101-a00e-a9004b5c78b8"></metadato> 


    <metadato chiave="stringa16" valore="30a8a05f-d8a1-4d26-8e7a-7454b9fa5677"></metadato> 


  </documento> 


  <documento UID="406528B528E20249E05354150D0A576D"> 


    <versione>1.0</versione> 


    <file fileName="testfileIDX01" UID="406528B528E30249E05354150D0A576D" 


 


Il tag HASH_PDV corrisponde allo SHA-256 calcolato sul file indice dei metadati ed è presente 
solamente nel rapporto del pacchetto di versamento. Viene solamente utilizzato dal sistema per 
identificare il rapporto di versamento; non è rilevante ai fini dell’integrazione con il servizio di  
Conservazione.  


Il tag HASH invece viene utilizzato per garantire e verificare la corretta integrità del file versato. 


 


Nel caso di RdV con esito negativo invece: 


 


Esempio. 


/registroprotocollo/notifiche/Acme-registroprotocollo-0001-280720161400/rapporto_di_versamento_22358.xml.p7m   


/registroprotocollo/notifiche/Acme-registroprotocollo-0001-280720161400/rapporto_di_versamento_22358.xsd   


/registroprotocollo/notifiche/Acme-registroprotocollo-0001-280720161400/index.txt.ko_22358   


 


Il contenuto del rapporto di versamento con esito negativo sarà del tipo:  


 


 
  <?xml version="1.0" ?>  


- <Documenti UID="22358" UTC="23-11-2016 14:30:08 UTC(+0000)" 
HASH_PDV="842F5DCBB2DEFA597CAFF7F6ADF6C7A6F55172AD27509706E52FDA5F627C3276" schemaVersion="1.1"> 


- <errori> 


  <errore>Errore durante la validazione documenti per il processo con id 22358 File: [/NFS_DATA/TEMP/TestIndice/Mauro_03112016/files/testfileIDX00] non 
esiste.</errore>  


  </errori> 


  </Documenti> 


 


 
  



dsmem://4326330|66375416/

dsmem://4326330|66375416/
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4.2 Verifica del versamento sul sistema di Conservazione  


Il PdV è composto da un file di testo index.txt e dai files da inviare in conservazione; una volta 
depositato il file indice nell’area SFTP viene attivato il processo che effettua i controlli formali e di 
congruità tra il file indice, i metadati ed i documenti inseriti nel PdV.  


 


Terminato il processo di verifica, viene creato il RdV: rapporto_di_versamento_20325.xml.p7m 
oppure rapporto_di_versamento_22358.xml.p7m.  


 


Terminata la elaborazione del PdV il file Indice index.txt viene rinominato in:  


 index.txt.ok_PID in caso di esito positivo e quindi conservazione correttamente eseguita , 
oppure  


 index.txt.ko_PID in caso di esito negativo e quindi conservazione non eseguita. 


 


Nei due esempi precedenti: index.txt.ok_20325 oppure index.txt.ko_22358. 


 


Entrambi i tipi di file contengono nel nome file l’identificativo del PID, ovvero il processo con cui il 
sistema ha preso in carico il PdV (PID 20325 e  PID 22358).  


  


Con il PID il Soggetto Produttore è in grado di verificare nel dettaglio se il processo di conservazione 
del PdV inviato si sia concluso. 


 


Per verificare che la conservazione si sia conclusa con successo ed i documenti siano disponibili sul 
sistema, l’utente abilitato dal Soggetto Produttore all’esibizione, deve accedere al sistema di 
conservazione (https://conservazione.trusttechnologies.it) e, mediante il PID, effettuare la ricerca del 
volume ad esso associato. 


 


Di seguito i passi da seguire per effettuare questa verifica. 


 


Accedere al sistema di conservazione https://conservazione.trusttechnologies.it  e selezionare il menu  
Ricerche  Volumi di conservazione  


 


 


 


Inserire nel campo PID il PID del processo del RdV e cliccare su Cerca. 


 


Lo Stato “Conservato” è l’evidenza che il PdV è stato correttamente conservato.   



https://conservazione.trusttechnologies.it/

https://conservazione.trusttechnologies.it/
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Se la ricerca con PID non restituisce alcun esito significa che il processo di conservazione non si è 
ancora concluso.  
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informazioni contenute nel presente documento, che può 
essere liberamente divulgato all’esterno del Gruppo 
Telecom Italia, con riserva di tutti i diritti rispetto all’intero 
contenuto. 
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1 Descrizione del sistema di conservazione 


Il sistema di conservazione a norma di T.I.T.T. rispetta i seguenti standard: 


Internazionali: 


 OAIS: ISO 14721 Open Archival Information System 


 Dublin Core: ISO 15386 The metadata element set 


Nazionali: 


 UniSInCRO: UNI 11386 Supporto all’Interoperabilità nella Conservazione e nel Recupero 


degli Oggetti digitali 


L’ Interfaccia Web-User è un’applicazione J2EE che, attraverso l’accesso in modalità protetta 
(protocollo https porta 443 con certificato SSL), consente di procedere con le attività di esibizione e 
dowload previste dalla normativa. 


  


Di seguito la lista dei browser dichiarati compatibili: 


 Android 2.3 o superiore 


 Google Chrome 23 o superiore 


 Internet Explorer 8 o superiore 


 iOS 5 o superiore 


 Mozilla Firefox 17 o superiore 


 Opera 12 o superiore 


 Safari 6 o superiore. 


 


Esistono anche dei Web Services che permettono, ad applicazioni di terze parti, di versare documenti 
nel sistema di conservazione o di interrogare lo stesso sullo stato di un documento. 


 


1.1 Definizione delle DA 


Ogni soggetto produttore sceglie i tipi di documento che intende conservare e, ereditandone le 
caratteristiche di default, dispone di un proprio set di Descrizioni Archivistiche (DA).  


 


Ogni DA è caratterizzata dalle seguenti informazioni, che devono essere concordate preventivamente 
con il soggetto produttore e riportate nell'apposita scheda di attivazione : 


 il set di metadati (in relazione al tipo di documento selezionato dal set di metadati standard) 


 modalità di versamento (scegliendo uno dei flussi presentati) 


 informazioni sull’uso e la rappresentazione dei dati conservati (mime-type utilizzati, viewer 


associati, classificazione dei documenti, modalità di accesso ai documenti) 


 periodicità di upload (giornaliera, settimanale, mensile, trimestrale o custom) 


 tipo di verifiche da fare: 


o sugli oggetti della conservazione (mime type e validità firme) 


o sui metadati (obbligatorietà, dimensione, set predefinito) 


Per evitare la perdita di informazioni aggiuntive (non necessarie ai fini della conservazione), che il 
cliente desidera conservare, è possibile inviare dei file accessori come allegati dei documenti 
sottoposti a conservazione. In questa modalità il documento conservato sarà ricercabile attraverso i 
suoi metadati e sarà sempre corredato dai suoi allegati completi. 
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1.2 Utilizzo dei dati conservati 


1.2.1 Il processo di esibizione 


 


L’esibizione è un atto da svolgersi in ottemperanza di quanto previsto dall'ultimo comma dell'art. 2220 
del Codice Civile, ribadito nel l’Art. 10 del D.P.C.M. del 3 Dicembre 2013. 


Essa consiste nel rendere  leggibili, con mezzi messi idonei, tutte le scritture e i documenti conservati 
a norma. 


L’Articolo 10 del D.P.C.M. del 3 Dicembre 2013 ribadisce le norme vigenti e specifica che ai fini 
dell’esibizione il sistema di conservazione permette ai soggetti autorizzati l'accesso diretto, anche da 
remoto, al documento informatico conservato, attraverso la produzione di un pacchetto di distribuzione 
(DIP)  selettiva secondo le modalità descritte nel manuale di conservazione.  


Il sistema di conservazione di T.I.T.T. consente l’esibizione in modo da visualizzare e scaricare i DIP 
conservati, completi di file di evidenza della conservazione e delle informazioni di rappresentazione.  


Inoltre, nei DIP è contenuta tutta la catena di documentazione necessaria a rispondere alle esigenze 
dello standard OAIS. 


1.2.2 Esportazione dati per richieste in ambito legale 


Il sistema di conservazione di T.I.T.T. consente l’esibizione ai fini legati dei pacchetti di distribuzione 
(DIP) e i documenti conservati, completi di file di evidenza della conservazione. Tale file è 
fondamentale per testimoniare l’avvenuta conservazione dei documenti secondo le norme vigenti. 


In concreto, il processo di esibizione viene gestito attraverso un’interfaccia web, raggiungibile tramite 
browser utilizzando credenziali personali non cedibili. 


Il Cliente, in fase di attivazione del servizio segnala al provisioning di T.I.T.T., su apposita 
documentazione correlata dagli allegati autorizzativi e di identificazione, i propri delegati alla 
visualizzazione e al download dei file ai fini dell’esibizione. 


 


A quel punto i delegati del cliente sono in grado di: 


- Visualizzare i documenti conservati da remoto 


- Scaricare i documenti conservati e i file di evidenza della conservazione 


- Richiedere e scaricare dei pacchetti di distribuzione da consegnare alle autorità, in caso di 


contenzioso 


Nel pacchetto è compreso anche il necessario per la rappresentazione (es. viewer nella versione 
coerente alla visualizzazione dei DIP) e le informazioni sul sistema operativo in grado di supportare 
l’applicazione. 


 


Va sottolineato che l’esibizione dei file digitali conservati deve avvenire in modo che le autorità 
possano verificare la coerenza della firma digitale e la marca temporale apposta durante il processo di 
conservazione e l’effettiva validità del certificato di firma al momento dell’apposizione stessa. 


Tale procedura, non potendo essere effettuata stampando l’evidenza firmata della conservazione, 
deve necessariamente prevedere un supporto informatico. Essa può pertanto essere espletata in 
almeno 2 modi: 


1. Attraverso un pc collegato alla rete Internet che, tramite le credenziali di accesso del delegato 


del cliente, possa accedere al portale della conservazione per scaricare i documenti completi 


di file di evidenza (con le impronta, firma e marca); 


2. Attraverso un file contenente i documenti completi di file di evidenza (con le impronte, firma e 


marca); nel caso in cui id DIP debba essere spostato dalla sede del Produttore, i dati devono 


essere criptati (ISO/IEC 27001:2005). 
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Di seguito lo schema temporale di attivazione degli utenti abilitati alle consultazioni via web. Si ricorda 
che il sistema di conservazione non è un archivio digitale, pertanto gli accessi devono essere limitati 
alle operazioni di esibizione a norma dei documenti conservati e non per la visualizzazione per altri 
scopi (ad esempio, avere una copia del documento). In tutti gli altri casi si dovrà usare un sistema di 
gestione documentale. 


 


 


 


1.3 Supporto 


In caso di errori, malfunzionamenti o dubbi sugli esiti ricevuti dall’interfaccia web è possibile aprire una 
segnalazione inviando una mail a CRPresidio_CA@telecomitalia.it  o telefonando al numero verde 
800.28.75.24. 


 


Per velocizzare l’identificazione e l’evasione delle vostre richieste, oltre al vostro nome e all’eventuale 
username, idicate sempre il nome del Cliente o del Soggetto Produttore, il servizio (Conservazione a 
Norma) o l’indirizzo dell’applicazione web a cui vi siete collegati e la tipologia del problema riscontrato. 


 


Es. [Oggetto: Conservazione a Norma, Cliente1 SPA, user123, Errore in fase di esibizione] 


 


Nel testo del messaggio potrete riportare il messaggio di errore e la descrizione del contesto in cui si è 
verificato. Eventuali screenshot possono essere inviati come allegato. 


  


Comunicazione al Produttore (Cliente)>Provisioning 
T.I.T.T. dei nominativi delegati all’accesso al Portale 
della Conservazione (scheda attivazione in allegato) 


Comunicazione delle credenziali agli utenti (delegati 
del produttore) 


Accesso dei delegati al Portale (utenti) della 
Conservazione davanti agli inquirenti o creazione del 
CD con l’ISO attraverso il portale. 



mailto:CRPresidio_CA@telecomitalia.it
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2 Istruzioni Operative 


L'Utente delegato dal Cliente, dal Soggetto Produttore o dal proprietario dei dati conservati, può 
mettere in pratica tutte le azioni previste sui dati conservati utilizzando l'interfaccia web di T.I.T.T. 
[https://conservazione.trusttechnologies.it]. 


2.1 Login 


Accedere all'indirizzo di erogazione del servizio ed inserire le proprie credenziali 


 


2.1.1 Recupero credenziali 


Nel caso in cui non si disponesse della password di accesso è possibile recuperare le credenziali 
utilizzando l’apposito link “Password dimenticata”. 


 



https://mail.telecomitalia.it/owa/redir.aspx?C=_wYjINOkDEOiT_xPTbZcn0Ekmzh4dNFIY4Us67N3jRMvF3K08R5BgSZMfW48RXRaS62tqYvfqJg.&URL=https%3a%2f%2fconservazione.trusttechnologies.it
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Inserendo la username e l’indirizzo mail fornito in fase di configurazione del servizio si riceverà un 
messaggio contenete le istruzioni per effettuare l’accesso. 


 


Nel caso in cui il problema persista, l’utenza risulti bloccata o scaduta, o non si riceva la mail di 
accesso: è possibile aprire una segnalazione di verifica scrivendo a CRPresidio_CA@telecomitalia.it . 


2.1.2 Impostazioni 


Eseguito il log in, cliccando sul tasto “Impostazioni” , sarà possibile modificare la password di 
accesso. 


 


2.2 Ricerca, Esibizione e Download 


2.2.1 Documenti e fascicoli 


Accedendo con la propria utenza personale, si potranno ricercare i documenti conservati e assegnati 
ai Soggetti Produttori per i quali si e delegati, a seconda del proprio ruolo. 


 


 


 


Gli oggetti ricercabili sono di 3 tipi: 


 I documenti conservati 
 


 Gli interi volumi (lotti) inviati in conservazione 
 


 I rapporti (o verbali) di versamento [RdV] 


 


 


Per procedere all’esibizione, selezionare dal menù di sinistra [RICERCHE]  “Documenti e fascicoli” ; 
si aprirà una pagina in cui andrà definito l’ambito della ricerca stessa selezionando uno dei Soggetti 
Produttori (SP) per i quali si dispone dei privilegi di visualizzazione e la Descrizione Archivistica (DA) 
per la quale si necessita di eseguire la ricerca. 


 



mailto:CRPresidio_CA@telecomitalia.it
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È possibile selezionare una specifica associazione SP/DA (Soggetto Produttore/Descrizione 
Archivistica, da selezionare solo se si hanno più soggetti produttori e/o più tipologie documentali 
conservate) oppure eseguire una ricerca sul varie DA dello stesso Soggetto Produttore; in 
quest’ultimo caso saranno utilizzati solo i campi comuni alle varie Descrizioni Archivistiche. 


 


 


Cliccando su “Apri pannello di ricerca” verrà restituita una finestra con un wizard per arrivare ad 
ottenere i pacchetti per l’esibizione a norma.  


Il primo passo sarà inserire opportunamente i Filtri per ricercare i documenti conservati. 
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Più campi verranno compilati e più veloce sarà la ricerca. 


 


La ricerca può essere salvata, azzerata (annullata) oppure è possibile, selezionando il documento 
conservato, mostrarne i dettagli. 


 


 


Per l’esibizione a norma, selezionare uno o più documenti conservati e cliccare sul tasto “Mostra 
dettaglio”. 


A questo punto viene mostrata una finestra con 3 tab: 
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 Se si vuole scaricare l’evidenza della conservazione per effettuare l’esibizione a norma: 
cliccare sul link  “Scarica indice firmato”. L’operazione consentirà di salvare in locale (su un 
supporto a scelta) il file “Indice_000000000000000000000000000001.xml.p7m” che consente 
la verifica della conservazione (fig) 


 Se si vuole scaricare il file conservato:  
cliccare sulla tab Files e poi scegliere il link “Download” oppure “Preview” rispettivamente per 
scaricare in locale o visualizzare il file conservato. 


 Se si vogliono conoscere le informazioni della conservazione (quando è stato conservato il 
documento, le informazioni sulla firma digitale e sulla marca temporale, ecc..): 
cliccare sulla tab IdC e leggere le informazioni della conservazione. 
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2.2.2 Creazione di un Pacchetto di Distribuzione (DIP) 


Selezionare Documenti e Fascicoli  selezionare il soggetto produttore  


 


 


Effettuare la ricerca esempio ricerca per Data  


 


 


Selezionare i file con cui creare il Pacchetto di distribuzione  e selezionare il TAB “Report e 
Esibizione” 


 


 


 


 


 


 


 


Selezionare il tipo di Esibizione  “ Esibizione ZIP “ per creare il DIP in formato ZIP  o “Esizibione ISO” 
se si vuole creare una ISO Per supporto CD/DVD  
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Apparirà una schermata che Avvisa che il processo per il DIP è stata avviata  


 


 


A processo ultimato comparirà nella Dashboard  la notifica e il link per poter scaricare il DIP  


 


 


Cliccando su “Qui”  si potrà scaricare il DIP  


 


 


 


 


 


2.2.3 Volumi di conservazione 


Oltre alla necessità di esibizione a norma potrebbe essere necessario il download di interi lotti 
precedentemente conservati. Il caso d’uso previsto, in questo frangente, sono le operazioni di de-
provisioning o riversamenti massivi da un soggetto conservatore ad un altro. 


 


Selezionando la funzionalità [RICERCHE]  “Volumi di conservazione” 
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comparirà immediatamente l’elenco di tutti i lotti dei quali è possibile richiedere il download. 


 


Selezionare il volume e cliccare su “Copia ISO” per avviarne la generazione e il download. 


 


Attraverso il tasto “Apri”, invece, sarà possibile entrare nel dettaglio del volume conservato: 


 


 


 


 


Si ricorda che la ISO scaricata con questo metodo non sostituisce i DIP e potrebbe non essere 
accettata in sede legale. Inoltre il trasporto e lo stoccaggio dei dati sottoposti a conservazione deve 
sempre avvenire tramite canali e su supporti crittografati. 


 


 


 


 


 


2.2.4 Rapporti di versamento 
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Questa voce di menu non è in dotazione a tutti gli utenti, ma solo ai Soggetti 
Produttori che hanno la necessità di controllare che il pacchetto sia stato 
effettivamente versato nel sistema di conservazione. Utili soprattutto per 
verifiche interne all’eventuale flusso A2A, i “Verbali di Versamento” sono la 
raccolta, normalizzata, dei metadati forniti in fase di upload degli oggetti 
sottoposti a conservazione. 


 


Non sostituiscono l’evidenza di avvenuta conservazione, ma comprovano la 
presa in carico, con esito positivo, dei dati sottoposti a conservazione. 


La conservazione a norma, infatti, non è un processo sincrono; i dati caricati 
con il versamento subiscono vari controlli e lavorazioni e l’intero flusso è 
sempre monitorato, verificato e finalizzato con firma dal responsabile della 
conservazione o dai suoi delegati 


La presenza del rapporto (o verbale) di versamento indica che i controlli 
preliminari sono stati eseguiti con esito positivo e che la conservazione dei 
documenti è in corso. 


 


2.3 Utente Avanzato e Upload 


L'Utente “Avanzato” differisce dall'utente “Base” per la possibilità di effettuare upload manuali 
semplicemente accedendo alla Web-App di conservazione. 


 


La scelta sul tipo di utenza da attivare è fatta in fase di provisioning e configurazione e dipende dalla 
modalità di utilizzo del servizio definita al momento della richiesta di attivazione del servizio stesso. 


 


La funzionalità di upload tramite Web-App è dedicata ad utenti delegati dal Soggetto Produttore che 
dovranno essere opportunamente censiti dal gruppo di provisioning di Trust Technologies. 


 


Le utenze web sono personali e non cedibili. Gli upload esterni, escludendo quindi i versamenti 
massivi eseguiti dal conservatore stesso (ad esempio in fase di migrazione dei dati), possono 
avvenire solo versando i singoli documenti a nome del Soggetto Produttore da cui si è stati delegati e 
in ogni Descrizione Archivistica a lui associata. 
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2.3.1 Upload manuale 


Eseguire il log in all’indirizzo [https://conservazione.trusttechnologies.it] e attivare la funzionalità di 
versamento dal menù di sinistra. 


  


 


 


Selezionare “Documenti e Metadati” e dichiarare per quale SP e DA si 
intende eseguire il versamento. 


 


 


Utilizzare il tasto  per procedere. 


 


 


 


 


Selezionare   


 


Nella pagina seguente sarà possibile caricare tutti i documenti da porre in conservazione compilando 
di volta in volta i metadati corrispondenti a ciascun documento.  



https://mail.telecomitalia.it/owa/redir.aspx?C=_wYjINOkDEOiT_xPTbZcn0Ekmzh4dNFIY4Us67N3jRMvF3K08R5BgSZMfW48RXRaS62tqYvfqJg.&URL=https%3a%2f%2fconservazione.trusttechnologies.it
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Cliccare su   Si aprirà  esplora risorse del Vostro PC  e Selezionare il documento 
che si vuole carica sul sistema di conservazione  


 


 


 


Compilare  i Campi METADATI   i campi con “*” sono Obbligatori 


 


 


Terminati gli upload, premere su per inoltrare il volume e concludere il versamento. 
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REGOLAMENTO  SUL  PROCEDIMENTO  AMMINISTRATIVO  E  SUL  D IRITTO  DI
ACCESSO  AI  DOCUMENTI  AMMINISTRATIVI  DELLA CITTÀ  MET ROPOLITANA DI
MILANO


Il presente testo sostituisce il “ Regolamento sui procedimenti amministrativi e sul d iritto di accesso
ai documenti amministrativi”  approvato dal Presidente della Provincia di Milano  il 13 novembre 2014,
con deliberazione R.G. n.  22/2014 - atti n. 221130 /1.10\2014\16.
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Titolo I
OGGETTO E PRINCIPI


Art. 1 - Oggetto e finalità 


1.  Il  presente  Regolamento  disciplina  i  procedimenti  amministrativi  a  rilevanza  esterna  di
competenza della Città Metropolitana di Milano.
2. Il presente Regolamento disciplina altresì il diritto di accesso ai documenti amministrativi e
alla informazione sulla attività amministrativa della Città Metropolitana di Milano.
3.  Il  presente  Regolamento  costituisce  normativa  di  indirizzo  in  materia  di  procedimento
amministrativo ed accesso agli  atti  per gli  organismi partecipati dalla Città Metropolitana di
Milano,  che  lo  adotteranno  compatibilmente  alla  specifica  normativa  di  settore  ad  essi
applicata.


Art. 2 - Ambito di applicazione


1.  Le  disposizioni  del  presente  Regolamento  si  applicano,  in  quanto  compatibili,  anche  ai
procedimenti che possono concludersi con una attività materiale o con una mera operazione, nei
casi di SCIA e di silenzio assenso e agli atti impliciti di natura provvedimentale.


Art.   3 – Principi


1. La  Città Metropolitana di Milano,   garantisce il rispetto dei principi e dei livelli essenziali
delle prestazioni concernenti l’esercizio dei diritti civili e sociali di cui all’articolo 117, secondo
comma, lett. m) della Costituzione, come individuati dalla Legge 7 agosto 1990 n. 241 e dal D.
Lgs. 14.3.2013 n.33 e ss. m.i riguardante gli obblighi di pubblicità, trasparenza e diffusione di
informazioni da parte delle Pubbliche Amministrazioni.
2. L’attività amministrativa della Città Metropolitana di Milano, persegue i fini determinati dalla
legge e dallo Statuto ed è retta dai principi di economicità, efficacia, efficienza, pubblicità,
imparzialità,  trasparenza, semplificazione,  proporzionalità  e  dai  principi  di  derivazione
comunitaria.
3.  Il  procedimento  amministrativo  non  può  essere  aggravato,  se  non  per  straordinarie
circostanze imposte dallo svolgimento della istruttoria e debitamente motivate, che verranno
rese note all'utenza.
4. La  Città Metropolitana di Milano, consente l’accesso ai documenti amministrativi a chiunque
possa dimostrare che il provvedimento o gli atti endoprocedimentali abbiano dispiegato o siano
idonei a dispiegare effetti diretti o indiretti nei suoi confronti, indipendentemente dalla lesione
di una posizione giuridica,  fatto salvo l'esercizio del diritto di accesso civico di cui al D.Lgs.
33/2013.
5. Il diritto di accesso ha carattere autonomo rispetto al procedimento amministrativo e può
essere esercitato anche a procedimento concluso.
6. L'accesso agli atti non è consentito qualora si traduca in una pretesa di controllo generalizzato
sull’operato dell’Amministrazione, fatto salvo l'esercizio del diritto di accesso  civico, di cui al
D.Lgs. 33/13.
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Art.   4 – Principio generale di trasparenza


1. La  Città Metropolitana di Milano, assicura la trasparenza intesa come accessibilità totale dei
dati e documenti detenuti dall'Ente allo scopo di tutelare i diritti dei cittadini e promuovere la
partecipazione degli interessati all'attività amministrativa, favorire forme diffuse di controllo sul
perseguimento delle funzioni istituzionali, sull'utilizzo delle risorse pubbliche e per contrastare
preventivamente la corruzione e, in generale, i fenomeni di cattiva amministrazione.
2.  La trasparenza concorre  ad attuare  il  principio  democratico e  i  principi  costituzionali  di
eguaglianza, imparzialità, buon andamento, responsabilità, efficacia ed efficienza nell'utilizzo
delle risorse pubbliche, integrità e lealtà nel servizio alla Nazione. Essa è condizione di garanzia
delle libertà individuali e collettive nonché dei diritti civili, politici e sociali; integra il diritto ad
una buona amministrazione e concorre alla realizzazione di un'Amministrazione aperta al servizio
del cittadino.
3.  Nell'attuare  la  trasparenza,  la   Città  Metropolitana  di  Milano, assicura  l'equilibrio  ed  il
bilanciamento nella pubblicazione dei  dati  rispetto alle esigenze di  tutela  della riservatezza
privata e dei dati personali, attraverso l'attuazione del principio di proporzionalità e necessità,
anche nel rispetto delle disposizioni in materia di privacy, di segreto di Stato, segreto d'ufficio e
segreto statistico.


Titolo II
IL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO


Capo I
OGGETTO E CARATTERI DEL PROCEDIMENTO


Art.   5 –   Definizioni


Ai fini del presente Regolamento si intende:
a)  per  “azione  amministrativa”:  la  serie  di  procedimenti  amministrativi,  preordinati  al
perseguimento dell'interesse pubblico, mediante l'adozione di più provvedimenti amministrativi;
b)  per  “procedimento  amministrativo”:  il  complesso  delle  operazioni  e  degli  atti,  tra  loro
coordinati  e  collegati,  funzionalmente  preordinati  alla  adozione  di  un  determinato  atto
amministrativo della  Città Metropolitana di Milano; il procedimento, per la sua complessità, si
può articolare in sub-procedimenti.
c)  per  “istruttoria”:  la  fase  del  procedimento  finalizzata  all’accertamento  dei  fatti,  alla
acquisizione e alla valutazione degli interessi pubblici o privati rilevanti per la decisione finale;
d)  per  “provvedimento  amministrativo”,  l’atto emanato dalla  Città  Metropolitana di  Milano,
conclusivo del procedimento amministrativo, indirizzato a soggetti determinati o determinabili
ed in grado di apportare una modificazione unilaterale nella sfera giuridica degli stessi;
e) per “documento amministrativo informatico”, la rappresentazione informatica di atti, fatti o
atti giuridicamente rilevanti e comunque utilizzati ai fini dell'attività amministrativa;
f)  per  “trasparenza”,  l'accessibilità  totale  dei  dati  e  documenti  detenuti  dalle  Pubbliche
Amministrazioni, allo scopo di tutelare i diritti dei cittadini, promuovere la partecipazione degli
interessati  all'attività amministrativa e favorire forme diffuse di  controllo  sul  perseguimento
delle funzioni istituzionali e sull'utilizzo delle risorse pubbliche.
g) per “posta elettronica certificata”, il sistema di posta elettronica mediante il quale è fornita
al mittente la documentazione, valida agli effetti di legge, attestante l’invio e la consegna della
comunicazione al destinatario;
h) per “interruzione del termine”: l’azzeramento del conteggio di un termine che ricomincia a
decorrere, per intero, nei casi previsti dalla legge;
i)  per  “sospensione del  termine”:  il  blocco temporaneo  della  decorrenza dei  termini  che il
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responsabile  del  procedimento  può  disporre  nei  casi  previsti  da  leggi  e  dal  presente
regolamento;
j) per “provvedimento recettizio”: il provvedimento la cui efficacia è subordinata alla ricezione
della comunicazione da parte dei destinatari;
k) per “accesso ai documenti amministrativi” si intende la possibilità di prendere conoscenza dei
documenti  amministrativi  mediante  visione  ed  estrazione  di  copia  ovvero  mediante  altra
modalità  idonea  a  consentire  l’esame  dell’atto  in  qualsiasi  forma  ne  sia  rappresentato  il
contenuto;
l)  per  “accesso  civico”,  la  possibilità  di  richiedere,  da  parte  di  chiunque,  documenti,
informazioni o dati per i quali sussiste obbligo di pubblicazione e che non sono stati pubblicati,
nonché altri dati e documenti ulteriori, detenuti dalla Città metropolitana di Milano, nel rispetto
dei limiti e dei casi di esclusione relativi alla tutela di interessi giuridicamente rilevanti, secondo
quanto previsto dal D.Lgs. 33/2013;
m) per "controinteressati", tutti  i  soggetti, individuati  o facilmente individuabili in base alla
natura del documento richiesto, che  dall'esercizio  dell'accesso  vedrebbero  compromesso  il
loro diritto alla riservatezza.


Art. 6 - Unitarietà del procedimento


1. Il termine per la conclusione del procedimento è sempre considerato unitario anche quando il
procedimento  è  costituito  da  più  fasi,  seppur  di  competenza  di  diversi  uffici  e  Direzioni
dell'Ente, sempre che siano finalizzate all’adozione di un provvedimento finale.
2.  Le  disposizioni  del  comma  che  precede  non  si  applicano  ai  procedimenti  regolati  da
disposizioni di legge che stabiliscano specifici termini per le singole fasi procedimentali.


