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PREMESSE  
Il manuale di gestione documentale è uno strumento operativo che descrive il sistema di produzione e di 
gestione dei documenti, come previsto dall’Agenzia per l’Italia digitale, Determinazione del Direttore 
Generale 17 maggio 2021, n. 371, Linee guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti 
informatici (d’ora in poi, Linee guida AgID), con la quale è stata modificata e integrata la precedente 
determinazione 9 settembre 2020, n. 407, differendo l’entrata in vigore dal 7 giugno 2021 al 1° gennaio 2022. 
In ottemperanza a quanto previsto dal DPCM 3 dicembre 2013 (recante “Regole tecniche per il protocollo 
informatico ai sensi degli articoli 40-bis, 41, 47, 57-bis e 71, del Codice dell’amministrazione digitale di cui al 
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decreto legislativo n. 82 del 2005”) e dalle Linee Guida AGID la Camera di Commercio Industria e Artigianato 
dell’Umbria ha redatto il presente Manuale di Gestione (MdG) con l’obiettivo di descrivere il sistema di 
gestione dei documenti, anche ai fini della conservazione, e di fornire le istruzioni per il corretto 
funzionamento del servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e 
degli archivi. 
Lo strumento descrive le procedure e fornisce 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 dalla Camera di Commercio dell’Umbria secondo parametri di corretta 
registrazione di protocollo, smistamento, assegnazione, classificazione, fascicolatura, reperimento e 
conservazione dei documenti. 
Il manuale di gestione non è solo una guida interna per l’operatore di protocollo e per tutti gli altri dipendenti 
dell’Ente, ma è anche un vademecum esterno per i cittadini e le imprese che consente a quest’ultimi di 
relazionarsi efficacemente. 
Il Manuale di gestione è stato predisposto con le seguenti finalità: 
 
1. relativamente agli aspetti organizzativi:  
a) le modalità di utilizzo degli strumenti informatici per la formazione dei documenti informatici e per lo 
scambio degli stessi all’interno ed all’esterno dell’AOO, applicando le modalità di trasmissione indicate 
nell’allegato 6 “Comunicazione tra AOO di Documenti Amministrativi Protocollati” delle Linee Guida;  
b) l’indicazione delle unità organizzative responsabili delle attività di registrazione di protocollo, di 
archiviazione dei documenti all’interno dell’AOO;  
c) l’indicazione delle regole di assegnazione dei documenti ricevuti verso l’AOO stessa o verso altre 
Amministrazioni;  
d) i criteri e le modalità per il rilascio delle abilitazioni di accesso, interno ed esterno all’Amministrazione, al 
sistema di gestione informatica dei documenti;  
 
2. relativamente ai formati dei documenti:  
a) l’individuazione dei formati utilizzati per la formazione del documento informatico, tra quelli indicati 
nell’Allegato 2 “Formati di file e riversamento” delle Linee Guida;  
b) la descrizione di eventuali ulteriori formati utilizzati per la formazione di documenti in relazione a specifici 
contesti operativi che non sono individuati nell’Allegato 2 “Formati di file e riversamento”;  
c) le procedure per la valutazione periodica di interoperabilità dei formati e per le procedure di riversamento 
previste; 
 
3. relativamente al protocollo informatico e alle registrazioni particolari:  
a) le modalità di registrazione delle informazioni annullate o modificate nell’ambito delle attività di 
registrazione;  
b) la descrizione completa e puntuale delle modalità di utilizzo della componente «sistema di protocollo 
informatico» del sistema di gestione informatica dei documenti;  
c) le modalità di utilizzo del registro di emergenza ai sensi dell’art. 63 del TUDA, inclusa la funzione di recupero 
dei dati protocollati manualmente;  
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d) l’elenco dei documenti esclusi dalla registrazione di protocollo, per cui è prevista registrazione particolare 
ai sensi dell’art. 53, comma 5, del TUDA;  
e) determinazione dei metadati da associare ai documenti soggetti a registrazione particolare individuati, 
assicurando almeno quelli obbligatori previsti per il documento informatico dall’Allegato 5 delle Linee Guida;  
f) i registri particolari individuati per la gestione del trattamento delle registrazioni particolari informatiche e 
gli albi, gli elenchi e ogni raccolta di dati concernente stati, qualità personali e fatti, riconosciuti da una norma;  
 
4. relativamente alle azioni di classificazione e selezione:  
a) il piano di classificazione adottato dall’Amministrazione, con l’indicazione delle modalità di aggiornamento, 
integrato con le informazioni relative ai tempi, ai criteri e alle regole di selezione e conservazione, con 
riferimento alle procedure di scarto;  
 
5. relativamente alla formazione delle aggregazioni documentali  
a) le modalità di formazione, gestione e archiviazione dei fascicoli informatici e delle aggregazioni 
documentali informatiche con l’insieme minimo dei metadati ad essi associati;  
 
6. relativamente ai flussi di lavorazione dei documenti in uso:  
a) la descrizione dei flussi di lavorazione interni all’Amministrazione, applicati per la gestione dei documenti 
ricevuti, inviati o ad uso interno;  
 
7. relativamente alla organizzazione dei documenti informatici, dei fascicoli informatici e delle serie 
informatiche:  
a) la definizione della struttura dell'archivio all'interno del sistema di gestione informatica dei documenti. 
L’archivio informatico - formato ai sensi del capo IV “Sistema di gestione informatica dei documenti” del DPR 
445/2000 - deve essere progettato in modo da assicurare certezza e trasparenza all’attività giuridico 
amministrativa;  
 
8. relativamente alle misure di sicurezza e protezione dei dati personali adottate:  
a) le opportune misure tecniche e organizzative per garantire un livello di sicurezza adeguato al rischio anche 
in materia di protezione dei dati personali;  
 
9. relativamente alla conservazione:  
a) per le Pubbliche Amministrazioni il piano di conservazione è allegato al manuale di gestione documentale, 
con l’indicazione dei tempi entro i quali le diverse tipologie di oggetti digitali devono essere trasferite in 
conservazione ed eventualmente scartate  
 

1 DISPOSIZIONI GENERALI 

1.1 Riferimenti normativi 
 Codice dei Beni Culturali e del paesaggio: decreto legislativo 22 gennaio 2004, n. 42 e s.m.i.; 
 CAD: il decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 – CAD e s.m.i.; 
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 Legge sul procedimento: la legge 7 agosto 1990, n. 241 – Legge sul procedimento amministrativo e s.m.i.;  
 TUDA Testo unico della documentazione amministrativa: il decreto del Presidente della Repubblica 28 
dicembre 2000 n. 445 - Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di 
documentazione amministrativa; 
 Codice Privacy: il decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196 – Codice in materia di protezione dei dati 
personali e s.m.i.; 
 GDPR – Regolamento (UE) n. 679/2016 del Parlamento Europeo e del Consiglio del 27 aprile 2016 
(General Data Protection Regulation), relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al 
trattamento dei dati personali, nonché alla libera circolazione di tali dati e che abroga la direttiva 
95/46/CE; 
 Decreto legislativo 10 agosto 2018, n. 101 Disposizioni per l'adeguamento della normativa nazionale alle 
disposizioni del regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento europeo e del Consiglio, del 27 aprile 2016, 
relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati personali, nonché alla 
libera circolazione di tali dati e che abroga la direttiva 95/46/CE (regolamento generale sulla protezione 
dei dati); 
 Decreto Trasparenza: il decreto legislativo 14 marzo 2013, n. 33 – Riordino della disciplina riguardante gli 
obblighi di pubblicità, trasparenza e diffusione delle informazioni da parte delle pubbliche 
amministrazioni; 
 Decreto legislativo 25 maggio 2016, n. 97 (FOIA) - Revisione e semplificazione delle disposizioni in 
materia di prevenzione della corruzione, pubblicità e trasparenza; 
 Codice dei Contratti Pubblici: decreto legislativo 18 aprile 2016 n. 50; 
 Circolare del Ministro per la semplificazione e la pubblica amministrazione n. 2/2017; 
 Decreto legislativo 19 agosto 2005 n. 195 - Attuazione della direttiva 2003/4/CE sull'accesso del pubblico 
all'informazione ambientale; 
 Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici, a cura di Agenzia per 
l’Italia digitale AgID del maggio 2021 e: Le Linee guida sono articolate in un documento principale e in sei 
allegati che ne costituiscono parte integrante. Le linee guida aggiornano le regole tecniche sulla 
formazione, protocollazione, gestione e conservazione dei documenti informatici, già precedentemente 
regolate nei DPCM del 2013 e 2014; forniscono una cornice unica di regolamentazione per le regole 
tecniche e le circolari in materia, in coerenza con le discipline dei Beni culturali. 
 Legge sull’accessibilità: la legge 9 gennaio 2004, n. 4 – Disposizioni per favorire l’accesso dei disabili agli 
strumenti informatici; 
 Decreto del Ministro dell’Economia e delle Finanze 17 giugno 2014, Modalità di assolvimento degli 
obblighi fiscali relativi ai documenti informatici ed alla loro riproduzione su diversi tipi di supporto - art. 
21, comma 5, del decreto legislativo n. 82/2005. Circolare dell’Agenzia per l’Italia Digitale - AgID 10 aprile 
2014, n. 65; 
 Linee Guida ANAC - Delibera n. 1309/2016; 
 Decreto del Ministro dell’Economia e delle Finanze 3 aprile 2013, n. 55, Regolamento in materia di 
emissione, trasmissione e ricevimento della fattura elettronica da applicarsi alle amministrazioni 
pubbliche ai sensi dell’art. 1, commi da 209 a 213, della legge 24 dicembre 2007, n. 244; 
 Decreto del Presidente della Repubblica 11 febbraio 2005, n. 68 Regolamento recante disposizioni per 
l'utilizzo della posta elettronica certificata, a norma dell'art. 27 della legge 16 gennaio 2003, n. 3; 
 Decreto del Presidente della Repubblica 30 settembre 1963, n. 1409 Norme relative all’ordinamento ed 
al personale degli archivi di Stato; 
 Decreto Legislativo 5 agosto 2015, n. 127, Trasmissione telematica delle operazioni IVA e di controllo 
delle cessioni di beni effettuate attraverso distributori automatici, in attuazione dell'art. 9, comma 1, 
lettere d) e g), della legge 11 marzo 2014, n. 23; 
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 Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 10 dicembre 2008, Specifiche tecniche del formato 
elettronico elaborabile (XBRL) per la presentazione dei bilanci di esercizio e consolidati e di altri atti al 
registro delle imprese; 
 Circolare del Ministro per la pubblica amministrazione del 1 ottobre 2018 n. 3; 
 Regole tecniche per il protocollo: il decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 3 dicembre 2013, 
recante “Regole tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli articoli 40-bis, 41, 47, 57-bis e 71, del 
Codice dell’Amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82”, così come modificato dal decreto 
legislativo 26 agosto 2016, n. 179; 
 Regolamento eIDAS: il Regolamento (UE) No 910/2014 del 23 luglio 2014 del Parlamento europeo e del 
Consiglio in materia di identificazione elettronica e servizi fiduciari per le transazioni elettroniche nel 
mercato interno e che abroga la direttiva 1999/93/CE; 
 Linee Guida contenenti le Regole Tecniche e Raccomandazioni afferenti la generazione di certificati 
elettronici qualificati, firme e sigilli elettronici qualificati e validazioni temporali elettroniche qualificate, 
emanate con Determinazione AgID No 121/2019; 
 Regole tecniche per le firme elettroniche: il decreto Del Presidente Del Consiglio Dei Ministri 22 febbraio 
2013 recante “Regole tecniche in materia di generazione, apposizione e verifica delle firme elettroniche 
avanzate, qualificate e digitali”; 
 Regole deontologiche per il trattamento a fini di archiviazione nel pubblico interesse o per scopi di ricerca 
storica: Delibera 19 dicembre 2018, n. 513 del Garante per la protezione dei dati personali. 

 

1.2 Glossario 
 
Accesso, operazione che consente a chi ne ha diritto di prendere visione; 
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, con riferimento a un sistema di gestione documentale o conservazione, 
esprime il livello di fiducia che l'utente ripone nel sistema stesso, mentre con riferimento al documento 
informatico esprime la credibilità e l’accuratezza della rappresentazione di atti e fatti in esso contenuta; 
Aggregazione documentale informatica, insieme di documenti informatici o insieme 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. Con 
questo termine si intende anche il luogo fisico di conservazione della documentazione; 
Archivio informatico, archivio costituito da documenti informatici, fascicoli informatici nonché aggregazioni 
documentali informatiche gestiti e conservati in ambiente informatico; 
Archivio corrente, la parte di documentazione cartacea relativa agli affari ed ai procedimenti in corso di 
istruttoria e di trattazione, o comunque verso i quali sussiste un interesse corrente; 
Archivio di deposito, la parte di documentazione cartacea relativa a procedimenti conclusi, non più 
occorrenti quindi alla trattazione dell’attività in corso, ma non ancora destinata istituzionalmente alla 
conservazione permanente; 
Archivio storico, il complesso di documenti cartacei relativi a procedimenti conclusi da almeno 40 anni; 
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Area organizzativa omogenea (AOO), un insieme di funzioni e di strutture, individuate dall'Ente, che opera 
su tematiche omogenee e che presenta esigenze di gestione della documentazione in modo unitario e 
coordinato ai sensi dell’art. 50 c. 4 del DPR 445/2000; 
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; 
Attributi, informazioni o qualità di un utente utilizzate per rappresentare la sua identità, il suo stato, la sua 
forma giuridica o altre caratteristiche peculiari; 
Autenticazione, processo elettronico che consente di confermare l’identificazione elettronica di una persona 
fisica o giuridica, oppure l’origine e l’integrità di dati in forma elettronica; 
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; 
Banca dati (o base di dati o database), collezione di dati registrati e correlati tra loro; 
CAD o Codice, il D.Lgs. 82/2005, Codice dell’Amministrazione Digitale e successive modifiche e integrazioni; 
Casella istituzionale o PEC istituzionale, la casella di posta elettronica certificata (PEC) istituita da una AOO 
attraverso la quale l’Ente trasmette e riceve i documenti con i soggetti esterni. L'indirizzo di tale casella è 
riportato nell'Indice delle Pubbliche Amministrazioni (IPA); 
Casella PEC ufficio, altre caselle di posta elettronica certificata dell’Ente, afferenti alle UO, riportate nell’IPA 
ed abilitate a trasmettere e ricevere in modo interoperabile i documenti; 
Certificati elettronici, gli attestati elettronici che collegano all'identità del titolare i dati utilizzati per verificare 
le firme elettroniche; 
Chiave privata, elemento della coppia di chiavi asimmetriche, utilizzato dal soggetto titolare, mediante il 
quale si appone la firma digitale sul documento informatico; 
Chiave pubblica, elemento della coppia di chiavi asimmetriche destinato ad essere reso pubblico, con il quale 
si verifica la firma digitale apposta sul documento informatico dal titolare delle chiavi asimmetriche; 
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, vedi voce Titolario; 
Codec, algoritmo di codifica e decodifica che consente di generare flussi binari, eventualmente imbustarli in 
un file o in un wrapper (codifica), così come di estrarli da esso (decodifica); 
Convenzioni di denominazione del file, Insieme di regole sintattiche che definisce il nome dei file all’interno 
di un filesystem o pacchetto; 
Conservazione, insieme delle attività finalizzate a definire e attuare le politiche complessive del sistema di 
conservazione e a governare la gestione in relazione al modello organizzativo adottato, garantendo nel 
tempo le caratteristiche di autenticità, integrità, leggibilità e reperibilità dei documenti; 
Continuità Operativa ICT (CO), la capacità di un’organizzazione di adottare - per ciascun processo critico e 
per ciascun servizio istituzionale critico erogato in modalità ICT, attraverso accorgimenti, procedure e 
soluzioni tecnico -organizzative - misure di reazione e contenimento ad eventi imprevisti che possono 
compromettere, anche parzialmente, all’interno o all’esterno dell’organizzazione, il normale funzionamento 
dei servizi e funzioni istituzionali; 
Copia analogica del documento informatico, documento analogico avente contenuto identico a quello del 
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documento informatico da cui è tratta. La copia analogica di un documento informatico ha la stessa efficacia 
probatoria dell’originale da cui è tratta se la conformità all’originale in tutte le sue componenti è attestata 
da un pubblico ufficiale a ciò autorizzato; 
Copia di sicurezza, copia di backup degli archivi del sistema di conservazione prodotta in osservanza delle 
regole tecniche;  
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 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; 
Dati identificativi, dati personali che permettono l'identificazione diretta dell'interessato; 
Dato, rappresentazione oggettiva di un fatto o un evento che consente la sua gestione e trasmissione da 
parte di un soggetto umano o uno strumento informatico; 
Dato anonimo, dato che in origine, o a seguito di trattamento, non può essere associato ad un interessato 
identificato o identificabile; 
Dato a conoscibilità limitata, dato la cui conoscibilità è riservata per legge o regolamento a specifici soggetti 
o categorie di soggetti; 
Dato personale, qualsiasi informazione riguardante una persona fisica identificata o identificabile 
(«interessato»); si considera identificabile la persona fisica che può essere identificata, direttamente o 
indirettamente, con particolare riferimento a un identificativo come il nome, un numero di identificazione, 
dati relativi all'ubicazione, un identificativo online o a uno o più elementi caratteristici della sua identità fisica, 
fisiologica, genetica, psichica, economica, culturale o sociale (art. 4, punto 1 del GDPR); 
Dato sensibile, informazione idonea a rivelare l’origine razziale ed etnica, le convinzioni religiose, filosofiche 
o di altro genere, le opinioni politiche, l’adesione a partiti, sindacati, associazioni od organizzazioni a carattere 
religioso, politico, filosofico o sindacale, nonché i dati personali idonei a rivelare lo stato di salute e la vita 
sessuale; 
Delegati, personale dell’ente incaricato formalmente dal RGD per l’espletamento di funzioni previste dal 
presente Manuale; 
Disponibilità di un dato, possibilità di accedere a un dato senza restrizioni non riconducibili ad esplicite 
norme di legge; 
Dispositivo per la creazione di una firma elettronica,  software o hardware configurato utilizzato per creare 
una firma elettronica; 
Documento analogico, la rappresentazione non informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti. 
Documento formato utilizzando una grandezza fisica che assume valori continui, come le tracce su carta 
(esempio: documenti cartacei), come le immagini su film (esempio: pellicole mediche, microfiches, 
microfilm), come le magnetizzazioni su nastro (esempio: cassette e nastri magnetici audio e video) in formato 
non digitale; 
Documento amministrativo, ogni rappresentazione, comunque formata, del contenuto di atti, 
giuridicamente rilevanti, anche interni, prodotti o acquisiti dall’Ente o, comunque, utilizzati ai fini dell'attività 
amministrativa (art. 1 DPR 445/00); 
Documento dematerializzato o digitalizzato, copia informatica di documento analogico. Le copie su 
supporto informatico di documenti formati dalla pubblica amministrazione in origine su supporto analogico 
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ovvero da essa detenuti, hanno il medesimo valore giuridico, ad ogni effetto di legge, degli originali da cui 
sono tratte, se la loro conformità all'originale è assicurata dal funzionario a ciò delegato, mediante l'utilizzo 
della firma digitale o di altra firma elettronica qualificata (art. 22 del CAD); 
Documento informatico, il documento elettronico che contiene la rappresentazione informatica di atti, fatti 
o dati giuridicamente rilevanti; 
Domicilio digitale: indirizzo elettronico eletto presso un servizio di posta elettronica certificata o un servizio 
elettronico di recapito certificato qualificato, come definito dall’art. 44 del Regolamento (UE) n 910/2014, 
valido ai fini delle comunicazioni elettroniche aventi valore legale; 
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; 
Ente/Amministrazione, la Camera di Commercio dell’Umbria; 
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, l’insieme ordinato dei documenti, che può fare riferimento ad uno stesso affare/procedimento, o 
ad una stessa materia, o ad una stessa tipologia documentaria, che si forma nel corso delle attività lavorative 
del soggetto produttore, allo scopo di riunire, ai fini decisionali o informativi, tutti i documenti utili allo 
svolgimento di tali attività. Nel fascicolo possono essere inseriti documenti diversi (per formato, natura, ecc.) 
ed è anche possibile la creazione di fascicoli formati da documenti della stessa tipologia e forma raggruppati 
in base a criteri di natura diversa (cronologici, geografici, ecc.). I fascicoli sono costituiti, in base alle esigenze 
lavorative, secondo criteri stabiliti per ciascuna voce del titolario di classificazione al momento della sua 
elaborazione o del suo aggiornamento; 
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 CAD; 
Firma autografa, "segno" che una persona appone in calce alle proprie dichiarazioni con lo scopo di attestare, 
attraverso la riconoscibilità della grafia, la personale provenienza della dichiarazione stessa; 
Firma elettronica, dati in forma elettronica, acclusi oppure connessi tramite associazione logica ad altri dati 
elettronici e utilizzati dal firmatario (log identificativi di accesso, indirizzo email, ecc.). Si veda articolo 3  del 
Regolamento eIDAS; 
Firma elettronica qualificata, firma elettronica avanzata creata da un dispositivo per la creazione di una firma 
elettronica qualificata e basata su un certificato qualificato per firme elettroniche (si veda articolo 3 del 
Regolamento eIDAS); 
Firma elettronica avanzata, firma elettronica che abbia i seguenti requisiti a) è connessa unicamente al 
firmatario; b) è idonea a identificare il firmatario; c) è creata mediante dati per la creazione di una firma 
elettronica che il firmatario può, con un elevato livello di sicurezza, utilizzare sotto il proprio esclusivo 
controllo; d) è collegata ai dati sottoscritti in modo da consentire l’identificazione di ogni successiva modifica 
di tali dati; è una firma elettronica “forte” le cui caratteristiche garantiscono l’identità dell’autore e del 
documento. Il firmatario non può disconoscere la sottoscrizione se non a querela di falso. I sistemi di firma 
avanzata non richiedono autorizzazioni preventive (si vedano articoli 3 e 26 del Regolamento eIDAS). Esempi 
sono i sistemi basati su dati biometrici (firma grafometrica) o su password temporanee (OTP one time 
password); 
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Firma digitale, un particolare tipo di firma qualificata basata su un sistema di chiavi crittografiche, una 
pubblica e una privata, correlate tra loro, 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; 
Firma remota, particolare procedura di firma elettronica qualificata o di firma digitale, generata su HSM 
(Hardware Security Module), che consente di garantire il controllo esclusivo delle chiavi private da parte dei 
titolari delle stesse; 
Formato documento, modalità di rappresentazione della sequenza di bit che costituiscono il documento 
informatico, comunemente è identificato attraverso l’estensione del file; 
Formato contenitore, formato di file progettato per consentire l'inclusione (“imbustamento” o wrapping), in 
uno stesso file, di una o più evidenze informatiche soggette a differenti tipi di codifica e al quale possono 
essere associati specifici metadati; 
FTP (File Transfer Protocol), protocollo di trasferimento dati tra sistemi remoti; 
Funzionalità aggiuntive, ulteriori componenti del sistema di protocollo informatico necessarie alla gestione 
dei flussi documentali, alla conservazione dei documenti nonché alla accessibilità delle informazioni; 
Funzionalità interoperative, componenti del sistema di protocollo informatico finalizzate a rispondere 
almeno ai requisiti di interconnessione di cui all’articolo 60 del DPR 28 dicembre 2000, n. 445; 
Funzionalità minima, componente del sistema di protocollo informatico che rispetta i requisiti di operazioni 
ed informazioni minime di cui all’articolo 56 del DPR 28 dicembre 2000, n. 445; 
Funzione di hash, funzione matematica che genera, a partire da una evidenza informatica, una impronta 
crittografica o digest in modo tale che risulti computazionalmente difficile (di fatto impossibile), a partire da 
questa, ricostruire l’evidenza informatica originaria e generare impronte uguali a partire da evidenze 
informatiche differenti; 
GeDoc, sistema informatico utilizzato dalla Camera di Commercio dell’Umbria per la protocollazione e 
gestione documentale; 
Gestione informatica dei documenti, insieme delle attività finalizzate alla registrazione e segnatura di 
protocollo, nonché alla classificazione, organizzazione, assegnazione, reperimento e conservazione dei 
documenti amministrativi formati o acquisiti dalle amministrazioni, nell'ambito del sistema di classificazione 
d'archivio adottato, effettuate mediante sistemi informatici; 
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; 
Identificazione elettronica, la validazione dell’insieme di dati attribuiti in modo esclusivo ed univoco a un 
soggetto, che ne consentono l’individuazione nei sistemi informativi, effettuata attraverso opportune 
tecnologie anche al fine di garantire la sicurezza dell’accesso; 
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. Un’evidenza informatica di lunghezza predefinita ottenuta da 
un’altra evidenza informatica mediante un’opportuna funzione matematica tale che risulti di fatto 
impossibile, a partire dall’impronta, ricostruire l’evidenza informatica che l’ha generata, ed altresì risulti di 
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fatto impossibile determinare una coppia di evidenze informatiche per le quali la funzione generi impronte 
uguali; 
Incaricati trattamento dati, le persone fisiche autorizzate a compiere operazioni di trattamento dal titolare 
o dal responsabile;
Indice della Pubblica Amministrazione (IPA), registro istituito con il DPCM 31 ottobre 2000 per 
l’interoperabilità tra i protocolli informatici, successivamente definito alla lettera aa) dell’art 1 del DPCM 1 
aprile 2008, utilizzato ai sensi dell’art. 57 bis, comma 2 del CAD, quale Indice degli indirizzi delle 
amministrazioni pubbliche. L’IPA è accessibile attraverso il sito www.indicepa.gov.it e secondo le modalità 
previste dalle istruzioni ivi pubblicate; 
Integrità, Caratteristica di un documento informatico o di un'aggregazione documentale in virtù della quale 
risulta che essi non hanno subito nel tempo e nello spazio alcuna alterazione non autorizzata. La caratteristica 
dell'integrità, insieme a quella della completezza, concorre a determinare la caratteristica dell'autenticità; 
Interoperabilità, Caratteristica di un sistema informativo, le cui interfacce sono pubbliche e aperte, e capaci 
di interagire in maniera automatica con altri sistemi informativi per lo scambio di informazioni e l’erogazione 
di servizi; 
Leggibilità, Caratteristica di un documento informatico che garantisce la qualità di poter essere decodificato 
e interpretato da un'applicazione informatica durante l’intero ciclo di gestione dei documenti; 
Log, registrazione cronologica delle operazioni eseguite su di un sistema informatico, e quindi su archivi, per 
finalità quali ad es.: controllo e verifica degli accesi (access log), registro e tracciatura dei cambiamenti che le 
transazioni introducono in un Data-base (log di transazioni o log di base dati), analisi delle segnalazioni di 
errore (error log), produzione di statistiche di esercizio; 
Manuale di conservazione, documento informatico che descrive il sistema di conservazione e illustra 
dettagliatamente l’organizzazione, i soggetti coinvolti e i ruoli svolti dagli stessi, il modello di funzionamento, 
la descrizione del processo, la descrizione delle architetture e delle infrastrutture; 
Manuale di gestione (MdG), Documento informatico che descrive il sistema di gestione, anche ai fini della 
conservazione, dei documenti informatici e fornisce le istruzioni per il corretto funzionamento del servizio 
per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi; 
Massimario di conservazione e di scarto degli atti, il mezzo analitico con il quale si individuano e si 
distinguono i documenti e la loro destinazione finale (conservazione o scarto), a seconda che i medesimi 
mantengano o meno utilità amministrativa e interesse storico e dei quali sia o meno scaduto il termine legale 
di conservazione; 
Metadati, Dati associati a un o documento informatico, a un fascicolo informatico o a un'aggregazione 
documentale per identificarli, descrivendone il contesto, il contenuto e la struttura - così da permetterne la 
gestione del tempo - in conformità a quanto definito nella norma ISO 15489-1:2016 e più nello specifico dalla 
norma ISO 23081-1:2017; 
Mezzi di identificazione elettronica, un’unità materiale e/o immateriale contenente dati di identificazione 
personale e utilizzata per l’autenticazione per un servizio online; 
Oggetto, in sede di formazione del documento l’oggetto è l’enunciazione sommaria, sintetizzata in poche 
parole, al massimo un paio di righe, dell’argomento di cui tratta il documento. L’oggetto deve tradursi nel 
giusto equilibrio tra eccesiva sintesi e eccessiva analisi. L’oggetto viene scritto sul documento nello spazio 
apposito e deve essere riportato (talora con parole diverse) sia sul registro di protocollo dell’ente che scrive, 
sia su quello dell’ente che riceve il documento; 
Oggetto di conservazione, oggetto digitale versato in un sistema di conservazione; 



   Manuale di Gestione Documentale versione 1.0 
 

13 
 
 

Oggetto digitale, oggetto informativo digitale, che può assumere varie forme tra le quali quelle di documento 
informatico, fascicolo informatico, aggregazione documentale informatica o archivio informatico; 
PDF (Portable Document Format), linguaggio informatico per la definizione di documenti elettronici, come 
definito dalle specifiche regolate dallo standard pubblico “ISO 32000, Document management – Portable 
document format – PDF 1.7”; 
PDF/A, definizione della parte delle specifiche PDF regolate dallo standard pubblico “ISO 19005 -1, Document 
management – Electronic document file format for long -term preservation; 
Pacchetto di archiviazione (PdA/AiP), pacchetto informativo generato dalla trasformazione di uno o più 
pacchetti di versamento coerentemente con le modalità riportate nel manuale di conservazione; 
Pacchetto di distribuzione (PdD/DiP), pacchetto informativo inviato dal sistema di conservazione all’utente 
in risposta ad una sua richiesta di accesso a oggetti di conservazione; 
Pacchetto di file (file package), insieme finito di più file (possibilmente organizzati in una struttura di 
sottoalbero all’interno di un filesystem) che costituiscono, collettivamente oltre che individualmente, un 
contenuto informativo unitario e auto-consistente; 
Pacchetto informativo, contenitore logico che racchiude uno o più oggetti di conservazione con i relativi 
metadati, oppure anche i soli metadati riferiti agli oggetti di conservazione; 
Pacchetto di versamento (PdV/SiP), pacchetto informativo inviato dal produttore al sistema di 
conservazione secondo il formato descritto nel manuale di conservazione; 
Piano della sicurezza del sistema di gestione informatica dei documenti, documento che, nel contesto del 
piano generale di sicurezza dell’organizzazione, descrive e pianifica le attività volte a proteggere il sistema 
di gestione informatica dei documenti dai possibili rischi nell’ambito dell’Ente; 
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; 
Piano di classificazione (Titolario), struttura logica che permette di organizzare documenti e oggetti digitali 
secondo uno schema desunto dalle funzioni e dalle attività dell'amministrazione interessata al quale devono 
essere ricondotti tutti i documenti prodotti; 
Piano di conservazione, documento, allegato al manuale di gestione e integrato con il sistema di 
classificazione, in cui sono definiti i 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 di organizzazione delle aggregazioni documentali, strumento integrato con il sistema di classificazione 
a partire dai livelli gerarchici inferiori di quest’ultimo e finalizzato a individuare le tipologie di aggregazioni 
documentali (tipologie di serie e tipologie di fascicoli) che devono essere prodotte e gestite in rapporto ai 
procedimenti e attività in cui si declinano le funzioni svolte dall’Ente; 
Posta elettronica ordinaria (PEO), comune e-mail utilizzata per inviare messaggi elettronici a specifici 
destinatari senza che possa fornire una ricevuta opponibile a terzi; 
Posta elettronica certificata (PEC), sistema di comunicazione in grado di attestare l'invio e l'avvenuta 
consegna di un messaggio di posta elettronica e di fornire ricevute opponibili ai terzi; 
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 e, in caso di affidamento del servizio 
all’esterno, dagli accordi stipulati tra il titolare dell’oggetto di conservazione e il responsabile del servizio di 
conservazione; 
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Protocollo, è un servizio obbligatorio negli Enti pubblici che ha la funzione di gestire, sia in entrata che in 
uscita dall’organizzazione, tutte le scritture e documenti; ha valenza sia certificativa che giuridico-probatorio 
poiché sul registro di protocollo (atto pubblico di fede privilegiata) vengono trascritti progressivamente i 
documenti e gli atti in entrata e in uscita di un ufficio pubblico, attribuendo certezza ai momenti di 
arrivo/spedizione degli stessi, sia valenza gestionale, poiché i documenti sono classificati e inseriti nel 
contesto del procedimento e quindi in relazione con i documenti correlati; 
Protocollazione,  flusso di attività che comprende:  