Capo II
INFORMATIZZAZIONE DELL’ATTIVITÀ AMMINISTRATIVA


Art.   7 - Informatizzazione dell’attività amministrativa


1.  Per conseguire maggiore efficienza e trasparenza nella propria attività procedimentale, la
Città metropolitana di  Milano incentiva l’utilizzo delle tecnologie telematiche e pubblica, ai
sensi dell'art. 68 del Codice dell'Amministrazione Digitale, in formato di tipo aperto i documenti,
le informazioni e i dati oggetto di pubblicazione obbligatoria ai sensi della normativa vigente.
2. I cittadini e le Imprese che trasmettono documenti ai responsabili dei procedimenti della
Città  metropolitana   di  Milano  possono  utilizzare  la  posta  elettronica  certificata,  il  fax  o
qualsiasi altro mezzo informatico.
3. Nei casi in cui necessitino di atti o documenti su supporto cartaceo, i cittadini e le Imprese
hanno diritto di ottenere dal responsabile del procedimento copia cartacea degli stessi conforme
all’originale informatico, redatta e sottoscritta ai sensi di legge.


Art.   8 –   Firme digitali, protocollazione e raccolta degli atti


1. I documenti informatici e gli atti della Città metropolitana di Milano sono firmati digitalmente
dal responsabile del procedimento. La firma digitale garantisce l’integrità dell’atto e l’identità
del firmatario.
2. Gli  atti/documenti  della  Città  metropolitana di  Milano devono essere protocollati  con  le
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modalità  telematiche  vigenti,  ove  previsto  inseriti  nel  Repertorio  Generale  o  altra  raccolta
dell'Ente e, contestualmente, conservati in originale informatico e, ove previsto, pubblicati ai
sensi del presente Regolamento e della normativa vigente.


Art.   9  – Trasmissione dei documenti informatici


1. I  documenti  informatici  della Città metropolitana di  Milano, validamente formati  ai  sensi
dell’articolo 8 del presente Regolamento e dalle prescrizioni previste dal D.Lgs. del 7 marzo
2005  n.  82  e  s.m.i,  sono  trasmessi  tramite  posta  elettronica  certificata  alle  Pubbliche
Amministrazioni  ed  ai  privati,  che sono in  possesso di  posta  elettronica certificata;  qualora
questi  ultimi  non  ne  dispongano,il  responsabile  del  procedimento  trasmette  i  documenti  ai
privati all'indirizzo di posta elettronica ordinaria o, in via residuale, al fine di raggiungere i
destinatari,  via fax o via posta ordinaria/raccomandata, salvi  i  casi  di notificazione formale
previsti dalla legge.
2. I documenti informatici del privato, validamente formati ai sensi delle regole previste dal
D.Lgs. del 7 marzo 2005 n.  82 e dall’articolo 10 comma 6,  del presente regolamento, sono
trasmessi  alla  casella  di  posta  elettronica  certificata  della  Città  metropolitana  di  Milano
protocollo@pec.cittametropolitana.mi.it  - a sua discrezione, con posta certificata o ordinaria.
Solo nel primo caso, il  privato otterrà dal sistema le ricevute di accettazione o di consegna
opponibili ai terzi.


Capo III
TERMINI DI DURATA E CONCLUSIONE DEL PROCEDIMENTO


Art. 10 - Avvio del procedimento 


1.  Il procedimento è avviato d’ufficio o su istanza di parte.
2. Il procedimento è avviato d’ufficio dal responsabile del procedimento, individuato in base alle
vigenti  disposizioni  di  Legge,  di  Statuto,  di  Regolamento  e  dagli  atti  di  indirizzo  e  di
programmazione dell'Ente,  quando ricorrono i  presupposti  per l’esercizio  del  potere,  ovvero
quando  l’azione  dell’Amministrazione  sia  opportuna  o  necessaria  per  la  cura  di  interessi
pubblici.
3. Il procedimento su istanza di parte è avviato a seguito di richiesta o proposta, o altro atto
comunque denominato, proveniente da un soggetto privato, da un soggetto pubblico, o da un
organo diverso da quello competente a provvedere.
4. Le istanze di parte sono presentate in forma scritta, cartacea o informatica, e contengono le
informazioni e la documentazione necessaria indicata nella modulistica di cui al comma 7 del
presente articolo.
5. Qualora siano redatte in forma cartacea, le domande possono essere presentate direttamente
e  sottoscritte  dall’interessato  in  presenza  del  dipendente  addetto,  ovvero  sottoscritte  e
presentate, anche per posta o fax, secondo le modalità di cui all’art. 38, comma 3 del D.P.R.
445/2000 e successive modificazioni.
6.  Qualora  le  domande  siano  redatte  con  modalità  informatica,  devono  essere  firmate
digitalmente  dall’interessato  ed  inviate  tramite  e-mail  alla  casella  di  posta  elettronica
istituzionale della Città metropolitana di Milano ai sensi dell’articolo 9, comma 2 del presente
Regolamento,  o  tramite  altra  modalità  informatica  definita  dall'Ente.  La  domanda  è  altresì
valida,  anche se priva di firma digitale, quando l’autore è identificato con l'uso della carta
d'identità elettronica o della carta nazionale dei servizi, ovvero attraverso altre modalità idonee
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ad attestare l’autenticità della provenienza dell’atto.
7. I responsabili  dei procedimenti  dell'Ente, per i  procedimenti ad istanza di parte, rendono
disponibili  sul  sito  dell'Urp  l'elenco  degli  atti  e  dei  documenti  da  allegare  all'istanza,  e  la
modulistica necessaria, compresi i fac-simile per le autocertificazioni, anche se la produzione a
corredo dell'istanza è prevista dalla legge.
8.  I responsabili dei procedimenti non possono chiedere l'uso di moduli e formulari che non siano
stati pubblicati; in caso di omessa pubblicazione, i relativi procedimenti possono essere avviati
anche in assenza dei suddetti moduli/formulari. L'Ente non può respingere l'istanza adducendo il
mancato  utilizzo  dei  moduli  o  formulari  o  la  mancata  produzione  degli  atti  o  documenti
necessari e deve invitare l'istante a integrare la documentazione in un termine congruo.


Art.   11   -  Termine iniziale del procedimento


1.   Nei procedimenti ad istanza di parte il termine iniziale decorre dalla sua ricezione.
Le  istanze  ricevute  dall’Ufficio  del  Protocollo  Generale  dell'Ente,  sono  trasmesse
immediatamente e comunque entro due giorni lavorativi alla Direzione competente.
Le istanze ricevute per errore da una Direzione diversa da quella competente, sono trasmesse
immediatamente, e comunque entro due giorni lavorativi, alla Direzione competente, dandone
comunicazione all’interessato. Il termine iniziale del procedimento, in tal caso, decorre dalla
data di ricevimento dell'istanza, segnalazione o comunicazione da parte dell'ufficio competente.
2. Nei procedimenti d’ufficio il termine iniziale decorre dalla conoscenza dei fatti o degli atti,
da cui sorge l’obbligo di provvedere. Se la sussistenza di tali fatti è soggetta ad accertamento, il
procedimento ha inizio dalla data dell’avvenuto accertamento.


Art.   12 - Adempimenti all’atto della ricezione delle istanze


1. All’atto della presentazione dell’istanza all’interessato è rilasciata dall'Ufficio che l'acquisisce
una ricevuta attestante la data di ricezione e, ove occorra, l’ora.
2. Il cittadino può indicare nelle domande o dichiarazioni l’indirizzo di posta elettronica al quale
intende ricevere ogni  eventuale  ulteriore  comunicazione,  compreso il  provvedimento finale.
Qualora  presenti  per  via  informatica  una  domanda  o  dichiarazione  redatta  su  supporto
informatico e non dichiari la modalità di comunicazione prescelta, ogni eventuale comunicazione
viene trasmessa all’indirizzo di posta dal quale proviene la comunicazione iniziale.


Art. 13 - Regolarizzazione delle istanze


1.  Se l’istanza o i  documenti  ad essa  allegati  sono erronei,  incompleti  o  non conformi  alle
disposizioni  vigenti,  il  responsabile  del  procedimento  ne  dà  immediata  comunicazione
all’interessato, assegnando un congruo termine per la regolarizzazione con l’avvertimento che,
in difetto, si procederà alla chiusura e alla archiviazione del procedimento, ai sensi dell'art. 10
bis della L. 241/90.
2.  La  comunicazione  di  cui  al  primo  comma  interrompe  i  termini  per  la  conclusione  del
procedimento,  che iniziano nuovamente a  decorrere  dalla  ricezione della  istanza completa,
rettificata, integrata o regolarizzata. I termini possono essere interrotti una sola volta per lo
stesso motivo.
3. Per la regolarizzazione fiscale si applicano gli artt. 19 e 31 del D.P.R. 642/72.
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Art. 14 - Conclusione del procedimento


1. Salvi i casi di silenzio assenso, il procedimento deve essere concluso nei termini stabiliti dal
presente regolamento, mediante l’adozione di un provvedimento espresso e motivato ai sensi
dell’articolo 19  del presente regolamento.
2. Se si ravvisa la manifesta irricevibilità, inammissibilità, improcedibilità o infondatezza della
domanda,  previa  attivazione  delle  procedure  di  cui  all'art.  10-bis  della  L.  241/1990,  il
procedimento viene concluso con un provvedimento espresso di archiviazione redatto in forma
semplificata, la cui motivazione può consistere in un sintetico riferimento al punto di fatto o di
diritto ritenuto risolutivo.


Art.   15 - Termine finale del procedimento


1.  Fatti  salvi  i  casi  in  cui  i  termini  dei  procedimenti  siano  fissati  dalla  legge,  i  dirigenti
individuano i  termini  finali  per  ogni  procedimento di  propria competenza,  giustificandone la
durata  in  base ai  principi  di  efficacia,  efficienza,  economicità,  semplificazione,  congruità  e
proporzionalità. I termini di conclusione dei procedimenti delle singole Direzioni sono indicati
nella Tabella  allegata  al  presente Regolamento (Allegato A). Le informazioni  contenute nella
tabella di cui sopra sono altresì pubblicate, nella sezione “Amministrazione trasparente” del sito
istituzionale dell'Ente.
2. In caso di mancata indicazione del termine finale, ai sensi del comma primo del presente
articolo, e per i procedimenti non inclusi nella tabella allegata e non diversamente disciplinati
da altre fonti di legge o di regolamento - il termine di conclusione del procedimento è di 30
giorni.
3. Per tutti i procedimenti di verifica o autorizzativi concernenti i beni storici, architettonici,
culturali, archeologici, artistici e paesaggistici restano fermi i  termini stabiliti dal codice dei
beni culturali e del paesaggio, di cui al decreto legislativo 22 gennaio 2004, n. 42. Restano ferme
altresì le disposizioni di legge e di regolamento vigenti in materia ambientale.
4. Il periodo di tempo necessario per l’eventuale integrazione di efficacia del provvedimento non
è computato nel termine finale per la conclusione del procedimento.
5. I termini di conclusione del procedimento possono essere sottoposti a modifica, revisione,
integrazione, a  seguito  di  modifiche normative,  per esigenze funzionali  e di  semplificazione
amministrativa e nei casi di cui al comma successivo.
6. Nei provvedimenti su istanza di parte sono espressamente indicati il termine previsto dalla
legge o dai regolamenti e quello effettivamente impiegato.
7. I Dirigenti, nei limiti consentiti dalla legge, propongono la revisione, l’aggiornamento o la
modifica  dei  termini  di  conclusione  dei  procedimenti  di  propria  competenza.  La  Direzione
Generale raccoglie e coordina le proposte, procedendo all’adeguamento della tabella e del sito
istituzionale.


Art.   16 - Sospensione dei termini procedimentali


1. I termini di conclusione del procedimento possono essere sospesi, per una sola volta, per lo
stesso motivo, per un periodo non superiore a trenta giorni, per l’acquisizione di informazioni o
di  certificazioni  relative  a  fatti,  stati  o  qualità  non  attestati  in  documenti  già  in  possesso
dell'Ente o non direttamente acquisibili presso altre pubbliche amministrazioni.
2.  Qualora  la  predetta  documentazione non  pervenga  completa  ovvero  necessiti  di  ulteriori
approfondimenti  da  parte  degli  Uffici  competenti  dell'Ente,  il  procedimento  potrà  essere
ulteriormente sospeso purchè non si superi nel computo totale il  termine massimo di trenta
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giorni, previsto dalla legge.


Art.   17 -   Conseguenze della mancata adozione del provvedimento nei termini


1. La scadenza dei  termini  di  conclusione del  procedimento non esonera il  responsabile del
procedimento dall’obbligo di provvedere.
2. Salvi i casi di silenzio-assenso, decorsi i termini per la conclusione del procedimento, il ricorso
avverso  il  silenzio  dell’Amministrazione  può  essere  proposto  al  Tribunale  Amministrativo
Regionale  anche senza necessità  di  previa  diffida all’ente e  comunque entro un anno dalla
scadenza del termine per la conclusione del procedimento.
3. La mancata o tardiva emanazione del provvedimento oltre alle conseguenze di cui all’art. 2-
bis Legge n. 241/1990 e all’art. 55– sexies D.Lgs. n.165/2001 e s.m.i. costituisce elemento di
valutazione  della  performance  individuale  nonché  di  responsabilità  disciplinare  e
amministrativo-contabile del dirigente e del funzionario inadempiente.
4.  Fatto  salvo quanto  previsto  dal  comma 3,  e  ad  esclusione  del  silenzio  qualificato  e  dei
concorsi  pubblici,  in  caso  di  inosservanza  del  termine  di  conclusione  del  procedimento
amministrativo ad istanza di parte, per il quale sussiste l’obbligo di pronunziarsi, limitatamente
ai procedimenti amministrativi relativi all’avvio e all’esercizio di attività d’impresa, l’istante ha
diritto di ottenere un indennizzo per il mero ritardo alle condizioni e con le modalità stabilite
dalla legge o, sulla base della legge, da un regolamento emanato ai sensi dell’art.17 comma 2,
della legge 23 agosto 1988 n. 400. In tal caso le somme corrisposte o da corrispondere a titolo di
indennizzo sono detratte dal risarcimento eventualmente spettante.


Art.  18 – Esercizio del potere sostitutivo


1. Posto che, in generale,  il  dirigente sovraordinato esercita  il  potere sostitutivo in caso di
inerzia per i procedimenti di competenza dei dirigenti sottordinati, il Direttore Generale della
Città  metropolitana  di  Milano  esercita  tale  potere  in  caso  di  inerzia  per  i  procedimenti
amministrativi di competenza dei Direttori Apicali; questi ultimi, a loro volta lo esercitano per i
procedimenti  dei  Direttori  di  Settore.  I  Direttori  di  Settore  esercitano,  infine,  il  potere
sostitutivo  nei  confronti  dei  Responsabili  dei  Servizi  per  i  procedimenti  amministrativi  loro
affidati.  Il  cittadino  interessato  può  rivolgersi  ai  soggetti  sopra  indicati,  affinché  entro  un
termine pari alla metà di quello originariamente previsto, concludano, ciascuno per la propria
competenza, il procedimento attraverso le strutture organizzative competenti.
2. Il soggetti preposti all'esercizio del potere sostitutivo di cui al comma 1, in caso di ritardo a
provvedere  da  parte  del  responsabile  del  procedimento,  ove  ne  ricorrano  i  presupposti,
procedono all'attivazione del procedimento disciplinare con modalità rispettose delle previsioni
regolamentari che disciplinano la materia.
3. Il Direttore Generale comunica entro il 30 gennaio di ogni anno al Sindaco metropolitano i
procedimenti suddivisi per tipologia e strutture amministrative competenti, nei quali non è stato
rispettato  il  termine  di  conclusione  previsto  dalla  legge  o  regolamenti.  Nei  provvedimenti
rilasciati in ritardo su istanza di parte sono espressamente indicati il termine previsto dalla legge
o dai regolamenti e quello effettivamente impiegato.


Art  . 19 - Obbligo di motivazione


1.  Tutti  i  provvedimenti,  compresi  quelli  relativi  all’organizzazione  amministrativa,  allo
svolgimento dei pubblici concorsi ed al personale devono essere motivati.
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2.  La motivazione deve indicare i presupposti di fatto e di diritto che giustificano la decisione
dell’Amministrazione in relazione alle risultanze dell’istruttoria.
3. Se le ragioni del provvedimento risultano da altro atto della Città metropolitana di Milano o di
diversa  amministrazione  richiamato  dal  provvedimento,  unitamente  alla  comunicazione  di
quest’ultimo deve essere comunicato anche l'atto cui essa si richiama.
4.  In ogni atto notificato al  destinatario devono essere indicati  il  termine e l'autorità cui  è
possibile ricorrere.


Art.   20 – Pubblicità


1. Tutti gli atti della Città metropolitana di Milano sono pubblicati a cura del responsabile del
procedimento  mediante  pubblicazione  nell’albo  pretorio  on-line  almeno  per  15  giorni
consecutivi, ad eccezione di quelli riservati per espressa indicazione di legge o per effetto di una
motivata  disposizione  del  Sindaco  metropolitano  che  ne  vieti  l’esibizione,  anche
temporaneamente, nei casi previsti dal presente regolamento.
2. Tutti i documenti e le informazioni e i dati relativi all'organizzazione e all'attività della Città
metropolitana  di  Milano  sono  analogamente  oggetto  di  pubblicazione  obbligatoria  sul  sito
istituzionale, ai sensi della normativa vigente in materia di trasparenza; chiunque ha diritto di
conoscerli,fruirne gratuitamente,  di  utilizzarli  e riutilizzarli,  ai  sensi  del  D.Lgs. 36/2006, dei
D.Lgs. 82/2005  e 196/2003, senza ulteriori restrizioni diverse dall'obbligo di citare la fonte e di
rispettarne l'integrità.
3.  La pubblicazione sul  sito  istituzionale,  come indicata al  primo comma,  è finalizzata alla
realizzazione della trasparenza pubblica che integra una finalità di rilevante interesse pubblico
nel rispetto della disciplina in materia di protezione dei dati personali.
4. Nei casi in cui è prevista la pubblicazione di atti o documenti i responsabili dei procedimenti
provvedono a rendere non intelligibili i dati personali non pertinenti o, se sensibili o giudiziari,
non indispensabili rispetto alle specifiche finalità di trasparenza della pubblicazione.
5. I responsabili dei procedimenti dell'Ente garantiscono la qualità delle informazioni riportate
nel  sito  istituzionale,  nell'apposita  sezione “Amministrazione trasparente”,  nel  rispetto degli
obblighi di pubblicazione riguardanti  l'organizzazione e la sua attività, assicurandone l'integrità,
il costante aggiornamento, la completezza, la tempestività, la semplicità di consultazione, la
comprensibilità, l'omogeneità , la facile accessibilità nonché la conformità ai documenti originali
in possesso dell'Ente, l'indicazione della loro provenienza e la riutilizzabilità secondo quanto
previsto dall'art.7 D.Lgs. 33/2013.
6. L’esigenza di assicurare adeguata qualità delle informazioni diffuse non può, in ogni caso,
costituire motivazione, per i soggetti responsabili, per l’omessa o ritardata pubblicazione dei
dati, delle informazioni, e dei documenti.
7. I responsabili dei procedimenti  dell'Ente si impegnano a mantenere la pubblicazione di cui al
comma precedente per un periodo di 5 anni, decorrenti dal 1° gennaio dell'anno successivo a
quello  da  cui  decorre  l'obbligo  di  pubblicazione,  e  comunque  fino  a  che  gli  atti  pubblicati
producano i loro effetti, fatti salvi i diversi termini posti dalla normativa in tema di trattamento
dei dati personali e quanto previsto dall'art. 8, commi 3 e 3 bis del D.Lgs. 33/2013.
8. Ove il testo del provvedimento contenga i dati  di cui all'art. 4 comma 1 lett. a) ed e) del
Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196, gli stessi dovranno essere omessi o cancellati nel
testo destinato alla pubblicazione. Quando l’omissione delle informazioni e dei dati di cui al
comma  che  precede  compromette  la  completezza  e  la  chiarezza  della  motivazione  del
provvedimento, i nomi dei soggetti interessati dal provvedimento devono essere indicati con le
sole iniziali.
9. Restano fermi i limiti alla diffusione delle informazioni di cui all’art.24 c. 1 e 6 della l. 241/90
e s.m.i., di tutti i dati di cui all’art.9 del D.Lgs.n. 322 del 1989, di quelli previsti dalla normativa
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europea in materia di tutela del segreto statistico e di quelli che siano espressamente qualificati
come riservati dalla normativa nazionale ed europea in materia statistica. 
10.  La Città  metropolitana  di  Milano  può  disporre  filtri  ed altre  soluzioni  tecniche  atte  ad
impedire ai motori di ricerca web di indicizzare ed effettuare ricerche all’interno della sezione
“Amministrazione Trasparente” relativamente ai dati personali, anche contenuti in documenti.
11.  Alla  scadenza del  termine di  durata dell’obbligo di  pubblicazione di  cui  al  comma 1,  i
documenti, le informazioni e i dati sono rimossi dal sito istituzionale.  


Art.   21 - Accesso civico


1. Chiunque ha diritto di richiedere alla Città metropolitana di Milano documenti, informazioni
o dati per i quali sussiste obbligo di pubblicazione ai sensi del D.Lgs. 33/2013, del presente
Regolamento  nonché  delle  vigenti  disposizioni  di  legge  in  materia,  che  non  siano  stati
pubblicati nel sito web della Città metropolitana di Milano.


2. Chiunque  ha  diritto  di  accedere  a  dati  e  documenti  ulteriori  rispetto  a  quelli  di  cui  al
precedente comma 1, detenuti dalla Città metropolitana di Milano, nel rispetto dei limiti e
dei casi di esclusione relativi alla tutela di interessi giuridicamente rilevanti, secondo quanto
previsto dall’articolo 5-bis del D.Lgs. 33/2013.


3. L’esercizio del diritto di cui ai commi 1 e 2 non è sottoposto ad alcuna limitazione quanto
alla  legittimazione  soggettiva  del  richiedente  ed  è  gratuito.  L’istanza  di  accesso  civico
identifica i dati, le informazioni o i documenti richiesti e non richiede motivazione. L’istanza
può essere trasmessa  per via telematica secondo le modalità indicate sul sito istituzionale
dell’Ente, alla sezione relativa all’Ufficio relazioni con il pubblico (URP). 


4. Qualora  la  richiesta  abbia  ad  oggetto  dati,  informazioni  o  documenti  oggetto  di
pubblicazione obbligatoria ai sensi del precedente comma 1, la richiesta di accesso civico
deve  essere  indirizzata  al  Responsabile  della  prevenzione  della  corruzione  e  della
trasparenza. 
Nei casi di accesso ai dati e documenti di cui al precedente comma 2, l’istanza può essere
indirizzata alternativamente ad uno dei seguenti Uffici: 
a) all’Ufficio Relazioni con il pubblico;
b) al Direttore dell’unità organizzativa che detiene i dati, le informazioni o i documenti,
responsabile del procedimento ai sensi dell’articolo 23 del presente Regolamento;
c) ad altro Ufficio eventualmente indicato nella Sezione “Amministrazione Trasparente”.
Nei casi di cui alle lettere b) e c), l’istanza è indirizzata per conoscenza anche all’Ufficio
Relazioni con il pubblico (URP).
Il rilascio di copia di dati o documenti in formato elettronico o cartaceo è gratuito, salvo il
rimborso del costo di riproduzione su supporti materiali, come previsti nell'allegato B del
presente Regolamento.  


5. Il procedimento di accesso civico si conclude con provvedimento espresso e motivato nel
termine di trenta giorni dalla presentazione dell’istanza con la comunicazione al richiedente
e ai  controinteressati,  se individuati  ai  sensi  degli  artt.  5 e 5 bis,  comma 2,  del  D.Lgs.
33/2013.


6. Nel caso in cui l’istanza riguardi dati, informazioni o documenti oggetto di pubblicazione
obbligatoria  ai  sensi  del  precedente  comma  1,  il  Responsabile  della  prevenzione  della
corruzione  e  della  trasparenza  si  pronuncia  sulla  richiesta  e,  in  caso  di  accoglimento,
provvede  a  pubblicare  sul  sito  il  dato,  l’informazione  o  il  documento  richiesto  e  a
comunicare  al  richiedente  l’avvenuta  pubblicazione  dello  stesso,  indicandogli  il  relativo
collegamento ipertestuale. Se il documento, l’informazione, o il dato richiesto risultano già
pubblicati nel rispetto di quanto previsto dal presente Regolamento, il  Responsabile della
prevenzione  della  corruzione  e  della  trasparenza  indica  al  richiedente  il  relativo
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collegamento ipertestuale. 
7. Nei casi di accesso ai dati e documenti di cui al precedente comma 2, il Responsabile del


procedimento,  in  caso  di  accoglimento  della  richiesta,  provvede  a  trasmettere
tempestivamente  al  richiedente  i  dati  o  i  documenti  richiesti.  Se  individua  soggetti
controinteressati ai sensi dell’art. 5 bis del D.Lgs. 33/2013, procede ai sensi degli artt. 5 e 6
del citato D.Lgs. 33/2013.


8. Nei casi  di  diniego totale  o parziale dell’accesso o di  mancata risposta  entro il  termine
indicato  al  precedente  comma  5,  il  richiedente  può  presentare  richiesta  di  riesame  al
Responsabile  della  prevenzione  della  corruzione  e  della  trasparenza,  che decide  con
provvedimento  motivato  entro  il  termine  di  venti  giorni.  Se  l’accesso  è  stato  negato  o
differito a tutela degli interessi di cui all’art. 5 bis, comma 2, lettera a) del D.Lgs. 33/2013,
il suddetto responsabile provvede sentito il Garante per la protezione dei dati personali, il
quale  si  pronuncia  entro  il  termine  di  dieci  giorni  dalla  richiesta.  A  decorrere  dalla
comunicazione  al  Garante,  il  termine  per  l’adozione  del  provvedimento  da  parte  del
responsabile  è  sospeso  fino  alla  ricezione  del  parere  del  Garante  e,  comunque,  per  un
periodo non superiore ai predetti dieci giorni. 


9. Avverso la decisione dell’Amministrazione per il tramite del Responsabile del procedimento
o, in caso di richiesta di riesame, avverso quella del  Responsabile della prevenzione della
corruzione  e  della  trasparenza, il  richiedente  può  proporre  ricorso  al  Tribunale
amministrativo regionale ai sensi dell’articolo 116 del codice del processo amministrativo di
cui al decreto legislativo 2 luglio 2010, n. 104.


10. Il richiedente può altresì presentare ricorso al Difensore Civico Regionale.
Qualora il Difensore Civico Regionale accolga il ricorso e l’amministrazione non confermi il
diniego o il differimento dell’accesso entro trenta giorni dal ricevimento della comunicazione
del Difensore Civico, l’accesso è consentito.


11. Nei  casi  di  accoglimento  della  richiesta  di  accesso,  il  controinteressato  può  presentare
richiesta di riesame ai sensi del precedente comma 8 e presentare ricorso al Difensore Civico
Regionale, ai sensi dell’art. 5, comma 8, del D.Lgs. 33/2013.


12. I  dirigenti  responsabili  dell'Amministrazione  e  il  Responsabile  della prevenzione  della
corruzione e della trasparenza controllano e assicurano la regolare attuazione dell'accesso
civico sulla base di quanto stabilito dal D.Lgs. 33/2013 e dal presente Regolamento. 


Capo IV
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO


Art. 22 - Unità Organizzativa responsabile del procedimento


1. La Città metropolitana di Milano  è articolata in unità organizzative, variamente configurate,
ai sensi del vigente Testo Unificato del Regolamento sull'ordinamento degli Uffici e dei Servizi. 
2.  Le  Unità  Organizzative  responsabili  dell’istruttoria  e  di  ogni  altro  adempimento
procedimentale  sono  individuate  nella  tabella  che  costituisce  l'Allegato  A  al  presente
Regolamento.
Le  informazioni  contenute  nella  tabella  (Allegato  A)  sono  aggiornate  periodicamente  e
costituiscono informazioni soggette ad obbligo di pubblicazione ai sensi dell'art. 35 del D.Lgs.
33/2013 su sito Web dell'Ente nella sezione “Amministrazione trasparente”. 


Art.     23 -   Responsabile del procedimento


1. Nell’ambito della Unità Organizzativa individuata in base all’art. 22 del vigente Regolamento:
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a) i Dirigenti sono responsabili dei procedimenti più complessi e rilevanti;
b)  i  titolari  di  Posizione  Organizzativa  possono  essere  responsabili  dei  procedimenti  di
competenza del servizio cui sono preposti, ai sensi del vigente Testo Unificato del Regolamento
sull’Ordinamento degli Uffici e dei Servizi.
2.  I  Dirigenti  possono  assegnare  la  responsabilità  dell’intero  procedimento  di  propria
competenza ovvero, in tutto o in parte, della sola istruttoria, o di singole attività, ai funzionari
del Settore. In tal caso il Dirigente esercita i poteri di direttiva, vigilanza e controllo sul corretto
e ordinato svolgimento del procedimento e sul rispetto dei termini dello stesso, nonché i poteri
sostitutivi in caso di inerzia.
3.  Nei  procedimenti  costituiti  da  più  fasi,  la  responsabilità  del  procedimento  è  in  capo  al
Dirigente competente all’adozione del provvedimento finale, che esercita poteri di impulso e
coordinamento dell’attività delle altre Direzioni coinvolte nel procedimento. I Dirigenti di queste
ultime rispondono comunque delle conseguenze per eventuali ritardi, inadempimenti o omissioni
ad esse imputabili.
4. Il Responsabile del procedimento è comunque tenuto alla rimozione degli ostacoli di carattere
formale e sostanziale che aggravano il libero esercizio di attività disciplinate normativamente.