 Registrazione: assegnazione al documento di un’identificazione univoca, fatta al momento 
dell'immissione nel sistema di gestione documentale. Le tipologie di registrazioni possibili sono:  
- Registrazione di protocollo,  
- Registrazione particolare (ad esempio, il registro di Repertorio);  

 Segnatura di protocollo: apposizione o associazione, all'originale del documento, in forma 
permanente e non modificabile, delle informazioni riguardanti il documento stesso;  

 Classificazione: attività di organizzazione logica di tutti i documenti secondo uno schema articolato 
in voci individuate attraverso specifici metadati; 

 Fascicolazione: inserimento del documento informatico considerato in una apposita struttura 
aggregativa (ad esempio, un fascicolo; 

Registro di protocollo, Registro informatico ove sono memorizzate le informazioni prescritte dalla normativa 
per tutti i documenti ricevuti e spediti da un ente e per tutti i documenti informatici dell'ente stesso; 
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 DPR 28 dicembre 2000, n. 445; 
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 dei sistemi informativi per la conservazione, soggetto che coordina i sistemi informativi 
all’interno del conservatore, in possesso dei requisiti professionali individuati da AGID; 
Responsabile del servizio di conservazione, soggetto che coordina il processo di conservazione all’interno 
del conservatore, in possesso dei requisiti professionali individuati da AGID; 
Responsabile del procedimento amministrativo (RdP), la persona fisica incaricata dell'istruzione e degli 
adempimenti di un procedimento amministrativo e che ne ha la responsabilità formale; 
Responsabile della conservazione, soggetto che definisce e attua le politiche complessive del sistema di 
conservazione e ne governa la gestione con piena responsabilità ed autonomia;  
Responsabile della gestione documentale (RGD), soggetto responsabile della gestione del sistema 
documentale o responsabile del 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; 
Responsabile della protezione dei dati, persona con conoscenza specialistica della normativa e delle prassi 
in materia di protezione dei dati, in grado di assolvere i compiti di cui all'articolo 39 del Regolamento (UE) 
2016/679; 
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; 
Riversamento, procedura mediante la quale uno o più documenti informatici sono convertiti da un formato 
di file (ovvero di busta, ovvero di pacchetto di file) ad un altro, lasciandone invariato il contenuto per quanto 
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possibilmente permesso dalle caratteristiche tecniche del formato (ovvero dei formati) dei file e delle 
codifiche di destinazione; 
Scansione, acquisizione in formato digitale dell’immagine di un documento cartaceo del quale costituisce 
una mera copia; 
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 archivistica, raggruppamento di documenti con caratteristiche omogenee (vedi anche aggregazione 
documentale informatica); 
Sigillo elettronico, dati in forma elettronica, acclusi oppure connessi tramite associazione logica ad altri dati 
in forma elettronica per garantire l’origine e l’integrità di questi ultimi; 
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 CAD; 
Sistema di gestione informatica dei documenti, insieme delle risorse di calcolo, degli apparati, delle reti di 
comunicazione e delle procedure informatiche utilizzati dalle organizzazioni per la gestione dei documenti. 
Nell’ambito della pubblica amministrazione è il sistema di cui all'articolo 52 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 
445; 
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; 
Titolario di classificazione o piano di classificazione, un sistema precostituito di partizioni astratte 
gerarchicamente ordinate, individuato sulla base delle competenze dell'Ente, al quale deve ricondursi la 
molteplicità dei documenti, per consentirne la sedimentazione secondo un ordine logico che rispecchi 
storicamente lo sviluppo dell'attività svolta; Il piano di classificazione si suddivide, di norma, in voci di I livello, 
II livello, III livello, etc. La voce di I livello individua per lo più funzioni primarie e di organizzazione dell’Ente 
(macrofunzioni); Le voci dei livelli inferiori corrispondono a specifiche competenze che rientrano 
concettualmente nella macrofunzione descritta a livello I, articolandosi gerarchicamente tra loro in una 
struttura ad albero; 
Titolare di firma elettronica, la persona fisica cui è attribuita la firma elettronica e che ha accesso ai dispositivi 
per la creazione della firma elettronica; 
Titolare trattamento dati, la persona fisica, la persona giuridica, la pubblica amministrazione e qualsiasi altro 
ente, associazione od organismo cui competono, anche unitamente ad altro titolare, le decisioni in ordine 
alle finalità, alle modalità del trattamento di dati personali e agli strumenti utilizzati, ivi compreso il profilo 
della sicurezza; 
TUDA - DPR 28 dicembre 2000, n. 445  e ss.mm.- Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in 
materia di documentazione amministrativa ; 
Trattamento dati, qualunque operazione o complesso di operazioni, effettuati anche senza l'ausilio di 
strumenti elettronici, concernenti la raccolta, la registrazione, l'organizzazione, la conservazione, la 
consultazione, l'elaborazione, la modificazione, la selezione, l'estrazione, il raffronto, l'utilizzo, 
l'interconnessione, il blocco, la comunicazione, la diffusione, la cancellazione e la distruzione di dati, anche 
se non registrati in una banca di dati; 
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URL (Uniform Resource Locator), sequenza di caratteri che identifica univocamente l'indirizzo di una risorsa 
in Internet come definito nel documento tecnico emesso dall’Internet Engineering Task Force (IETF) e 
reperibile sul sito www.ietf.org (RFC 3986); 
Ufficio utente/Unità organizzativa (UO), riferito ad un’area organizzativa omogenea, un ufficio dell’area 
stessa che utilizza i servizi messi a disposizione dal sistema di gestione documentale; 
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; 
Validazione temporale, il risultato della procedura informatica con cui si attribuiscono, ad uno o più 
documenti informatici, una data ed un orario opponibili ai terzi; 
Versamento, passaggio di custodia, e/o di responsabilità dei documenti; 
Vicario, il dipendente che assume le funzioni e i compiti del Responsabile della gestione documentale nei casi 
di assenza, vacanza o impedimento di quest’ultimo; 
XML (Extensible Markup Language), linguaggio basato sull’utilizzo di elementi (tag) per creare documenti 
informatici strutturati, in base alle specifiche definite dal W3C (Consorzio internazionale per la promozione 
degli standard tecnici sulla rete Internet); 
WSDL (Web Service Definition Language), linguaggio basato su XML per definire un web service e 
descriverne le modalità di accesso; 
XBRL, linguaggio informatico basato su XML che definisce lo standard internazionale per la reportistica 
finanziaria, promosso dal consorzio XBRL; 

1.3 Approvazione ed aggiornamento del Manuale 
Il presente manuale di gestione (redatto a cura del Responsabile della gestione documentale che ne propone 
lo schema alla Giunta Camerale) è stato adottato con delibera della Giunta Camerale dell’Umbria n.  del  2023 
ed è stato pubblicato sul sito istituzionale nell’area “Amministrazione trasparente” prevista dall’art. 9 del 
d.lgs. 33/2013. 
Il manuale entra in vigore dalla data della sua pubblicazione sul sito web dell’Ente. 
Il manuale, in un contesto di continua trasformazione, deve essere sottoposto a costante aggiornamento, in 
ragione dell’evoluzione tecnologica e dell’obsolescenza degli oggetti e strumenti utilizzati. Allo stesso modo 
anche i processi e le attività inerenti le attività di formazione dei documenti devono essere sottoposti a 
costante valutazione e monitoraggio. Ogni modifica allo stesso potrà avvenire con provvedimento di pari o 
superiore dignità giuridica su proposta del RGD. 
Nel caso di avvicendamento del RGD, il nuovo Responsabile deve prendere visione del manuale di gestione, 
verificare le regole in esso contenute ed eventualmente modificarle, proponendo aggiornamenti del manuale 
stesso 
  
Stato delle revisioni: 

N. Data Descrizione Motivazioni Riferimenti atto Note 
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1.0  Prima redazione Causa 
accorpamento 
CCIAA di Perugia e 
Terni 

Delibera Giunta 
Camerale 
dell’Umbria n. del  

 

 

2 ORGANIZZAZIONE 

2.1 Individuazione dell’Area organizzativa omogenea e accreditamento presso 
l’Indice Pubbliche Amministrazioni 
Ai fini della gestione documentale, la Camera si considera come un’unica area organizzativa omogenea 
(AOO), in quanto insieme di funzioni e strutture che usufruiscono, in modo omogeneo e coordinato, di servizi 
condivisi per la gestione dei flussi documentali. 
L'AOO è stata accreditata presso l’Indice delle Pubbliche Amministrazioni (IPA) conservato e pubblicato da 
AGID con il codice identificativo “CCIAAPG”. 

2.2 Unità organizzative 
All’interno dell’AOO le competenze per la trattazione di affari, attività o procedimenti amministrativi sono 
state ripartite fra i diversi settori operativi e strutture organizzative, come contemplate dall’organigramma 
vigente.  
Ai fini della gestione documentale e della presa in carico di documenti e fascicoli sono state individuate le 
Unità Organizzative/Uffici di seguito indicate:  
Nota: Tra le U.O. sotto riportate ce ne sono alcune (la cui scritta è riportata in colore rosso) che non sono presenti nell’organigramma approvato 
dall’Ente ma sono state create esclusivamente all’interno del sistema Gedoc al fine di avere un’ottimale gestione delle caselle PEC ad esse associate 
e di alcune tipologie di flussi documentali. 
Legenda:        unità presidiata da funzionario con incarico di E.Q. 
      area dirigenziale presidiata dal dirigente di Area 
     unità in staff al Segretario Generale 
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SEGRETARIO GENERALE 

AREA FINANZA, GESTIONE E 
LEGISLATIVO 

AREA SERVIZI AMMINISTRATIVI ALLE 
IMPRESE E REGOLAZIONE DEL MERCATO 

U.O.S. AVVOCATURA 

U.O.C. COMPLIANCE NORMATIVA E SVILUPPO 
ORGANIZZATIVO 

U.O.S. ARCHIVIO E PROTOCOLLO 

U.O.C. SEGRETERIA GENERALE E 
ASSISTENZA AGLI ORGANI 

U.O.C. STAMPA, COMUNICAZIONE E URP 

U.O.S. SEGRETERIA GENERALE, ASSISTENZA AGLI 
ORGANI E PRESIDENZA 

U.O.S. STAMPA E EDITORIA 

U.O.S. URP E COMUNICAZIONE 

U.O.S. INNOVAZIONE E DIGITALIZZAZIONE 

U.O.S. COMPLIANCE NORMATIVA E SVILUPPO 
ORGANIZZATIVO 

U.O.C. BILANCIO, PATRIMONIO E RISORSE UMANE 

U.O.S. RISORSE UMANE 

U.O.S. DIRITTO ANNUALE 

U.O.S. RAGIONERIA 

U.O.C. LEGALE E LEGISLATIVO 

U.O.S. ARBITRATO - MEDIAZIONE 

U.O.S. COMPOSIZIONE NEGOZIATA - OCRI 

U.O.S. BORSE E PREZZI 

U.O.S. AMBIENTE E ALBO GESTORI 
AMBIENTALI 

U.O.C. REGISTRO IMPRESE E SERVIZI ANAGRAFICI 

U.O.S. ARTIGIANATO 

U.O.S. ATTI TELEMATICI, PROCEDURE 
CONCORSUALI E PROCEDIMENTI D'UFFICIO 

U.O.S. PARTECIPAZIONI 

U.O.S. REA, ATTIVITÀ REGOLAMENTATE, 
BILANCI 

U.O.S. GESTIONI ISCRIZIONI E CONTROLLO 
QUALITÀ 

U.O.S. QUALITÀ DELLE ANAGRAFICHE 
CAMERALI 

U.O.C. SERVIZI AMMINISTRATIVI ALLE IMPRESE 

U.O.S. SERVIZI ALLE IMPRESE - UFFICI 
DISTACCATI 

FEDE PUBBLICA 

U.O.S. PROTESTI E LEGALITÀ 

U.O.S. SANZIONI E PROPRIETÀ 
INTELLETTUALE 

U.O.S. METROLOGIA LEGALE 

U.O.C. PROMOZIONE ECONOMICA 

U.O.S. INTERNAZIONALIZZAZIONE 

U.O.S. SERVIZI PER LA TRANSIZIONE DIGITALE 
E AMBIENTALE 

U.O.S. TURISMO E CULTURA - FILIERE 
PRODUTTIVE 

U.O.S. INCENTIVI IMPRESE - CONTRIBUTI PER 
INIZIATIVE DI PROMOZIONE DEL TERRITORIO 

U.O.C. PROGETTI INTERNAZIONALI E SPECIALI 

U.O.S. PROGETTI INTERNAZIONALI E SPECIALI 

U.O.S. STATISTICA, STUDI, RICERCHE E ANALISI 
ECONOMICHE 

PROGRAMMAZIONE ATTIVITÀ DI RETE TRA PA 
ED ECONOMIA CIRCOLARE 

PEC RI 

PROAC 

PROTOCOLLO GENERALE 

AZ.SPEC. PROMOCAMERA 

U.O.C. PROVVEDITORATO 

U.O.S. PROVVEDITORATO SEDE PERUGIA 

U.O.S. PROVVEDITORATO SEDE TERNI 

U.O.C. PROGRAMMAZIONE, CONTROLLO DI GESTIONE E 
AUDIT INTERNO 

U.O.S. PROGRAMMAZIONE, CONTROLLO DI 
GESTIONE E AUDIT INTERNO 

U.O.S. ORIENTAMENTO AL LAVORO E ALLE 
PROFESSIONI 
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Segretario Generale Direttore CCIAA dell’Umbria 

 

Area Staff Segretario Generale 

U.O.C. Programmazione, Controllo di gestione e 
audit interno 

Attività, funzioni, processi 

U.O.S. Programmazione, Controllo di gestione e 
audit interno 

A1.1.1.5Elaborazione ed aggiornamento del Sistema di Misurazione e 
Valutazione della Performance 

A1.1.2.1Rilevazioni ed elaborazioni periodiche 

A1.1.2.2Elaborazione periodica report e documenti per Organi e i 
diversi livelli organizzativi 

A1.1.2.3Time sheet, rilevazioni costi dei processi, misurazione 
indicatori Pareto 

A1.1.2.4Monitoraggio ciclo della performance e utilizzo dei relativi 
sistemi informativi 

A1.1.3.1Elaborazione dati e documenti 

A1.1.3.2Relazione sui risultati 

A1.1.3.3Relazione sulla performance 

A1.3.2.1Sistemi di valutazione: Performance individuale e progressioni 

A1.1.1.1Relazione Previsionale e Programmatica 

A1.1.1.2Predisposizione/aggiornamento PIRA 

A1.1.1.3Piano della Performance (compresa progettazione Albero 
della performance e relativi obiettivi/indicatori) 

A1.1.1.4Definizione e assegnazione del budget e degli obiettivi 

A1.1.1.7Altri documenti di programmazione (Programma pluriennale 
di mandato) 

A1.3.1.1Predisposizione e aggiornamento organigrammi, ordini di 
servizio, attribuzione compiti ad uffici, carichi di lavoro 

 

 

U.O.C. Segreteria Generale e assistenza agli 
Organi   

Attività, funzioni, processi 

U.O.S. Segreteria Generale, assistenza Organi e 
Presidenza  

A1.3.1.2Stesura ed aggiornamento regolamenti 

in base al tipo di regolamento A2.1.1.1Gestione degli organi 
istituzionali e dei relativi provvedimenti: predisposizione e 
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archiviazione determine/delibere gestione convocazioni, ordini del 
giorno e verbali 

A2.1.1.2Segreteria Organi, Presidenza e gestione delle relative agende 

A2.1.1.3Rinnovo Organi, ivi compresa elaborazione dati economici per 
attribuzione seggi Consiglio camerale 

A2.1.2.1Gestione delle partecipazioni attive (esclusivamente nomina 
rappresentati camerali gestione delelghe) 

A2.1.2.2Gestione dei contatti con le Associazioni di categoria e gli altri 
stakeholder del territorio 

A2.1.2.3Onorificenze e Premi 

A2.1.2.4Eventi storici e speciali e Patrocini 

B2.2.2.6Servizi ausiliari e altri (autisti, traslochi interni, facchinaggio, 
etc.) 

autista B2.2.2.7Gestione della concessione in uso interno delle sale 
camerali 

F1.1.1.1Gestione della concessione in uso di sedi e sale camerali per 
attività seminariali, associative, promozionali di altri soggetti, 
locazione spazi per collocazione distributori di cibi e bevande, 
concessione spazi per mostre e altri eventi 

U.O.S. Archivio e protocollo A2.3.1.1Protocollo informatico (es. GEDOC): acquisizione a mezzo 
posta elettronica/PEC, protocollazione e smistamento agli uffici 

A2.3.2.1Affrancamento e spedizione documenti 

A2.3.2.2Archiviazione fisica, ricerche d'archivio camerale, selezione e 
scarto d'archivio 

A2.3.2.3Predisposizione/aggiornamento manuali di gestione 
documentale, conservazione a norma, conservazione digitale 
(sostitutiva e relativa agli atti nativamente digitali), etc 

U.O.S. Statistica, studi, ricerche e analisi 
economiche 

A1.1.2.3Osservatorio camerale 

A2.1.1.3Rinnovo Organi, ivi compresa elaborazione dati economici per 
attribuzione seggi Consiglio camerale (per elaborazione dati 
economici) A2.4.1.1Rilevazioni statistiche periodiche per conto 
dell'ISTAT nell'ambito del Sistema Statistico Nazionale - SISTAN 

A2.4.1.2Rilevazioni statistiche per altri committenti 

A2.4.1.3Gestione Banche dati statistico-economiche 

C2.8.2.1Rilevazione prezzi e tariffe per committenze terze (ISTAT, 
MIPAAF, ecc.) e segnalazioni a "mister prezzi" 

D3.1.1.1Studi, ricerche, osservatori in materia di turismo e beni 
culturali finalizzati all'assistenza a imprese e PA 

D4.1.1.1Informazione orientativa di gruppo e supporto alla transizione 
scuola-lavoro e università-lavoro (per Excelsior) 
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D4.3.1.1Analisi, studi e ricerche per il monitoraggio sistematico sui 
fabbisogni professionali e formativi delle imprese (es. Excelsior) e 
relative azioni di diffusione, promozione, informazione e formazione 
(per Excelsior)  

D6.3.1.1Servizi di informazione statistico-economica a supporto della 
competitività delle imprese e di altri stakeholder (osservatorio e 
monitoraggio dell'economia del territorio, studi e ricerche anche 
mediante l’utilizzo di sondaggi etc 

 

U.O.C. Stampa, comunicazione e U.R.P.   Attività, funzioni, processi 

U.O.S. Stampa e editoria A1.1.3.4Predisposizione Bilancio sociale/mandato/genere 

A3.1.1.4Progettazione, sviluppo e aggiornamento siti WEB tematici, 
canali social e testata on-line Obiettivo Impresa 

A3.1.1.5Produzioni multimediali 

A3.1.1.6Stampa: rassegna stampa, rapporti con la stampa/conferenze 
stampa (compreso redazione e diffusione comunicati stampa e 
relazioni per il Presidente) 

A3.1.1.7Grafica, produzioni tipografiche (opuscoli e brochure) 
A3.1.2.1Organizzazione e gestione campagne di comunicazione a 
supporto del lancio, della diffusione e della promozione dei servizi 
camerali 

A3.1.3.1Gestione intranet ed iniziative di comunicazione interna (ivi 
incluso house organ) 

D2.2.3.2Cassetto digitale 

D3.1.2.2Attività di promozione dell'attrattività dei territori locali 
attraverso i media internazionali per Premio Giornalistico 
internazionale "Raccontami l'Umbria" 

U.O.S. U.R.P. e comunicazione A1.1.2.5Realizzazione indagini di customer satisfaction 

A1.2.1.1Piano triennale di prevenzione della corruzione e della 
trasparenza (solo sezione Trasparenza) 

A1.2.1.3Assolvimento adempimenti in materia di trasparenza 

A3.1.1.1Gestione CRM camerale, campagne di 
comunicazione/newsletter 

A3.1.1.2Sportello URP - assistenza all'utenza - gestione reclami 

A3.1.1.3Predisposizione/ aggiornamento Carta dei Servizi/ Guida ai 
Servizi 

A3.1.1.4Progettazione, sviluppo e aggiornamento siti WEB (comprese 
pubblicazioni su Albo camerale on-line) 

A3.1.1.7Grafica, produzioni tipografiche (opuscoli e brochure) , utilizzo 
logo e immagine coordinata 
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A3.1.2.1Organizzazione e gestione campagne di comunicazione a 
supporto del lancio, della diffusione e della promozione dei servizi 
camerali 

A3.1.3.1Gestione intranet ed iniziative di comunicazione interna 
B2.2.2.4Centralino/reception 

U.O.S. Innovazione e digitalizzazione A1.3.3.1Adeguamento ed evoluzione dei sistemi informativi camerali a 
supporto dell'erogazione dei servizi (ad eccezione di siti WEB e canali 
social cfr Comunicazione) 

A3.1.3.1Gestione intranet  

B2.2.2.2Assistenza hw/sw: gestione infrastrutture informatiche e 
gestione della rete camerale 

 

U.O.S. Avvocatura Attività, funzioni, processi 

 A1.3.1.2Stesura ed aggiornamento regolamenti in base al tipo di 
regolamento  

A2.1.3.1Assistenza legale ai vertici camerali 

A2.1.3.2Assistenza legale ai settori dell'ente 

A2.1.3.3Gestione delle vertenze giudiziarie di carattere civile, 
amministrativo, tributario e penale concernenti la CCIAA 

A2.1.3.5Produzione di atti legali per le procedure di recupero dei 
crediti, ivi comprese le insinuazioni nei fallimenti per recupero del 
diritto annuale 

B1.1.2.2Procedimenti disciplinari 

B3.1.1.6Ricorsi giurisdizionali in commissione tributaria 

 

U.O.C. Compliance e sviluppo organizzativo Attività, funzioni, processi 

U.O.S. Compliance normativa e sviluppo 
organizzativo 

A1.1.2.3Compilazione osservatori, Conto annuale, rendicontazioni per 
Ministeri, etc 

A1.3.2.3Organizzazione e partecipazione a Corsi di formazione 
"trasversali" 

A1.3.2.4Attività connesse alle politiche per il benessere organizzativo: 
Anti mobbing, Pari opportunità e attività svolta dai componenti del 
Comitato Unico di Garanzia (art. 21 legge n. 183/10) 

A1.2.1.1Piano triennale di prevenzione della corruzione e della 
trasparenza 

A1.2.1.2Relazione del Responsabile della prevenzione della corruzione 
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A1.2.1.3Assolvimento adempimenti in materia di trasparenza, 
anticorruzione, antiriciclaggio (attività di coordinamento e 
monitoraggio) 

A1.2.1.4Codice di comportamento 

A1.2.2.1Gestione degli adempimenti previsti in materia di privacy dal 
D. Lgs. 196/2005 

 

Protocollo Generale Attività, funzioni, processi 

 Protocollazione documenti pervenuti nella casella pec 
cciaa@pec.umbria.camcom.it e acquisizione documenti cartacei in 
Gedoc 

 

Azienda Speciale Promocamera Attività, funzioni, processi 

 Gestione flusso documentale su attività delegate dalla CCIAA 
dell’Umbria all’Azienda Speciale 

 

Area Promozione Economica 

U.O.C. Promozione economica Attività, funzioni, processi 

U.O.S. Internazionalizzazione D1.1.1.1Servizi on line e off line di informazione e orientamento ai 
mercati, informazioni tecniche e aggiornamenti normativi 

D1.1.1.2Corsi in materia di internazionalizzazione (orientamento al 
mercato, contrattualistica e fiscalità internazionale, strategie doganali 
e gestione della supply chain internazionale, ecc.) 

D1.1.1.3Corsi specialistici e business focus su mercati esteri e ambiti 
tematici e settoriali (incluso web marketing ed e-commerce) 

D1.1.1.4Workshop e country presentation di orientamento sull'estero 

D1.1.1.5Corsi per manager in materia di internazionalizzazione (export 
manager) e finanza per l’internazionalizzazione (trade finance, accesso 
al credito, risk management) 

D1.1.1.6Promozione partecipazioni collettive a fiere nazionali e 
all'estero (in collaborazione con ICE) anche attraverso sostegno 
economico per la partecipazione a fiere all’estero e/o internazionali in 
Italia 

D1.1.1.7Servizio di informazione e assistenza alle imprese in materia di 
gare/appalti e linee di finanziamento comunitarie e internazionali 

28 

D1.1.2.1Scouting, profilazione e check-up per orientamento ai mercati 
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D1.1.2.2Incoming di buyer e operatori esteri sul territorio nazionale, 
comprensiva di selezione aziende locali e organizzazione di B2B tra 
imprese 

D1.1.2.3Accoglienza delegazioni imprenditoriali e istituzionali estere 

D1.1.2.4Promozione e valorizzazione dell’attrattività del territorio e 
delle opportunità di investimento offerte dai territori in Italia e 
all'estero 

D1.1.2.5Diffusione e follow-up delle attività realizzate da ICE e Gruppo 
CdP 

D1.1.3.1Progetti e servizi di assistenza specialistica alle imprese sul 
territorio italiano (analisi di mercato e strategie export, ricerca 
partner, supporto tecnico, legale e commerciale) eventualmente 
attraverso forme di sostegno economico 

D6.1.3.2 Servizi erogati nell'ambito della rete Enterprise Europe 
Network e di altri programmi: ricerca partner tecnologici 

D6.2.2.1Assistenza specialistica individuale diretta e/o in rete a 
supporto della qualificazione delle imprese e delle filiere, anche 
attraverso forme di sostegno economico 

E1.1.4.1Preparazione alle PMI ad affrontare i mercati internazionali 
(Progetto maggiorazione 20% D.A.) 

U.O.S. Servizi per la transizione digitale e 
ambiente 

D2.1.1.1Iniziative ed eventi, percorsi formativi di base, supporto 
informativo tramite guide su web, booklet di presentazione, call 
center e sportelli informativi sulle opportunità del piano I4.0, sul 
sistema di incentivi, sui programmi nazionali e regionali in favore della 
digitalizzazione dei processi, sulle azioni previste dal Piano Agenda 
Digitale, etc 
D2.1.2.1Servizi di assistenza e orientamento a domanda collettiva: 
assessment del grado di "maturità digitale" 
D2.1.3.1Attività di promozione dei servizi del PID presso le imprese 
(Digital Promoter) 
D2.1.4.1Servizi personalizzati di assistenza e orientamento a domanda 
individuale: servizi di mentoring etc e iniziative di sostegno agli 
investimenti tecnologici delle imprese 
D2.1.5.1Sviluppo accordi con associazioni, partner tecnologici, 
strutture e iniziative regionali, Digital Innovation Hub e Competence 
Center per la produzione di servizi dei PID 
D2.1.6.1Servizi a carattere tecnologico e/o connessi alle innovazioni 
che le aziende intendono adottare in collegamento a processi di 
digitalizzazione: servizi di supporto legale, privacy e cybersecurity, 
servizi relativi ai "Punti di accesso alla normativa tecnica" e alla 
certificazione delle professioni in campo ICT, etc 
D3.1.2.3Programmazione, gestione ed erogazione di contributi e altre 
forme di sostegno finanziario alle imprese per la realizzazione di 
interventi nell'ambito del turismo e dei beni culturali 
(per Contributi a terzi per eventi di promozione del territorio)  
D5.1.1 Erogazione corsi di formazione in materia di ambiente e 
sviluppo sostenibile 
D5.1.2 Servizi di informazione e orientamento in materia di ambiente 
e sviluppo sostenibile 
D5.1.3 Servizi di assistenza tecnico-specialistica in materia ambientale 
D6.1.1.1Realizzazione di progetti e iniziative in tema di Open 
Innovation 
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D6.1.2.1Progetti, iniziative e servizi di assistenza a supporto dello 
sviluppo delle imprese (Assistenza alla realizzazione di processi di 
delocalizzazione produttiva, Sviluppo Reti d'impresa, Servizi a 
supporto del superamento della crisi e del risanamento aziendale etc) 
D6.1.2.3Sostegno all'accesso al credito anche mediante Confidi 
D6.1.3.2 Servizi erogati nell'ambito della rete Enterprise Europe 
Network e di altri programmi: ricerca partner tecnologici, workshop e 
iniziative di brokeraggio tecnologico B2B, assessment tecnologici etc) 
assessment tecnologici, assistenza alle imprese, 
E1.1.1.1Punto Impresa Digitale (Progetto maggiorazione 20% D.A.) 

U.O.S. Orientamento al lavoro e alle professioni B1.1.1.3Attivazione forme di lavoro flessibili /atipiche di lavoro 
(compresi i tirocinanti) 

D3.1.2.3Programmazione, gestione ed erogazione di contributi e altre 
forme di sostegno finanziario alle imprese per la realizzazione di 
interventi nell'ambito del turismo e dei beni culturali 

D4.1.1.1Informazione orientativa di gruppo e supporto alla transizione 
scuola-lavoro e università-lavoro 

D4.1.1.2Orientamento in situazione (Organizzazione di "job 
shadowing", Organizzazione visite aziendali collettive e stage di 
orientamento) 

D4.1.1.3. Informazione e orientamento all'autoimpiego e alla 
creazione d'impresa 

D4.1.2.1Servizi individuali ad erogazione diretta o mediante accordi e 
collaborazione con i soggetti pubblici e privati competenti di 
formazione, assistenza e supporto specialistico a supporto della 
transizione scuola-lavoro e università-lavoro e servizi di orientamento 
all'autoimpiego (supporto al business planning, supporto alla coop. 
Sociale ed imprenditoria sociale etc) 

D4.2.1.1Gestione Registro nazionale per l’alternanza scuola lavoro - 
RASL: alimentazione e monitoraggio dei dati del RASL funzionale 
all'individuazione da parte degli istituti scolastici delle imprese e degli 
enti attivabili per percorsi di alternanza s/l. 