Art.   24  - Compiti del Responsabile del procedimento


1.  Il Responsabile cura lo svolgimento del procedimento e dell’istruttoria in piena autonomia e,
in particolare:
a)  valuta,  ai  fini  istruttori,  le  condizioni  di  ammissibilità,  i  requisiti  di  legittimazione  e  i
presupposti rilevanti per l'emanazione del provvedimento;
b) accerta d’ufficio i fatti, disponendo il compimento degli atti all'uopo necessari e adotta ogni
misura per l'adeguato e sollecito svolgimento dell'istruttoria;
c) chiede il rilascio di dichiarazioni e la rettifica di dichiarazioni o istanze erronee o incomplete
e può esperire accertamenti tecnici ed ispezioni ed ordinare esibizioni documentali;
d)  propone  l'indizione  o,  avendone la  competenza,  indice la  conferenza  di  servizi  di  cui  ai
successivi articoli;
e)  nei  procedimenti  ad  istanza  di  parte  comunica  ai  destinatari  i  motivi  che  ostano
all'accoglimento della domanda, in base  al successivo art. 32;
f)  adotta,  avendone  la  competenza,  il  provvedimento  finale  ovvero  formula  la  proposta  di
provvedimento da sottoporre all’organo competente all’adozione;
g)  cura  le  comunicazioni,  le  pubblicazioni  e  le  notificazioni  previste  dalle  leggi  e  dai
regolamenti;
h) è soggetto al sistema dei controlli interni della Città metropolitana di Milano, previsti dal D.L.
174/2012 e specificato nel vigente Regolamento sul Sistema dei controlli interni in materia di
controllo successivo di regolarità amministrativa dei provvedimenti dirigenziali e dalle direttive
interne di attuazione.


Art.  25 –   Conflitto di interessi


Il  Responsabile del  procedimento e i  titolari degli  uffici  competenti ad adottare i  pareri,  le
valutazioni tecniche, gli atti endoprocedimentali e il provvedimento finale devono astenersi in
caso di conflitto di interessi segnalando ogni situazione di conflitto, anche potenziale, fatti salvi
gli ulteriori obblighi di astensione di cui al Codice di comportamento adottato dall'Ente.
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Art.  26- Proposta di provvedimento


1. La proposta di provvedimento illustra l’attività istruttoria svolta, indica i pareri, le valutazioni
tecniche  acquisite,  le  valutazioni  sulle  memorie  scritte,  e  sui  documenti  presentati,  ove
pertinenti, dai partecipanti al procedimento e le ragioni del loro mancato accoglimento.
2. Il titolare dell'ufficio competente all’adozione del provvedimento finale non può discostarsi
dalle risultanze dell'istruttoria condotta dal responsabile del procedimento se non indicandone la
motivazione nel provvedimento finale.


Capo V
PARTECIPAZIONE AL PROCEDIMENTO AMMINISTRATIVO


Art.   27 - Partecipazione al procedimento


1. Il responsabile del procedimento garantisce la partecipazione al procedimento amministrativo
ai soggetti individuati nell’articolo 9, comma 1, della L. n. 241/1990, e successive modificazioni.
2.  Qualora  i  soggetti  di  cui  al  precedente  comma presentino  memorie  e  documenti  in  via
telematica,  il  responsabile  del  procedimento  è  tenuto  a  protocollarli  contestualmente  ed a
accertare la provenienza degli stessi. Nel caso in cui la modalità di autenticazione utilizzata non
sia  idonea  all’accertamento  della  provenienza,  il  responsabile,  in  situazioni  di  particolare
delicatezza o rilevanza, richiede che il documento venga nuovamente trasmesso con le modalità
di autenticazione di cui all’articolo 10, comma 6  del presente regolamento.
3. Il  responsabile del procedimento, competente per l’adozione del provvedimento finale ha
l’obbligo di valutare le memorie ed i documenti  prodotti dai soggetti indicati nel comma 1,
nonché di motivare le ragioni del loro eventuale mancato accoglimento.


Art.   28 - C  omunicazione di avvio del procedimento


1. Ove non sussistano ragioni di impedimento derivanti da particolari esigenze di celerità del
procedimento, l'avvio del procedimento stesso è comunicato, con le modalità di cui al successivo
art. 29.
La comunicazione di avvio del procedimento è disciplinata dagli artt. 7 e 8 della L. 241/1990.
2. In caso di istanze sottoscritte da più soggetti, ove non sia stato diversamente indicato, le
comunicazioni vanno effettuate al primo firmatario.
3. E’ fatta salva la facoltà di adottare provvedimenti cautelari anche prima della effettuazione
delle comunicazioni di cui al comma 1.


Art.   29 - Modalità e contenuti della comunicazione di avvio del procedimento


1. L'avviso di  avvio del  procedimento é comunicato personalmente tramite posta elettronica
certificata o via posta a mezzo raccomandata con ricevuta di ritorno.
2. Nella comunicazione devono essere indicati:
a) la Direzione competente;
b) l'oggetto del procedimento;
c) l'ufficio e la persona responsabile del procedimento;
d) la data entro la quale, secondo i termini previsti dall'articolo 15 del presente Regolamento,
deve concludersi il procedimento e i rimedi esperibili in caso di inerzia dell'Amministrazione,







Allegato 1  atti n. 281875\1.18\2016\9


nonché  il  termine  entro  il  quale  il  titolare  del  potere  sostitutivo  debba  emanare  il
provvedimento,  nei  procedimenti  ad  istanza  di  parte,  ai  sensi  dell’art.18  del  presente
Regolamento;
e) nei procedimenti ad iniziativa di parte, la data di presentazione della relativa istanza con il
numero di protocollo attribuito;
f) l'ufficio in cui si può prendere visione degli atti. 
3. In caso di una pluralità di interessati e qualora la comunicazione personale non sia possibile o
risulti  particolarmente gravosa,  la Città metropolitana di  Milano provvede a rendere noti gli
elementi di cui al comma 2 mediante forme di pubblicità idonee, di volta in volta stabilite
dall'Amministrazione medesima.
4.  L'omissione di taluna delle comunicazioni prescritte dalla L. 241/1990 può esser fatta valere
solo dal soggetto nel cui interesse è prevista.


Art.   30 - Intervento nel procedimento


1. Sono soggetti aventi diritto ad intervenire nel procedimento amministrativo quelli individuati
nell'art. 9 della L.241/1990.
2. La richiesta di intervento è presentata con atto scritto al Responsabile del procedimento con
indicazione  delle  generalità,  del  domicilio,  degli  elementi  utili  per  l’individuazione  del
procedimento cui si riferisce e dei presupposti legittimanti l’intervento.
3. Il responsabile del procedimento valuta l’ammissibilità dell’intervento e ne dà notizia agli
interessati.


Art.   31 - Diritti dei partecipanti al procedimento


I partecipanti al procedimento hanno diritto:
·  di prendere visione degli  atti  del  procedimento,  salvo quanto previsto  dall'articolo  43 del
presente Regolamento;
·  di presentare memorie scritte, perizie tecniche di parte e documenti, che il Responsabile ha
l'obbligo di protocollare e valutare se pertinenti all'oggetto del procedimento.
Il  Responsabile  del  procedimento  ha  facoltà,  ove  lo  ritenga  utile  ai  fini  del  procedimento
medesimo, di autorizzare audizioni personali.


Art. 32 - Comunicazione dei motivi ostativi all'accoglimento dell'istanza


1.  Nei  procedimenti  ad  istanza  di  parte  il  responsabile  del  procedimento,  prima  della
presentazione  della  proposta  di  provvedimento  negativo  all’organo  competente,  comunica
tempestivamente ai richiedenti i motivi ostativi all'accoglimento della domanda. Nel termine di
dieci  giorni  dal  ricevimento della comunicazione, i  richiedenti  hanno il  diritto di presentare
osservazioni scritte ed eventuali documenti.
2.  La comunicazione di  cui  al  comma che precede  interrompe i  termini  di  conclusione del
procedimento  che  iniziano  nuovamente  a  decorrere  dalla  data  di  presentazione  delle
osservazioni  o,  in  mancanza,  dalla  scadenza  del  termine  di  cui  al  comma  precedente.  In
mancanza  delle  osservazioni, il  responsabile  del  procedimento  presenta  immediatamente  la
proposta di provvedimento all’organo competente. Dell’eventuale mancato accoglimento delle
osservazioni è data motivazione nel provvedimento finale.
3. Nel provvedimento finale a motivazione del mancato accoglimento della istanza, non possono
essere addotte ragioni diverse da quelle indicate nella comunicazione di cui al comma 1.
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4.  Non  possono  essere  addotti  tra  i  motivi  che  ostano  all'accoglimento  della  domanda,
inadempienze o ritardi attribuibili agli uffici  dell'Ente.
5. Le disposizioni del presente articolo non si applicano alle procedure di cui all'art. 10 bis della
L. 241/1990 e s.m.i..


Art. 33 – Accordi integrativi o sostitutivi del provvedimento


1.  I  contenuti  discrezionali  del  provvedimento  amministrativo  possono,  senza pregiudicare  i
diritti di terzi,  essere definiti mediante accordi stipulati tra i soggetti legittimati della  Città
metropolitana di Milano ed il soggetto interessato, anche per sostituire il provvedimento stesso.
2. Agli accordi integrativi o sostitutivi si applicano le norme contenute all’art.11 della Legge
241/1990 e s.m.i.


Art.   34 - Ambito di applicazione delle disposizioni sulla partecipazione


1. Le disposizioni contenute nel presente capo non si applicano nei confronti dell'attività della
Città metropolitana di Milano diretta alla emanazione di atti normativi, amministrativi generali,
di pianificazione e di programmazione, per i quali restano ferme le particolari norme che ne
regolano la formazione.
2.  Dette  disposizioni  non  si  applicano  altresì  ai  procedimenti  descritti  nell'art.  13  della  L.
241/1990 e s.m.i..


Capo VI
ISTRUTTORIA DEL PROCEDIMENTO


Art. 35 - Acquisizione di pareri da parte di altri Uffici della   Città metropolitana   di Milano 


1. Quando per l’istruttoria del procedimento sia necessario il parere di altra Unità Organizzativa,
lo  stesso  viene  richiesto  al  Dirigente  della  Unità  interessata  che  provvede,  anche  in  via
telematica, tempestivamente e, comunque, entro e non oltre venti giorni dal ricevimento della
richiesta.
2. Nel caso in cui l’Unità organizzativa a cui è richiesto il parere rappresenti esigenze istruttorie,
i termini di cui al comma 1 possono essere interrotti per una sola volta per lo stesso motivo e il
parere deve essere reso definitivamente entro quindici  giorni dalla ricezione dei  chiarimenti
istruttori da parte del Responsabile del procedimento.
3. Qualora il parere non venga reso nei termini fissati, il Responsabile del procedimento può
procedere indipendentemente dal parere, senza che da ciò consegua una sua responsabilità per
eventuali danni, fatto comunque salvo il rispetto del termine di conclusione del procedimento,
previsto dalle norme di legge e dalla tabella allegata al presente Regolamento.
4.  Qualora,  diversamente,  per  l'istruttoria  sia  richiesto un parere facoltativo ad altra  Unità
organizzativa, lo stesso viene richiesto al Dirigente dell'Unità organizzativa interessata, che vi
provvederà  entro  e  non  oltre  20  giorni  dal  ricevimento  della  richiesta.  Qualora  il  parere
facoltativo  non  venga  reso  nei  termini,  l'Unità  organizzativa  richiedente  procederà
indipendentemente  dall'espressione  del  parere richiesto,  al  fine  del  rispetto  del  termine  di
conclusione del procedimento.
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Art.   36   - Attività consultiva e valutazioni tecniche di altre Pubbliche Amministrazioni


Quando  vengano richiesti pareri  e  valutazioni  tecniche ad altra  Pubblica  Amministrazione si
applicano le disposizioni di cui agli artt. 16 e 17 della Legge n. 241/1990 e s.m.i.


Art.   37 - Accordi fra Pubbliche Amministrazioni


1. L'organo competente può autorizzare il Dirigente a concludere accordi ed intese con altre
amministrazioni per disciplinare lo svolgimento di attività di comune interesse, come previsto
dall'art. 15 della L. 241/1990.
2. Per detti accordi si osservano, in quanto applicabili, le disposizioni previste dall'articolo 11,
della L. 241/1990 e s.m.i.
3. A far data dal 30/06/2014 gli accordi di cui al comma 1 sono sottoscritti con firma digitale ai
sensi  dell'art.  24  D.Lgs.  82/2005,  con  firma  elettronica  avanzata  ovvero  con  altra  firma
elettronica qualificata, pena la nullità degli stessi.


TITOLO III
L’ACCESSO AI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI


Capo I
Tipologie di accesso e termini


Art. 38 - Accesso ai documenti della Città metropolitana di Milano


Nei casi in cui gli atti della  Città metropolitana  di Milano non siano oggetto di pubblicazione
obbligatoria, ai sensi dell'art. 20 del presente Regolamento e delle disposizioni vigenti in materia
di trasparenza, il relativo diritto di accesso si esercita come segue:


a) accesso informale:
Quando in base alla natura del documento richiesto non risulti l’esistenza di controinteressati, la
richiesta,  anche  verbale,  è  esaminata  immediatamente  e  l’accesso  è  consentito  agli  aventi
diritto,  nelle  forme  idonee.  Qualora  il  diritto  di  accesso  non  possa  essere  effettuato
immediatamente, questo può essere differito per un tempo non superiore a dieci giorni.
L’avente  diritto  deve  indicare  gli  estremi  del  documento  oggetto  della  richiesta  ovvero  gli
elementi che ne consentano l'individuazione, specificare e, ove occorra, comprovare l'interesse
connesso all'oggetto della richiesta, dimostrare la propria identità e, ove occorra,  i propri poteri
di rappresentanza del soggetto interessato.


b) accesso formale:
Qualora  non  sia  possibile  l'accoglimento  immediato  della  richiesta  in  via  informale,  ovvero
sorgano  dubbi  sulla  legittimazione  del  richiedente,  sulla  sua  identità,  sui  suoi  poteri
rappresentativi, sulla sussistenza dell’interesse in base alle  informazioni e alla documentazione
fornite, sull'accessibilità del documento e sull'esistenza dei controinterassati, il responsabile del
procedimento invita l’interessato a presentare richiesta di accesso formale. La richiesta formale
presentata agli Uffici della Città metropolitana di Milano, per la quale l'Ente non è competente,
genera il dovere per quest’ultima di trasmetterla all’Amministrazione competente. Nei casi in
cui  la  richiesta  sia  irregolare  o  incompleta,  il  responsabile  del  procedimento  deve  darne
comunicazione  al  richiedente,  entro  dieci  giorni,  attraverso  mezzi  idonei  ad  accertare  la
ricezione. I termini si interrompono e cominciano a decorrere dalla presentazione della richiesta
corretta.
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A  rt. 39 - Controinteressati


1.  Il  responsabile  del  procedimento,  se  individua  soggetti  controinteressati,  deve  dare
comunicazione agli stessi mediante invio di copia con raccomandata con ricevuta di ritorno, o
con posta elettronica certificata ovvero per via telematica, per coloro che abbiano consentito
tale forma di comunicazione.
2. I controinteressati possono presentare una motivata opposizione, alla richiesta di accesso,
entro dieci giorni dal ricevimento della comunicazione.
3. Il responsabile del procedimento, dopo aver accertato la ricezione della comunicazione di cui
al comma 2, decorso il termine di dieci giorni, assume la decisione in ordine alla richiesta.


Art. 40 - Termine del procedimento di accesso


Il procedimento di accesso si conclude nel termine massimo di trenta giorni decorrenti dalla data
in cui la richiesta è pervenuta al Protocollo Generale dell'Ente, all’ufficio competente ovvero
all’URP. Decorso tale termine, la richiesta si intende respinta.


Art.   41 -   Accoglimento della richiesta


1. L’atto di accoglimento della domanda comporta l’esercizio del diritto di accesso mediante
esame gratuito ed estrazione di copia del documento. L’atto indica l’ufficio, il responsabile e la
sede presso cui rivolgersi, il periodo di tempo, non inferiore ai quindici giorni, per prendere
visione del documento  e ottenerne una copia.
2. L’estrazione di copia del documento comporta il rimborso del costo di riproduzione fissato
dall’amministrazione,  secondo  modalità  previste  nella  tabella  B  allegata  al  presente
Regolamento.
Nei casi in cui la riproduzione cartacea dell’originale comporti difficoltà ovvero impedimento,
l’Ufficio  rilascia  la  relativa  documentazione  su  supporto  informatico  secondo  le  modalità
previste nella tabella B allegata.
3.  Per il riconoscimento del diritto è necessario che il documento a cui si voglia accedere sia
identificabile e riferibile ad un oggetto determinato.
Le richieste inoltrate in rappresentanza di persone giuridiche o di enti nonché da tutori/curatori
in  rappresentanza  di  persone  fisiche  devono contenere  in  allegato,  oltre  al  documento  di
identificazione personale,  formale  delega del  soggetto interessato all'esercizio  del  diritto  di
accesso.
4.  L’accoglimento della  richiesta di  accesso ad un documento comporta anche la facoltà  di
accesso agli altri documenti dallo stesso richiamati o riguardanti lo stesso procedimento, fatte
salve  le  eccezioni  previste  dall’art.  24  L.  241/1990  e  s.m.i.  e  dall’art.  43   del  presente
Regolamento.
5.  L’esame del documento avviene con le modalità indicate nell’atto di accoglimento, previa
esibizione da parte dell’interessato o della persona da esso incaricata di un valido documento di
identificazione e dell'atto di delega, ove previsto.


Art. 42 - Ufficio Relazioni con il Pubblico


1. L’istanza di accesso di cui al precedente art. 38 è presentata al Protocollo Generale dell'Ente,
all’U.R.P. o presso l’ufficio che detiene stabilmente il documento.
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2. Presso l’U.R.P. sono liberamente consultabili nell’orario di apertura al pubblico, su richiesta e
senza formalità i seguenti documenti:
·  Statuti della Città metropolitana di Milano, delle aziende e delle istituzioni dell'Ente;
·  Regolamenti vigenti della Città metropolitana di Milano;
·  bilanci preventivi e conti consuntivi dell'Ente degli ultimi tre anni;
·  tariffe, imposte, tasse e servizi  dell'Ente.


Capo II
Esclusione, rifiuto e limitazione del diritto di ac cesso


Art. 43 - Casi di esclusione del diritto di accesso


1.  Il diritto di accesso è escluso, senza limiti di tempo, per i documenti coperti dal segreto di
Stato ai sensi dell’art. 12 della L. 24.10.1977, n. 801 o la cui esclusione sia prevista da altre
disposizioni di legge.
Sono  esclusi,  oltre  ai  documenti  ed  i  procedimenti  di  cui  all'art.  24  della  L.  241/1990,  in
particolare i seguenti atti:
a) chiavi di accesso ai software, password, combinazioni di casseforti, sistemi di sicurezza e gli
atti in cui questi sono descritti o elencati;
b) comunicazioni ed atti relativi a pareri, consulenze legali resi dagli uffici interni o da legali e
consulenti esterni nonché a controversie legali, sempre che ad essi non si faccia riferimento nei
provvedimenti conclusivi di procedimento, nonché tutti gli atti oggetto di vertenze giudiziarie la
cui  divulgazione potrebbe compromettere l’esito  dei  giudizi  o  dalla  cui  diffusione potrebbe
derivare violazione del segreto;
c)  comunicazioni  ed  atti  relativi  a  procedimenti  disciplinari  e  inchieste  ispettive  svolte  nei
confronti di dipendenti dell'Ente o sull'attività di uffici dell'Ente;
d) gli atti e documenti sequestrati dall'Autorità giudiziaria o messi a disposizione della stessa da
parte dell'Amministrazione;
e) gli  atti posti in essere dai competenti uffici della Polizia metropolitana nell'esercizio dei
poteri di polizia giudiziaria; 
f)  la  documentazione  contenuta  nel  fascicolo  personale  di  ciascun  dipendente  dell'Ente,  ad
eccezione dei casi consentiti dalla legge.
g) le riprese aerofotogrammetriche e carte catastali riportanti particolari topografici, soggette
al controllo di riservatezza secondo le leggi in vigore.
2. L’esclusione dall’accesso può riguardare anche una parte soltanto degli atti e dei documenti.
3. I documenti non possono essere sottratti all’accesso nei casi in cui sia sufficiente fare ricorso
al potere di differimento.
4.  Agli  aventi  diritto  è  di  norma garantito  l’accesso ai  documenti  amministrativi  qualora la
conoscenza degli stessi sia necessaria per curare o per difendere i propri interessi giuridici. Nel
caso di documenti contenenti dati sensibili e giudiziari, l'accesso è consentito nei limiti in cui sia
strettamente indispensabile. Quando il trattamento concerne dati idonei a rivelare lo stato di
salute  o  la  vita  sessuale,  il  trattamento  è  consentito  solo  se  la  situazione  giuridicamente
rilevante che si intende tutelare con la richiesta di accesso ai documenti amministrativi è di
rango almeno pari ai diritti dell'interessato, ovvero consiste in un diritto della personalità o in un
altro diritto o libertà fondamentale e inviolabile, come previsto dall'art. 60 del D.Lgs. 196/2003.
L’interessato ha comunque l’obbligo di  evidenziare con chiarezza l’esistenza dei presupposti
legittimanti l’accesso.
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Art.   44 - Casi di esclusione temporanea del diritto di accesso, rifiuto e limitazione


1.  A seguito  di  richiesta  di  accesso  formale  il  responsabile  del  procedimento  può  rifiutare,
limitare la portata consentendo l’accesso soltanto ad alcune parti del documento o differire
l’accesso.
I provvedimenti di cui sopra  devono essere motivati da parte del responsabile del procedimento
di accesso, avendo riguardo  alla normativa vigente.
2.  L’accesso  è  differito  oltre  il  termine  previsto  dall’art. 40  del  presente  regolamento  per
salvaguardare specifiche esigenze dell’ente, specie nella fase preparatoria dei provvedimenti, in
relazione  a  documenti  la  cui  conoscenza  possa  compromettere  il  buon  andamento  e
l’imparzialità  dell’azione amministrativa in relazione al  procedimento in corso.  L’atto con il
quale si è disposto il differimento dovrà indicare la durata del differimento medesimo.
Qualora  venissero  meno  i  presupposti  per  il  differimento  o  la  limitazione  all’accesso,  il
responsabile del procedimento deve comunicarlo, senza indugio, all’interessato.
3.  Il  responsabile  del  procedimento  di  accesso  può  disporre,  con  provvedimento  motivato,
l’esclusione temporanea del diritto di accesso. 


CAPO III
Diritto di accesso in materia ambientale e di  affi damenti  di contratti pubblici


Art.   45 - Accesso ai documenti e alle informazioni in materia ambientale


1. Chiunque ha diritto di accesso ai documenti e alle informazioni legati allo stato dell’ambiente
detenuti dalla  Città metropolitana di Milano, nei limiti e secondo le disposizioni contenute nel
D.Lgs.  n.  195/2005  (Attuazione  della  direttiva  2003/4/CE  sull’accesso  del  pubblico
all’informazione ambientale) e s.m.i.
2. Gli uffici competenti dell'Amministrazione garantiscono, ai fini della più ampia trasparenza,
che l'informazione ambientale sia sistematicamente e progressivamente messa a disposizione del
pubblico e diffusa, anche attraverso i mezzi di telecomunicazione e gli strumenti informatici, in
forme o formati  facilmente consultabili,  promuovendo a tale fine, in particolare, l'uso delle
tecnologie dell'informazione e della comunicazione. In particolare le informazioni  ambientali
sono accessibili via web sul Sistema informativo ambientale (SIA).
3. Gli uffici competenti dell'Ente applicano le disposizioni del presente titolo, effettuando, in
relazione a ciascuna richiesta  di  accesso,  una valutazione ponderata fra  l'interesse pubblico
all'informazione ambientale e l'interesse tutelato dall'esclusione dall'accesso.


Art. 46 - Casi di esclusione del diritto di accesso in materia ambientale e forme di tutela


1.  L’accesso  all’informazione  ambientale  è  negato  nei  casi  disciplinati  dall'art.  5  del  D.Lgs.
195/2005. 
2. In tutti i casi in cui il diritto di accesso alle informazioni ambientali viene negato, il cittadino,
informato entro 30 giorni dalla presentazione della richiesta di accesso, può presentare ricorso
con le modalità previste dall'art. 7 del D.Lgs. 195/2005 e dall'art. 25 della L. 241/1990, ovvero
può chiederne il riesame ai sensi dell'art. 25 citato.


Art. 47 - Termini per l  ’accesso e relativi costi 


1. Il responsabile del procedimento, entro 30 giorni dalla data del ricevimento della richiesta di
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accesso, deve provvedere salvo che l'entità e la complessità della richiesta stessa siano tali da
non consentire di soddisfarla entro il predetto termine. In tale ultimo caso il responsabile del
procedimento  protrae  il  termine  di  ulteriori  30  giorni,  informando  tempestivamente  il
richiedente anche delle motivazioni di tale proroga.
2. L'accesso alle informazioni in materia ambientale è assolutamente gratuito ed è previsto il
pagamento soltanto delle copie del documento (copia semplice o conforme all'originale e in
questo caso anche il pagamento della relativa imposta di bollo) all'ufficio competente.


Art.48 - Accesso agli atti inerenti procedure di affidamento dei contratti pubblici


L’accesso agli  atti  delle procedure di affidamento e di  esecuzione dei contratti pubblici,  ivi
compresi  le  candidature  e  le  offerte,  è  disciplinato  dall’articolo   53  del  D.Lgs.  50/2016
contenente nuove norme in materia di contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture in
attuazione delle direttive 2014/23/UE, 2014/24/UE e 2014/25/UE, nonché dal Regolamento di
disciplina dei contratti per lavori, servizi e forniture della Città metropolitana di Milano,  fatte
salve le disposizioni compatibili contenute nel presente Regolamento.


CAPO IV
Tutela


Art. 49 - Ricorso al Difensore Civico


1.  Contro  il  provvedimento  di  diniego  dell’accesso,  espresso  o  tacito,  ovvero  avverso  il
differimento dell’accesso è possibile chiedere il riesame delle determinazioni dell'Ente, secondo
la procedura di cui all'art. 25, comma 4 della L.241/1990 al Difensore Civico Regionale, entro
trenta giorni dalla conoscenza del provvedimento o dalla formazione del silenzio diniego, come
previsto dall'art. 7 del D.Lgs. 195/2005.


Art.  50 - Ricorso Giurisdizionale 


1.  Contro  il  provvedimento  di  diniego  dell’accesso,  espresso  o  tacito,  ovvero  avverso  il
differimento  dell’accesso  è  possibile  proporre  ricorso  al  T.A.R.  entro  trenta  giorni  dalla
conoscenza del  provvedimento impugnato o dalla formazione del  silenzio diniego.  Qualora il
ricorso abbia ad oggetto la determinazione del Difensore Civico, il termine decorre dalla data di
ricevimento del provvedimento di diniego o dalla formazione del silenzio diniego.


TITOLO IV
SEMPLIFICAZIONE DELL’AZIONE AMMINISTRATIVA


Art.  51 - Strumenti di semplificazione


Costituiscono  strumenti  di  semplificazione  della  attività  amministrativa,  ai  sensi  della
L.241/1990 e s.m.i.:


• la Conferenza dei servizi;
• gli accordi tra pubbliche amministrazioni;
• l'attività consultiva (pareri) e le valutazioni tecniche;
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• il silenzio assenso;
• l'autocertificazione;
• la segnalazione certificata di inizio attività.


Art. 52 – Autocertificazione


1. Gli uffici della   Città metropolitana di Milano assicurano  l'applicazione delle disposizioni di
legge in materia di autocertificazione ed, in particolare, dei principi contenuti nelle  direttive in
materia dell'Unione Europea, delle  disposizioni del D.P.R. 28.12.2000, n. 445 e dell'art.15 della
L. 12.11.2011 n. 183.


Art. 53 - Conferenza di servizi


1. Qualora sia opportuno effettuare un esame contestuale di vari interessi pubblici coinvolti in
un  procedimento  amministrativo,  o  valutare  progetti  di  particolare  complessità
l'amministrazione procedente può indire una conferenza di servizi, ai sensi degli artt. 14 e 14-bis
(Conferenza di servizi preliminare) della L. 241/1990. 
2. La  conferenza  di  servizi istruttoria può essere  indetta  dall'amministrazione  procedente,
anche su richiesta di altra amministrazione coinvolta nel procedimento o del privato interessato,
quando lo  ritenga opportuno per  effettuare  un esame contestuale  degli   interessi   pubblici
coinvolti  in  un  procedimento  amministrativo,  ovvero  in  più  procedimenti  amministrativi
connessi, riguardanti medesime  attività o risultati. Tale conferenza si svolge  con le modalità
previste dall'articolo 14-bis o con modalità diverse, definite dall'amministrazione procedente. 
3. La  conferenza  di  servizi   decisoria   e'   sempre   indetta dall'amministrazione procedente
quando la  conclusione  positiva  del procedimento e' subordinata all'acquisizione di più pareri,
intese,concerti,  nulla  osta  o  altri  atti  di  assenso,  comunque  denominati,  resi  da  diverse
amministrazioni,  inclusi  i  gestori  di  beni  o  servizi  pubblici.  Quando  l'attività  del  privato sia
subordinata a più  atti di  assenso,  comunque  denominati, da adottare a conclusione  di distinti
procedimenti,  di  competenza  di  diverse  amministrazioni pubbliche, la conferenza di servizi e'
convocata, anche su richiesta dell'interessato, da una delle amministrazioni procedenti. 
4. Si può procedere all'indizione di conferenza dei servizi  anche quando sia necessario un esame
contestuale di più interessi pubblici coinvolti in un procedimento, alla cui tutela siano preposte
più Direzioni dell'Ente. Alla conferenza dei servizi così indetta dal responsabile del procedimento
parteciperanno i rappresentanti  delle rispettive unità organizzative,  che esprimeranno i  loro
pareri, autorizzazioni, nullaosta e assensi.


Art.     54   - Modalità di svolgimento dei lavori della Conferenza di servizi 


1. L'attività della conferenza di servizi  è disciplinata dagli artt. 14 - ter  e quater della L.
241/90 che ne regolamentano la modalità e tempistica di convocazione, l'articolazione dei lavori
e  l'attività  decisoria,  individuando  altresì  gli  effetti  del  dissenso  espresso  nella  conferenza
medesima. 
2. Per progetti  di  particolare  complessità e  di  insediamenti produttivi  di  beni  e  servizi
l'amministrazione procedente, come previsto dall'art. 14 della L. 241/1990, su motivata richiesta
dell'interessato,  corredata  da  uno  studio  di fattibilità', può indire una conferenza preliminare
finalizzata a indicare al richiedente, prima della presentazione di una  istanza  o di un progetto
definitivo,  le  condizioni  per  ottenere,  alla  loro  presentazione,  i  necessari  pareri,  intese,
concerti, nulla  osta, autorizzazioni, concessioni o altri  atti  di  assenso,  comunque denominati.
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Art. 55 –   Rimedi per le amministrazioni dissenzienti


Avverso  la  determinazione  motivata  di  conclusione della conferenza,  entro 10 giorni   dalla
sua comunicazione, le amministrazioni dissenzienti possono esperire i rimedi di cui all'art. 14-
quinquies della L. 241/1990.