D4.2.1.2Assistenza alla progettazione di percorsi di alternanza 

D4.2.1.3Attivazione e gestione contatti con le aziende per stage e 
tirocini formativi e di orientamento 

D4.2.2.1Servizi individuali ad erogazione diretta o mediante accordi e 
collaborazione con i soggetti pubblici e privati competenti di 
formazione, assistenza e supporto specialistico - diretta o mediante 
accordi e collaborazione con i soggetti pubblici e privati competenti - 
in materia di alternanza s/l (assistenza a scuole ed aziende, supporto 
alla progettazione di percorsi di alternanza, formazione per 
l'apprendistato, etc.) 

D4.2.2.3 Assistenza alle scuole e/o alle aziende per la gestione e 
valutazione dei percorsi di alternanza eventualmente attraverso forme 
di sostegno economico 
D4.3.1.2Supporto di base alla D/O di lavoro: alimentazione e 
promozione della piattaforma di matching 
D4.3.2.1Servizi individuali ad erogazione diretta o mediante accordi e 
collaborazione con i soggetti pubblici e privati competenti di 
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assistenza all'intermediazione della d/o di lavoro e qualificazione 
individuale 
D4.3.3.1 Iniziative  e servizi per l'inserimento di giovani lavoratori 
stranieri e servizi per   l'inserimento dei migranti nel mondo del lavoro 
D4.4.2.1Servizi individuali ad erogazione diretta o mediante accordi e 
collaborazione con i soggetti pubblici e privati competenti di 
formazione, tutoraggio ed assistenza e di valutazione e certificazione 
delle competenze 
D6.2.2.1Assistenza specialistica individuale diretta e/o in rete a 
supporto della qualificazione delle imprese e delle filiere, anche 
attraverso forme di sostegno economico 
E1.1.2.1Formazione lavoro (Progetto maggiorazione 20% D.A.) 

U.O.S. Turismo e cultura – Filiere produttive A2.1.2.2Gestione dei contatti con le Associazioni di categoria e gli altri 
stakeholders del territorio 

D3.1.1.1Studi, ricerche, osservatori in materia di turismo e beni 
culturali finalizzati all'assistenza a imprese e PA 

D3.1.1.2Seminari informativi e iniziative di divulgazione in materia di 
turismo e beni culturali 

D3.1.2.1Gestione di iniziative integrate di valorizzazione delle risorse 
turistiche, dei beni culturali e delle eccellenze produttive (produzioni 
agroalimentari tipiche, moda, artigianato etc) 

D3.1.2.2Attività di promozione dell'attrattività dei territori locali 
attraverso i media internazionali 

D3.1.2.3Programmazione, gestione ed erogazione di contributi e altre 
forme di sostegno finanziario alle imprese per la realizzazione di 
interventi nell'ambito del turismo e dei beni culturali 

D3.1.3.1Organizzazione diretta e/o in rete di eventi destinati agli 
operatori del turismo e dei beni culturali 

D3.1.4.1Assistenza alle imprese per lo sviluppo imprenditoriale in 
ambito turistico, supporto ai processi di sviluppo internazionale e 
supporto al B2B nell'ambito del turismo e dei beni culturali 

D6.2.1.1Seminari informativi e iniziative di diffusione, promozione e 
divulgazione in materia di qualificazione delle imprese e delle filiere 

D6.2.2.1Assistenza specialistica individuale diretta e/o in rete a 
supporto della qualificazione delle imprese e delle filiere, anche 
attraverso forme di sostegno economico 

E1.1.5.1Turismo (Progetto maggiorazione 20% D.A.) 

U.O.S. Incentivi Imprese – Contributi per iniziative 
di promozione del territorio 

D2.1.4.1 Servizi personalizzati di assistenza e orientamento a 
domanda individuale: servizi di mentoring etc e iniziative di sostegno 
agli investimenti tecnologici delle imprese 

D2.1.4.2 Bandi voucher digitale i4.0 

D3.1.2.3 Programmazione, gestione ed erogazione di contributi e altre 
forme di sostegno finanziario alle imprese per la realizzazione di 
interventi nell'ambito del turismo e dei beni culturali 

D3.1.3.4 Bandi voucher turismo 
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D6.1.1.2 Servizi di assistenza e accompagnamento alla ricerca e 
all'accesso alle fonti di finanziamento (fondi privati, partecipazione 
bandi regionali e nazionali, partecipazione a programmi comunitari e 
tender europei, campagne di crowdfunding, ecc.) 

D6.1.2.1 Progetti, iniziative e servizi di assistenza a supporto dello 
sviluppo delle imprese (Assistenza alla realizzazione di processi di 
delocalizzazione produttiva, Sviluppo Reti d'impresa, Servizi a 
supporto del superamento della crisi e del risanamento aziendale, 
ecc.) 

E1.1.1.1 Punto Impresa Digitale 

E1.1.2.1 Orientamento 

E1.1.4.1 Preparazione alle PMI ad affrontare i mercati internazionali 

E1.1.5.1 Turismo 

E1.1.6.1 Prevenzione crisi d'impresa e supporto finanziario 

 

U.O.C. Progetti internazionali e speciali  Attività, funzioni, processi 

U.O.S. Progetti internazionali e speciali A2.2.1.1Monitoraggio opportunità derivanti dall'accesso alla 
programmazione dei fondi europei a livello regionale e nazionale e 
dalla partecipazione camerale a progetti europei 

D6.1.3.2Servizi erogati nell'ambito della rete Enterprise Europe 
Network e di altri programmi: ricerca partner tecnologici, workshop e 
iniziative di brokeraggio tecnologico B2B, assessment tecnologici etc) 
assessment tecnologici, assistenza alle imprese per la partecipazione 
ai programmi europei di ricerca e sviluppo tecnologico (esempio 
Horizon 2020) e altri servizi per l’innovation management nelle PMI 

D6.1.1.2Servizi di assistenza e accompagnamento alla ricerca e 
all'accesso alle fonti di finanziamento (fondi privati, partecipazione 
bandi regionali e nazionali, partecipazione a programmi comunitari e 
tender europei, campagne di crowdfunding, ecc.), accompagnamento 
a nuovi mercati, supporto alla realizzazione di partnership strategiche 
etc 

Programmazione attività di rete tra PA e 
economia circolare 

D4.4.1.1Iniziative di informazione e orientamento a supporto della 
certificazione delle competenze collettive dirette o mediante accordi e 
collaborazione con i soggetti pubblici e privati competenti 

D5.1.1.1Organizzazione corsi di formazione diretta e/o in rete in 
materia ambientale, energia e sviluppo sostenibile 

D5.1.2.1Seminari informativi e iniziative di diffusione, promozione e 
divulgazione in materia di ambiente e sviluppo sostenibile 

(in collab con Az Speciale)  

D5.1.3.1Assistenza specialistica individuale diretta e/o in rete in 
materia ambientale (Certificazione EMAS, ISO 14001, etc), energia e 
sviluppo sostenibile, servizi di audit e assistenza per progetti CSR, 
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Certificazioni socio-ambientali (SA8000, ecc.) eventualmente 
attraverso forme di sostegno economico 

D5.3.2.1Iniziative di informazione, divulgazione e formazione su 
adempimenti ambientali (in collaborazione con Ambiente e Albo 
Gestori Ambientali) 

D6.1.2.2Partecipazione a comitati per la definizione e promozione (in 
raccordo con altri soggetti del territorio) di azioni e strumenti utili alla 
crescita e al consolidamento delle iniziative imprenditoriali nei diversi 
settori 

D6.1.2.4Realizzazione e gestione di infrastrutture per lo sviluppo di 
imprese e territorio 

 

Area Finanza Gestione e Legislativo 

Area Finanza Gestione e Legislativo Unità presidiata dal dirigente di Area 

 

U.O.C. Legale e legislativo Attività, funzioni, processi 

U.O.S. Borse e prezzi C2.8.1.1Governo e vigilanza attività di Borsa e assistenza deputazione 
di borsa/Commissioni di borsa 

Borsa Immobiliare 

C2.8.2.2Servizi di monitoraggio prezzi (listini prezzi opere edili, 
comparazione offerte commerciali luce/gas, monitoraggio prezzi per 
stazioni appaltanti, listino prezzi ingrosso, listino prezzi prodotti 
petroliferi, etc) 

U.O.S. Composizione negoziata - OCRI C2.7.3.1Servizi di gestione preventiva e stragiudiziale delle crisi 
d'impresa attraverso l'istituzione di Organismi per la Composizione 
assistita delle crisi da sovraindebitamento e per la liquidazione del 
patrimonio (OCC) 

C2.7.5.1 Servizi di composizione negoziata per la soluzione della crisi 
d'impresa (ex DL 118/21) 

E1.1.6.1Prevenzione crisi d'impresa e supporto finanziario 

U.O.S. Arbitrato e Mediazione C2.7.1.1Gestione procedure di arbitrato 

C2.7.2.1Gestione procedure di mediazione e conciliazione B2B, B2C, 
C2C 

C2.7.4.1Attività informativa, formativa e di orientamento ai temi della 
risoluzione alternative delle controversie 

U.O.S. Ambiente e Albo Gestori Ambientali D5.2.1.1Iscrizione/modifica/cancellazione/revisione all'Albo Nazionale 
Gestori ambientale (compresa assistenza informativa) ed attività 
connesse 

D5.2.1.2Gestione dei rapporti con il MATTM e PA locali 
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D5.2.1.3Esami responsabile tecnico 

D5.3.1.1Pratiche di iscrizione/ modifica/cancellazione in registri 
ambientali: RAEE, Produttori di Pile e accumulatori, Registro Gas 
fluorurati (compresa assistenza informativa a compilazione/invio 
pratiche e gestione sospensioni, errori etc), raccolta MUD, rilascio 
dispositivi SISTRI etc 

D5.3.3.1Rilascio certificati, visure, elenchi, copie 

 

U.O.C. Bilancio, patrimonio e risorse umane Attività, funzioni, processi 

U.O.S. Ragioneria* 

 

*gestisce i flussi documentali di competenza delle UOS Contabilità e gestione 

entrate e UOS Gestione liquidazioni 

A1.1.1.2Predisposizione/aggiornamento Bilancio preventivo e budget 
direzionale 

A1.1.2.3Compilazione osservatori, Conto annuale, rendicontazioni per 
Ministeri, etc 

A1.1.2.6Supporto Collegio dei revisori 

B1.1.2.2Procedimenti disciplinari 

B1.1.2.3Determinazione trattamenti accessori (fondo del personale 
dirigenziale e non ) 

B1.1.3.7Gestione adempimenti fiscali /previdenziali/assicurativi 
(comprese le dichiarazioni) 

B3.2.1.1Predisposizione Bilancio consuntivo 

B3.2.1.3Fatturazione passiva: controllo formale e contabile 
fatturazione Infocamere e altri fornitori, smistamento fatture a settori, 
adempimenti connessi a fatturazione elettronica, solleciti etc 

B3.2.1.6Altre rilevazioni contabili, ivi compresa la gestione contabile 
delle partecipazioni: imputazione a bilancio determine/delibere, 
incasso dividendi, scritture contabili, predisposizione prospetti per 
nota integrativa, verbali, conteggi, monitoraggio Programma di 
Interventi 

E1.1.3.1 Quadrilatero Marche Umbria S.p.a. 

B3.2.1.7Gestione fiscale tributaria 

A1.1.2.3Compilazione osservatori, Conto annuale, rendicontazioni per 
Ministeri, etc 

A1.1.2.6Supporto Collegio dei revisori 

A1.2.1.3Assolvimento adempimenti in materia di trasparenza, 
anticorruzione, antiriciclaggio 

B1.1.3.6Liquidazione dei gettoni di presenza ai componenti degli 
Organi Camerali e Gestione Redditi Assimilati (ivi compresi i 
tirocinanti) 

B1.1.3.7Gestione adempimenti fiscali /previdenziali/assicurativi 
(comprese le dichiarazioni) 



   Manuale di Gestione Documentale versione 1.0 
 

30 
 
 

B3.2.1.2Fatturazione attiva: controllo anagrafica, emissione fatture 
elettroniche, controlli su approvazioni, predisposizione dichiarazioni 
per tracciabilità flussi finanziari 

B3.2.1.3Fatturazione passiva: controllo formale e contabile 
fatturazione Infocamere e altri fornitori, smistamento fatture a settori, 
adempimenti connessi a fatturazione elettronica, solleciti etc 

B3.2.1.4Mandati e reversali: inserimento, archivio e controllo reversali 
e mandati 

B3.2.1.5Reintegro cassa minute spese (ex art. 44) 

B3.2.1.6Altre rilevazioni contabili, ivi compresa la gestione contabile 
delle partecipazioni: imputazione a bilancio determine/delibere, 
incasso dividendi, scritture contabili, predisposizione prospetti per 
nota integrativa, verbali, conteggi, monitoraggio Programma di 
Interventi 

B3.2.1.7Gestione fiscale tributaria 

B3.2.2.1Conto Corrente bancario: verifica giornale di banca, analisi 
movimenti, gestione operazioni non corrette/richiesta storni, verifica 
estratti conto, quadrature, verifiche e riconciliazioni, predisposizione 
verbali, lettere, prospetti, etc 

B3.2.2.2Conto corrente postale: divisione bollettini per tipologia di 
versamento e creazione tabelle riassuntive, rapporti con settori per 
controllo ed archivio, contabilizzazione ricavi incassati tramite c/c 
postale, controllo reversali, prelievi/versamenti periodici su c/c 
bancario, controlli etc 

B3.2.2.3Operazioni di Cassa ex art. 42 

B3.2.1.3Fatturazione passiva: controllo formale e contabile 
fatturazione Infocamere e altri fornitori, smistamento fatture a settori, 
adempimenti connessi a fatturazione elettronica, solleciti etc 

B3.2.1.4Mandati e reversali: inserimento, archivio e controllo reversali 
e mandati 

B3.2.1.6Altre rilevazioni contabili, ivi compresa la gestione contabile 
delle partecipazioni: imputazione a bilancio determine/delibere, 
incasso dividendi, scritture contabili, predisposizione prospetti per 
nota integrativa, verbali, conteggi 

U.O.S.  Diritto annuale B3.1.1.1Pagamento annuale, solleciti 

B3.1.1.2Predisposizione notifica atti e relativa gestione 

B3.1.1.3Gestione dei ruoli esattoriali da diritto annuale e delle istanze 
di sgravio 

B3.1.1.4Rapporti con l'Utenza 

B3.1.1.5Rateizzazione degli importi iscritti a ruolo 

U.O.S.  Risorse umane A1.1.1.6Piano occupazionale triennale/annuale 
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A1.1.2.3Compilazione osservatori, Conto annuale, rendicontazioni per 
Ministeri, etc (in collab. con uos Compliance normativa) 
A1.1.3.5Relazione sugli esuberi 

A1.2.1.4Codice di comportamento 

A1.3.1.1Predisposizione e aggiornamento organigrammi, ordini di 
servizio, attribuzione compiti ad uffici, carichi di lavoro 

A1.3.2.1Sistemi di valutazione: Performance individuale e progressioni 

(per Progressioni)  

A1.3.2.2Definizione fabbisogni formativi 

A1.3.2.3Organizzazione e partecipazione a Corsi di formazione 
"trasversali" (in collab. con uos Compliance normativa)  

A1.3.2.4Attività connesse alle politiche per il benessere organizzativo: 
Anti mobbing, Pari opportunità e attività svolta dai componenti del 
Comitato Unico di Garanzia (art. 21 legge n. 183/10) 

B1.1.1.1Procedure di assunzione di personale a tempo indeterminato 
e determinato, selezioni interne 

B1.1.1.2Assegnazione e rinnovo incarichi dirigenziali, Posizioni 
Organizzative e Alte Professionalità 

B1.1.1.3Attivazione forme di lavoro flessibili /atipiche di lavoro 
(compresi i tirocinanti) 

B1.1.2.1Tenuta fascicoli personali e stati matricolari dei dipendenti e 
gestione procedimenti concernenti status, diritti e doveri dei 
dipendenti: aspettative, congedi parentali, diritti sindacali, concessioni 
part time, etc. 