   Art.   56 – Segnalazione certificata di inizio attività (S.C.I.A.)


1. Le attività oggetto di Segnalazione certificata di inizio attività, nei casi consentiti dalla legge,
come previsto dall'art. 19 della L. 241/1990, possono essere avviate dalla data di presentazione
della segnalazione alla  Città metropolitana di Milano che, qualora riscontrasse la carenza  dei
requisiti e dei presupposti per l'esercizio, entro il termine di sessanta giorni dal ricevimento
della segnalazione, potrà con provvedimento motivato vietare la prosecuzione dell'attività  e
disporre la rimozione degli  eventuali effetti dannosi.
Quando  sia  possibile,  l’Amministrazione,  con  proprio  atto  motivato,  invita  l’interessato  a
conformare  alla  normativa  vigente  l’attività  oggetto  di  S.C.I.A.,  ed  i  suoi  effetti  entro  un
termine comunque non inferiore a trenta giorni. In ogni caso l’Amministrazione può assumere
determinazioni  in  via  di  autotutela,  ai  sensi  degli  articoli  21-quinquies  e  21-nonies  della  L.
241/1990 e s.m.i.
Restano ferme le disposizioni  di  legge vigenti  che prevedono termini  diversi  da quelli  sopra
indicati per l'inizio dell'attività e per l'adozione da parte dell'Amministrazione competente di
provvedimenti di divieto di prosecuzione dell'attività e di rimozione dei suoi effetti.
2.  La segnalazione di inizio attività contiene:
a) le generalità del dichiarante;
b) la specifica attività che si intende iniziare;
c) le dichiarazioni sulla sussistenza dei requisiti soggettivi ed oggettivi e delle condizioni per
l’inizio dell’attività, corredate  delle autocertificazioni e dichiarazioni di atto di notorietà  e
delle attestazioni normativamente richieste.
Nei  casi  in  cui  la  normativa vigente  prevede l'acquisizione di  atti  o  pareri  di  organi  o  enti
appositi,  ovvero  l'esecuzione  di  verifiche  preventive,  essi  sono  comunque  sostituiti  dalle
autocertificazioni,  attestazioni  e  dalle  asseverazioni  o  certificazioni,  fatte  salve le  verifiche
successive.
Si richiamano altresì le previsioni contenute nell'art. 19 - bis della L.241/1990.


Art. 57 - Silenzio assenso


1. Fatta salva l’applicazione dell’art. 19 della Legge 241/1990 e s.m.i. e dell’art. 56 del presente
regolamento  in  materia  di  S.C.I.A.,  nei  procedimenti  ad  istanza  di  parte  per  il  rilascio  di
provvedimenti amministrativi, il silenzio dell’Amministrazione, come previsto dall'art. 20 della
L. 241/1990 produce un effetto equipollente all’emanazione di un provvedimento favorevole,
ove l'amministrazione non provveda al rilascio dell'atto richiesto entro i termini previsti da legge
o  definiti  dall'Amministrazione  per  ciascun  procedimento,  che  decorrono  dalla  data  di
ricevimento della istanza. 
Analogo  effetto  produce  il  silenzio  dell'amministrazione,  qualora,  in  assenza  di  un  termine
definito  dal  presente  regolamento,  non  si  provveda,  entro  30  giorni.  Per  quanto  non
espressamente indicato nel presente articolo si rimanda alle previsioni di cui all'art. 20 della L.
241/1990 e s.m.i. nonché ad eventuali norme di settore .
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2. Gli uffici competenti della Città metropolitana di Milano successivamente alla formazione del
silenzio  assenso,possono  assumere  determinazioni  in  via  di  autotutela,  di  cui  agli  artt.  21-
quinquies e 21-nonies della Legge 241/1990 e s.m.i.
3. Il responsabile del procedimento ha l'obbligo di attivarsi per assicurare la conclusione del
procedimento con provvedimento espresso nel rispetto dei termini del procedimento. Sono fatte
salve le disposizioni di cui all'art. 21 comma 2- ter della L. 241/1990 in materia di responsabilità
del dipendente che non abbia agito tempestivamente.


TITOLO V
Disposizioni finali


Art. 58 – Norme di Rinvio


Per tutto quanto non espressamente previsto dal presente Regolamento, si applicano le norme di
cui alla L. 7.8.1990 n. 241 e s.m.i. e del D.Lgs. 14.3.2013 n. 33, come modificato ed integrato,
riguardante il diritto di accesso civico e gli obblighi di pubblicità, trasparenza e diffusione di
informazioni da parte delle Pubbliche Amministrazioni, nonché le specifiche norme di settore.


Art. 59 – Entrata in vigore


1. Il presente Regolamento entra in vigore decorsi quindici giorni dalla pubblicazione all'Albo
Pretorio on line.
2. Il testo è reso pubblico attraverso forme idonee di pubblicità stabile dalla Città metropolitana
di Milano e diffuso sul sito istituzionale per la massima conoscibilità da parte dei cittadini.
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Direzioni dell'Ente


Settore Appalti, Provveditorato 
e servizi economali


Atto dirigenziale di 
approvazione dell'elenco degli 
operatori economici da invitare 
alla fase di gara 
(Direttore Settore Appalti)


90 gg. da scadenza 
presentazione richieste 
di partecipazione (salvo 


i tempi di valutazione 
delle domande di 


partecipazione in caso 
di particolare 
complessità)


Aggiudicazione appalto di lavori, 
servizi e forniture: 
Procedure aperta e ristretta


operatori economici - 
Direzioni dell'Ente


verbale di proposta di 
aggiudicazione


Settore Appalti, Provveditorato 
e servizi economali


Determinazione di 
aggiudicazione, senza efficacia
(Dirigente Settore Appalti)


Stipulazione contratti di appalto 
in forma pubblica amministrativa 
(modalità elettronica)


operatori economici - 
Direzioni dell'Ente


Aggiudicazione con efficacia (ex 
art. 32, commi 8 e 11 del Dlgs. 
50/2016)


Settore Appalti, Provveditorato 
e servizi economali


Contratto 
(Segretario Generale)


60 gg,  salvo diverso 
termine concordato con 


l'aggiudicatario e  le 
verifiche ex Dlgs. 


159/11


art. 32, c. 8, D.lgs. 
50/2016
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


E SI SI 90gg
Elenco fornitori  
(iscrizione/cancellazione/aggiorn
amento)


Regolamento provinciale 
dell'economato


operatori economici - 
Direzioni dell'Ente


Verifica dei requisiti necessari 
all'iscrizione


Settore Appalti, Provveditorato 
e servizi economali


Decreto di 
iscrizione/cancellazione
Dirigente
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


AVVOCATURA


D.lgs. 267/2000 I Ente SI Settore Avvocatura Decreto dirigenziale/sindacale 90 gg.


D.lgs. 267/2000 I Ente SI Settore Avvocatura Decreto dirigenziale/sindacale 90 gg.


Autorizzazione a transigere liti D.lgs. 267/2000 E Ente SI SI Settore Avvocatura Decreto sindacale 90 gg.


SUB Ente SI Settore Avvocatura


SUB Ente SI Settore Avvocatura


L. 689/81 E Ente SI


L. 689/81 art. 19 e 20 E Ente SI SI 180 gg. L. 689/81  ART. 19 e 20


L. 689/81 art. 27 I Ente SI


Incarichi a legali esterni SUB Ente SI Settore Avvocatura 60 gg


Pareri legali D.lgs. 267/2000 SUB Ente SI Settore Avvocatura 45 gg.


GEV


E SI 90gg


I Cittadini, GEV SI 90 gg.


Autorizzazione a non 
costituirsi /a resistere in liti 
passive


relazione tecnica della Unità 
organizzativa  competente per 
materia


Autorizzazione a promuovere liti 
attive


relazione tecnica della Unità 
organizzativa  competente per 
materia


Giudice e le parti coinvolte nel 
giudizio


Recupero crediti: costituzione in 
mora


Codice Civile, Regolamento 
Entrate


Ricevimento richiesta completa 
di recupero del credito da parte 
della Unità organizzativa  
competente per materia


Atto dirigenziale di intimazione 
di pagamento e costituzione in 
mora
Dirigente


90 gg (termini 
prescrizione 2, 5, 10 


anni dall'evento/termine 
contrattuale/ultimo atto 
interruttivo – artt. 2946 


e ss. C.C.)


Recupero crediti: recupero 
coattivo


R.D. n. 639/1910 e s.m.Codice 
Civile


Intimazione  di pagamento con 
esito negativo


Atto dirigenziale d'ingiunzione di 
pagamento


90 gg (termini 
prescrizione 2, 5, 10 


anni dall'evento/termine 
contrattuale/ultimo atto 
interruttivo – artt. 2946 


e ss. C.C.)


Sanzioni Amministrative 
Pecuniarie


Verbale d'accertamento 
dell'Organo Accertatore


Settore Avvocatura/Servizio 
violazioni amministrative, 
contenzioso e affari legali


Ordinanza di 
ingiunzione/Decreto di 
archiviazioneDirigente


Termine di legge per la 
prescrizione: 5 anni dal 


verbale di 
accertamento art. 28 L. 


689/81


Sanzioni Amministrative 
accessorie


Verbale di sequestro della 
Polizia locale della città 
metropolitana o di altro organo 
esterno competente


Settore Avvocatura/Servizio 
violazioni amministrative, 
contenzioso e affari legali


Ordinanza di 
confisca/Ordinanza di 
dissequestro
Dirigente


Riscossione coattiva ordinanze 
ingiunzione


Ordinanza ingiunzione con esito 
negativo


Settore Avvocatura/Servizio 
violazioni amministrative, 
contenzioso e affari legali


Decreto dirigenziale 
approvazione ruoli esecutivi


Termine di legge per la 
prescrizione: 5 anni dal 


verbale di 
accertamento art. 28 L. 


689/81


Regolamento conferimento 
incarichi a legali esterni (Del. G. P. 
n. 342/2010)


Decreto sindaco per la 
costituzione in giudizio


Determinazione Dirigenziale 
Dirigente


Richiesta formale di parere 
interno


Parere
Dirigente/P.O.


Conferimento dell'incarico a 
Guardia Ecologica Volontaria 
(GEV) provinciale


Artt. 4-6-7 L.R. 9/2005, T.U.L.P.S. 
Regolamento provinciale (Delibera 
C.P. n. 6 del 28/01/2010)


Cittadini, aspiranti 
GEV


Decreto Prefettizio di Guardia 
Particolare Giurata e 
superamento del periodo di 
tirocinio obbligatorio


Settore Sicurezza integrata, 
Polizia Metropolitana e 
Protezione civile


Decreto di incarico del Direttore 
di Settore


Estensione e/o modifica dei 
poteri di accertamento di 
trasgressioni da parte delle GEV


art. 3 c. 1a L.R. 9/2005
Regolamento provinciale (Delibera 
C.P. n. 6 del 28/01/2010)
DPGR ambiti di competenza 
generale delle GEV


Proposta del Responsabile del 
Servizio


Settore Sicurezza integrata, 
Polizia Metropolitana e 
Protezione civile


Decreto cumulativo 
d'integrazione/modifica poteri di 
accertamento GEV del Direttore 
di Settore
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


E Cittadini SI Accertamento della violazione


Contestazione di violazioni 
amministrative accertate nel 
corso dell'attività di vigilanza 
nelle materie di competenza 
(GEV)


Principali fonti:
D.lgs 152/06; L. 157/92; L.R. 
31/08; L.R. 26/93; L.R. 10/08; L. 
689/81; L.R. 9/2005


Settore Sicurezza integrata, 
Polizia Metropolitana e 
Protezione civile


Verbale di Accertamento di 
infrazione amministrativa 
notificato (GEV provinciali)


contestazione 
immediata


o trasmissione alla 
Polizia provinciale per 
la successiva notifica 


(90gg)
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


POLIZIA LOCALE DELLA CITTA' METROPOLITANA


E SI 90 gg


E Cittadini, Enti SI Accertamento della violazione 90 gg


E Cittadini, Enti SI


E SI 90gg


PROTEZIONE CIVILE


E SI 90 gg.


E SI SI 90 gg.


E SI SI Bando regionale/provinciale


E SI 90 gg.


VIDEOSORVEGLIANZA


art. 7 del Dlgs 196/2003 E Cittadini SI 15 gg.


Concessione di contributi ad 
Enti ed Associazioni varie per 
singole iniziative in materia di 
sicurezza


Regolamento per  la concessione 
di sovvenzioni, contributi ed 
interventi finanziari vari 
(Deliberazione consiliare n. 
34036/2228/88 del 9 maggio 
1991)


Cittadini, Associazioni, 
Enti


Settore Sicurezza integrata, 
Polizia Metropolitana e 
Protezione civile


Determinazione 
Dirigente


Contestazione e notifica di 
violazioni amministrative 
accertate nel corso dell'attività di 
vigilanza nelle materie di 
competenza


Principali fonti:
 L. 264/91;  L.R. 15/07; D.lgs. 
285/92; D.lgs 152/06; L. 157/92;  
L.R. 31/08; L.R. 26/93; L.R. 10/08; 
 L. 689/81


Settore Sicurezza integrata, 
Polizia Metropolitana e 
Protezione civile


Verbale di Accertamento di 
infrazione amministrativa 
notificato (Corpo di Polizia 
locale della Città metropolitana 
di Milano)


Contestazione e notifica di 
violazioni amministrative 
accertate dalle GEV


Principali fonti:
D.lgs 152/06; L. 157/92;  L.R. 
31/08; L.R. 26/93; L.R. 10/08


acquisizione verbale di 
accertamento delle GEV non 
contestato


Settore Sicurezza integrata, 
Polizia Metropolitana e 
Protezione civile


Verbale di Accertamento di 
infrazione amministrativa 
notificato  (Corpo di Polizia 
locale della Città metropolitana 
di Milano)


90 gg dalla data di 
accertamento


Pagamenti rateizzati per 
violazioni al Codice della Strada


Art.202 bis del Codice della 
Strada; Delibera di Giunta 
Provinciale RG n.443/2012


Cittadino diretto 
interessato


Settore Sicurezza integrata, 
Polizia Metropolitana e 
Protezione civile


Comunicazione di 
accoglimento/diniego  (Corpo di 
Polizia locale della Città 
metropolitana di Milano)


Art.202 bis del Codice 
della Strada


90 gg assegnati alla 
Direzione


Iscrizione all'Albo Regionale 
delle Organizzazioni di 
Volontariato di Protezione Civile 
Sezione provinciale di Milano


L.R. 22 maggio 2004, n. 16, Testo 
unico delle disposizioni regionali 
in materia di protezione civile - 
Regolamento Regionale n.9 del 
18/10/2010 - Decreto (DDG) n. 
4564 30/05/2013 Regione 
Lombardia


Organizzazioni di 
Volontariato di 
Protezione Civile


Settore Sicurezza integrata, 
Polizia Metropolitana e 
Protezione civile


Decreto
Dirigente


Allegato 1 Decreto n. 
4564 del 30/05/2013 
Regione Lombardia


90 gg assegnati alla 
Direzione


Cancellazione dall'Albo 
Regionale delle Organizzazioni 
di Volontariato di Protezione 
Civile Sezione provinciale di 
Milano


L.R. 22 maggio 2004, n. 16, Testo 
unico delle disposizioni regionali 
in materia di protezione civile - 
Regolamento Regionale n.9 del 
18/10/2010 - Decreto (DDG) n. 
4564 30/05/2013 Regione 
Lombardia


Organizzazioni di 
Volontariato di 
Protezione Civile


Comunicazione di avvio del 
procedimento


Settore Sicurezza integrata, 
Polizia Metropolitana e 
Protezione civile


Decreto
Dirigente


Allegato 1 Decreto n. 
4564 del 30/05/2013 
Regione Lombardia


90 gg assegnati alla 
Direzione


Concessione contributi alle 
organizzazioni di volontariato a 
valere su risorse finanziarie 
regionali/metropolitane


L.R. 22 maggio 2004, n. 16, Testo 
unico delle disposizioni regionali 
in materia di protezione civile


Organizzazioni di 
Volontariato di 
Protezione Civile


Settore Sicurezza integrata, 
Polizia Metropolitana e 
Protezione civile


Determinazione 
Dirigente


termini definiti dallo 
specifico 


bandoregionale/metropolit
ano


Presa d'atto della operatività / 
non operatività delle 
organizzazioni di volontariato di 
Protezione Civile iscritte all'Albo 
Regionale


Regolamento Regionale n. 9 del 
18/10/2010 - Decreto n. 4564 
30/05/2013 Regione Lombardia


Organizzazioni di 
Volontariato di 
Protezione Civile


Settore Sicurezza integrata, 
Polizia Metropolitana e 
Protezione civile


Decreto dirigenziale
Dirigente


Allegato 1 Decreto n. 
4564 del 30/05/2013 
Regione Lombardia


90 gg assegnati alla 
Direzione


Accesso ai propri dati personali 
(immagini raccolte con il sistema 
di videosorveglianza delle sedi 
istituzionali)


Settore Sistema Informativo 
integrato


Comunicazione esito 
dell'istanza:autorizzazione / 
diniego / differimento accesso
 (Responsabile 
Videosorveglianza)
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


VIGILANZA ITTICO VENATORIA


E cittadini SI 90 gg.


GESTIONE PERSONALE


E Cittadini e dipendenti SI


D.lgs 165/200, art. 30 E dipendenti delle P.A. SI 90 gg.


I dipendenti SI


(Dirigente)


120 gg.


L. 335/95 I dipendenti SI 30 gg.


POLITICHE FINANZIARIE


E Contribuenti SI


Certificazione del Credito E Creditori SI 30 gg


SUB SI 15 gg.


Approvazione requisiti per 
nomina a Guardia Particolare 
Giurata con funzioni di Guardia 
Venatoria Volontaria/Agente 
ittico Volontario (nuova nomina e 
rinnovo)


L. 157/1992; 
L.R. 26/1993; 
R.D. del 8.10.1931;
L.R. 31/2008 - titolo IX;
art. 138 T.U.L.P.S.; 
Regolamento provinciale (Delibera 
C.P.n.. 72 del 19/07/2012).


Settore Sicurezza integrata, 
Polizia Metropolitana e 
Protezione civile


Decreto
del Direttore Settore


Concorsi pubblici per assunzioni 
dipendenti


Testo unificato del Regolamento 
degli uffici e dei servizi;
D.p.r. 487/1994
D.lgs 150/2009


Piano dei fabbisogni di 
personale


Area Risorse Umane, 
organizzazione e sistemi 
informativi


Verbale di formulazione della 
graduatoria 
Commissisone giudicatrice


6 mesi 
(il termine può essere 


prorogato con atto 
motivato della 
Commissione 
giudicatrice)


art. 11 c.5
D.p.r. 487/1994


Procedure di mobilità dei 
dipendenti


Area Risorse Umane, 
organizzazione e sistemi 
informativi


Determinazione di 
inquadramento / cessione del 
contratto di lavoro


Procedimento disciplinare, ai 
sensi art. 55-bis c. 4, D.lgs 
165/2001


CCNL Enti Locali;
D.lgs 165/2001 come modificato 
dagli art. 67 e seg. D.lgs 150/2009 
e s.m.i.


Comunicazione del fatto da 
parte del responsabile della 
struttura entro 5 gg.all'U.P.D.


Area Risorse Umane, 
organizzazione e sistemi 
informativi


art. 55-bis c. 4, D.lgs 
165/2001


Cessazione dal servizio per 
inabilità assoluta e permanente 
a qualsiasi proficuo lavoro (dalla 
richiesta di accertamenti sanitari 
alla certificazione per decreto di 
pensione definitiva)


Verbale della Commissione 
medica


Settore Trattamento economico 
e previdenziale


Determinazione dirigenziale
(Dirigente)


Riscossioni coattive entrate 
tributarie


D.lgs n. 46/1999;
D.lgs n. 112/1999


Atto di accertamento e di  
contestazione  (scadenza 
termine di  pagamento)


Settore Politiche finanziarie di 
Bilancio


Iscrizione al ruolo
Dirigente


entro il 31 dicembre del 
terzo anno successivo 


a quello in cui 
l'accertamento è 


divenuto esecutivo


comma 163, art. 1 -     
L. 27-12-2006 n. 296


Art. 9 comma 3 bis D.L. 
29/11/2008 n. 185 convertito con 
modificazioni dalla Legge 
28/1/2009 n. 2; Decreto Ministro 
dell' Economia e delle  Finanze 
del 25/6/2012


Settore Contabilità e Gestione 
Finanziaria del PEG, su 
conformi indicazioni del Settore 
Competente alla liquidazione 
del credito


Certificazione
Dirigente


Decreto Ministro dell'  
Economia e delle  
Finanze del 25/6/2012


Emissione mandati di 
pagamento delle fatture


D.lgs 267/2000 -  Regolamento 
Contabilità -  D.Lgs. 192/2012  - 
Direttiva 2011/7/U.E.


Fornitore (persona 
fisica – persona 
giuridica)


Atto di liquidazione Dirigente / 
Responsabile del 
procedimento / Responsabile di 
Servizio


Settore Contabilità e Gestione 
Finanziaria del PEG


Mandato di pagamento – 
Direttore del Settore Contabilità 
e Gestione Finanziaria del PEG


D.Lgs. 192/2012 –          
    Regolamento di 
Contabilità artt. 44 e 46
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


IDROSCALO


E SI Settore Idroscalo


E Cittadini SI Settore Idroscalo Autorizzazione dirigenziale 30 gg.


CULTURA


E SI Decreto Sindaco Metropolitano 180 gg.


TURISMO


E SI


E operatori di settore SI Art. 26 LR 15/07


L.R. 27/2015 E SI


ISTRUZIONE -  SCUOLE


L. 23 del 11/1/1996, art. 3 E Istituzioni scolastiche SI 60 gg.


E SI Autorizzazione Dirigenziale


Concessioni commerciali e 
sportive al Parco Idroscalo (sotto 
soglia Cee)


D.lgs 163/06
L.  50/2016


Imprese e 
associazioni e società 
sportive


Decreto sindacale o
Determinazione dirigenziale


Determinazione di 
aggiudicazione
Dirigente


90 gg. 
Da scadenza 


presentazione offerte 
(salvo valutazione delle 


domande di 
partecipazione  in caso 


di particolare 
complessità)


Autorizzazione allo svolgimento 
di manifestazioni di sport, 
spettacolo e varie


L. 241/90;
Regolamento Parco Idroscalo


Concessione prestiti temporanei 
opere d'arte di proprietà 
provinciale


D.lgs n..42 codice dei beni 
culturali del 2004 e s m.i. - art.48


Enti, Associazioni, 
Fondazioni


Area Edilizia istituzionale, 
patrimonio, servizi generali e 
programmazione rete scolastica 
metropolitana


Art. 48 D lgs 42/2004   
Il termine è 
comprensivo dei tempi 
per la trasmissione al 
Ministero ed il 
benestare della 
Soprintendenza per i 
beni storici, artistici 
etnoantropologici


Abilitazione all'esercizio della 
professione di guida turistica, 
accompagnatore turistico e 
direttore tecnico di agenzia 
viaggi e di turismo, a seguito di 
esami


D.lgs. 79/2011 ”Nuovo codice del 
Turismo";
L.R. 27/2015


cittadini; operatori di 
settore


Lettera di abilitazione in seguito 
al superamento dell'esame


Settore Sviluppo Economico e 
sociale


Decreto
Dirigente


30 gg.
(dalla pubblicazione 


dell'esito degli esami)


Classificazione di aziende 
alberghiere di nuova apertura 
(conferma iscrizione provvisoria) 
o di aziende alberghiere già in 
esercizio


D.lgs. 79/2011 ”Nuovo codice del 
Turismo" 
Regolamento Regionale 5/2009;
L.R. 27/2015


Settore Sviluppo Economico e 
sociale


Decreto
Dirigente


60 gg. 
(aziende di nuova 
classificazione)


90 gg. 
(conferma 


classificazione 
provvisorie)


Concessione contributi a pro 
loco iscritte all'Albo della 
Regione Lombardia


Pro loco iscritte 
all'Albo Regionale


Settore Sviluppo Economico e 
sociale


Determinazione 
Dirigente


60 gg.
dal termine ultimo per 
la presentazione dei 


progetti


Assegnazione annuale di fondi 
alle scuole per il funzionamento


Approvazione del Bilancio di 
Previsione da parte del 
Consiglio metropolitano


Settore Gestione amministrativa 
patrimonio e programmazione 
rete scolastica


Determinazione
Dirigente


Autorizzazione utilizzo spazi 
delle scuole di proprietà 
provinciale in orario extra 
scolastico


L. 23/96;
T.U. 267/00;D.p.r. 416/74


Comuni, Associazioni, 
Società


Settore Gestione amministrativa 
patrimonio e programmazione 
rete scolastica


30 gg. 
per autorizzazioni 


saltuarie


60 gg. 
Per autorizzazioni 
annuali nei centri 


scolastici


Regolamento “Uso e 
gestione di locali e 
impianti sportivi istituti 
scolastici” approvato 
con DC provinciale 
n.179469 del 23 
maggio 2013
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


EDILIZIA E PATRIMONIO


Alienazioni/acquisti immobiliari E SI Bando di alienazione 90 gg


E SI 60 gg.


E SI lettera/bando di assegnazione


E SI Deliberazione di Consiglio 90 gg.


L. 23 del 11/1/1996, art. 3 istituzioni pubbliche SI 120 gg.


E SI 90 gg.


PARCHI


E SI 90 gg.


E SI 90 gg.


Regolamento di disposizione ed 
alienazione del Patrimonio 
immobiliare disponibile dellaCittà 
Metropolitana di Milano;
Legge 24 dicembre 1908 n. 783 e 
successive modifiche; 
Regolamento approvato con R.D. 
17 giugno 1909


istituzioni pubbliche, 
cittadini, collettività


Area Edilizia istituzionale, 
patrimonio, servizi generali e 
programmazione rete scolastica 
metropolitana


Decreto Sindaco 
Metropolitano/Determinazione/c
ontratto Dirigente


Locazioni/comodati di stabili di 
terzi ad uso scolastico


L. 23/96;
L. 392/78;
L. 449/97


istituzioni pubbliche, 
cittadini, collettività


lettera di richiesta spazi per 
attività didattica curriculare


Settore Gestione amministrativa 
patrimonio e programmazione 
rete scolastica


Determinazione/contratto
Dirigente


Affittanze attive e passive 
(costituzioni ed estinzioni, 
pagamento, aggiornamento 
canone o altre condizioni 
contrattuali, costituzione servitù 
attiva)


Regolamento di disposizione ed 
alienazione del Patrimonio 
immobiliare disponibile della 
Provincia di Milano;
Legge 24 dicembre 1908 n. 783 e 
successive modifiche; 
Regolamento approvato con R.D. 
17 giugno 1909


istituzioni pubbliche, 
cittadini, collettività


Settore Gestione amministrativa 
patrimonio e programmazione 
rete scolastica


Deliberazione di Giunta/ 
Determinazione/contratto 
Dirigente


90 gg. 
(in caso di bando i 
termini sono definiti 


dallo stesso)


Accettazione di eredità e di 
legati testamenti relativi ad 
immobili.


Regolamento di disposizione ed 
alienazione del Patrimonio 
immobiliare disponibile della 
Provincia di Milano;
Legge 24 dicembre 1908 n. 783 e 
successive modifiche; 
Regolamento approvato con R.D. 
17 giugno 1909


istituzioni pubbliche, 
cittadini


Settore Gestione amministrativa 
patrimonio e programmazione 
rete scolastica


Rimborsi ai Comuni degli oneri 
di gestione degli istituti scolastici 
di 2° grado (riscaldamento, 
energia elettrica e acqua 
potabile)


Lettera richiesta rimborso oneri 
da parte dei Comuni


Settore Gestione amministrativa 
patrimonio e programmazione 
rete scolastica


Determinazione 
Dirigente Liquidazione


L.23/96
ART 3 COMMA 2


Atti di disposizione dei beni 
patrimoniali


Regolamento di disposizione ed 
alienazione del Patrimonio 
immobiliare disponibile dellaCittà 
Metropolitana di Milano;
Legge 24 dicembre 1908 n. 783 e 
successive modifiche; 
Regolamento approvato con R.D. 
17 giugno 1909


istituzioni pubbliche, 
cittadini, collettività


Avviso pubblico di 
disposizione/Determinazione a 
contrarre


Area Edilizia istituzionale, 
patrimonio, servizi generali e 
programmazione rete scolastica 
metropolitana-Settore gestione 
amministrativa patrimonio e 
programmazione rete 
scolastica.


Decreto Sindaco 
Metropolitano/Determinazione/c
ontratto Dirigente.


Concessione contributi per 
parchi regionali e parchi locali di 
interesse sovracomunale - plis 
(statutari e straordinari)


Statuti dei Parchi (Parchi 
Regionali); 
L. R.5/1/2000 n.1, art. 58, 86/83e 
DGR 12/12/2007 n. 8/6148 (PLIS)


Enti gestori dei Parchi, 
Comuni dei Parchi, 
associazioni 
ambientaliste


Decreto del Sindaco della Città 
Metropolitana di 
Milano(contributi straordinari)
Determinazione Dirigenziale 
(contributi statutari)


Area Pianificazione territoriale 
generale, delle reti 
infrastrutturali e servizi di 
trasporto pubblico


Determinazione
Dirigente


Parere tecnico obbligatorio in 
merito agli atti di pianificazione 
attuativa dei PLIS


L.R. 86/83;
DGR 8/6148 del 12/12/07


Enti gestori dei Parchi, 
Comuni dei Parchi, 
associazioni 
ambientaliste


Area Pianificazione territoriale 
generale, delle reti 
infrastrutturali e servizi di 
trasporto pubblico


Decreto del Sindaco della Città 
Metropolitana di Milano
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


E SI 90 gg.
Riconoscimentodei Parchi Locali 
di Interesse Sovracomunale 
(PLIS)


L.R. 86/83; 
DGR 8/6148 del 12/12/07


Enti gestori dei Parchi, 
Comuni dei Parchi, 
associazioni 
ambientaliste


Area Pianificazione territoriale 
generale, delle reti 
infrastrutturali e servizi di 
trasporto pubblico


Decreto del Sindaco della Città 
Metropolitana di Milano
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


E SI 90 gg.


E SI 90 gg.


PARCO AGRICOLO SUD MILANO


art. 21, c. 4, lett. b) L.R. 86/83 Sub SI 120 gg.


Sub Enti SI


Sub Enti SI


Sub Enti/privati SI 30 gg.


D.lgs. 152/2006 - L.R. 05/2010 Sub Enti SI


Art. 167 D.lgs 42/2004 e smi E Cittadini Imprese SI 180 gg. art. 167 D.lgs 42/2004


Modifica del perimetro dei Parchi 
Locali di Interesse 
Sovracomunale (PLIS) già 
riconosciuti


L.R. 86/83; 
DGR 8/6148 del 12/12/07


Enti gestori dei Parchi, 
Comuni dei Parchi, 
associazioni 
ambientaliste


Area Pianificazione territoriale 
generale, delle reti 
infrastrutturali e servizi di 
trasporto pubblico


Decreto del Sindaco della Città 
Metropolitana di Milano


Determinazione delle modalità di 
pianificazione e gestione e dei 
contenuti minimi del Programma 
Pluriennale degli Interventi dei 
Parchi Locali di Interesse 
Sovracomunale (PLIS)


L.R. 86/83
DGR 8/6148 del 12/12/07


Enti gestori dei Parchi, 
Comuni dei Parchi, 
associazioni 
ambientaliste


Decreto del Sindaco della Città 
Metropolitana di Milano di 
istituzione nuovo PLIS e/o di 
ampliamento PLIS esistente


Area Pianificazione territoriale 
generale, delle reti 
infrastrutturali e servizi di 
trasporto pubblico


Decreto del Sindaco della Città 
Metropolitana di Milano


Pareri di conformità al Piano 
Territoriale Coordinamento del 
Parco Agricolo Sud Milano di:
- piani urbanistici generali e 
relative varianti (P.G.T. e loro 
varianti)
- piani attuativi e relative varianti
- piani territoriali di livello 
sovracomunale
- piani di settore


Enti e privati (solo per 
i piani attuativi)


Settore Parco Agricolo Sud 
Milano


Deliberazione Consiglio 
Direttivo del Parco Agricolo Sud 
Milano


art. 21 c.6
L.R. 86/83


Pareri nell'ambito del 
procedimento di Valutazione 
Ambientale Strategica (VAS) di 
piani e programmi


D.lgs. 152/2006 - art. 4 L.R. 
12/2005


Settore Parco Agricolo Sud 
Milano


Comunicazione 
Dirigente


di norma 60 gg. (salvo 
quanto diversamente 
concordato in sede di 


Conferenze di 
Valutazione)


art. 14, comma 3, D.lgs. 
152/2006, D.G.R. n. 
9/761 del 10/11/2010


Pareri inerenti progetti di 
OO.PP. di interesse Statale


Normativa statale specifica per 
tipologia di progetto


Settore Parco Agricolo Sud 
Milano


Deliberazione Consiglio 
Direttivo del Parco Agricolo Sud 
Milano per rilascio parere


di norma 60 gg. (salvo 
quanto diversamente 
concordato in sede di 


Conferenze di 
Valutazione)


Art. 24, comma 4, 
D.lgs. 152/2006


Pareri di conformità al Piano 
Territoriale Coordinamento del 
Parco Agricolo Sud Milano di: 
interventi esecutivi dei Comuni 
del Parco / interventi esecutivi 
convenzionati con i proprietari o 
con operatori privati


Art. 11, commi 2 e 3, Norme 
Tecniche di Attuazione (NTA) del 
Piano Territoriale di 
Coordinamento (PTC) del Parco 
Agricolo Sud Milano


Settore Parco Agricolo Sud 
Milano


Deliberazione Consiglio 
Direttivo del Parco Agricolo Sud 
Milano per rilascio parere


Art. 12, c. 2 Norme 
Tecniche di Attuazione 
(NTA) del Piano 
Territoriale di 
Coordinamento (PTC) 
del Parco Agricolo Sud 
Milano


Pareri nell'ambito del 
procedimento di Valutazione di 
impatto ambientale (VIA)


Settore Parco Agricolo Sud 
Milano


Decreto dirigenziale o 
Deliberazione Consiglio 
Direttivo del Parco Agricolo Sud 
Milano


definiti in sede di 
Conferenze di 


Valutazione (max 90 
gg.)


Art. 24, comma 4, 
D.lgs. 152/2006 e L.R. 
05/2010


Accertamento di compatibilità 
paesaggistica


Settore Parco Agricolo Sud 
Milano


Certificazione / Ordinanze           
  Dirigente


Art. 167, D.Lgs. 
42/2004: 90 gg. per 
parere vincolante della 
Sovrintendenza 
(termine perentorio)
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


Autorizzazioni paesaggistiche E Cittadini Imprese Enti SI Art. 146 D.Lgs 42/2004


E Cittadini Imprese Enti SI


Sub Enti /Imprese SI 120 gg.


Art. 44 del PTC del Parco E Imprese Cittadini Enti SI Autorizzazione Dirigenziale 60 gg.


Valutazione di incidenza E SI Decreto Dirigenziale 60 gg.


Sub SI Decreto dirigenziale 60 gg.


L.R. 14/1998; D.G.R. 818/2000 Sub Imprese SI


L.R. 14/1998; D.G.R. 818/2000 Sub Imprese SI Decreto Dirigenziale


Sub SI 30 gg.


Pareri sulle Derivazioni Idriche Sub Enti/Privati SI 30 gg.


L. 47/1985 e smi Sub SI 60 gg.


Art. 146 D.lgs 42/2004 smi; 
art. 80 L.R. 12/2005


Settore Parco Agricolo Sud 
Milano


Autorizzazione
Dirigente


105 gg.
(comprensivo del 


parere della 
Sovrintendenza)


45 gg. per parere 
Sovrintendenza 
(decorsi inutilmente 60 
gg. dal ricevimento da 
parte della 
Sovrintendenza, l'Ente 
procede comunque)


Autorizzazioni paesaggistica 
semplificata


D.p.r. 139/2010 a norma dell'art. 
146 D.lgs 42/2004 smi 
art. 80 L.R. 12/2005


Settore Parco Agricolo Sud 
Milano


Autorizzazione
Dirigente


60 gg.
(comprensivo del 


parere della 
Sovrintendenza)


Artt. 3 e 4 D.p.r. 
139/2010
(tempo massimo, 
comprensivo del parere 
della Sovrintendenza)


Dichiarazione di Compatibilità 
Ambientale (DCA)


art. 14 delle Norme Tecniche 
Attuazione del Piano 
Territoriale Coordinamento del 
Parco


Settore Parco Agricolo Sud 
Milano


Deliberazione Consiglio 
Direttivo PASM


Norme Tecniche di 
Attuazione (NTA) del 
Piano Territoriale di 
Coordinamento 
(PTC) del Parco 
Agricolo Sud Milano


Autorizzazione alla rottura delle 
marcite


Settore Parco Agricolo Sud 
Milano


Art. 44 delle Norme 
Tecniche di Attuazione 
(NTA) del PTC del 
Parco Agricolo Sud 
Milano


Decreto Presidente della 
Repubblica n. 357/1997; L.R. 
86/1983 Tit. II°); D.G.R. n. 
7/14106/2003 e smi


Cittadini - Imprese - 
Enti


Settore Parco Agricolo Sud 
Milano


Decreto Presidente 
della Repubblica n. 
357/1997; L.R. 86/1983 
Tit. II°); D.G.R. n. 
7/14106/2003 e smi


Parere per la Valutazione di 
Incidenza


Decreto Presidente della 
Repubblica n. 357/1997; L.R. 
86/1983 Tit. II°); D.G.R. n. 
7/14106/2003 e smi


Cittadini - Imprese - 
Enti


Settore Parco Agricolo Sud 
Milano


Decreto Presidente 
della Repubblica n. 
357/1997; L.R. 86/1983 
Tit. II°); D.G.R. n. 
7/14106/2003 e smi


Pareri sui Progetti di Gestione 
degli Ambiti Territoriali Estrattivi


Settore Parco Agricolo Sud 
Milano


Decreto dirigenziale o 
Deliberazione Consiglio 
Direttivo Parco Sud


dettata dalla 
Conferenza dei Servizi 


(massimo 90 gg.)


L.R. 14/1998;l.r. 86/83 ,  
D.G.R. 818/2000


Pareri sulle autorizzazioni alle 
Escavazioni


Settore Parco Agricolo Sud 
Milano


dettata dalla 
Conferenza dei Servizi 


(massimo 90 gg.)


L.R. 14/1998; l.r. 86/83, 
 D.G.R. 818/2000


Pareri di conformità alle misure 
agricole ambientali PSR


PSR (Piano Sviluppo Rurale 
Regionale)


Cittadini - Imprese - 
Enti


Settore Parco Agricolo Sud 
Milano


Comunicazione 
Dirigente


L.R. 86/1983 - L.R. 16/2007 - L.R. 
12/2011


Settore Parco Agricolo Sud 
Milano


Comunicazione 
Dirigente


Pareri Paesaggistici ex art. 32 L. 
47/1985 e smi


Cittadini - Imprese - 
Enti


Settore Parco Agricolo Sud 
Milano


Decreto Dirigenziale o 
comunicazione del Direttore


Art. 20, c. 3 D.P.R. 
06/06/2001 n. 380
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


D.lgs. 152/2006 Sub Enti SI
Pareri nell'ambito del 
procedimento di Autorizzazione 
Integrata Ambientale (AIA)


Settore Parco Agricolo Sud 
Milano


Decreto Dirigenziale o 
comunicazione del Direttore o 
Deliberazione Consiglio 
Direttivo del Parco Agricolo Sud 
Milano


30 gg. 
(salvo quanto 
diversamente 


concordato in sede di 
Conferenze di 
Valutazione)


Art. 29 quater, comma 
5, D.lgs. 152/2006
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


D.G.R. 818/2000 E SI 60 gg.


D.G.R. 818/2000 E SI Autorizzazione Dirigente 60 gg.


E SI Autorizzazione Dirigente 120 gg.


TUTELA DEL TERRITORIO


SUB SI Art. 9 D.lgs 114/98


art. 167 D.lgs 42/2004 e smi E SI art. 167 D.lgs 42/2004


Autorizzazione paesaggistica E SI art. 146 D.lgs 42/2004


E SI


art. 49 L.R. n. 12/05 E SI Decreto Sindaco metropolitano 75 gg.


art. 39 L.R. n.12/05 E SI Decreto Sindaco metropolitano 75 gg.


art. 86 L..R. n.12/05 E SI Decreto Sindaco metropolitano 120 gg. art. 86 L.R. 12/05


art. 14 L.R. 12/05 E SI Decreto Sindaco metropolitano 90 gg


Nulla-osta taglio piante / 
comunicazione taglio pioppi


Cittadini - Imprese - 
Enti


Settore Parco Agricolo Sud 
Milano


Comunicazione 
Dirigente


Autorizzazione sradicamento 
piante ed estrazione ceppaie


Cittadini - Imprese - 
Enti


Settore Parco Agricolo Sud 
Milano


Autorizzazione paesistico 
forestale trasformazione bosco


L.R. 31/2008, D.lgs 42/2004, PIF 
(Piano di Indirizzo Forestale) Città 
metropolitana di Milano


Cittadini - Imprese - 
Enti


Settore Parco Agricolo Sud 
Milano


PIF (Piano di Indirizzo 
Forestale) Città 
metropolitana di Milano


Parere nell'ambito delle 
autorizzazioni grandi strutture di 
vendita


D. Lgs.  114/98 (Riforma della 
disciplina relativa al settore del 
commercio).


Privati/Istituzioni 
pubbliche


Area Pianificazione territoriale 
generale delle reti infrastrutturali 
e servizi di trasporto pubblico


verbale della Conferenza di 
Servizi, firmato dal Dirigente


120 gg. dalla 
convocazione della 


conferenza dei servizi


Accertamento di compatibilità 
paesaggistica


Privati, imprese, enti 
pubblici


Settore Pianificazione 
territoriale e programmazione 
delle Infrastrutture


Certificazione
Dirigente


180 gg. 
(comprensivo del 


parere della 
Sovrintendenza)


Art. 167, D.Lgs. 
42/2004: 90 gg. per 
parere vincolante della 
Sovrintendenza 
(termine perentorio)


art. 146 D.lgs 42/2004 smi; 
Art. 80 L.R. 12/2005s.m.i.


Privati, imprese, enti 
pubblici


Settore Pianificazione 
territoriale e programmazione 
delle Infrastrutture


Autorizzazione
Dirigente


105 gg. 
(comprensivo del 


parere della 
Sovrintendenza)


per parere 
Soprintendenza 45 gg.
(decorsi inultimente 60 
gg dalla ricezione degli 
atti da parte della 
Soprintendenza senza 
che questa abbia reso il 
prescitto parere, l'ente 
procede comunque)


Autorizzazioni paesaggistica 
semplificata


art. 146, comma 9 D.lgs 42/2004 
smi; D.P.R. 139/2010


Privati, imprese, enti 
pubblici


Settore Pianificazione 
territoriale e programmazione 
delle Infrastrutture


Autorizzazione
Dirigente


60 gg.  (comprensivo 
del parere della 
Sovrintendenza)


artt. 3 e 4 D.p.r. 
139/2010


per parere 
Soprintendenza 25 gg. 
Art.4 comma 6 Dpr 
139/2010)


Poteri sostitutivi in materia di 
abusi edilizi comunali


privati, imprese, enti 
pubblici


Settore Pianificazione 
territoriale e programmazione 
delle Infrastrutture


Poteri sostitutivi in caso di 
inerzia dei Comuni 
nell'emanazione del permesso di 
costruire


privati, imprese, enti 
pubblici


Settore Pianificazione 
territoriale e programmazione 
delle Infrastrutture


Poteri sostitutivi in caso di 
inerzia dei Comuni 
nell'irrogazione delle sanzioni 
amministrative (ex art. 167 D.lgs 
42/2004)


privati, imprese, enti 
pubblici


Settore Pianificazione 
territoriale e programmazione 
delle Infrastrutture


Poteri sostitutivi in caso di 
inerzia dei Comuni nell'adozione 
di piani attuativi


privati, imprese, enti 
pubblici


Settore Pianificazione 
territoriale e programmazione 
delle Infrastrutture
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


E SI Decreto Dirigenziale 90 gg.
Accertamento e notifica di 
violazioni amministrative in 
materia paesaggistica


art. 167 del D.lgs 42/2004 e art.80 
della L.R. 12/05 s.m.i.; L 689/81


privati, imprese, enti 
pubblici


Settore Pianificazione 
territoriale e programmazione 
delle Infrastrutture


Ordinanza di rimessione in 
pristino da parte del 
Settore Pianificazione 
Territoriale e programmazione 
delle infrastrutture


L. 689/81
artt. 167 e 181 del D.lgs 
42/2004
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


SUB Enti, imprese SI Nota del Direttore art. 12 D.lgs 387/2003


L.R. 12/05 E SI Decreto dirigenziale artt. 13 e 92 L.R. 12/05


E SI Decreto dirigenziale 90 gg.. artt. 13 e 92 L.R. 12/05


E SI Decreto dirigenziale 60 gg.


E SI SI Decreto dirigenziale 150 gg.


L.R. 12/05; E SI Rapporto Dirigente 60 gg. L.R. 12/05;


E SI SI Decreto dirigenziale 90 gg


E SI SI 150 gg


L.R. 12/05; LR 32/2015 E SI SI


Istruttorie su Autorizzazione 
paesaggistica per impianti di 
produzioni ed energia da fonti 
rinnovabili di cui all'art. 28 L.R. 
23/2003


art. 80, c. 3 lett. e) ter L.R. 12/05 
s.m.i.


Settore Pianificazione 
territoriale e programmazione 
delle Infrastrutture


come da Conferenza 
dei Servizi gestita dal 


Settore Qualità dell'aria, 
rumore ed energia ex 
art. 12 D. Lgs 387/03 


(massimo 90 gg.)


Valutazionidi compatibilità al 
PTCP degli strumenti urbanistici 
comunali


Amministrazioni 
Comunali


Settore Pianificazione 
territoriale e programmazione 
delle Infrastrutture


45 gg 
per i Programmi 


Integrati di Intervento 
(PII), 


120 gg. 
per i Piani di Governo 
del Territorio (PGT) e 


varianti PGT


Valutazioni di compatibilità al 
PTCP delle varianti agli 
strumenti urbanistici comunali 
SUAP


L.R. 12/05 
D.p.r. 160/10


Amministrazioni 
Comunali


Settore Pianificazione 
territoriale e programmazione 
delle Infrastrutture


Valutazione incidenza 
ambientale (V.Inc.A.)


L.R. 7/2010 a DIRETTIVA 
92/43/CEE 
DPR 8/9/97 n357 modificato da 
DPR 12/3/03 n120
LR 30/11/83 n86 smi LR 5/2/10 n7 
e LR 4/8/11 n12


Amministrazioni 
Comunali e proponenti 
VIA


Settore Pianificazione 
territoriale e programmazione 
delle Infrastrutture


DPR 12/3/03 n120
LR 30/11/83 n86 smi 
LR 5/2/10 n7 e LR 
4/8/11 n12


Valutazione Impatto Ambientale 
(VIA)


D.lgs n. 152/06; 
L.R. 5/2010


Enti pubblici, privati, 
imprese


Convocazione di Regione 
Lombardia per presentazione 
Studi Impatto Ambientale (SIA)


Settore Pianificazione 
territoriale e programmazione 
delle Infrastrutture


art. 19 e ss. D.Lgs 
152/06


Valutazione Ambientale 
Strategica (VAS)


privati, imprese, enti 
pubblici


Settore Pianificazione 
territoriale e programmazione 
delle Infrastrutture


Elaborazione e approvazione di 
variante parziale per correzione 
di errori materiali al Piano 
Territoriale di Coordinamento 
Provinciale (PTCP)


Art.6, comma 4, lett. a) delle Nda 
del PTCP vigente


Comuni, imprese, enti 
pubblici e privati


Settore Pianificazione 
territoriale e programmazione 
delle Infrastrutture


Decreto del Sindaco 
Metropolitano


Art.6, comma 4, lett. a) 
delle Nda del PTCP 
vigente


Elaborazione e approvazione di 
variante parziale (non errori 
materiali) al Piano Territoriale di 
Coordinamento Provinciale 
(PTCP), aggiornamenti e 
adeguamenti dello stato di fatto 
territoriale


Art.6, comma 4, lett. b) delle Nda 
del PTCP vigente


Comuni, imprese, enti 
pubblici e privati


Decreto del Sindaco 
Metropolitano


Settore Pianificazione 
territoriale e programmazione 
delle Infrastrutture


Decreti del Sindaco 
Metropolitano ed eventuale 
parere di Commissione 
consiliare


Art.6, comma 4, lett. b) 
delle Nda del PTCP 
vigente


Elaborazione e approvazione di 
variante ordinaria al Piano 
Territoriale di coordinamento 
provinciale (PTCP)


Comuni, imprese, enti 
pubblici e privati


Decreto del Sindaco 
Metropolitano


Settore Pianificazione 
territoriale e programmazione 
delle Infrastrutture


Deliberazione di Consiglio 
metropolitano


Approvazione definitiva 
entro 120 gg 


dall'approvazione da 
parte del Sindaco 


metropolitano della 
proposta di 


controdeduzione alle 
osservazioni


L.R. 12/05; 
Artt. 15-16-17-18 L.R. 
12/05
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


MOBILITA': autotrasportatori, trasporti eccezionali


E Cittadini SI Esito degli esami


E Cittadini SI Esito degli esami


Art. 105 c. 3 let g ) D.lgs. 112/98 E Cittadini SI Esito degli esami


E IMPRESE SI SI 90 gg.


E IMPRESE SI SI 90 gg.


E Enti e Associazioni SI 90 gg.


E Enti e Imprese SI 90 gg.


E Enti e Imprese SI Licenza/Certificato Dirigente 90 gg.


E IMPRESE SI SI 45 gg. Art. 32 L. 298/74


E IMPRESE SI SI 90 gg


E IMPRESE SI


Attestati di idoneità 
professionale ad insegnanti e 
istruttori di scuola guida a 
seguito di esame


art. 105 c. 3 let. c) D.lgs. 112/98
R.P. n. 35 del 15/9/2011


Settore Servizi per la mobilità e 
Trasporto pubblico locale


Attestati
Dirigente


30 gg.
(dalla comunicazione 
dell'esito dell'esame)


Attestati per esercitare l'attività 
di studio e di consulenza per la 
circolazione dei mezzi di 
trasporto a seguito di esame


Art. 105 c.3 let g)  D.lgs. 112/98
L. 264/91


Settore Servizi per la mobilità e 
Trasporto pubblico locale


Attestato
Dirigente


30 gg.
(dalla comunicazione 
dell'esito dell'esame)


Attestato di idoneità 
professionale per il trasporto su 
strada di merci/viaggiatori per 
conto di terzi a seguito di esame


Settore Servizi per la mobilità e 
Trasporto pubblico locale


Attestato
Dirigente


30 gg.
(dalla data di 
superamento 
dell'esame)


Autorizzazioni alle officine per lo 
svolgimento delle revisioni 
veicoli auto/moto, sostituzioni, 
integrazioni, responsabili 
tecnici/revoche autorizzazioni


Art. 80 D.lgs. 285/92;
D.p.r. 495/92


Comunicazione di avvio del 
procedimento in caso di revoca


Settore Servizi per la mobilità e 
Trasporto pubblico locale


Autorizzazioni/Atto dirigenziale 
di revoca
Dirigente


Autorizzazione alla apertura 
scuole nautiche/Revoche 
Autorizzazioni


Regolamento provinciale del 
22/06/06 R.G. 23/2006
D.M. 146/2008


Comunicazione di avvio del 
procedimento in caso di revoca


Settore Servizi per la mobilità e 
Trasporto pubblico locale


Autorizzazioni/Atto dirigenziale 
di revoca
Dirigente


Autorizzazioni per lo 
svolgimento di manifestazioni 
nautiche


L.R. 6/2012
R.R. 3/2015


Settore Servizi per la mobilità e 
Trasporto pubblico locale


Autorizzazione
Dirigente


Iscrizione/cancellazione 
imbarcazioni nei registri nautici


R.D. 327/42; 
D.P.R. 631/49
L.R. 6/2012


Settore Servizi per la mobilità e 
Trasporto pubblico locale


Annotazione Registro 
Dirigente


Licenze e Certificati di 
idoneità/navigabilità di navi e 
galleggianti


R.D. 327/42; 
D.P.R. 631/49
L.R. 6/2012


Settore Servizi per la mobilità e 
Trasporto pubblico locale


Licenze per l'autotrasporto di 
merci in conto proprio/Revoca 
Licenze


L. 298/74; 
D.P.R.. 783/77


Comunicazione di avvio del 
procedimento in caso di revoca


Settore Servizi per la mobilità e 
Trasporto pubblico locale


Licenza /atto dirigenziale di 
revoca
Dirigente


45gg.
Istanza di parte


90 gg.
Istanza d'ufficio


(revoche)


Autorizzazione all'attività di 
consulenza per la circolazione 
dei mezzi di trasporto/Revoche 
Autorizzazioni


L. 264/91;
D.M. 9/11/92;
L. 11/94;
D.M. 9/12/92;
Regolamento Prov.le 21470 del 
10/07/97


Comunicazione di avvio del 
procedimento in caso di revoca


Settore Servizi per la mobilità e 
Trasporto pubblico locale


Autorizzazione/Atto dirigenziale 
di revoca
Dirigente


Segnalazione Certificata di Inizio 
Attività (SCIA) per l'esercizio 
attività autoscuola: (modifiche 
societarie, variazione di ragione 
sociale, trasferimento 
complesso aziendale, 
trasferimento sede dei locali), 
sospensione e revoca 
dell'esercizio dell'attiv


Art. 123 D.Lgs 285/92;
Artt  335 e 336  D.P.R. 495/92;
D.M. 317/95;
Regolamento Provincia di Milano 
n. 21470/2119/93 del 10/7/97 - 
Art. 19 L. 241/90


Comunicazione di avvio del 
procedimento in caso di 
revoca/Accertamenti e/o 
verifiche- avvio procedimento di 
sospensione/
Revoca


Settore Servizi per la mobilità e 
Trasporto pubblico locale


Comunicazione di verifica 
sussistenza requisiti/ Atto di 
diniego
Dirigente


60 gg. 
Istanza di parte


90 gg.
Istanza d'ufficio


(revoche/sospensioni)
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


E IMPRESE SI SI


E IMPRESE SI SI


E IMPRESE SI SI


Art. 24 bis L.R. 6/2012 SUB IMPRESE SI Esito verifiche d'ufficio 90 gg.


TRASPORTI


E SI 45 gg.


E SI SI 90 gg.


SUB SI 60 gg.


Rilascio tesserini ai docenti di 
autoscuole/Revoca Tessere 
insegnanti/istruttori


Art. 123 D.Lgs 285/92;
art. 335 D.P.R.. 495/92;
D.M. 317/95;
Regolamento Provincia di Milano 
n. 21470/2119/93 del 10/7/97


Accertamenti e/o verifiche- 
avvio procedimento in caso di 
revoca


Settore Servizi per la mobilità e 
Trasporto pubblico locale


Comunicazione/tesserino/Revo
ca
Dirigente


60gg.
Istanza di parte


90 gg.
Istanza d'ufficio


(revoche)


Segnalazione Certificata di Inizio 
Attività (SCIA) per il 
riconoscimento di Centri di 
Istruzione Automobilistica:  
( variazioni assetto societario, 
trasferimento sede dei locali), 
revoca.


Art. 123 D.Lgs 285/92; 
Art 336 del D.P.R.. 495/92;
D.M. 317/95;
Regolamento Provincia di Milano 
n. 21470/2119/93 del 10/7/97.


Comunicazione di avvio del 
procedimento in caso di revoca


Settore Servizi per la mobilità e 
Trasporto pubblico locale


Comunicazione di verifica 
sussistenza dei requisiti/  Atto di 
diniego
Dirigente


60gg.
Istanza di parte


90 gg.
Istanza d'ufficio


(revoche)


Segnalazione certificata di inizio 
attività (SCIA) per l'iscrizione nel 
Registro Regionale Telematico 
delle imprese esercenti l'attività 
di trasporto di viaggiatori 
mediante noleggio di autobus 
con conducente (SCIA di 
modifica della struttura 
aziendale, v


L. 218/2003
L.R. 6/2012
R.R. 6/2014
Art. 19 L. 241/90


Comunicazione di avvio 
procedimento di sospensione 
dell'attività/cancellazione dal 
Registro Regionale Telematico 
con divieto di prosecuzione 
dell'attività


Settore Servizi per la mobilità e 
Trasporto pubblico locale


Comunicazione per 
immatricolazione mezzi/Atto 
dirigenziale di divieto di 
prosecuzione dell'attività;
Atto dirigenziale di sospensione 
dell'attività/cancellazione 
dell'iscrizione e divieto di 
prosecuzione attività/
Dirigente


60 gg. .
Istanza di parte


180 gg.
Istanza d'ufficio
(sospensione 


dell'attività/cancellazion
e dell'iscrizione nel 
Registro Regionale 


Telematico)


art. 7, comma 2 R.R. 
6/2014


Accertamento e notifica di 
violazioni amministrative in 
materia di servizi di noleggio 
autobus con conducente


Settore Servizi per la mobilità e 
Trasporto pubblico locale


Verbale di contestazione /
Dirigente


Autorizzazioni relative al parco 
autobus delle aziende di 
trasporto


D.lgs 285/92; 
L. 218/2003; D.M. 23/12/2003;
L.R. 6/2012; Reg. R.L. 6/2014


Imprese affidatarie dei 
servizi di tpl sui lotti


Settore Servizi per la mobilità e 
Trasporto pubblico locale


Autorizzazione
Dirigente


Autorizzazioni alla modifica - 
rideterminazione del programma 
d'esercizio di autolinee e servizi 
per Gran Turismo


L.R. n. 11/2009 - art. 3 c. 4, c. 5 e 
art. 5; L.R. 04/04/2012 n. 6


Imprese affidatarie dei 
servizi di tpl sui lotti  
(per modifiche pde) ed 
aziende esercenti 
servizi di tpl (per GT)


PTS (Programma Triennale dei 
Servizi) o esigenze complessive 
di programmazione del TPL 
(Trasporto Pubblico Locale)


Settore Servizi per la mobilità e 
Trasporto pubblico locale


Autorizzazione 
Dirigente


Autorizzazioni di progetti di 
realizzazioni, modifiche, 
interventi, aperture al pubblico 
esercizio, materiale rotabile, 
relativi ad impianti fissi


D.lgs 422/97; 
art. 2, 3 e 4 del D.p.r. 753/80; 
T.U. - L.R. n. 11/2009 art. 3 c. 6


PrivatI/Istituzioni 
pubbliche


Settore Servizi per la mobilità e 
Trasporto pubblico locale


Autorizzazione
Dirigente


art. 2
D.p.r. 753/80
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


STRADE


E SI 365 gg.


E Ditte autotrasporti SI 15 gg.


E Ditte autotrasporti SI 15 gg.


E SI 60 gg. art. 53 D.p.r. 495/92


E Società SI 60 gg. art. 53 D.p.r. 495/92


SUB Enti pubblici SI 30 gg. Art. 5 R.P. n. 21/2003


E SI 30 gg.