B1.1.2.3Determinazione trattamenti accessori (fondo del personale 
dirigenziale e non) 

B1.1.2.4Gestione dei rapporti tra la CCIAA e le Rappresentanze 
Sindacali Unitarie e le Organizzazioni sindacali territoriali 

B1.1.3.1Gestione giornaliera e mensile delle presenze/ assenze del 
personale (ivi comprese le denunce) 

B1.1.3.2Gestione malattie e relativi controlli 

B1.1.3.3Gestione buoni mensa 

B1.1.3.4Gestione missioni (rimborso spese di viaggio per dipendenti e 
per i partecipanti agli Organi Camerali) 

B1.1.3.5Gestione economica del personale camerale (retribuzioni, 
assegni pensionistici) 

B1.1.3.7Gestione adempimenti fiscali /previdenziali/assicurativi 
(comprese le dichiarazioni) 

B1.1.3.8Gestione pensionistica (ivi comprese ricongiunzioni, riscatti, 
prestiti, etc.) 
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U.O.S. Partecipazioni A2.1.2.1Gestione delle partecipazioni attive 

 

 
U.O.C.  Provveditorato 

 

Attività, funzioni, processi 

 

U.O.S Provveditorato sede Perugia 

 

 

A1.1.1.7Altri documenti di programmazione (Programma triennale e 
Programma Annuale LLPP, etc) 

A1.1.2.6Supporto Collegio dei revisori 

A1.2.1.3Assolvimento adempimenti in materia di trasparenza, 
anticorruzione, antiriciclaggio 

A1.2.2.1Gestione degli adempimenti previsti dal D. Lgs. 81/2008 in 
materia di salute/sicurezza dei lavoratori  

B1.1.3.3Gestione buoni mensa (per accredito su carta) 

B1.1.3.4Gestione missioni (rimborso spese di viaggio per dipendenti e 
per i partecipanti agli Organi Camerali) (per anticipi) 
B2.1.1.2Predisposizione determine per l'acquisto di beni e servizi di 
uso comune 

B2.1.1.3Gestione gare e procedure MEPA per l'acquisto tramite 
mercato elettronico di beni e servizi 

B2.1.1.4Verifiche corretta esecuzione servizi e collaudi 

B2.1.1.5Supporto alle aree per l'acquisto di beni e servizi 

B2.1.1.6Magazzino 

B2.1.1.7Acquisti con cassa economale (o minute spese) 

B2.2.1.1Gestione inventario: Tenuta inventario di beni mobili ed 
immobili 

B2.2.1.2Gestione contratti di locazione 

B2.2.2.1Manutenzione patrimonio immobiliare: gestione contratti di 
manutenzione, attivazione interventi di manutenzione in economia 

B2.2.2.3Esecuzione contratti di pulizia, custodia e sorveglianza 

B2.2.2.5Gestione automezzi 

B2.2.2.6Servizi ausiliari e altri (autisti, traslochi interni, facchinaggio, 
etc.) 

B3.2.1.3Fatturazione passiva: controllo formale e contabile 
fatturazione Infocamere e altri fornitori, smistamento fatture a settori, 
adempimenti connessi a fatturazione elettronica, solleciti etc 

B3.2.1.5Reintegro cassa minute spese (ex art. 44) 
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B3.2.1.6Altre rilevazioni contabili, ivi compresa la gestione contabile 
delle partecipazioni: imputazione a bilancio determine/delibere, 
incasso dividendi, scritture contabili, predisposizione prospetti per 
nota integrativa, verbali, conteggi 

B3.2.2.3Operazioni di Cassa ex art. 42 

F1.1.1.1Gestione della concessione in uso di sedi e sale camerali per 
attività seminariali, associative, promozionali di altri soggetti, 
locazione spazi per collocazione distributori di cibi e bevande, 
concessione spazi per mostre e altri eventi 

U.O.S Provveditorato sede Terni B2.1.1.1Elenchi/albi fornitori: verifica possesso requisiti, 
predisposizione provvedimenti di iscrizione e revisioni periodiche 

B2.1.1.2Predisposizione determine per l'acquisto di beni e servizi di 
uso comune 

B2.1.1.3Gestione gare e procedure MEPA per l'acquisto tramite 
mercato elettronico di beni e servizi 

B2.1.1.4Verifiche corretta esecuzione servizi e collaudi 

B2.1.1.5Supporto alle aree per l'acquisto di beni e servizi 

B2.1.1.6Magazzino 

B2.1.1.7Acquisti con cassa economale (o minute spese) 

B2.2.1.1Gestione inventario: Tenuta inventario di beni mobili ed 
immobili 

B2.2.1.2Gestione contratti di locazione 

B2.2.2.1Manutenzione patrimonio immobiliare: gestione contratti di 
manutenzione, attivazione interventi di manutenzione in economia 

B2.2.2.2Assistenza hw/sw: gestione infrastrutture informatiche e 
gestione della rete camerale 

B2.2.2.3Esecuzione contratti di pulizia, custodia e sorveglianza 

B2.2.2.4Centralino/reception 

B2.2.2.7Gestione della concessione in uso interno delle sale camerali 

B.3.2.1.2 Fatturazione attiva: controllo anagrafica, emissione fatture 
elettroniche, controlli su approvazioni, predisposizione dichiarazioni 
per tracciabilità flussi finanziari 

B.3.2.1.5Reintegro cassa minute spese (ex art. 44) 



  

 

Area Servizi Amministrativi alle Imprese e Regolazione del Mercato 

Area Servizi Amministrativi alle Imprese e 
Regolazione del Mercato 

Unità presidiata dal dirigente di Area 

 

U.O.C. Registro Imprese e servizi anagrafici Attività, funzioni, processi 

U.O.S. Rea - attività regolamentate, bilanci C1.1.1.1Pratiche telematiche e a sportello di iscrizione / modifica / 
cancellazione (su istanza) al RI/ REA/ AA ivi compresa l'assistenza 
informativa (pratiche sospese, errori visure, solleciti, ecc.) a sportello e 
a distanza (web, mail, tel) 

C1.1.1.2Deposito bilanci, ivi compresa l'assistenza informativa sui 
bilanci inviati 

C1.1.1.3Verifica di legittimità, regolarità, possesso dei requisiti per 
l’esercizio di attività imprenditoriali regolamentate e controllo a 
campione delle autocertificazioni e delle dichiarazioni sostitutive di 
atto notorio e assegnazione qualifiche 

C1.1.2.1Pratiche di Ruoli Periti ed esperti e Conducenti e tenuta dei 
regitri 

C1.1.2.2Esami di idoneità abilitanti per l’esercizio dell'attività (Agenti di 
Affari in Mediazione, Ruolo conducenti, ecc.) 

C1.1.5.1Iniziative di informazione, divulgazione e formazione sul 
Registro Imprese per imprese, ordini e associazioni 

C1.1.7.1Accertamento violazioni amministrative RI (in favore 
dell'Erario), REA e AIA (in favore della CCIAA) 

U.O.S. Artigianato C1.1.1.1Pratiche telematiche e a sportello di iscrizione / modifica / 
cancellazione (su istanza) al RI/ REA/ AA ivi compresa l'assistenza 
informativa (pratiche sospese, errori visure, solleciti, ecc.) a sportello e 
a distanza (web, mail, tel) 

C1.1.1.3Verifica di legittimità, regolarità, possesso dei requisiti per 
l’esercizio di attività imprenditoriali regolamentate e controllo a 
campione delle autocertificazioni e delle dichiarazioni sostitutive di 
atto notorio e assegnazione qualifiche (escluso le attività di controllo a 
campione delle autocertificazioni e delle dichiarazioni sostitutive di 
atto notorio) 

C1.1.5.1Iniziative di informazione, divulgazione e formazione sul 
Registro Imprese per imprese, ordini e associazioni 

C1.1.7b.1Iscrizioni, modifiche, cancellazioni e altre operazioni d'ufficio 

C1.1.7.1Accertamento violazioni amministrative RI (in favore 
dell'Erario), REA e AIA (in favore della CCIAA) 

C1.2.1.1Gestione su convenzione di iniziative per l'interoperabilità del 
SUAP con sistemi informativi della PA e gestione dei rapporti con le 
Autorità competenti nell'ambito dei procedimenti 

U.O.S. Gestioni iscrizioni e controllo qualità C1.1.1.1Pratiche telematiche e a sportello di iscrizione / modifica / 
cancellazione (su istanza) al RI/ REA/ AA ivi compresa l'assistenza 



  

 

informativa (pratiche sospese, errori visure, solleciti, ecc.) a sportello e 
a distanza (web, mail, tel) 

C1.1.1.2Deposito bilanci, ivi compresa l'assistenza informativa sui 
bilanci inviati 

C1.1.5.1Iniziative di informazione, divulgazione e formazione sul 
Registro Imprese per imprese, ordini e associazioni 

C1.1.6.2Accesso al patrimonio informativo delle imprese (RI) da parte 
di forze dell'ordine, Prefetture, agenti di riscossione e altre autorità 
competenti 

C1.1.7.1Accertamento violazioni amministrative RI (in favore 
dell'Erario), REA e AIA (in favore della CCIAA) 

C1.1.7b.1Iscrizioni, modifiche, cancellazioni e altre operazioni d'ufficio 

U.O.S. Atti telematici, procedure concorsuali e 
procedimenti di ufficio 

C1.1.1.1Pratiche telematiche e a sportello di iscrizione / modifica / 
cancellazione (su istanza) al RI/ REA/ AA ivi compresa l'assistenza 
informativa (pratiche sospese, errori visure, solleciti, ecc.) a sportello e 
a distanza (web, mail, tel) 

C1.1.1.4Adempimenti procedure concorsuali/curatori fallimentari 

C1.1.7b.1Iscrizioni, modifiche, cancellazioni e altre operazioni d'ufficio 

C1.1.7.1Accertamento violazioni amministrative RI (in favore 
dell'Erario), REA e AIA (in favore della CCIAA) 

C1.1.5.1Iniziative di informazione, divulgazione e formazione sul 

Registro Imprese per imprese, ordini e associazioni 

U.O.S. Qualità delle anagrafiche camerali C1.1.1.3Verifica di legittimità, regolarità, possesso dei requisiti per 
l’esercizio di attività imprenditoriali regolamentate e controllo a 
campione delle autocertificazioni e delle dichiarazioni sostitutive di 
atto notorio e assegnazione qualifiche (per le attività di controllo a 
campione delle autocertificazioni e delle dichiarazioni sostitutive di 
atto notorio)  

C1.1.4.1Rilascio certificati, visure, elenchi, copie, nulla osta e parametri 
economici per cittadini extracomunitari, autenticazione copie di atti e 
ricerche e navigazione visuale RI, rilascio visure e certificati per elenchi 
abrogati, registri e ruoli periti ed esperti (escluso certificati e visure) 
C1.1.7b.1Iscrizioni, modifiche, cancellazioni e altre operazioni d'ufficio 

C1.2.1.1Gestione su convenzione di iniziative per l’interoperabilità del 

SUAP con sistemi informativi della PA e gestione dei rapporti con le 

Autorità competenti nell’ambito dei procedimenti 

C2.2.1.1Pubblicazione/raccolta usi e consuetudini, predisposizione e 

promozione strumenti a tutela dell’equità contrattuale (contratti tipo, 

codici, verifica clausole vessatorie) 

C1.1.7.1Accertamento violazioni amministrative RI (in favore 
dell’Erario), REA e AIA (in favore della CCIAA) 



  

 

PEC RI Gestione casella PEC Ufficio Registro Imprese 
registro.imprese@pg.legalmail.camcom.it 

PROAC Gestione verbali accertamento violazioni amministrative 

 

U.O.C. Servizi amministrativi alle imprese  Attività, funzioni, processi 

U.O.S. Servizi alle imprese – uffici distaccati C1.1.4.1Rilascio certificati, visure, elenchi, copie, nulla osta e parametri 
economici per cittadini extracomunitari, autenticazione copie di atti e 
ricerche e navigazione visuale RI, rilascio visure e certificati per elenchi 
abrogati, registri e ruoli periti ed esperti (limitatamente a certificati e 
visure)  

C1.1.4.2Vidimazione e bollatura libri (cartacei e digitali), formulari, 
vidimazione firme 

C1.1.6.2Accesso al patrimonio informativo delle imprese (RI) da parte di 
forze dell'ordine, Prefetture, agenti di riscossione e altre autorità 
competenti 

D1.2.1.1Rilascio documenti doganali, certificati d'origine, codici e 
documenti per l'esportazione (visti, attestati etc) 

D2.2.1.1Rilascio Carta Nazionale dei servizi (CNS) CON firma digitale su 
supporto (SMART CARD, TOKEN USB, ALTRO) 

D2.2.2.1Rilascio carte tachigrafiche e Rinnovo e sostituzione carte 
tachigrafiche 

D2.2.3.2Cassetto digitale 

D2.2.3.1Rilascio e promozione dello SPID e Attività connesse alla 
fatturazione elettronica 

U.O.S. Protesti e legalità C1.1.6.2Accesso al patrimonio informativo delle imprese (RI) da parte di 
forze dell'ordine, Prefetture, agenti di riscossione e altre autorità 
competenti 

C2.1.1.1Raccolta, ascolto e primo accompagnamento sui temi 
dell’usura e altre iniziative di promozione della legalità 

C2.1.3.1Gestione iniziative in favore di cittadini, scuole e imprese per la 
diffusione e la valorizzazione degli strumenti di trasparenza, 
l'educazione alla legalità economica e il supporto alla conoscenza dei 
mercati (es. osservatori anticontraffazione) 

C2.1.4.1Iniziative istituzionali ed attività formativa nell'ambito delle 
iniziative a tutela della legalità 

C2.6.1.1Accettazione domande di cancellazione dal Registro 
Informatico dei protesti per avvenuto pagamento, per illegittimità o 
erroneità e per riabilitazione concessa dal Tribunale 

C2.6.2.1Pubblicazione dell’Elenco Ufficiale dei protesti cambiari 

C2.6.3.1Rilascio visure e certificazioni relative alla sussistenza di 
protesti 

U.O.S. Sanzioni e proprietà intellettuale C2.10.1.1Deposito marchi e brevetti e altri titoli di proprietà 
intellettuale nei sistemi informativi ministeriali 



  

 

C2.10.2.1Rilascio attestati dei marchi e dei brevetti concessi dall’Ufficio 
Italiano Brevetti e Marchi e ricerche di anteriorità 

A1.3.3.1Adeguamento ed evoluzione dei sistemi informativi camerali a 
supporto dell'erogazione dei servizi (ad eccezione di siti WEB e canali 
social cfr Comunicazione) 

C2.10.3.1Servizi di informazione e orientamento in materia di proprietà 
industriale 

C2.10.4.1Assistenza specialistica alle imprese in materia di proprietà 
industriale (Gestione centri PATLIB - Patent Library - e PIP - Patent 
Information Point -) 

C2.4.1.1Emissioni di ordinanze (ingiunzione, archiviazione, confisca e 
dissequestro) a seguito di accertamento della CCIAA e di altri organi 
competenti 

C2.4.1.2Audizione interessati, presentazione scritti difensivi a verbali di 
contestazione sanzioni 

C2.4.1.3Gestione ruoli sanzioni amministrative (Predisposizione dei 
ruoli, gestione contenziosi, gestione istanze di sgravio) 

Fede pubblica C2.2.2.1Sportelli e servizi informativi a supporto dei consumatori per 
segnalazioni in materia di pubblicità ingannevole, sportello condominio, 
energia/telefonia etc 

C2.2.3.1Concorsi a premio (chiusura e verifica di regolarità della 
procedura di assegnazione 

U.O.S. Metrologia legale* 

 

*gestisce i flussi documentali di competenza delle UOS Metrologia legale, 
vigilanza prodotti e metalli preziosi e UOS Metrologia legale, vigilanza strumenti 
e centri tecnici 

C2.3.2.1Attività di vigilanza in materia di conformità e sicurezza 
prodotti e vigilanza su specifici settori 

C2.5.1.1Verifiche prime su strumenti nazionali 

C2.5.1.2Controlli casuali e in contraddittorio su strumenti in servizio 

C2.5.1.3Gestione dell'elenco dei titolari di strumenti di misura (anche 
ex utenti metrici) 

C2.5.1.6Attività svolte in qualità di Organismo notificato ai sensi della 
direttiva 2009/23/CE (NAWI) 

C2.5.3.1Iscrizione, modifica e cancellazione degli assegnatari dal 
Registro degli assegnatari (*) Diritti di saggio e marchio 

C2.5.3.2Gestione delle procedure di concessione e rinnovo dei marchi 
di identificazione dei metalli preziosi (istruttoria, distribuzione punzoni 
etc) 

C2.5.3.3Gestione procedure di verifica ispettiva presso la sede 
dell'assegnatario 

C2.5.1.4Rilascio e tenuta del libretto metrologico telematico per 
strumenti di misura in servizio 

C2.5.1.5Vigilanza su strumenti immessi sul mercato e in servizio e 
vigilanza su imballaggi 

C2.5.2.1Verifiche ispettive per l'accertamento dei requisiti di 
autorizzazione dei centri tecnici e la successiva sorveglianza 



  

 

2.3 Caselle di Posta Elettronica Certificata (PEC) 
La Camera  ha attivato una casella di posta elettronica certificata istituzionale riservata alla trasmissione e 
ricezione dei documenti informatici, al seguente indirizzo: cciaa@pec.umbria.camcom.it . La casella in entrata 
è gestita dall’Ufficio Protocollo Generale, mentre in uscita può essere utilizzata da tutte le unità organizzative. 

Le singole unità organizzative possono attivare caselle PEC settoriali dedicate ad attività o procedimenti specifici 
per la ricezione e l’invio di documenti. Attualmente sono state attivate le seguenti caselle PEC settoriali (PEC 
Ufficio): 

caselle PEC Unità Organizzativa di riferimento 

comunicazione@pg.legalmail.camcom.it U.O.S. U.R.P e comunicazione 

segreteriaperugia@pg.legalmail.camcom.it U.O.S. Segreteria  generale e assistenza organi 

mediazione@pg.legalmail.camcom.it U.O.S. Arbitrato e Mediazione 

dirittoannuale@pg.legalmail.camcom.it U.O.S.  Diritto annuale 

provveditorato@pg.legalmail.camcom.it U.O.S.  Provveditorato 

ragioneria@pg.legalmail.camcom.it U.O.S. Ragioneria 

legale.perugia@pg.legalmail.camcom.it U.O.S. Avvocatura 

sanzioni.perugia@pg.legalmail.camcom.it U.O.S. Sanzioni e proprietà intellettuale 

protesti@pg.legalmail.camcom.it U.O.S. Protesti e legalità 

registro.imprese@pg.legalmail.camcom.it PEC RI 

metrico.cciaa@pec.umbria.camcom.it U.O.S. Metrologia Legale 

rdp@pg.legalmail.camcom.it U.O.S. Arbitrato e Mediazione 

artigianato.perugia@pg.legalmail.camcom.it U.O.S. Artigianato 

 

In ricezione e trasmissione le caselle di posta sono configurate sia per la comunicazione con indirizzi PEC (per i 
quali si riceveranno sia le ricevute di accettazione che di consegna) che PEO (per i quali si riceverà la sola ricevuta 
di accettazione) 

La protocollazione dei documenti in entrata e uscita dalle PEC è affidata alle singole unità organizzative 
responsabili delle stesse. 

2.4 Istituzione del Servizio per la tenuta del protocollo informatico, la gestione dei 
flussi documentali e degli archivi. 
Ai sensi degli artt. 61 e 64 del d.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 nell’ambito della Camera è istituito, all’interno 
dell’unica AOO costituita, uno specifico ed unitario servizio di tenuta del protocollo informatico, e di gestione 
dei flussi documentali (che include il sistema di gestione informatica dei documenti) e degli archivi. La struttura 



  

 

organizzativa che ne ha la responsabilità è l’Area di staff al Segretario Generale (alla quale è preposto lo stesso 
Segretario Generale) che si avvale dell’operatività dell’UOS Archivio, Protocollo.  

2.5 Nomina responsabile del servizio per la tenuta del protocollo informatico, della 
gestione dei flussi documentali e degli archivi o Responsabile della gestione 
documentale (RGD) 
Con ordine di servizio n. 3 del 10/02/2022 il Segretario Generale ha confermato l’incarico di Responsabile della 
gestione documentale alla Dirigente dott.ssa Giuliana Piandoro già a suo tempo attribuito con Determinazione 
del Presidente n. 3 del 28/01/2021 (ratificata con delibera di Giunta n. 3 del 02.03.2021). Successivamente con 
delibera della Giunta Camerale n. 33 del 22/3/2022 è stata approvata la macro struttura organizzativa dell’Ente 
con presa d’atto delle responsabilità attribuite. Con determinazione del Segretario Generale n. 487 del 
2/11/2022 è stato nominato responsabile vicario della gestione documentale il dr. Mario Pera. 
Il responsabile della gestione documentale è preposto al servizio di cui all'articolo 61 del TUDA e - d’intesa con 
il responsabile della conservazione, il responsabile per la transizione digitale di cuiall’art.17 del CAD e acquisito 
il parere del responsabile della protezione dei dati personali, di cui agli artt. 37 (Designazione del responsabile 
della protezione dei dati) e 39 (Compiti del responsabile della protezione dei dati) del Regolamento UE 679/2016 
- predispone il manuale di gestione documentale relativo alla formazione, alla gestione, alla trasmissione, 
all’interscambio, all’accesso ai documenti informatici nel rispetto della normativa in materia di trattamenti dei 
dati personali ed in coerenza con quanto previsto nel manuale di conservazione. 
Il servizio svolge i seguenti compiti: 
a) attribuisce il livello di autorizzazione per l'accesso alle funzioni della procedura, distinguendo tra abilitazioni 
alla consultazione e abilitazioni all'inserimento e alla modifica delle informazioni; 
b) garantisce che le operazioni di registrazione e di segnatura di protocollo si volgano nel rispetto delle 
disposizioni del TUDA; 
c) garantisce la corretta produzione e la conservazione del registro giornaliero di protocollo di cui all'articolo 53 
del TUDA; 
d) cura che le funzionalità del sistema in caso di guasti o anomalie siano ripristinate entro ventiquattro ore dal 
blocco delle attività e, comunque, nel più breve tempo possibile; 
e) conserva le copie di cui agli articoli 62 e 63 del TUDA, in luoghi sicuri differenti; 
f) garantisce il buon funzionamento degli strumenti e dell'organizzazione delle attività di registrazione di 
protocollo, di gestione dei documenti e dei flussi documentali, incluse le funzionalità di accesso di cui agli articoli 
59 e 60 e le attività di gestione degli archivi di cui agli articoli 67, 68 e 69 del TUDA; 
g) autorizza le operazioni di annullamento di cui all'articolo 54 del TUDA; 
h) vigila sull'osservanza delle disposizioni del TUDA da parte del personale autorizzato e degli incaricati. 
 
Al Responsabile sono assegnati inoltre i seguenti ulteriori compiti: 

• predisporre e mantenere aggiornato il manuale di gestione documentale relativo alla formazione, alla 
gestione, alla trasmissione, all’interscambio, all’accesso ai documenti informatici, nel rispetto della 
normativa in materia di trattamento dei dati personali ed in coerenza con quanto previsto nel manuale di 
conservazione, e d’intesa con il responsabile della conservazione, il responsabile per la transizione digitale 
e acquisito il parere del responsabile della protezione dei dati personali; 

• provvedere alla pubblicazione del manuale anche per via telematica; 



  

 

• proporre i tempi, le modalità e le misure organizzative e tecniche finalizzate alla eliminazione dei protocolli 
di settore e di reparto, dei protocolli multipli, dei protocolli di telefax, e, più in generale, dei protocolli 
diversi dal protocollo informatico; 

• attribuire il livello di autorizzazione (ruolo) di ciascun addetto alle funzioni offerte dal sistema; 
• garantire il buon funzionamento degli strumenti e dell'organizzazione delle attività di registrazione di 

protocollo, di gestione dei documenti e dei flussi documentali, incluse le funzionalità di accesso esterno o 
da altre Amministrazioni e le attività di gestione degli archivi, quali, trasferimento dei documenti 
all'archivio di deposito, disposizioni per la conservazione degli archivi; 

• definire e assicurare criteri uniformi di trattamento dei documenti e di classificazione e archiviazione, 
nonché di comunicazione interna tra le UO e verso le AOO di altre amministrazioni; 

• predisporre, di concerto con il responsabile della conservazione, il responsabile dei sistemi informativi e 
con il responsabile del trattamento dei dati personali, il piano per la sicurezza informatica di continuità 
operativa, di protezione dei dati personali e di analisi del rischio; 

• curare la formazione del personale in materia di gestione documentale e rendere disponibile tutta la 
documentazione relativa all’uso dell’hardware e software in uso all’Ente; 

• adeguare il sistema di gestione documentale alle modifiche dell’organigramma e del funzionigramma 
dell’Ente; 

Al Responsabile della gestione documentale spetta, altresì, l’invio periodico all’archivio di deposito e/o al 
sistema di conservazione dei fascicoli e delle serie documentarie relative a procedimenti anche non conclusi, e 
l’elaborazione e aggiornamento del Piano di conservazione dei documenti, siano essi digitali o cartacei. Il 
responsabile della gestione documentale, svolge il ruolo di produttore di PdV e assicura la trasmissione del 
pacchetto di versamento al sistema di conservazione, secondo le modalità operative definite nel manuale di 
conservazione. Nel caso di affidamento a terzi, il produttore di PdV provvede a generare e trasmettere al 
sistema di conservazione i pacchetti di versamento nelle modalità e con i formati concordati con il conservatore 
e descritti nel manuale di conservazione del sistema di conservazione. Provvede inoltre a verificare il buon esito 
della operazione di trasferimento al sistema di conservazione tramite la presa visione del rapporto di 
versamento prodotto dal sistema di conservazione stesso. 

Il Responsabile, per l’esercizio delle proprie funzioni, ha facoltà di nominare (sotto la propria responsabilità) i 
seguenti delegati: 

 delegato per la tenuta del protocollo informatico; 
 delegato per la gestione dei flussi documentali e degli archivi; 

Rientra nella discrezionalità del RDG nominare delegati, purché questi sia in possesso di requisiti professionali 
e tecnici necessari allo svolgimento della mansione affidatagli. 

2.6 Nomina Responsabile della conservazione documentale 
Con ordine di servizio n. 3 del 10/02/2022 il Segretario Generale ha confermato l’incarico di Responsabile della 
conservazione documentale alla Dirigente dott.ssa Giuliana Piandoro già a suo tempo attribuito con 
Determinazione del Presidente n. 3 del 28/01/2021 (ratificata con delibera di Giunta n. 3 del 02.03.2021). 
Successivamente con delibera della Giunta Camerale n. 33 del 22/3/2022 è stata approvata la macro struttura 
organizzativa dell’Ente con presa d’atto delle responsabilità attribuite. 

Il Responsabile della conservazione è la persona incaricata di curare l’insieme delle attività finalizzate alla 
conservazione dei documenti. In virtù della trasversalità delle sue funzioni, il responsabile si avvale della 



  

 

collaborazione del Responsabile del trattamento dei dati personali, del responsabile della sicurezza e del 
responsabile dei sistemi informativi. 

Il responsabile della conservazione definisce e attua le politiche complessive del sistema di conservazione e ne 
governa la gestione con piena responsabilità ed autonomia. 

Al Responsabile sono assegnati i seguenti compiti: 

a)  definisce le politiche di conservazione e i requisiti funzionali del sistema di conservazione, in conformità alla 
normativa vigente e tenuto conto degli standard internazionali, in ragione delle specificità degli oggetti 
digitali da conservare (documenti informatici, aggregazioni informatiche, archivio informatico), della natura 
delle attività che il Titolare dell’oggetto di conservazione svolge e delle caratteristiche del sistema di gestione 
informatica dei documenti adottato; 

b)  gestisce il processo di conservazione e ne garantisce nel tempo la conformità alla normativa vigente; 
c) genera e sottoscrive il rapporto di versamento, secondo le modalità previste dal manuale di conservazione; 
d)  genera e sottoscrive il pacchetto di distribuzione con firma digitale o firma elettronica qualificata, nei casi 

previsti dal manuale di conservazione; 
e)  effettua il monitoraggio della corretta funzionalità del sistema di conservazione; 
f)  effettua la verifica periodica, con cadenza non superiore ai cinque anni, dell’integrità e della leggibilità dei 

documenti informatici e delle aggregazioni documentarie degli archivi; 
g) 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; 

h) provvede alla duplicazione o copia dei documenti informatici in relazione all’evolversi del contesto 
tecnologico, secondo quanto previsto dal manuale di conservazione; 

i) predispone le misure necessarie per la sicurezza fisica e logica del sistema di conservazione come previsto 
dalle linee guida AGID par. 4.11; 

j)  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; 

k)  assicura agli organismi competenti previsti dalle norme vigenti l’assistenza e le risorse necessarie per 
l’espletamento delle attività di verifica e di vigilanza; 

l)  provvede per le amministrazioni statali centrali e periferiche a versare i documenti informatici, le 
aggregazioni informatiche e gli archivi informatici, nonché gli strumenti che ne garantiscono la 
consultazione, rispettivamente all’Archivio centrale dello Stato e agli archivi di Stato territorialmente 
competenti, secondo le tempistiche fissate dall’art. 41, comma 1, del Codice dei beni culturali; 

m) predispone il manuale di conservazione e ne cura l’aggiornamento periodico in presenza di cambiamenti 
normativi, organizzativi, procedurali o tecnologici rilevanti. 