E Società/enti pubblici SI 60 gg. art. 67 D.p.r. 495/92


E Società SI 60 gg. art. 67 D.p.r. 495/92


E SI 60 gg. art. 67 D.p.r. 495/92


Classificazione/declassificazione 
tecnico-funzionale delle strade 
provinciali


art. 2 comm. 2 e 3 D.lgs. 285/92; 
art. 13 comma 5 D.C.P. 63/2007


Comuni, proprietari 
dei fondi confinanti 
alle strade, conducenti 
di veicoli


Pubblicazione in G.Uff. del 
Decreto Ministero Infrastrutture 
ex art. 13.4 D.Lgs 285/1992 
OPPURE pubblicazione 
Decreto regionale di 
classificazione alla categoria 
"provinciale" (ex art. 2.6 d.lgs 
285/1992) della singola strada


Area Pianificazione territoriale 
generale delle reti infrastrutturali 
e servizi di trasporto pubblico


Decreto
Dirigente


Art. 13 c.5 D.Lgs 
285/1992


Autorizzazione per il transito dei 
trasporti eccezionali: 
autorizzazioni singole e multiple


art. 10 D.Lgs. n. 285/92;        artt. 
13-14 D.p.r. n.495/92; 
art. 3 L.R. 34/1995;  
art.3 c.119 lett. c) L.R. n.1/2000; 
D.P.R 235/2004; 
L.R. 11/2009;
L.120 del 29/07/2010 (NCDS); 
DPR n. 31 del 12/02/2013


Settore Progettazione e 
manutenzione strade


Autorizzazione
Dirigente


art. 14
 D.p.r. 495/92


Autorizzazioni per il transito dei 
trasporti eccezionali: 
autorizzazioni periodiche


art. 10 D.Lgs. n. 285/92;         artt. 
13-14 D.p.r. n.495/92; 
art. 3 L.R. 34/1995;  
art.3 c.119 lett. c) L.R. n.1/2000; 
D.P.R 235/2004; 
L.R. 11/2009;
L.120 del 29/07/2010 (NCDS); 
DPR n. 31 del 12/02/2013


Settore Progettazione e 
manutenzione strade


Autorizzazione
Dirigente


art. 14
D.p.r. 495/92


Autorizzazioni per l'installazione 
di cartelli, insegne e altri mezzi 
pubblicitari


D.lgs n.285/92;
art. 53 D.p.r. N.495/92
R.P. n. 21/2003 e smi


Società/persone 
fisiche


Settore Progettazione e 
manutenzione strade


Autorizzazione
Dirigente


Installazione di segnaletica 
industriale


D.lgs n.285/92;
art. 53 D.p.r. N.495/92
R.P. n. 21/2003 e smi


Settore Progettazione e 
manutenzione strade


Autorizzazione
Dirigente


Nulla-osta alle autorizzazioni 
comunali all'installazione di 
cartelli pubblicitari


D.lgs n.285/92;
art. 53 D.p.r. N.495/92
R.P. n. 21/2003 e smi


Settore Progettazione e 
manutenzione strade


Nulla osta
Dirigente


Concessioni per occupazioni 
temporanee di sedime (ponteggi 
cesate ed altro)


D.lgs 285/92; 
D.p.r. 495/92; 
Regolamento COSAP


Società/persone 
fisiche/enti pubblici


Settore Progettazione e 
manutenzione strade AutorizzazioneDirigente


Concessioni per opere di 
urbanizzazione e viabilistiche


D.lgs 285/92; 
D.p.r. 495/92; 
Regolamento COSAP


Settore Progettazione e 
manutenzione strade AutorizzazioneDirigente


Concessioni per realizzazione 
ed installazione di reti di 
telecomunicazione


D.lgs 285/92; 
D.p.r. 495/92; 
Regolamento COSAP


Settore Progettazione e 
manutenzione strade AutorizzazioneDirigente


Concessioni stradali per accessi 
distributori e serbatoi di 
carburante


D.lgs 285/92; 
D.p.r. 495/92; 
Regolamento COSAP


Società/persone 
fisiche


Settore Progettazione e 
manutenzione strade AutorizzazioneDirigente
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


E SI 60 gg. art. 67 D.p.r. 495/92


Concessioni stradali per 
accessi, per innesti ed 
occupazioni definitive di aree di 
sedime a servizio di abitazioni 
private-attività 
produttive/terziario-attività 
commerciale (parcheggi-accessi 
agricoli-marciapiedi-terrapieni-
tombinature-fossi colatori)


D.lgs 285/92; 
D.p.r. 495/92; 
Regolamento COSAP


Società/persone 
fisiche/enti pubblici


Settore Progettazione e 
manutenzione strade AutorizzazioneDirigente
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


E SI 60 gg. art. 67 D.p.r. 495/92


E SI 60 gg. art. 67 D.p.r. 495/92


SUB Ditte appaltatrici SI


Collaudi concessioni stradali E SI SI Dichiarazione fine lavori 180 gg.


Ordinanze viabilistiche I / E SI SI Segnalazioni/Verifiche d'ufficio 30 gg.


ESPROPRI


E SI 30 gg.


SUB SI 30 gg.


SUB SI 90 gg.


SUB SI 90 gg.


SUB Privati SI Determinazione del Dirigente 60 gg.


Concessioni stradali per 
allacciamenti ed occupazioni 
con servizi di rete (lavori con 
Enti e Società convenzionate e 
non per gasdotti-acquedotti-
fognature-cavi ed altro) e lavori 
con enti o società convenzionate


D.lgs 285/92; 
D.p.r. 495/92; 
Regolamento COSAP


Società/persone 
fisiche/enti pubblici


Settore Progettazione e 
manutenzione strade AutorizzazioneDirigente


Concessioni stradali per accessi 
per innesti  e lottizzazioni a 
servizio di insediamenti 
(residenziali/artigianali-terziario 
o a distribuzione mista)


D.lgs 285/92 
D.p.r. 495/92 
Regolamento COSAP


Società/persone 
fisiche


Settore Progettazione e 
manutenzione strade AutorizzazioneDirigente


Approvazione Stato Finale e 
Certificato Collaudo o Certificato 
Regolare Esecuzione (CRE) 
Opere Pubbliche Stradali


D.lgs 163/06; D. Lgs. 50/2016; 
D.p.r. 207/2010


Rapporto con chiusura 
contabile dello Stato Finale del 
Direttore lavori


Settore Progettazione e 
manutenzione strade


Determinazione
Dirigente


180 gg. per il collaudo; 
90 gg. per il CRE


art. 102 D. Lgs. 
50/2016
(ex-art. 141 D.lgs 
163/06)


D.lgs 285/92;D.p.r. 495/92;
Regolamento COSAP (Canone 
per l'Occupazione di Spazi ed 
Aree Pubbliche);D.lgs. 163/06;D. 
Lgs. 50/2016


Titolari 
autorizzazioni/concess
ioni stradali


Settore Progettazione e 
manutenzione strade


Verbale di conformità lavori  
Dirigente


art. 102 D. Lgs. 
50/2016
(ex-art. 141 D.lgs 
163/06)


D.lgs 285/92;
D.p.r. 495/93


Enti 
pubblici/società/perso
ne fisiche


Settore Progettazione e 
manutenzione strade


Ordinanza
Dirigente


Autorizzazione reti per il 
trasporto e la distribuzione 
dell'energia elettrica con 
tensione uguale o inferiore a 
150Kv


L.R. 52/1982;
L.R. 1/2000


Privati/Istituzioni 
pubbliche


Area Pianificazione territoriale 
generale delle reti infrastrutturali 
e servizi di trasporto pubblico


Autorizzazione
Dirigente


Procedura Espropri: deposito 
progetto con piano particellare


D.P.R. 327/01 (Testo Unico in 
materia di Espropri) art. 16
L.R. 3/2009


Privati/Istituzioni 
pubbliche


Elaborati progettuali ai fini 
dell'avvio della procedura 
espropriativa


Area Pianificazione territoriale 
generale delle reti infrastrutturali 
e servizi di trasporto pubblico


Notifica del progetto a privati
Dirigente


Procedura Espropri: 
comunicazione Decreto del 
Sindaco della Città 
metropolitana per pubblica utilità


D.P.R. 327/01 (Testo Unico in 
materia di Espropri) art. 17
L.R. 3/2009


Privati/Istituzioni 
pubbliche


Decreto del Sindaco della Città 
metropolitana di dichiarazione 
della Pubblica Utilità 
(approvazione progetto 
definitivo)


Area Pianificazione territoriale 
generale delle reti infrastrutturali 
e servizi di trasporto pubblico


Comunicazione ai privati 
Dirigente


Procedura Espropri: 
occupazione d'urgenza 
preordinata all'occupazione


D.p.r. 327/01 (Testo Unico in 
materia di Espropri) art. 22 bis
L.R. 3/2009


Privati/Istituzioni 
pubbliche


Decreto indennità provvisoria e 
occupazione d'urgenza


Area Pianificazione territoriale 
generale delle reti infrastrutturali 
e servizi di trasporto pubblico


Decreto occupazione 
urgenza/Decreto indennità 
provvisoria/Stato di consistenza 
e immissione in possesso
Dirigente


Procedura 
Espropri:dichiarazione 
accettazione accordo bonario di 
cessione proprietà


D.p.r. 327/01 (Testo Unico in 
materia di Espropri) art. 45 
L.R. 3/2009


Area Pianificazione territoriale 
generale delle reti infrastrutturali 
e servizi di trasporto pubblico
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


SUB Privati SI 60 gg.


SUB SI 45 gg.


SUB SI 30 gg.


SUB SI


SUB SI Decreto di esproprio 30 gg.


AMBIENTE
E Si Relazione di Enti di controllo Decreto dirigenziale 90 gg.


E SI Notifica verbale di illecito 90 gg


Procedura Espropri:pagamento 
indennità aggiuntive agli 
affittuari


D.p.r. 327/01 (Testo Unico in 
materia di Espropri) artt. 37 d 42
L.R. 3/2009


Decreto di indennità Provvisoria 
di espropriazione


Area Pianificazione territoriale 
generale delle reti infrastrutturali 
e servizi di trasporto pubblico


Determinazione e Liquidazione
Dirigente


Procedura Espropri: nomina 
tecnico arbitrale e/o eventuale 
richiesta al Tribunale di nomina 
del terzo tecnico


D.p.r. 327/01 (Testo Unico in 
materia di Espropri) art. 21
L.R. 3/2009


Privati/Istituzioni 
pubbliche


Area Pianificazione territoriale 
generale delle reti infrastrutturali 
e servizi di trasporto pubblico


Determinazione / Decreto
Dirigente


Procedura Espropri: 
comunicazione deposito perizia 
arbitrale


D.p.r. 327/01 (Testo Unico in 
materia di Espropri) art. 21
L.R. 3/2009


Privati/Istituzioni 
pubbliche


Stima da parte dei periti 
nominati


Area Pianificazione territoriale 
generale delle reti infrastrutturali 
e servizi di trasporto pubblico


Notifica a privati
Dirigente


Procedura Espropri: 
emanazione del Decreto 
esproprio


D.p.r. 327/01 (Testo Unico in 
materia di Espropri) art. 23
L.R. 3/2009


Privati/Istituzioni 
pubbliche


Atto di cessione bonaria / rifiuto 
della proposta economica 
iniziale da parte degli 
espropriandi


Area Pianificazione territoriale 
generale delle reti infrastrutturali 
e servizi di trasporto pubblico


Decreto
Dirigente


90 gg.
(e comunque entro il 
termine di scadenza 


dell'efficacia della 
dichiarazione di 
pubblica utilità)


Art. 23 c. 1 lett. a) 
D.P.R. n. 327/2001


Procedura Espropri: indennità 
definitiva di esproprio da parte 
della Commissione Espropri


D.p.r. 327/01 (Testo Unico in 
materia di Espropri) art. 41 
L.R. 3/2009


Privati/Istituzioni 
pubbliche


Area Pianificazione territoriale 
generale delle reti infrastrutturali 
e servizi di trasporto pubblico


Notifica a privati indennità 
definitiva
Dirigente


Diffide, sospensione e revoche  
in tema di rifiuti, bonifiche, 
acque e aria, comprese AIA


Per le diffide in tema di:
- derivazione d'acqua, R.R. 2/2006 
e D.lgs. 152/2006;
- emissioni in atmosfera, art. 278, 
c.1 lett.a) e lett b) D.lgs 152/06;
- bonifica/messa ini sicurezza, art. 
244 D.lgs 152/06
- gestione impianti rifiuti art. 208 
D.lgs 152/0
- acque reflue D.Lgs. 152/06


Imprese
Enti
Cittadini


Settore Qualità dell'aria, rumore 
ed energia, Settore Risorse 
Idriche e Attività Estrattive; 
Settore Rifiuti Bonifiche e AIA


Accertamenti, notifiche di 
violazioni amministrative e/o 
penali in tema ambientale (AIA 
emissioni in atmosfera, recupero 
e smaltimento rifiuti, derivazioni 
acque superficiali e sotterranee, 
scarichi in corso d'acqua 
superficiale, suolo e sottosuolo e 
strati superficiali del suolo)


- AIA: D.lgs n. 152/06 e D.lgs. 
46/2014;
- Emissioni in atmosfera: D.lgs 
152/2006 art. 279, c.1, e, art.318 
quater, c.2    
- Recupero e smaltimento rifiuti: 
D.lgs 152/06, D.lgs 689/81, LR 
26/2003
- Derivazion acqua superficiali e 
sotterranee: art. 133, c.1, D.lgs 
152/06, D.lgs 68


Imprese
Enti
Cittadini


Ricevimento Verbale di 
ispezione (controllo amm.vo 
d'ufficio)


Settore Qualità dell'aria, rumore 
ed energia, Settore Risorse 
Idriche e Attività Estrattive; 
Settore Rifiuti Bonifiche e AIA


Dgr 2970/2012 L. 
689/81 Art. 14 L. 
689/81 D.Lgs. 152/2006 
art. 279
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


E SI Autorizzazione Dirigente


E SI Silenzio assenso 60 gg


E SI Autorizzazione Dirigente


E SI Silenzio assenso 60 gg. D.P.R. 59/2013


Autorizzazione integrata 
ambientale -  IPPC (Integrated 
Pollution Prevention and 
Control): nuova installazione, 
modifiche sostanziali, rinnovi e 
dinieghi, variazioni di titolarità 
(voltura)


D.lgs n. 152/06 e s.m.i.; 
D.lgs. 46/2014;
Deliberazioni regionali in materia


Imprese
Enti


Settore Qualità dell'aria, rumore 
ed energia, Settore Risorse 
Idriche e Attività Estrattive; 
Settore Rifiuti Bonifiche e AIA


150 gg (30gg nel caso 
di dinieghi per 
improcedibilità 


dell'istanza)
90 gg per le volture


art. 29 quater c.10 D.lgs 
152/2006 e smi


ATO CMM, ATO MI, 
ATS, COMUNI, ENTI 
PARCHI: in conferenza 
di servizi entro i termini 
di chiusura del 
procedimento (escluse 
le volture per le quali i 
pareri non sono 
richiesti)
ARPA: 60 gg (escluse 
le volture per le quali i 
pareri non sono 
richiesti)
REGION


Autorizzazione integrata 
ambientale IPPC -  AIA 
(Integrated Pollution Prevention 
and Control): modifiche non 
sostanziali


Titolo III bis D.lgs n. 152/06 e 
s.m.i.; 
D.lgs. 46/2014;
Deliberazioni regionali in materia


Imprese
Enti


Settore Qualità dell'aria, rumore 
ed energia, Settore Risorse 
Idriche e Attività Estrattive; 
Settore Rifiuti Bonifiche e AIA


Dgr 2970/2012, art. 29 
nonies titolo III bis D.lgs 
152/2006 e smi


ATO CMM: parere 
obbligatori se 
riguardano il Piano di 
monitoraggio e 
modifiche che 
prevedono 
l’aggiornamento 
dell’Allegato Tecnico. 
30 gg
ATO MI: parere 
obbligatori se 
riguardano il Piano di 
monitoraggio e 
modifiche che 
prevedono 
l’aggiornamento 
dell’Alle


Autorizzazione Unica 
Ambientale (AUA): nuovo 
impianto, rinnovo, 
aggiornamento, modifiche 
sostanziali, volture


D.P.R. 59/2013
D.Lgs. 152/2006 
D.Lgs 99/1992


Imprese
Enti


Settore Qualità dell'aria, rumore 
ed energia


90 gg.


120 (o 150 gg. In caso 
di integrazioni 
documentali)


90 gg per le volture


D.P.R. 59/2013, art.4, c. 
4 D.P.R. 59/2013, art.4, 
c. 5


ATO CMM: Parere e 
allegato tecnico 
prescrittivo obbligatorio 
e vincolante da 
emettere entro 45 gg ai 
sensi del D.G.R. 
Lombardia del 
20/01/2010 n. 8/11045 - 
art. 21 c. 2 lett. B 
ATO MI: Parere e 
allegato tecnico 
prescrittivo obbligatorio 
e vincolante da e


Autorizzazione Unica 
Ambientale: modifiche non 
sostanziali


D.P.R. 59/2013
D.Lgs. 152/2006 
D.Lgs 99/1992


Imprese
Enti


Settore Qualità dell'aria, rumore 
ed energia
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


E SI Decreto Dirigenziale 90 gg. D.Lgs. 152/2006Verifica di assoggettabilità alla 
procedura di Valutazione 
d'impatto ambientale


D.lgs 152/06 – L.R. n. 5/2010 – 
L.R. n. 5/2011


Imprese
Cittadini
Enti


Settore Qualità dell'aria, rumore 
ed energia, Settore Risorse 
Idriche e Attività Estrattive; 
Settore Rifiuti Bonifiche e AIA


ATO CMM, ATO MI, 
ATS, COMUNI, Ente 
Parchi, ARPA : 
richiesta eventuale di 
pareri da rilasciare 
entro 30 gg
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


ACQUE
E SI 90 gg.


E


E SI 90 gg. Art. 32 R.R. 3/2006


D.Lgs. 152/2006 E SI Autorizzazione Dirigenziale


D.lgs 152/06; E


Autorizzazioni allo scarico in 
corso d'acqua superficiale, suolo 
e sottosuolo e strati superficiali 
del suolo di acque reflue 
domestiche - 
Autorizzazioni allo scarico in 
falda per acque provenienti da 
impianti geotermici 
(reimmissione): nuovi scarichi e


D.lgs 152/06, art. 124;
L.R. 26/03 Regolamenti Regionali 
n.3 e 4 del 2006


Enti 
Cittadini


Settore Risorse Idriche e attività 
estrattive-Servizio acque reflue


Autorizzazione/ Diniego / 
Archiviazione
Dirigente


Art. 124 c. 7 d.lgs. 
152/06


ARPA: 60 giorni (art. 
104 c. 4 d.lgs. 152/06 
per scarico in falda di 
acque di lavorazione di 
inerti) D.D.G. ARPA n. 
236 del 15/05/2014


Autorizzazioni allo scarico in 
corso d'acqua superficiale, suolo 
e sottosuolo e strati superficiali 
del suolo e reimmissione in 
falda: rinnovo


D.lgs 152/06;
L.R. 26/03;
Reg. Reg. n. 3 e 4 del 2006


Enti 
Cittadini


SI
(da presentare 1 
anno prima della 


scadenza 
dell'autorizzazio


ne in corso)


Settore Risorse Idriche e attività 
estrattive-Servizio acque reflue


Autorizzazione 
Dirigente


entro la scadenza della 
precedente 


autorizzazione


art. 124 c. 8 D.lgs 
152/06. Tranne i casi in 
cui rientra in AUA DPR 
n. 59/ 2013


Autorizzazione allo scarico in 
corso d'acqua superficiale per 
abbassamento della falda, 
scarichi provenienti da interventi 
Mise, siti potenzialmente 
contaminati e autorizzazione a 
carattere temporaneo


D.lgs 152/06;
R.R. n. 3/2006


Imprese
Cittadini
Enti


Settore Risorse Idriche e attività 
estrattive-Servizio acque reflue


Autorizzazione
Dirigente


Autorizzazione agli scarichi da 
agglomerati (da impianti di 
depurazione di acque reflue 
urbane, sfioratori  in testa 
all'impianto, sfioratori di piena 
lungo la rete fognaria,scarichi di 
emergenza di stazioni di 
sollevamento e terminali di 
acque meteoriche


Gestori del Sistema 
Idrico Integrato


Settore Risorse Idriche e attività 
estrattive-Servizio acque reflue


90 gg
(per i rinnovi: entro la 


scadenza della 
precedente 


autorizzazione)


Autorizzazione agli scarichi da 
agglomerati (da impianti di 
depurazione di acque reflue 
urbane, sfioratori  in testa 
all'impianto, sfioratori di piena 
lungo la rete fognaria,scarichi di 
emergenza di stazioni di 
sollevamento e terminali di 
acque meteoriche, e bypass 
generali: rinnovo


Gestori del Sistema 
Idrico Integrato


SI
(da presentare 1 
anno prima della 


scadenza 
dell'autorizzazio


ne in corso)


Settore Risorse Idriche e attività 
estrattive-Servizio acque reflue


Autorizzazione 
Dirigente


entro la scadenza della 
precedente 


autorizzazione
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


E SI Decreto Dirigenziale


Reg. Reg. 2/2006 E SI Decreto Dirigenziale


E SI Decreto Dirigenziale


E SI Decreto Dirigenziale 90 gg.


E SI


Art. 36 R.R. 2/2006 E SI Decreto Dirigenziale 90 gg.


Concessioni di piccole 
derivazioni d'acqua superficiale 
e sotterranea: nuove domande e 
varianti sostanziali e in sanatoria


art. 43, comma 1, lettera a), 
numero 5 della L.R. 26/2003 e 
R.R. 2/2006


Imprese
Cittadini
Enti


Settore Risorse Idriche e attività 
estrattive


18 mesi
(o 24 mesi se soggetto 
a VIA o a concorrenza)


art. 10 comma 1, R.R. 
2/2006


ATO CMM parere 
obbligatorio –  90 giorni
ATO MI: parere 
obbligatorio –  90 giorni
ATS: parere 
obbligatorio –  90 giorni
COMUNI: parere 
obbligatorio – 30 giorni
ENTE PARCHI: parere 
obbligatorio – 90 giorni
ARPA: parere 
obbligatorio – 90 giorni
AIPO: parere


Concessioni di piccole 
derivazioni d'acqua superficiale 
e sotterranea: rinnovi


Imprese
Cittadini
Enti


Settore Risorse Idriche e attività 
estrattive


Almeno 10 gg. prima 
della scadenza della 
concessione in corso 


(se l'istanza è 
pervenuta nei termini 
previsti dall'art. 30)


Art. 30, comma 11, R.R. 
2/2006


ATO CMM parere 
obbligatorio –  90 giorni
ATO MI parere 
obbligatorio –  90 giorni
ATS parere obbligatorio 
–  90 giorni
COMUNI: Parere 
obbligatorio – 30 giorni
ENTE PARCHI: parere 
obbligatorio – 90 giorni
ARPA parere 
obbligatorio – 90 giorni
AIPO: parere ob


Concessioni di piccole 
derivazioni d'acqua superficiale 
e sotterranea: voltura previo 
nulla osta alla voltura


Reg. Reg. 2/2006, art. 43, comma 
1, lettera b) della L.R. 26/2003 e 
art. 31  R.R. 2/2006


Imprese
Cittadini
Enti


Settore Risorse Idriche e attività 
estrattive


30 giorni per i nulla osta 
/ 90 giorni per voltura


art. 31 comma 3  R.R. 
2/2006


Licenze di attingimento acque 
superficiali e  licenza d'uso 
acque sotterranee


- art. 43, c. 1, lett. a), n. 3 della 
L.R. 26/2003 
- art. 32 R.R. n.2/2006 – art. 22 
comma 5 R.R. 2/2006


Imprese
Cittadini
Enti


Settore Risorse Idriche e attività 
estrattive


Comunicazione realizzazione 
pozzo domestico e piezometri 
well-point


Art 4 del R.R. 2/2006


Art 5 del R.R. 2/2006


Imprese
Cittadini
Enti


Settore Risorse Idriche e attività 
estrattive


Silenzio-assenso/ 
comunicazione


60 gg pozzo 
domestico/30 gg per 
piezometri wellpoint


Art. 4, comma 7 R.R. 
2/2006


Art. 5, comma 3 R.R. 
2/2006


Rinuncia concessione e 
chiusura pozzi


Imprese
Cittadini
Enti


Settore Risorse Idriche e attività 
estrattive
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


R.D. n. 1443/1927 L.R. 44/1980 E SI Decreto Dirigenziale L.R. 44/80Concessioni di acque termali e 
minerali e controlli, permessi di 
ricerca di acque termali e 
minerali


Imprese
Cittadini
Enti


Settore Risorse Idriche e attività 
estrattive


180 gg
(comprensivo del 


parere del Ministero 
competente)


COMUNI: Parere 
obbligatorio – 30 giorni
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


E cittadini, imprese SI 60 gg


ARIA
E Imprese SI Silenzio assenso


E SI Silenzio assenso


E Si Autorizzazione Dirigente 90 gg D.P.R. 59/2013


CAVE
L.R. 14/98 art. 11 E SI Decreto Dirigenziale 120 gg art. 11 L.R. 14/98


Certificazioni di avvenuta 
bonifica


Art. 248 - 249 D.lgs 152/06,
DM 31/2015


Settore Rifiuti, bonifiche e 
autorizzazioni integrate 
ambientali


Certificazione 
Dirigente
(l'atto è emesso su relazione 
tecnica provinciale e di ARPA)


DGR IX/3509 del 
23/05/2012


Autorizzazione  in via generale 
per attività  di lavasecco a ciclo 
chiuso: nuova istanza, 
comunicazioni modifiche 
sostanziali, subentri


Art.275 c.20 D.lgs 152/06 e s.m.i  
e D.G.R 23/12/2004 n.7/20138


Settore Qualità dell'aria, rumore 
ed energia


Silenzio assenso 
decorsi 45 giorni  dalla 


data di protocollo 
dell'istanza presso 


SUAP o CMMI – Città 
Metropolitana di Milano


D.Lgs. n.  152/2006 e 
s.m.i.


Autorizzazione  in via generale 
per attività  in deroga: nuova 
istanza, comunicazioni 
modifiche sostanziali,  subentri


Art.272c.2. D.lgs 152/06 e s.m.i  e 
D.D.S  6/8/2009 n. 8213


Imprese
Enti


Settore Qualità dell'aria, rumore 
ed energia


Silenzio assenso 
decorsi 45 giorni  dalla 


data di protocollo 
dell'istanza presso 


SUAP o CMMI – Città 
Metropolitana di Milano


D.Lgs. n. 152/2006 e 
s.m.i.


Voltura autorizzazione alle 
emissioni in atmosfera


Art. 269 del D.Lgs n. 152/2006 e 
s.m.i.; D.P.R. n. 59/2013
DGR 23.12.04 n. 7/20138


Imprese
Enti


Settore Qualità dell'aria, rumore 
ed energia


Approvazione progetti degli 
ambiti territoriali estrattivi


Imprese
Cittadini
Enti


Settore Risorse Idriche e Attività 
Estrattive


COMUNI: Parere da 
acquisire anche 
attraverso C.d.S.
PARCHI: Per le attività 
comprese in aree 
protette:
Parere dell'Ente 
gestore obbligatorio 
non vincolante: parere 
tecnico limitatamente 
alle opere di riassetto 
ambientale. Termini 90 
gg
Città metropolitana
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


E SIAutorizzazioni all'esercizio 
dell'attività estrattiva: apertura 
nuove cave – ampliamenti – 
proroghe – varianti – riassetto 
cave cessate – deroga distanze 
da infrastrutture – volture


L.R. 14/98 artt. 12, 13, 14 comma 
3 e art. 39 – D.P.R. 128/59 art. 
105


Imprese
Cittadini
Enti


Settore Risorse Idriche e Attività 
Estrattive


Autorizzazione
Dirigente


90 gg/60 gg per le 
volture


L.R. 14/98 artt. 12, 13, 
14 comma 3 e art. 39 – 
D.P.R. 128/59 art. 105


COMUNI: stipula 
convenzione 
proponente-Comune/i 
(art. 15 L.R. 14/98): atto 
obbligatorio e 
vincolante (60 gg.)
In caso di mancato 
accordo il soggetto 
richiedente 
l'autorizzazione può 
chiedere all'Ente 
procedente la 
determinazione entro i 
30 gg dalla richie
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


D.Lgs. 117/2008 E SI Decreto Dirigenziale 90 gg L.R. 14/98


E SI 90 gg L. 689/81


ENERGIA
E Imprese/Cittadini SI Art. 14 L. 689/81


E SI Autorizzazione Dirigente 90 gg Art. 5.2 D.lgs 28/2011


E SI Autorizzazione Dirigente art. 11.8 D.lgs 115/2008


E SI Autorizzazione Dirigente 90 gg


Approvazione Piano di Gestione 
Rifiuti di Estrazione elaborato 
dall'operatore


Imprese
Cittadini
Enti


Settore Risorse Idriche e Attività 
Estrattive


Accertamenti, notifiche di 
violazioni amministrative zione 
e/o penali in tema di Polizia 
Mineraria e Antinfortunistica


DPR 128/59
D.Lgs 624/96
D.Lgs. 81/2008
L. 689/81 
D.Lgs. 758/94
L.R. 14/98


Imprese
Cittadini
Enti


Verifica ispettiva, o, 
Segnalazione di violazione 
norme polizia mineraria illecito 
amministrativo/penale


Settore Risorse Idriche e Attività 
Estrattive


Notifica verbale di illecito 
Dirigente


Le norme non 
specificano i tempi per i 
contributi facoltativi di: 
ATS  e Forza pubblica 
(art. 4 DPR 128/59)


Accertamento e Notifica di 
violazioni amministrative in 
materia di conduzione e 
manutenzione di impianti termici 
a uso civile


L. 10/91
D.Lgs. 192/05
L.R. 24/06 
L. 689/81


Ricevimento Verbale di 
ispezione dell'impianto termico 
(controllo amm.vo d'ufficio)


Settore Qualità dell'aria, rumore 
ed energia Servizio Efficienza 
Energetica


Notifica verbale di accertamento 
di illecito  amministrativo


90 gg. 
dal ricevimento del 
verbale d'ispezione 


dell'impianto termico


Autorizzazione per l'installazione 
e l'esercizio di impianti di 
produzione di energia elettrica 
fino a 300MW termici da fonti 
rinnovabili: nuovi impianti, 
modifiche sostanziali e non 
sostanziali, volture


D.lgs 387/2003 art. 12; 
L.R. 26/2003


Imprese
Enti


Settore Qualità dell'aria, rumore 
ed energia


ATO CMM, ATO MI, 
ATS, COMUNI, ARPA, 
Servizi idrico integrato, 
Gestori rete elettrica, 
ENAV AOT, ENAC, 
Vigili Fuoco e Autorità 
di Bacino del Fiume Po: 
ciascuno 30 giorni L. 
241/90; Linee guida 
regionali D.G.R IX/3298 
del 18.04.2012 – pareri 
obbligatori
ENT


Autorizzazione per l'installazione 
e l'esercizio di impianti di 
produzione di energia elettrica 
fino a 300MW termici da fonti 
convenzionali: nuovi impianti, 
modifiche sostanziali e non 
sostanziali, volture


D.lgs 115/2008 art.11;
L.R. 26/2003


Imprese
Enti


Settore Qualità dell'aria, rumore 
ed energia


180 gg/per le volture 90 
gg


ATO CMM: 30 giorni L. 
241/90 – parere 
obbligatorio
ATO MI: 30 giorni L. 
241/90 – parere 
obbligatorio
ATS: 30 giorni L. 
241/90 – parere 
obbligatorio
COMUNI 30 giorni L. 
241/90 – parere 
obbligatorio
ENTE PARCHI Parere 
obbligatorio D.lgs 
42/2004 – 45 giorni


Autorizzazioni e collaudi/voltura 
depositi oli minerali 
riscaldamento civile


L. 239/2004, art. 1 punto 56; L.R. 
24/06 artt. 13 e 30;


Imprese
Enti


Settore Qualità dell'aria, rumore 
ed energia
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


RIFIUTI
D.lgs 152/06 art.  208 E imprese SI Art 208  D.Lgs 152/06


Art. 216 D.lgs 152/06 E cittadini, imprese SI 90 gg


D.lgs 152/06 E imprese SI 90 gg


E Imprese SI 60 gg D.g.r. 10098/2009


Autorizzazione unica per la 
realizzazione e l'esercizio di 
impianti di gestione rifiuti: nuovo 
impianto, varianti sostanziali, 
diniego, rigetto, rinnovo


Settore Rifiuti, bonifiche e 
autorizzazioni integrate 
ambientali


Autorizzazione 
Dirigente


150 gg , 180 gg per il 
rinnovo


ATO CMM, ATO MI, 
ATS e COMUNI: pareri 
obbligatori rilasciati nei 
termini della CdS per 
nuovo impianto e 
variante sostanziale. 
Per rinnovo parere 
obbligatorio 60gg
ENTE PARCHI: in 
Conferenza di servizi 
entro i termini di 
chiusura del 
procedimento (escluse


Divieto all'esercizio dell'attività di 
recupero rifiuti


Relazione di sopralluogo di enti 
di controllo o verifica d'ufficio


Settore Rifiuti, bonifiche e 
autorizzazioni integrate 
ambientali


Decreto
Dirigente


Autorizzazione unica per la 
realizzazione e l'esercizio di 
impianti di gestione rifiuti: 
varianti non sostanziali, 
rettifiche, volture


Settore Rifiuti, bonifiche e 
autorizzazioni integrate 
ambientali


Autorizzazione 
Dirigente


d.d.g. 6907 del 
25/7/2011


ATO CMM, ATO MI, 
ATS, COMUNI, Ente 
Parchi, ARPA: pareri 
facoltativi per variante 
non sostanziale, 30gg. 
Rettifiche e volture non 
previsto


Comunicazione campagna di 
attività gestione rifiuti con 
impianto mobile


art. 208 comma 15 D.lgs 152/06;
D.g.r. 10098/2009


Settore Rifiuti, bonifiche e 
autorizzazioni integrate 
ambientali


nulla osta avvio campagna 
(lettera sottoscritta da Dirigente 
e P.O.)/ silenzio assenso dopo 
60gg


COMUNI, Ente Parchi: 
Certificazioni e 
attestazioni, pareri 
facoltativi  per verifica 
requisiti, 30 gg
ARPA: parere 
facoltativo 30 gg
REGIONE: 
Sospensione 90 gg per 
verifiche VIA  e 150 GG 
per eventuale VIA 
Settore Pianificazione 
territoriale: sospensione
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


E Imprese SI 90 ggComunicazione inizio attività di 
recupero rifiuti in procedura 
semplificata


D.lgs 152/06, artt. 214-216
Dm 5/2/1998


Settore Rifiuti, bonifiche e 
autorizzazioni integrate 
ambientali


certificato iscrizione al registro 
delle imprese che recuperano 
rifiuti (Dirigente e P.O.) / 
silenzio assenso dopo 90 gg


ATO CMM, ATO MI, 
ATS, COMUNI, Ente 
Parchi, ARPA: pareri 
facoltativi 30 gg 
ciascuno
REGIONE: 
sospensione 90 gg per 
verifiche VIA  e 150 GG 
per eventuale VIA 
Settore Pianificazione 
territoriale: sospensione 
90 gg per verifiche VIA  
e 150 GG per 
eventuale V
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


E Imprese SI Decreto Dirigenziale 90 gg


AFFARI SOCIALI: tutela fasce deboli


E SI 90 gg.


E studenti disabili SI 90 gg.


E SI 90 gg.


E cittadini SI 30 gg.


E SI 90 gg.


VOLONTARIATO


E SI 90 gg.


E SI 90 gg.


Autorizzazione/nulla osta per 
attività di spandimento fanghi in 
agricoltura


d.lgs. n. 99 del 27/01/1992 
l.r. n. 12 del 12/07/2007
d.g.r. n. 2031 dell’1.07.2014


Settore Rifiuti, bonifiche e 
autorizzazioni integrate 
ambientali


ATO CMM, ATO MI,  
ATS, COMUNI, Ente 
parchi, ARPA: richiesta 
eventuale di parere da 
rilasciare entro 30 gg


Concessione contributi a 
famiglie con studenti con 
disabilità, Comuni, aziende 
consortili speciali, istituti 
scolastici e Centri di Formazione 
Professionale


D.L.vo 112/98
L. 208/2015;
L.R. 34/04;
L.R. 3/08;
L.R. 9/2007;
L.R. 32/2015;


studenti disabili 
sensoriali


Settore Sviluppo Economico e 
sociale


Determinazione
Dirigente
Lettera di accoglimento/rigetto 
Dirigente


Rimborsi a famiglie, Enti locali, 
istituzioni sociali private per 
interventi di trasporto agevolato 
a favore di studenti con disabilità 
delle scuole secondarie di 
secondo grado


D. L.vo 112/98
L.R. 19/2007


Settore Sviluppo Economico e 
sociale


Determinazione
Dirigente
Lettera di accoglimento/rigetto 
Dirigente


Presa in carico di disabili 
sensoriali e pagamento rette 
Istituti, Convitti, Semiconvitti


L.R. 34/04;
L.R. 3/08


studenti disabili 
sensoriali


Settore Sviluppo Economico e 
sociale


Determina
Dirigente


Accesso a documenti Archivio 
Storico ex Brefotrofio


D. Lgs. n. 42/2004 
D. Lgs. 196/2003 
L. n. 184/1983 art. 28  mod. da L. 
149/2001 L. 396/2000


Settore Sviluppo Economico e 
sociale


Lettera di accoglimento/rigetto    
     Dirigente


Erogazione dei percorsi di 
Formazione e aggiornamento 
degli operatori sociali e socio 
sanitari, previsto  nelle  Linee di 
indirizzo e programma annuale


L. 328/2000
L.R. 3/2008;L.R. 32/2015


Enti Locali, ASL e 
terzo Settore


Adozione delle  Linee di 
indirizzo e programma annuale  
per la formazione degli 
operatori sociali e socio 
sanitari" approvate con Decreto 
sindacale


Settore Sviluppo Economico e 
sociale


Determinazione
Dirigente


Iscrizione delle associazioni al 
"Registro Provinciale delle 
associazioni senza scopo di 
lucro"


L.R. 1/2008, art. 18; 
L.R. 3/2008;
L. 383/2000


GRUPPI 
ORGANIZZATI – 
associazioni


Settore Sviluppo Economico e 
sociale


Decreto
Dirigente


L.R. 1/2008 art. 18 c. 1 
e 2


termine del 
procedimento 90 gg (in 
caso di 
integrazioni/chiarimenti 
interruzione una sola 
volta


Iscrizione delle associazioni al 
"Registro Provinciale delle 
associazioni, sezione 
associazioni  di promozione 
sociale - APS"


L.R. 1/2008, art. 18; 
L.R. 3/2008;
L. 383/2000


GRUPPI 
ORGANIZZATI – 
associazioni


Settore Sviluppo Economico e 
sociale


Decreto
Dirigente


L. 383/2000 e L.R. 
1/2008 art. 18 c. 1 e 2


termine del 
procedimento 90 gg (in 
caso di 
integrazioni/chiarimenti 
il termine è sospeso 
una sola volta)
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


E SI 90 gg.


Iscrizione delle organizzazioni 
alla "Sezione della Provincia di 
Milano" del "Registro regionale 
generale del volontariato"


L.R. 1/2008, art. 5; 
L.R. 3/2008;
L. 266/1991


GRUPPI 
ORGANIZZATI – 
associazioni


Settore Sviluppo Economico e 
sociale


Decreto
Dirigente


L. 266/91 e L.R. 1/2008 
art. 5 c. 4


termine del 
procedimento 90 gg 
dalla data di 
acquisizione parere 
Comune entro 60 gg (in 
caso di 
integrazioni/chiarimenti 
il termine è sospeso 
una sola volta)
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


ATTIVITA' ECONOMICHE


E SI


E SI


E SI Decreto sindacale Tempi definiti dal bando


E SI


E SI


LAVORO


E SI Settore Formazione e Lavoro 90 gg.


Sub SI Settore Formazione e Lavoro 90 gg.


Legge 68/99, art 1 e art. 18 E SI Settore Formazione e Lavoro 30 gg.


Legge 68/99, art. 4 E SI Settore Formazione e Lavoro 60 gg.


Concessione contributi e/o altri 
ausili finanziari  per la 
realizzazione di iniziative 
coerenti con le finalità 
istituzionaliin materia  di 
sviluppo economico


Legge n.241/90 s.m.i; 
L.R. n. 32/2015;
Reg. prov. Atti 34036/2228/88 del 
9/5/91


Soggetti pubblici e 
privati: 
imprese/associazioni/i
stituzioni pubbliche 
e/o private


Settore Sviluppo Economico e 
sociale


Determinazione  
Dirigente


Annualmente
Entro i termini  di 


chiusura dell’esercizio 
finanziario di 
competenza


La liquidazione avviene 
entro 90 gg dal 
ricevimento della 
rendicontazione/docum
enti giustificativi


Concessione contributi per la 
realizzazione di progetti ed 
interventi promossi da Agenzie 
di sviluppo ed enti partecipati 
dalla Città metropolitana di 
Milano


Legge n. 241/90 s.m.i; 
L.R. n. 32/2015;
Reg. prov. Atti 34036/2228/88 del 
9/5/91


imprese/associazioni 
di categoria


Settore Sviluppo Economico e 
sociale


Determinazione  
Dirigente


Annualmente
Entro i termini  di 


chiusura dell’esercizio 
finanziario di 
competenza


La liquidazione avviene 
entro 90 gg dal 
ricevimento della 
rendicontazione/docum
enti giustificativi


Concessione contributi e/o altri 
ausili finanziari alle piccole e 
medie imprese per lo sviluppo 
locale – a seguito indizione di 
procedure  ad evidenza pubblica


Legge n. 241/90 s.m.i;
L.R. n. 32/2015;


imprese/associazioni 
di categoria


Settore Sviluppo Economico e 
sociale


Determinazione  
Dirigente


Concessione contributi e 
finanziamento progetti in tema di 
giovani a seguito di 
rendicontazione


L. 241/90;
D.lgs 267/2000;
Regolamento Provinciale sui 
contributi


Associazioni, Enti, 
Fondazioni, altre 
organizzazioni


Settore Sviluppo Economico e 
sociale


Determinazione 
Dirigente


60 gg. 
(compatibilmente con 


l'approvazione del 
Bilancio)


Concessione contributi e 
finanziamento progetti in tema di 
conciliazione lavoro famiglia e 
pari opportunità a seguito di 
rendicontazione


L. 241/90;
D.lgs 267/2000;
L. n. 56/2014;
Regolamento Provinciale sui 
contributi


Associazioni, Enti 
Fondazioni, altre 
organizzazioni


Settore Sviluppo Economico e 
sociale


Determinazione
Dirigente


60 gg. 
(compatibilmente con 


l'approvazione del 
Bilancio)


Attuazione della 
programmazione e 
finanziamento Piani provinciali 
Formazione e Lavoro


Reg. U.E. vigenti;
Normativa nazionale di settore; 
L.R. 22/2006
L.R. 19/2007 e D.G.R. annuali 
attuative


Enti accreditati del 
sistema formazione e 
lavoro soggetti 
destinatari previsti dai 
bandi


SI (in caso di 
avviso pubblico 


a sportello)


Atto dirigenziale (bandi 
metropolitani)


Atto dirigenziale di 
approvazione progetti
Determinazione di 
assegnazione dei finanziamenti
Dirigente


Rendicontazione di attività, non 
rientranti nella normativa sulla 
tempestività dei pagamenti, 
finanziate dai PIANI provinciali 
Formazione e Lavoro e 
successiva liquidazione.


Linee guida di rendicontazione 
emanate con Decreti Regionali e/o 
Regolamenti C.E.


Enti accreditati del 
sistema formazione e 
lavoro soggetti 
destinatari previsti dai 
bandi


Atto di liquidazione tecnica
Dirigente


Concessione nulla osta 
all'assunzione di personale 
appartenente alle categorie 
protette


Enti pubblici, Aziende 
pubbliche e private 


con sede nel territorio 
della Città 


metropolitana di 
Milano


Lettera di Nulla osta 
all'assunzione/firma 
Responsabile Servizio


Autorizzazione al computo di 
dipendenti disabili nella quota di 
riserva


Enti pubblici, Aziende 
pubbliche e private 


con sede nel territorio 
della Città 


metropolitana di 
Milano


Lettera di Autorizzazione al 
computo/firma Responsabile 
Servizio
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


Legge 68/99, art 17 E SI Settore Formazione e Lavoro 60 gg.
Certificazione di ottemperanza 
agli obblighi di cui alla legge 
68/99


Pubbliche 
amministrazioni ed 


enti concessionari di 
servizi pubblici


Certificato di ottemperanza/non 
ottemperanza/Firma 
Responsabile Servizio
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


art. 5 c.8 L. 68/99 E SI Settore Formazione e lavoro 60 gg.


E SI Settore Formazione e lavoro 120 gg.


E SI Settore Formazione e lavoro Convenzione/ Dirigente 90 gg


PROCEDIMENTI TRASVERSALI


D.lgs 50/2016, art. 36, c. 1, lett. a) E operatori economici SI


SUB operatori economici SI Avviso pubblico


SUB operatori economici SI


E operatori economici SI


D.Lgs. 50/2016, art. 32 E operatori economici SI 90 gg.


Concessione sospensione dagli 
obblighi di assunzione di 
personale appartenente alle 
categorie protette per crisi 
aziendale


Aziende private con 
sede nel territorio 
della Città 
metropolitana di 
Milano


Lettera di concessione/firma 
Responsabile Servizio


Autorizzazione all'esonero 
parziale dall'obbligo assunzioni 
di personale appartenente alle 
categorie protette


art. 5 c. 3 L. 68/99 – Decreto del 
Ministero del Lavoro n. 357/2000


Datori di lavoro privati 
ed enti pubblici 
economici


Atto dirigenziale
Dirigente


D. Ministero Lavoro n. 
357/00 art. 5


Stipula Convenzioni inserimento 
lavorativo disabili


artt. 11, 12 L. 68/99 e art 14 D.lgs 
276/2003


Enti pubblici, Aziende 
pubbliche e private 


con sede nel territorio 
della Città 


metropolitana di 
Milano


Affidamento diretto di lavori, 
servizi e forniture


Determinazione a 
contrarre/lettera d'invito/verbale 
intervento d'urgenza


Settore che indice la procedura 
di gara/Tutte le Aree ed i Settori 
della Città Metropolitana


Determinazione di 
aggiudicazione
(Dirigente)


90 gg. 
da scadenza 


presentazione offerte 
(salvo valutazione delle 


domande di 
partecipazione  in caso 


di particolare 
complessità)


Gare di appalto lavori, servizi e 
forniture:
Procedura negoziata (fase 
indagine di mercato con avviso)


D.lgs 50/2016, art. 36, c.2, lett. b) 
e c)


Settore che indice la procedura 
di gara/Tutte le Aree ed i Settori 
della Città Metropolitana


Atto dirigenziale di 
approvazione elenco operatori 
economici da invitare alla fase 
di gara
(Dirigente)


90 gg. 
da scadenza 


presentazione offerte 
(salvo valutazione delle 


domande di 
partecipazione  in caso 


di particolare 
complessità)


Gare di appalto  lavori, servizi e 
forniture:
Procedura negoziata (fase di 
gara)


D.lgs 50/2006, artt. 36, c.2, lett. b) 
e c), e, 63


Lettera di invito/verbale 
intervento d'urgenza


Settore che indice la procedura 
di gara/Tutte le Aree ed i Settori 
della Città Metropolitana


verbale di proposta di 
aggiudicazione  
(Commissione o seggio di gara)


180 gg. da scadenza 
presentazione offerte 


(salvo valutazione delle 
offerte in caso di 


particolare complessità 
o di anomalia o 
differimento del 


termine)


art. 32, c. 4, D.lgs. 
50/2016


Gare di appalto  lavori, servizi e 
forniture:
Procedura negoziata (con 
consultazione elenco fornitori)


D.lgs 50/2016, art. 36, c.2, lett. b) 
e c)


Determinazione di 
indizione/lettera di invito


Settore che indice la 
procedura/Tutte le Aree ed i 
Settori della Città Metropolitana


verbale di proposta di 
aggiudicazione  
(Commissione o seggio di gara)


180 gg. da scadenza 
presentazione offerte 


(salvo valutazione delle 
offerte in caso di 


particolare complessità 
o di anomalia o 
differimento del 


termine)


art. 32, c. 4, D.lgs. 
50/2016


Aggiudicazione appalto di lavori, 
servizi e forniture: 
Procedura negoziata


verbale di proposta di 
aggiudicazione


Settore che indice la 
procedura/Tutte le Aree ed i 
Settori della Città Metropolitana


Determinazione di 
aggiudicazione, senza efficacia
(Dirigente)
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


D.Lgs. 50/2016, art. 36 SUB operatori economici SI


D. Lgs. 50/2016, artt. 80, 83, 84 SUB operatori economici SI 90 gg


D.lgs.  50/2016, art. 32 c. 8 e 14 E SI Tutte le Aree ed i Settori


Autorizzazioni al sub appalto D. Lgs.  50/2016 E SI


Accesso atti di gara D.lgs. 50/2016 SUB operatori economici SI 30 gg.


Pagamento delle fatture E SI


I dipendenti SI 60 gg.


I dipendenti SI 30 gg.


Accesso agli atti qualificato artt. 22-25 L 241/90 E cittadini SI 30 gg.


E cittadini SI 30 gg.


Gare d'appalto  lavori, servizi e 
forniture:
Verifica congruità offerte


Verbale di gara di 
individuazione offerte 
anormalmente basse


Responsabile Unico del 
procedimento


Parere di congruità 
(RUP)


90gg 
(salvo la valutazione di 


giustificazioni di 
particolare complessità 
oppure la necessità di 
valutare la congruità 


per più offerte)


Verifica possesso requisiti per 
capacità a contrarre 
dell’aggiudicatario


Determinazione di 
aggiudicazione


Settore che indice la procedura 
di gara/Settore Appalti


Atto dirigenziale di presa d'atto 
dell'esito dei controlli: efficacia o 
decadenza dell' aggiudicazione
(Dirigente)


Stipulazione contratti di appalto 
in forma di scrittura privata 
(modalità elettronica)


operatori economici - 
Direzioni dell'Ente


Aggiudicazione con efficacia 
(art. 32, commi 8 e 11 del Dlgs.  
50/2016)


Contratto 
(Dirigente)


60 gg,  salvo diverso 
termine concordato con 


l'aggiudicatario e  le 
verifiche ex Dlgs. 


159/11


art. 32, c. 8, D.lgs. 
50/2016


operatori economici 
affidatari di servizi, 
forniture e lavori


Tutte le Aree ed i Settori della 
Città Metropolitana


Autorizzazione dirigenziale
(Dirigente)


15 o 30 gg. a seconda 
dell'importo


Settore che ha curato 
l'espletamento della gara / 
Settore Appalti


Verbale di accesso/ 
comunicazione di diniego o 
differimento
(Dirigente/Rup)


D.lgs 267/2000 -  Regolamento 
Contabilità -  D.Lgs. 192/2012  - 
Direttiva 2011/7/U.E.


Fornitore (persona 
fisica o persona 
giuridica)


Tutte le Aree ed i Settori in 
relazione alla fase di 
liquidazione della spesa.


Il Settore Contabilità e Gestione 
Finanziaria del PEG per quanto 
attiene all'emissione del 
mandato di pagamento


Atto di liquidazione 
(Dirigente/Responsabile del 
procedimento/P.O.)


Mandato di pagamento 
(Direttore del Settore Contabilità 
e Gestione Finanziaria del 
PEG / P.O. delegate)


30 gg. da arrivo fattura,
salvo diversa 


pattuizione contrattuale 
ai sensi dell'art. 4 


D.Lgs. n. 231/02, così 
come modificato 


dall'art. 1 c.4 lett d) del 
D.Lgs. n. 192/12


D.Lgs. 192/2012 e
Regolamento di 


Contabilità artt. 44 e 46


Procedimento disciplinare per 
infrazioni di minore gravità, ai 
sensi art. 55-bis c. 2, D.lgs 
165/2001


CCNL Enti Locali;
D.lgs 165/2001 come modificato 
dagli art. 67 e seg. D.lgs 150/2009 
e s.m.i.


Contestazione scritta 
dell'addebito


Dirigente della struttura cui 
appartiene il dipendente


Verbale di sanzione o di 
archiviazione del procedimento
(Dirigente)


art. 55-bis c. 2, D.lgs 
165/2001


Autorizzazione ai dipendenti ad 
assumere incarichi esterni o per 
attività extra istituzionali


D.lgs 165/2001, art. 53;
Regolamento Uffici e Servizi
L n. 190/2012
D. Lgs n. 39/2013


Direttore struttura cui 
appartiene il dipendente


Autorizzazione dirigenziale
(Dirigente)


Tutte le Aree ed i Settori della 
Città metropolitana


Autorizzazione accesso agli atti 
o rilascio copie
(Dirigente/Responsabile del 
procedimento ai sensi della L. 
241/90)


Accesso civico a dati, 
informazioni o documenti 
oggetto di pubblicazione 
obbligatoria nella sezione 
"Amministrazione trasparente" 
del sito istituzionale


art. 5, comma 1, D.Lgs n. 
33/2013 come modificato dal 
D.Lgs. 97/2016


Settore Programmazione 
controllo e trasparenza


Comunicazione al 
richiedente, motivata in caso 
di diniego
(Responsabile della 
prevenzione della corruzione 
e della trasparenza)
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Se Istanza d'ufficio:
atto che avvia
il proc. d'ufficio


Unità Organizzativa 
responsabile del 
procedimento


Provvedimento finale 
e responsabile (organo 
competente)


TERMINE di 
conclusione


( gg. )


TERMINE di 
conclusione


( gg. )
Eventuale norma 


speciale che 
stabilisce il 


termine


In caso di norma 
speciale: termini di 
legge assegnati alla 
direzione e termini 
di legge assegnati 


ad altri 
Enti/organismi


E cittadini SI 30 gg.


E cittadini SI 20 gg


Accesso civico a dati e 
documenti non soggetti a 
pubblicazione obbligatoria nella 
sezione "Amministrazione 
trasparente" del sito istituzionale


art. 5, comma 2, D.Lgs n. 
33/2013, come modificato dal 
D.Lgs. 97/2016


Ufficio Relazioni con il pubblico 
(URP) per quanto concerne la 
raccolta dell'istanza e la 
successiva trasmissione alla 
Direzione competente (qualora 
l'istanza sia indirizzata all'URP)


Direzione che detiene i dati o i 
documenti richiesti per quanto 
concerne la decisione e 
comunicazione in merito 
all'istanza (ancorchè pervenuta 
tramite URP)


Comunicazione al richiedente, 
motivata in caso di diniego
(Dirigente)


Riesame di istanza di accesso 
civico a dati e documenti non 
soggetti a pubblicazione 
obbligatoria nella sezione 
"Amministrazione trasparente"  
in caso di precedente 
provvedimento di diniego 
dell'accesso o di mancata 
risposta entro il termine


art. 5, comma 7, D.Lgs n. 
33/2013, come modificato dal 
D.Lgs. 97/2016


Settore Programmazione 
controllo e trasparenza


Comunicazione motivata al 
richiedente 
(Responsabile della 
prevenzione della corruzione e 
della trasparenza)
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Tariffe per l'esercizio del diritto di accesso


Ai sensi dell'art. 25 della Legge 241/1990 e s.m. i. e dell'art.  41 del presente Regolamento, l'esercizio del diritto di accesso è gratuito. Il rilascio della copia è


subordinato al rimborso del costo di riproduzione, del costo del supporto informatico, dei diritti di ricerca nonché di eventuali costi di spedizione.


Le tariffe potranno essere successivamente modificate/aggiornate dal Consiglio metropolitano di Milano. 


Costi di riproduzione                                                                                                                                                                               ________________________


� € 0,20 a facciata per il formato A4;


� € 0,40 a facciata per il formato A3;


� il rilascio di copie su supporto informatico, in formato non modificabile, qualora possibile per tipologia di atto, è subordinato al pagamento di € 2,00 per


CD-rom;


� per  formati  maggiori,  xerocopie  di  disegni,  planimetrie  o  altri  documenti  con  caratteristiche  tali  da  non  rendere  possibile  la  loro  riproduzione  con


attrezzature esistenti  presso l'Amministrazione, il  Responsabile  del  procedimento provvederà alla  determinazione dei  costi  in  base  a  quelli  realmente


sostenuti per la riproduzione. In nessun caso è consentito l'affidamento neppure in via temporanea, della documentazione in possesso dell'Amministrazione


direttamente al richiedente per la riproduzione.


Costi di ricerca                                                                                                                                                                                                                                       


Per documenti con data:


� anteriore a dieci anni = € 3,00


� oltre i dieci anni = € 5,00.


Costi di spedizione                                                                                                                                                                                                                               


Secondo le tariffe postali vigenti.
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1.  Oggetto ed ambito di applicazione 


In ossequio ai principi di pubblicità e di trasparenza dell'attività amministrativa di cui 


all'art. I della Legge 7 agosto 1990 n. 241 ed in specifica attuazione dell'art. 32 della Legge 


18 giugno 2009, n. 69 e s.m. i., il presente documento disciplina le modalità con le quali 


l’Ente organizza e gestisce l’Albo Pretorio online. 


La pubblicazione all’Albo Pretorio online sostituisce ogni altra forma di pubblicazione 


legale, salvo i casi previsti da leggi o regolamenti ed è finalizzata a fornire presunzione di 


conoscenza legale dei documenti a qualunque effetto giuridico specifico essa assolva, e nei 


casi espressamente previsti dalla legge, ad integrarne la validità o l’efficacia. 


L' Albo Pretorio online è la sezione liberamente accessibile del sito web istituzionale della 


Città Metropolitana di Milano, dedicata alla pubblicazione in forma digitale dei documenti 


relativi ad atti e provvedimenti che, in base alla normativa vigente o per scelta 


dell'Amministrazione, devono essere resi potenzialmente conoscibili a chiunque.  


L’Albo Pretorio online è unico per tutta la Area organizzativa omogenea della Città 


metropolitana di Milano. 


 


2.  Modalità di accesso 


Sulla homepage del sito web  istituzionale dell'Ente http://www.cittametropolitana.mi.it è 


disponibile il link “Albo pretorio” che consente l'accesso alla sezione dedicata alla 


pubblicazione dei documenti. 


Per facilitare l'accessibilità alle diverse tipologie di atti pubblicati, l'Albo Pretorio online è 


suddiviso in specifiche sezioni, a seconda del soggetto produttore e/o della tipologia 


documentale.  


Limitatamente al periodo di pubblicazione, nella "Bacheca" sono pubblicati i testi dei 


provvedimenti, successivamente trascorso tale periodo, in "Archivio" è possibile consultare 


solo gli estremi degli atti pubblicati. 


I documenti pubblicati all’Albo Pretorio online sono elencati e visualizzati in ordine 


cronologico di pubblicazione con l’indicazione della data di inizio e fine del periodo di 


pubblicazione. 


Il sistema consente all’utente ricerche dei documenti per tipo, oggetto, ed altri parametri. 


Per agevolare l’accesso al servizio da parte dei cittadini/utenti sprovvisti delle 


apparecchiature informatiche, presso lo sportello di protocollo generale ubicato a Milano 


in via Vivaio 1, è attivo un totem touch screen per la consultazione degli atti pubblicati 


utilizzabile negli orari di apertura al pubblico dello sportello. 


Limitatamente al periodo di pubblicazione, l’acquisizione da parte degli utenti dei 


documenti pubblicati dal sito web dell’Ente avviene gratuitamente e senza formalità. 


Successivamente al periodo di pubblicazione per i presupposti, i limiti e le modalità 


tendenti ad ottenere copia degli atti pubblicati, si applicano le disposizioni previste 


dalla Legge 241/1990 e s.m.i., dal D.Lgs 97/2016 e dai regolamenti dell’Ente in materia 


di accesso ai documenti amministrativi. 
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3.  Modalità  di pubblicazione 


La pubblicazione dei documenti avviene in forma integrale, per estratto o mediante 


avviso. 


 


La pubblicazione integrale di un documento comporta la pubblicazione del documento 


principale e di tutti gli eventuali allegati. 


Tutti gli allegati parte integrante di un provvedimento devono essere firmati digitalmente. 


 


La pubblicazione per estratto o “con omissis”  risulta necessaria per proteggere alcuni 


dati personali e informazioni contenute nel documento principale o nei suoi allegati. 


L'estratto di un documento può essere definito come un nuovo documento nel quale si 


riportano  o attestano in maniera sintetica ma esaustiva fatti, stati o qualità desunti da 


dati o documenti in possesso di una pubblica amministrazione, o comunque un documento 


nel quale sono omesse in maniera evidente alcune parti del documento originale. 


Il documento con omissis e il documento originario nella versione integrale sono conservati 


nello stesso fascicolo informatico. 


L’estratto con omissis deve essere firmato digitalmente dallo stesso soggetto che firma il 


documento originario. 


 


La pubblicazione mediante avviso risulta necessaria nel caso in cui occorre rinviare ad 


altro documento già oggetto di pubblicazione o nel caso in cui per caratteristiche oggettive 


dei documenti non fosse possibile procedere materialmente alla pubblicazione. 


Qualora la tipologia (es. cartografie/planimetrie) e/o la consistenza e/o il numero degli 


atti da pubblicare, non ne consentano l'integrale affissione all'Albo Pretorio online, si 


procede come segue.  


Verrà predisposto a cura dell'Ufficio proponente un apposito avviso da pubblicare all'Albo 


Pretorio online in luogo e/o in aggiunta dell'atto da pubblicare, dal quale si evincano tutti 


gli elementi essenziali (ente ed organo da cui promana, l'oggetto, la data di adozione, il 


numero di protocollo, l’impronta del documento informatico ed ogni altro elemento utile) 


attraverso cui sia possibile individuare univocamente il documento e sinteticamente il 


contenuto, nonché l'Ufficio presso il quale lo stesso documento è consultabile 


integralmente e contemporaneamente, durante il periodo di pubblicazione del relativo 


avviso. 


 


Tutti i documenti da pubblicare devono essere preventivamene registrati, classificati e 


fascicolati nel sistema di protocollo informatico e gestione documentale. 


 


Le pubblicazioni all’Albo Pretorio online sono gestite in modalità parzialmente 


decentrata. 


Per alcune tipologie documentali la pubblicazione avviene in automatico attraverso 


l’integrazione di diverse applicazioni, in tali casi la responsabilità della pubblicazione è in 


capo all’Unità organizzativa procedente. 
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Nei rimanenti casi, la documentazione da pubblicare deve essere trasmessa al Servizio 


Gestione conservazione documentale che avrà la responsabilità della pubblicazione. 


 


La richiesta di pubblicazione deve contenere necessariamente: 


• oggetto dell’atto da pubblicare, 


• data di inizio e fine del periodo di pubblicazione; 


• riferimenti a registrazione di protocollo, classificazione e fascicolazione; 


• modalità di pubblicazione, in forma integrale, per estratto, mediante avviso.  


 


4. Periodo di pubblicazione 


Il periodo di pubblicazione è di quindici giorni interi e consecutivi, salvo termini diversi 


previsti da leggi, da regolamenti o stabiliti dall’Ente o dal richiedente la pubblicazione. 


Di norma i documenti soggetti a termini di scadenza per la presentazione di istanze sono 


pubblicati sino al giorno della scadenza. 


Per le pubblicazioni richieste da enti esterni la pubblicazione avviene secondo le date di 


inizio e di fine pubblicazione indicate nella richiesta restando a carico del richiedente la 


correttezza dei termini comunicati. 


L’Albo Pretorio online è accessibile in tutti i giorni dell’anno, salvo interruzioni 


determinate da cause di forza maggiore ovvero interventi di manutenzione 


dell’infrastruttura informatica necessari ed indispensabili per il corretto funzionamento 


del sito informatico e dell’Albo adeguatamente segnalati sul sito dell’Ente. 


La pubblicazione si intende comunque soddisfatta se un documento resta disponibile sul 


sito per almeno dodici ore per ciascun giorno di pubblicazione. Qualora la pubblicazione 


sia disponibile per un tempo inferiore alle 12 ore giornaliere la pubblicazione è prorogata 


per un corrispondente numero di giorni. 


Nei casi di accertato malfunzionamento del sistema informatico che comportino una 


riduzione del tempo effettivo di pubblicazione, questo sarà prolungato per un periodo di 


tempo pari alla durata dell’interruzione. 


Alla scadenza del periodo di pubblicazione i documenti pubblicati sono ritirati 


automaticamente e  non più consultabili, rimangono a disposizione gli estremi della 


pubblicazione. 


Durante il periodo di pubblicazione il sistema impedisce l’indicizzazione dei documenti e 


la ricerca da parte di motori di ricerca o altri sistemi informatici esterni all’Ente. 


 


5. Formato dei documenti da pubblicare 


Di norma i documenti da pubblicare sono sottoscritti con firma digitale, in via residuale si 


procede alla pubblicazione di documenti in formato pdf. 


 


6.  Gestione del servizio 


La responsabilità della corretta tenuta dell’Albo Pretorio online è attribuita al Responsabile 


del Servizio Gestione e conservazione documentale. 


Al Responsabile compete l’attività di pubblicazione degli atti, salvo i casi di pubblicazione 


diretta attraverso gli applicativi gestionali integrati con sistema di pubblicazione, nonché 


la relativa attestazione di avvenuta pubblicazione in via digitale.   







   


 


Città metropolitana di Milano 


Manuale per la gestione del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi 


Allegato n. 15 


Pagina 5 
 


 


La responsabilità del contenuto e la pertinenza dei dati pubblicati, anche ai fini delle 


disposizioni in materia di tutela dei dati personali, ricade esclusivamente in capo al 


Dirigente dell’Unità organizzativa che sottoscrive e adotta il provvedimento o al soggetto 


esterno che ne richiede la pubblicazione. 


 


7. Certificazione di avvenuta pubblicazione 


Al termine del periodo di pubblicazione il sistema informatico di gestione dell’Albo 


Pretorio online genera in formato digitale le relate di pubblicazione che attestano 


l’avvenuta pubblicazione degli atti. 


Il referto o relata di pubblicazione è firmato digitalmente dal responsabile del Servizio 


Gestione e conservazione documentale e conservato nello stesso fascicolo informatico che 


contiene il documento pubblicato. 


 


8.  Pubblicazioni per conto di pubbliche amministrazioni o altri soggetti 


L’Ente provvede alla pubblicazione all’Albo Pretorio online dei documenti provenienti da 


pubbliche Amministrazioni o altri soggetti di natura pubblica.  


La richiesta di pubblicazione e i documenti da pubblicare devono essere trasmessi dalla 


casella pec istituzionale dell’Ente richiedente alla casella pec istituzionale della Città 


metropolitana di Milano. 


I documenti dovranno essere in formato pdf preferibilmente sottoscritti con firma 


digitale. 


Nella richiesta di pubblicazione dovranno essere specificati l’oggetto del documento ed 


il periodo di pubblicazione, se questo non è indicato  si procederà con la pubblicazione 


per quindici giorni. 


Di norma, salvo che non sia prevista da legge, o comunque espressamente richiesto, 


l’Ente  non fornisce  comunicazione scritta dell’avvenuta pubblicazione che potrà essere 


verificata tramite la consultazione del sito web. 


A seguito di esplicita richiesta del richiedente, l’Ente provvede all’invio della relata di 


pubblicazione tramite posta elettronica certificata. 


 


9.  Annullamento di una pubblicazione 


Durante il periodo di pubblicazione è vietato sostituire e/o modificare il contenuto dei 
documenti. 
Con adeguata motivazione, il responsabile del procedimento amministrativo può 
richiedere l’annullamento di una pubblicazione. 
In caso di errori od omissioni nel documento pubblicato, la registrazione del documento 
è annullata e il computo dei giorni è interrotto; se necessario, viene contestualmente 
pubblicato il documento corretto, con il computo dei giorni di pubblicazione che decorre 
nuovamente. 
Le informazioni relative ad una pubblicazione annullata rimangono comunque registrate 
nel sistema informatico. 
L’annullamento di una pubblicazione è autorizzata dal Responsabile del servizio Gestione 
e conservazione documentale. 
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10.  Errata corrige 


Esclusivamente in caso di errori nella selezione o nel caricamento e visualizzazione dei 
documenti nel sistema informatico, è ammessa la formula di errata corrige. 
Il sistema consente il caricamento e la pubblicazione di un documento che corregge e 
sostituisce quello pubblicato in precedenza, il computo dei giorni inizia dalla data della 
nuova pubblicazione. 


L’operazione di errata corrige di una pubblicazione è autorizzata dal Responsabile del 
servizio Gestione e conservazione documentale. 
 
11. Sicurezza e riservatezza delle pubblicazioni 


La pubblicazione all’Albo Pretorio online rappresenta un trattamento di dati personali, il 


sistema garantisce il diritto all’oblio e la temporaneità delle pubblicazioni. 


Le modalità di pubblicazione all’Albo Pretorio online degli atti e dei dati personali in essi 


contenuti, devono essere conformi e rispettare i principi dettati dal regolamento UE 


2016/679 (regolamento generale sulla protezione dei dati), dal D.Lgs. 10 agosto 2018, n. 


101 e dai provvedimenti del Garante per la protezione dei dati personali. 


La pubblicazione è effettuata limitatamente al periodo previsto dall’ordinamento, per 


rispettare i principi di necessità, di proporzionalità, di temporaneità, di pertinenza e non 


eccedenza e per garantire il diritto all’oblio. 


 


12.  Disposizioni finali 


Le presenti linee guida sono allegate al Manuale di gestione ed entrano in vigore con 
l’approvazione del Manuale e sono pubblicate nella pagina iniziale dell’Albo Pretorio online 
sul sito web istituzionale dell’Ente. 
Per quanto non espressamente previsto si rinvia alle disposizioni normative in materia, 
anche sopravvenute, se ed in quanto applicabili. 
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1. Premessa 


 
Il presente Piano della Sicurezza (PdS) descrive l’implementazione del Sistema di Gestione della 
Sicurezza Informatica (SGSI) inerente alla gestione, trasmissione, interscambio, accesso e con-
servazione dei documenti che transitano attraverso il protocollo informatico di Città Metropoli-
tana di Milano. 
 
Lo scopo del documento è quello di poter stabilire, attuare, mantenere e migliorare in modo 
continuo il sistema di gestione per la sicurezza delle informazioni. 
Il sistema di gestione della sicurezza delle informazioni preserva la riservatezza, l’integrità e la 
disponibilità delle informazioni mediante l’applicazione di un processo di gestione del rischio e 
dà fiducia alle parti interessate sull’adeguatezza della gestione dei rischi. 


2. Riferimenti normativi 


 
− DPR 20 ottobre 1998, n. 428 - Regolamento recante norme per la gestione del protocollo in-


formatico da parte delle amministrazioni pubbliche 
− Legge 7 agosto 1990, n. 241 e s.m.i. – Nuove norme in materia di procedimento 


amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi; 
− Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445 e s.m.i. – Testo Unico 


delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa; 
− Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196 e s.m.i. – Codice in materia di protezione dei 


dati personali; 
− Decreto Legislativo 22 gennaio 2004, n. 42 e s.m.i. – Codice dei Beni Culturali e del 


Paesaggio; 
− Decreto Legislativo 7 marzo 2005 n. 82 e s.m.i. – Codice dell'amministrazione digitale (CAD) 


e in particolare art. 50 bis; 
− Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 22 febbraio 2013 – Regole tecniche in 


materia di generazione, apposizione e verifica delle firme elettroniche avanzate, 
qualificate e digitali ai sensi degli articoli 20, comma 3, 24, comma 4, 28, comma 3, 32, 
comma3, lettera b), 35, comma 2, 36, comma 2, e 71; 


− Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 3 dicembre 2013 - Regole tecniche in 
materia di sistema di conservazione ai sensi degli articoli 20, commi 3 e 5-bis, 23-ter, 
comma 4, 43, commi 1 e 3, 44 , 44-bis e 71, comma 1, del Codice dell'amministrazione 
digitale ex al Decreto Legislativo n. 82 del 2005; 


− Circolare AGID 10 aprile 2014, n. 65 - Modalità per l’accreditamento e la vigilanza sui 
soggetti pubblici e privati che svolgono attività di conservazione dei documenti informatici 
di cui all'articolo 44-bis, comma 1, del decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82. 


3. Il piano di sicurezza 


 
Le Pubbliche Amministrazioni, ai sensi dell’art. 4, comma 1, lett. c del DPCM 3 dicembre 2013, 
nell’ottica di sviluppare concretamente il Sistema di gestione informatica dei documenti, devono 
predisporre: il Piano per la sicurezza informatica relativo alla formazione, gestione, trasmissio-
ne, interscambio, accesso e conservazione dei documenti informatici, nel rispetto delle misure 
minime di sicurezza previste nel disciplinare tecnico pubblicato in allegato B del D.Lgs. 
196/2003 «Codice della Privacy»″. 
Il suddetto Piano deve essere predisposto dal Responsabile della gestione documentale, d’intesa 
con il Responsabile della conservazione, il Responsabile dei sistemi informativi e il Responsabile 
del trattamento dei dati personali. 
La sicurezza di un sistema informatico è da intendersi come: 


• La protezione del patrimonio informativo da rilevazioni, modifiche o cancellazioni non 
autorizzate per cause accidentali o intenzionali. 
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• La limitazione degli effetti causati dall’eventuale occorrenza delle cause sopraindica-
te. 


La sicurezza informatica è una caratteristica globale in grado di fornire il desiderato livello di di-
sponibilità, integrità e riservatezza dei dati, informazioni, documenti e dei servizi erogati. 
 
Gli aspetti toccati dal documento sono: 
 


• Componenti e configurazioni - la descrizione delle risorse e delle configurazioni del si-
stema, in particolare in riferimento al protocollo informatico, attraverso il quale 
l’ente effettua la gestione, interscambio, archiviazione e conservazione dei dati e po-
litiche di sicurezza in essere. 


• Analisi dei rischi - la valutazione delle minacce, e delle vulnerabilità che incombono o 
possono incombere sulle risorse e configurazioni del sistema. 


• Gestione del rischio - le azioni adottate o da adottare al fine di determinare il giusto 
livello di sicurezza da perseguire. 


3.1 Revisione e modifica del piano di sicurezza 


A fronte di cambiamenti significativi del sistema, l’Ente effettua la revisione del piano sicurezza 
al fine di assicurarne la continua idoneità, adeguatezza ed efficacia e, in ogni caso, le modifiche 
vengono approvate dall’Ente stesso. 


3.2 Revisione e modifica delle politiche di sicurezza 


Tutta la documentazione, ed in particolare le politiche di sicurezza, vengono riesaminate perio-
dicamente mediante un’apposita pianificazione o quando al verificarsi di cambiamenti significa-
tivi, al fine di garantirne sempre l’idoneità, l’adeguatezza e l’efficacia. 
Il riesame comprende una valutazione delle opportunità di miglioramento delle politiche 
dell’organizzazione e dell’approccio alla gestione della sicurezza delle informazioni in risposta ai 
cambiamenti dell’ambiente organizzativo, dei servizi erogati, delle clausole legali o 
dell’ambiente tecnico. 


 
Revisioni delle politiche estemporanee vengono effettuate nei seguenti casi: 


• verificarsi di incidenti di sicurezza; 
• variazioni tecnologiche significative; 
• modifiche all’architettura informatica; 
• aggiornamenti delle prescrizioni normative; 
• risultati delle eventuali attività di audit interni. 
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4. Componenti e configurazioni – Protocollo Informatico 


 


4.1 Sedi di Città Metropolitana e Protocollo Informatico 


Città Metropolitana di Milano è composta da una sede principale e da due sedi decentrate. 


Esiste un unico registro di protocollo informatico. La protocollazione viene gestita in maniera 


decentrata, ovvero ogni Unità organizzativa registra i propri documenti in ingresso, in uscita 


all’Ente e quelli interni. 


 


Il software di gestione del protocollo informatico è composto da un’applicazione web che risiede 


presso un’infrastruttura dedicata in cloud. 


L’Ente, attraverso la collaborazione dei responsabili di Settore interessati ed il servizio informa-


tico, definisce e aggiorna a livello contrattuale con i diversi fornitori dei servizi cloud e applica-


tivi, le politiche di sicurezza in merito alla protezione dei dati, controllandone periodicamente 


lo stato, al fine garantire i corretti livelli di sicurezza atti a rispettare i principi di riservatezza, 


integrità e disponibilità. 


 


4.2 Connettività 


La gestione delle linee dati svolge un ruolo fondamentale nell’utilizzo di software web, residenti 


presso piattaforme cloud. 


La gestione delle linee dati è affidata al servizio informatico, che ne tiene costantemente moni-


torato lo stato e ne tiene aggiornato l’elenco. 


Tale elenco contiene la descrizione e le caratteristiche di ogni linea, le informazioni riguardo il 


fornitore che ne cura la manutenzione e gli eventuali dettagli contrattuali rilevanti, insieme alle 


eventuali specifiche di sicurezza. 


4.3 Archivi 


Gli archivi del protocollo informatico risiedono presso un db server su di una piattaforma in 


cloud. E’ compito dell’ente tenere ed aggiornare l’elenco di ogni banca dati, insieme alle infor-


mazioni rilevanti e caratteristiche, quali: funzione, fornitore, ubicazione, metodologie di ba-


ckup, effettuando quindi verifiche di attendibilità e correttezza dell’elenco attraverso controlli 


a campione o verifiche complete. 


Le informazioni vengono richieste, se necessarie, direttamente alle ditte fornitrici dei servizi 


cloud e dell’applicativo su cui poggia il db. 


4.4 Posta elettronica 


Anche le caselle di posta elettronica vengono gestite attraverso un servizio in Cloud. 
Gli aspetti di gestione e manutenzione dell’infrastruttura, di backup e di continuità di servizio 
sono in carico al fornitore del servizio cloud, con il quale l’Ente gestisce le politiche di sicurezza 
a livello contrattuale. 
 
L’Ente cura internamente la parte di gestione amministrativa delle caselle attraverso delle pras-
si formalizzate. La creazione di una nuova casella avviene tramite apposita richiesta, in seguito 
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alla compilazione di modulistica concordata o attraverso comunicazione ufficiale su altri canali 
(cartacea, email). 
Per le persone fisiche, le caselle sono composte da indirizzi nominali, del tipo: 
<iniziale_nome>.<cognome>@cittametropolitana.milano.it  


 


Al protocollo informatico, oltre alla PEC, è stato associato l’indirizzo di posta:  


protocollo@cittametropolitana.milano.it. 


 


4.5 Posta elettronica certificata 


Le caselle di PEC attive sono gestite tramite un servizio di fornitura esterno e rilasciate da forni-


tori accreditati. 


La casella istituzionale è direttamente integrata al softwaredi protocollo informatico, quindi, il 


backup dei messaggi avviene seguendo il naturale percorso di integrazione con le procedure 


dell’Ente. 


La continuità operativa e la manutenzione del servizio sono gestite a livello contrattuale con il 


fornitore. 


La casella PEC associata al protocollo informatico il cui indirizzo è protocol-


lo@pec.cittametropolitana.mi.it è di tipo chiuso. 


4.6 Sicurezza perimetrale 


La gestione della sicurezza perimetrale avviene su due diversi livelli:  


- a livello di infrastruttura cloud e software applicativo web, dove viene gestita a livello contrat-


tuale con i fornitori dei vari servizi; è compito dell’ente assicurarsi che i fornitori adottino le 


adeguate misure di sicurezza perimetrale. 


- a livello interno, dove viene gestita dall’ente attraverso il servizio informatico che ne mantie-


ne le configurazioni, ne effettua una copia prima di ogni modifica; pianifica ed effettua gli ag-


giornamenti e ne tiene monitorato il corretto funzionamento. 


4.7 Sistemi di protezione da malware 


Presso le postazioni di lavoro e i server dell’Ente è installato e attivo un sistema antivirus. 


Tale software viene gestito a livello centralizzato dal servizio informatico che ne cura gli aggior-


namenti, le installazioni sulle postazioni ed il monitoring delle segnalazioni e dei risultati delle 


scansioni. 


In occasione di criticità relativa a virus o malware il servizio informatico adotta le azioni oppor-


tune ed effettua le comunicazioni del caso, sia a livello di formazione e consapevolezza. 


4.8 Sistemi e politiche di backup 


La gestione dei backup riguardante l’infrastruttura cloud su cui poggia l’applicativo del protocol-


lo informatico, viene effettuata anch’essa da un servizio cloud dedicato. 


L’ente quindi gestisce anche i sistemi e le politiche di backup contrattualmente, direttamente 


con i fornitori del servizio, in modo da adempire alle misure minime di sicurezza Agid. 


 


L’Ente, in collaborazione con il fornitore,mantiene l’elenco delle risorse sottoposte a backup e 


delle relative procedure adottate per l’esecuzione delle copie di salvataggio, oltre ad effettuare 


verifiche giornaliere della corretta esecuzione dei processi di backup ed effettuare una verifica 
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periodica della correttezza delle impostazioni dei sistemi di backup e della adeguatezza dei pro-


cessi di backup. 


Periodicamente viene effettuato un riesame delle risorse sottoposte a backup, in modo da assi-


curare che venga salvata la totalità dei dati facenti parte del sistema informatico. 


 


E’ in fase di valutazione infine l’applicazione di modalità di backup offline. 


4.9 Log e tracciamento delle attività 


L’applicativo web di gestione del protocollo permette il tracciamento dei log inerente alle atti-
vità effettuate sull’applicativo stesso.  
L’Ente, a livello contrattuale, disciplina con i fornitori, attraverso una specifiche politiche di si-
curezza, le modalità di creazione, gestione, eliminazione salvataggio e conservazione dei log di 
tracciamento delle attività. 


4.10 Accesso logico alle reti e ai sistemi 


L’accesso alla rete ed ai sistemi, in particolare al protocollo informatico, può avvenire esclusi-


vamente tramite un processo di autenticazione che prevede un nome utente ed una password. 


La gestione delle password ed i livelli di complessità sono centralizzati. 


La password deve essere composta da almeno otto caratteri alfanumerici essa non deve contene-


re riferimenti agevolmente riconducibili all’assegnatario. 


L’Ente gestisce internamente l’assegnazione delle password di accesso al sistema. 


 


Nome utente e password sono strettamente personali. L’utente è tenuto a: 


• Non comunicare a terzi la password 


• A non annotare la password su supporti posti in vicinanza della propria postazione di la-


voro o comunque incustoditi. 


 


La password di accesso alla rete viene cambiata autonomamente secondo quanto stabilito dalla 


normativa vigente. 


In caso di assenza, anche temporanea, del personale incaricato dei trattamenti dei dati, sui P.C. 


devono essere chiuse le procedure di accesso ai dati o attivato il blocco attraverso lo screen sa-


ver con password. 


 


Le credenziali di accesso ai sistemi informatici sono rilasciate su richiesta che avviene tramite la 


compilazione di moduli specifici a seconda dei servizi per i quali si richiede l’accesso.  I processi 


di autorizzazione e di revoca sono illustrati ai paragrafi successivi.  


4.11 Sistemi di autenticazione e gestione privilegi utenze 


Gli utenti autorizzati accedono alle risorse tramite diversi livelli di autenticazione, a seconda dei 


privilegi autorizzativi che vengono loro rilasciati.  


In generale, l’accesso alle postazioni di lavoro, ai sistemi di navigazione Internet, all’applicativo 
del protocollo informatico e ai documenti residenti sul file server (cartelle di rete condivise), 
viene disciplinato in fase di rilascio delle credenziali da parte dell’ente, previa apposita richie-
sta fatta pervenire dal responsabile di settore, nella quale vengono specificate, anche in manie-
ra implicita, le funzioni dell’utente. 
Le utenze ed i privilegi agli utenti vengono gestiti e assegnati a seconda delle effettive necessità 


e competenze, concordate con gli appositi responsabili di settore. 
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4.12 Modalità di accesso remoto 


La gestione ed il controllo degli accessi al sistema effettuati da parte di terzi (es. manutentori 


esterni, istruttori applicativo, sistemisti, etc..) è in capo al servizio informatico. 


Le autorizzazioni di accesso vengono definite in sede contrattuale e vengono effettuate le appo-


site nomine in caso di accesso con profili di amministrazione. 


Di volta in volta, in base alle specifiche attività da effettuare il servizio informatico autorizza 


l’accesso alle risorse, fisiche e logiche con credenziali identificate e con livelli di autorizzazione 


minimi per l’attività che deve essere effettuata 


4.13 Telelavoro e lavoro agile 


La modalità del telelavoro è abilitata in casi di emergenza o a seguito dell’attivazione di parti-


colari progetti, per il periodo di tempo stabilito dall’emergenza o dai progetti stessi. Il servizio 


informatico, nei casi di telelavoro adibito per scopi non riguardanti il fronteggiamento di parti-


colari emergenze, ma per l’attivazione di progetti concordati, fornisce gli strumenti necessari 


per permettere agli utenti di effettuare connessioni sicure con il sistema dell’Ente (es. connes-


sioni VPN debitamente configurate).  


4.14 Inventario degli asset – protocollo informatico 


L’Ente, in sede contrattuale, insieme al fornitore dei servizi cloud, mantiene aggiornato l’elenco 


delle risorse presenti presso la piattaforma cloud che ospita i servizi del protocollo informatico, 


Internamente, tiene un inventario delle risorse hardware e software presenti presso l’Ente per 


l’utilizzo e la gestione del protocollo informatico. 


4.15 Notebook, smartphone e altri supporti mobili 


Agli utenti possono essere forniti dispositivi mobili, quali: notebook, supporti di memorizzazione 


esterna mobili quali chiavette USB, dischi esterni, e altro. 


L’Ente tiene aggiornato l’elenco degli strumenti di supporto mobile o memorizzazione esterna 


forniti in dotazione. 


La corretta gestione di questi strumenti, la custodia e le metodologie di protezione delle infor-


mazioni in esse contenute sono gestite dai responsabili di settore, attraverso adeguate azioni di 


informazione agli utenti finali sui rischi che corrono utilizzando tali strumenti. 


Inoltre vengono effettuati periodicamente delle analisi sui dati presenti nei dispositivi mobili, 


anche potenziali, al fine di decidere l’applicazione o meno della crittografia dei dati a porzioni 


delle memorie analizzate sui dispositivi mobili. 


 


Tutti i supporti mobili, nel momento del non utilizzo, devono essere custoditi in un’area ad ac-


cesso controllato o in un ufficio che è chiuso quando non presidiato o in un armadio/cassetto 


chiuso a chiave. 


4.16 Responsabilità degli utenti e formazione 


E’ obiettivo dell’Ente definire nel piano formativo annuale, delle sessioni periodiche relative 


all’utilizzo sicuro delle risorse informatiche, nonché sui temi di protezione dei dati personali. 
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5. Analisi delle minacce e delle vulnerabilità dell’infrastruttura informatica 


 
Sulla base delle componenti del sistema e delle politiche di sicurezza descritte al punto 4, viene 
effettuata un’analisi circa l’impatto che hanno, o possono avere, una serie di minacce e vulne-
rabilità, sulle risorse che fanno parte del sistema di gestione del protocollo informatico 
 


Rischi Impatto sulla sicurez-
za: 


alto/medio/basso 


Minacce deri-
vanti dal com-
portamento 
degli utenti e 
amministratori 


Sottrazione di credenziali di autenticazione Basso 


Carenza di consapevolezza, disattenzione o incuria Medio 


Comportamenti sleali o fraudolenti Basso 


Errore materiale nell’utilizzo delle risorse Basso 


Minacce deri-
vanti da terze 
parti 


Minacce apportate da virus informatici, programmi 
suscettibili a recare danno 


Basso 


Tentativi di fishing o spamming  Basso 


Accessi non autorizzati a locali o risorse Basso 


Minacce deri-
vanti da altre 
cause 


Eventi distruttivi o limitanti per l’accesso o la frui-
zione delle risorse di cause naturali o artificiali 


Basso 


Guasti a sistemi complementari (impianto elettrico, 
climatizzazione, etc.) 


Basso 


Errori umani nella gestione della sicurezza fisica Medio 


Malfunzionamento, indisponibilità o degrado degli 
strumenti 


Basso 


Sottrazione di risorse e strumenti contenenti dati Basso 
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6. Misure adottate per la protezione e la sicurezza del sistema informatico, 
sulla base dei rischi considerati e del loro livello di impatto 


 


Sulla base delle caratteristiche del sistema informatico e dei servizi con esso erogati, e delle 


minacce analizzate al par.5, vengono descritte qui le misure adottate per la protezione e la si-


curezza dell’infrastruttura informatica e dei dati: 


 


• Migrazione del sistema di protocollo informatico in cloud con relativa gestione delle poli-


tiche di sicurezza a livello contrattuale. 


 


• Presenza di antifurto presso la sede. Presidio in orario di lavoro dei locali e uffici. Tutti 


gli uffici vengono chiusi quando non presidiati. 


 


• Autenticazione e autorizzazione degli accessi al sistema ed ai dati, attraverso l’utilizzo di 


profili nominali e credenziali adeguatamente complesse (in base alla rilevanza dei dati 


trattati). 


 


• Gestione adeguata e controllata dei profili di amministratore, secondo effettive necessità 


e competenze. 


 


• Antivirus gestito e a livello centralizzato con aggiornamento automatico delle minacce, 


da parte del Servizio Informatico. 


 


• Aggiornamenti software e applicazione delle patch periodiche e amministrate a livello 


centrale da parte del fornitore. (gestito a livello contrattuale) 


 


• Backup dei dati dell’intero sistema gestito attraverso infrastruttura cloud dedicata, ge-


stione politiche di sicurezza a livello contrattuale.  


 


• Sicurezza perimetrale e content filtering gestiti attraverso la gestione e configurazione di 


firewall di rete. 


 


• Gestione controllata di connessioni sicure fra rete interna ed esterni: es. collegamento 


dei fornitori esterni per manutenzione o helpdesk o degli utenti interni per telelavoro. 
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- L. 241/1990 - Nuove norme sul procedimento amministrativo 


- D.P.R. 445/2000 - Disposizioni legislative in materia di documentazione 


amministrativa 


- D.Lgs 267/2000 – Testo unico delle leggi sull’ordinamento degli enti locali - 


a norma dell'articolo 31 della legge 3 agosto 1999, n. 265 


- D.Lgs 42/2004 - Codice dei beni culturali e del paesaggio 


- D.Lgs 82/2005 e smi – Codice dell’amministrazione digitale 


- D.Lgs 33/2013 - Riordino della disciplina riguardante il diritto di accesso 


civico e gli obblighi di pubblicità, trasparenza e diffusione di informazioni 


da parte delle pubbliche amministrazioni 


- AGID - Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei 


documenti informatici  


- D.P.C.M. 3/12/2013 – Regole tecniche in materia di protocollo informatico 


- Regolamento UE 679/2016 – Regolamento Generale sulla Protezione dei Dati  


- D.Lgs 101/2018 - Disposizioni per l'adeguamento della normativa nazionale 


alle disposizioni del regolamento (UE) 2016/679 


- D.L. 76/2020 - Misure urgenti per la semplificazione e l’innovazione 


digitale 
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