Nel caso in cui il servizio di conservazione venga affidato ad un conservatore, le attività suddette o alcune di 
esse, ad esclusione della lettera m), potranno essere affidate al responsabile del servizio di conservazione, 
rimanendo in ogni caso inteso che la responsabilità giuridica generale sui processi di conservazione, non 
essendo delegabile, rimane in capo al responsabile della conservazione, chiamato altresì a svolgere le necessarie 
attività di verifica e controllo in ossequio alle norme vigenti sul servizi affidati in outsourcing dalle PA.  
Con atto del Segretario Generale è stato affidato il servizio di conservazione alla società Infocamere scpa, 
società in house in possesso dell’accreditamento AGID previsto dal CAD. 



  

 

2.7 Responsabile della transizione al digitale 
Con ordine di servizio n. 3 del 10/02/2022 il Segretario Generale ha confermato l’incarico di Responsabile della 
transizione al digitale al Dirigente dr. Pera Mario già a suo tempo attribuito con Determinazione del Presidente 
n. 3 del 28/01/2021 (ratificata con delibera di Giunta n. 3 del 02.03.2021). Successivamente con delibera della 
Giunta Camerale n. 33 del 22/3/2022 è stata approvata la macro struttura organizzativa dell’Ente con presa 
d’atto delle responsabilità attribuite. 
Le funzioni del Responsabile della transizione al digitale sono elencate dal comma 1 dall’articolo 17 del CAD, 
che attribuisce all’Ufficio per la transizione digitale i compiti relativi a: 
● coordinamento strategico dello sviluppo dei sistemi informativi di telecomunicazione e fonia; 
● indirizzo e coordinamento dello sviluppo dei servizi, sia interni sia esterni, forniti dai sistemi informativi di 

telecomunicazione e fonia dell'amministrazione; 
● indirizzo, pianificazione, coordinamento e monitoraggio della sicurezza informatica relativamente ai dati, ai 

sistemi e alle infrastrutture anche in relazione al sistema pubblico di connettività; 
● accesso dei soggetti disabili agli strumenti informatici e promozione dell'accessibilità; 
● 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; 

● cooperazione alla revisione della riorganizzazione dell'amministrazione; 
● indirizzo, coordinamento e monitoraggio della pianificazione prevista per lo sviluppo e la gestione dei sistemi 

informativi di telecomunicazione e fonia; 
● 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, 
inclusa la predisposizione e l'attuazione di accordi di servizio tra amministrazioni per la realizzazione e 
compartecipazione dei sistemi informativi cooperativi; 

● promozione delle iniziative attinenti l'attuazione delle direttive impartite dal Presidente del Consiglio dei 
Ministri o dal Ministro delegato per l'innovazione e le tecnologie; 

● pianificazione e coordinamento del processo di diffusione, all'interno dell'amministrazione, dei sistemi di 
identità e domicilio digitale, posta elettronica, protocollo informatico, firma digitale o firma elettronica 
qualificata e mandato informatico, e delle norme in materia di accessibilità e fruibilità nonché del processo 
di integrazione e interoperabilità tra i sistemi e servizi dell'amministrazione; 

● pianificazione e coordinamento degli acquisti di soluzioni e sistemi informatici, telematici e di 
telecomunicazione, al fine di garantirne la compatibilità con gli obiettivi di attuazione dell'agenda digitale e, 
in particolare, con quelli stabiliti nel piano triennale. 

L’elenco è da considerarsi esemplificativo e non esaustivo, in ragione della trasversalità della figura. In aggiunta 
ad essi, il Responsabile può, inoltre: 
● costituire tavoli di coordinamento con gli altri dirigenti dell’amministrazione e/o referenti nominati da questi 

ultimi; 
● costituire gruppi tematici per singole attività e/o adempimenti (ad esempio: pagamenti informatici, 

implementazione di SPID, gestione documentale, apertura e pubblicazione dei dati, accessibilità, sicurezza, 
ecc.); 

● 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) secondo quanto previsto nella Circolare n. 3 del 1 ottobre 2018 
del Ministro per la pubblica amministrazione. 



  

 

2.8 Sistema di gestione documentale e protocollo informatico. 
L’art. 1 comma 1 lettera r) del Dpr 445 del 2000 definisce il Sistema di gestione informatica dei documenti come: 
“l'insieme delle risorse di calcolo, degli apparati, delle reti di comunicazione e delle procedure informatiche 
utilizzati dalle amministrazioni per la gestione dei documenti”. 

La Camera utilizza il sistema di gestione documentale e di protocollo informatico denominato “GEDOC, 
realizzato e fornito da Infocamere Scpa nell’ambito dei rapporti in essere con l’Amministrazione. Le principali 
componenti di funzionamento di GEDOC sono riportate nell’allegato n. 1 al presente manuale. 

Il Sistema è integrato con gli strumenti di gestione documentale quali: il Piano di classificazione (o Titolario) e il 
Piano di fascicolazione e conservazione, descritti rispettivamente negli allegati n. 2 e n. 3 al presente manuale. 

GEDOC si interfaccia con gli applicativi usati dall’amministrazione per la gestione di determinati processi e/o 
procedimenti e garantisce che le operazioni di registrazione, archiviazione e invio in conservazione della 
documentazione prodotta si svolgano nel rispetto della normativa vigente e delle regole riportate negli 
strumenti di gestione documentale adottati. L’elenco di tali applicativi è riportato nell’allegato n. 4. 

Il sistema GEDOC, le risorse strumentali e le procedure utilizzate dalla Camera di Commercio per la formazione 
dei documenti informatici, garantiscono: 

● l’identificabilità del soggetto che ha formato il documento nell’ambito dell’AOO; 

● la sottoscrizione dei documenti informatici, quando prescritta, con firma digitale; 

● l’idoneità dei documenti ad essere gestiti mediante strumenti informatici e ad essere registrati mediante il 
protocollo informatico; 

● l’accesso ai documenti informatici tramite sistemi informativi automatizzati; 

● la leggibilità dei documenti nel tempo. 

In GEDOC non viene gestita la documentazione soggetta a registrazione particolare. 

2.8 Modello organizzativo adottato per la gestione dei documenti e accesso al 
sistema   
La Camera adotta un modello organizzativo decentrato che prevede che tutto il personale delle UO sia abilitato 
ad accedere al sistema di gestione documentale per svolgere le operazioni di propria competenza, sulla base 
dei ruoli operativi definiti per ogni Utente del sistema. 
Il flusso della corrispondenza in entrata è centralizzato presso l'Ufficio Archivio e Protocollo per quanto 
concerne gli arrivi nella casella PEC istituzionale o tramite servizio postale o corriere; è invece decentrato presso 
le singole UO per quanto concerne gli arrivi nella casella PEC Ufficio assegnata o con deposito presso lo sportello 
dell’ufficio adibito alla ricezione. Tutte le caselle PEC sono agganciate in ingresso al sistema di gestione 
documentale. 
Il flusso della corrispondenza in uscita è decentrato presso le singole UO in base ai ruoli operativi degli utenti 
che ne fanno parte. 
Il sistema informatico a supporto del sistema di gestione documentale che comprende il servizio per la tenuta 
del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi è denominato GeDoc. 
Per quanto riguarda l’accesso al sistema e ai suoi contenuti, il sistema di gestione documentale consente: 
- l’univoca identificazione ed autenticazione degli utenti che hanno formato i documenti; 



  

 

- 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; 
- il controllo differenziato dell’accesso alle risorse del Sistema per ciascun utente o gruppi di utenti; 
- il tracciamento di qualsiasi evento di modifica delle informazioni trattate e l’individuazione del suo autore; 
Il RGD individua i soggetti abilitati all’utilizzo del software, in relazione alle funzioni svolte nella trattazione delle 
diverse tipologie di documenti. 
Ogni soggetto, sulla base di ruoli utente differenziati, può essere abilitato alle operazioni di: 
• protocollazione in ingresso e/o in uscita; 
• attestazione di conformità del documento digitale rispetto al cartaceo ricevuto; 
• ricezione, presa in carico, creazione e inserimento di documenti nel sistema; 
• assegnazione e trasmissione di documenti e fascicoli; 
• gestione dei fascicoli (creazione, modifica, visibilità e inserimento documenti) 
• classificazione di documenti e fascicoli; 
• gestione dei documenti in uscita; 
• firma digitale dei documenti; 
• spedizione dei documenti; 
• ricerca e consultazione; 
• modifica dei dati inseriti; 
• annullamento delle registrazioni; 
• utilizzo del registro di emergenza; 
• amministrazione del sistema. 
L’elenco dei ruoli e delle rispettive abilitazioni (lista di controllo degli accessi – ACL) è riportato nell’allegato n. 
5. Mentre con specifica disposizione del RdG i ruoli e le abilitazioni sono assegnati ai singoli utenti/dipendenti 
della Camera di Commercio. 

3 TUTELA DEI DATI PERSONALI E SICUREZZA DEL SISTEMA DI GESTIONE 
DOCUMENTALE 

Il Regolamento UE 2016/679 relativo alla protezione delle persone fisiche, con riguardo al trattamento dei dati 
personali, nonché alla libera circolazione di tali dati, noto come GDPR (General Data Protection Regulation),  e 
che abroga la direttiva 95/46/CE, impone ai Titolari del trattamento di mettere in atto misure di sicurezza 
tecniche e organizzative adeguate per garantire, ed essere in grado di dimostrare, che il trattamento sia svolto 
nel rispetto delle previsioni legislative europee e nazionali, nonché per tutelare i diritti degli interessati – 
tenendo conto del contesto complessivo ove il trattamento si colloca e dei rischi per i diritti e le libertà degli 
interessati. 

La Camera ha avviato un percorso di adeguamento alla nuova normativa in materia di protezione dei dati 
personali. Tale adeguamento rappresenta un processo on going che richiede un continuo monitoraggio, 
revisione / integrazione dei documenti adottati, delle procedure, delle policy, dei regolamenti interni e in 
generale della compliance dell’Ente. 

3.1 Accountability 
I Titolari e i Responsabili del trattamento sono tenuti a mettere in atto misure adeguate ed efficaci per la tutela 
dei dati personali e devono essere in grado di dimostrare la conformità alla disciplina in materia di dati personali 
delle attività svolte e l’efficacia e l’adeguatezza delle misure concretamente adottate.  



  

 

In particolare, il Titolare del Trattamento, deve essere in grado di dimostrare che le attività di trattamento svolte 
rispondano ai principi di liceità dettati dall’art. 5 GDPR, ossia che i dati siano: 

a)  trattati in modo lecito, corretto e trasparente nei confronti dell'interessato («liceità, correttezza e 
trasparenza»); 

b)  raccolti per finalità determinate, esplicite e legittime e successivamente trattati in modo che non sia 
incompatibile con tali finalità; un ulteriore trattamento dei dati personali ai fini di archiviazione nel 
pubblico interesse, di ricerca scientifica o storica o a fini statistici non è, conformemente all’art. 89, par. 
1, considerato incompatibile con le finalità iniziali (“limitazione della finalità”); 

c) adeguati, pertinenti e limitati a quanto necessario rispetto alle finalità per le quali sono trattati 
(«minimizzazione dei dati»); 

d) esatti e, se necessario, aggiornati; devono essere adottate tutte le misure ragionevoli per cancellare o 
rettificare tempestivamente i dati inesatti rispetto alle finalità per le quali sono trattati («esattezza»); 

e) conservati in una forma che consenta l'identificazione degli interessati per un arco di tempo non 
superiore al conseguimento delle finalità per le quali sono trattati; i dati personali possono essere 
conservati per periodi più lunghi a condizione che siano trattati esclusivamente a fini di archiviazione nel 
pubblico interesse, di ricerca scientifica o storica o a fini statistici, conformemente all'articolo 89, 
paragrafo 1, fatta salva l'attuazione di misure tecniche e organizzative adeguate richieste dal 
Regolamento a tutela dei diritti e delle libertà dell'interessato («limitazione della conservazione») 

f) trattati in maniera da garantire un'adeguata sicurezza dei dati personali, compresa la protezione, 
mediante misure tecniche e organizzative adeguate, da trattamenti non autorizzati o illeciti e dalla 
perdita, dalla distruzione o dal danno accidentali («integrità e riservatezza»). 

Affinché i dati siano trattati in modo lecito, il trattamento deve essere fondato su almeno uno dei legittimi 
presupposti (basi giuridiche) elencati dall’art.6 GDPR per quanto concerne i dati personali c.d. “comuni” (a titolo 
d’esempio, dati anagrafici e dati di contatto), all’art. 9 per le categorie particolari di dati e all’art. 10 per i dati 
relativi a condanne penali e reati. Con riferimento alle categorie particolari di dati personali, nonché ai dati 
relativi a condanne penali e reati, al fine di individuare compiutamente la corretta base giuridica, deve tenersi 
conto, altresì, della disciplina nazionale in materia di protezione dei dati personali, contenuta negli artt. 2-sexies, 
2-septies e 2-octies D.Lgs. 196/2003, così come modificato dal D.Lgs. 101/2018. 

Per quanto concerne poi, i trattamenti ulteriori svolti per finalità di archiviazione nel pubblico interesse, 
condizione essenziale per la liceità e correttezza degli stessi è il rispetto delle regole deontologiche per il 
trattamento a fini di archiviazione nel pubblico interesse o di ricerca storica, di cui al Provvedimento n. 513 del 
19 dicembre 2018 Garante Privacy, pubblicate in G.U. n. 12 del 15 gennaio 2019 (allegato n. 6). 

Per la definizione dei tempi massimi di conservazione (c.d. data retention), sia che il trattamento avvenga con 
modalità cartacee sia che avvenga con modalità digitali, la Camera ha fatto riferimento alle tempistiche 
riportate nel Piano di conservazione delle Camere di Commercio, di cui all’art. 68 del Dpr 445/2000, fatto salvo 
l’ulteriore lasso di tempo necessario per completare le operazioni richieste dal procedimento di selezione e 
scarto archivistico. 



  

 

I dati possono essere trattati per periodi ulteriori unicamente per finalità di archiviazione nel pubblico interesse 
conformemente a quanto previsto dall’art. 89, par. 1, GDPR e delle norme del Codice dei Beni Culturali (artt. 
122 – 127 T.U. 42/2004) 

I documenti sono conservati nell’archivio nel rispetto delle misure tecniche e organizzative previste dalla 
normativa a tutela dei diritti e delle libertà dell'interessato. 

3.2 Sistema di gestione dei dati personali 
La concreta attuazione dei principi posti a presidio di un corretto trattamento dei dati personali ha reso 
necessaria la strutturazione di un modello operativo che consenta la trasposizione di tali principi nella prassi 
gestionale quotidiana.  A tal fine è stato elaborato un modello organizzativo per la privacy (delibera Giunta 
Camerale n. 46 del 26/4/2022) che è in corso di implementazione attraverso ulteriori strumenti quali: la 
definizione delle modalità di effettuazione delle DPIA, quando necessarie,  la nomina degli amministratori di 
sistema; la definizione della procedura per la gestione dei data breach , la procedura per l’esercizio dei diritti da 
parte degli interessati, l’elaborazione di indicazioni per l’utilizzo degli strumenti informatici di trattamento dei 
dati, nonché per i trattamenti cartacei e tutto un insieme di documenti finalizzati a garantire le condizioni di 
tutela degli interessati. 

La Camera ha nominato anche il Responsabile della Protezione dei dati Personali, avvalendosi del servizio di 
sistema offerto da Unioncamere. 

La sicurezza del sistema di gestione documentale è garantita dall’utilizzo degli applicativi e dei servizi di hosting 
documentale forniti da InfoCamere S.c.p.A. 

3.3 Registro delle attività di trattamento di dati personali 
Strettamente correlato al principio di accountability, e indispensabile a tal fine, è l’obbligo imposto dall’art. 30 
GDPR in ordine alla tenuta e all’aggiornamento del Registro delle attività di trattamento, in quanto strumento 
idoneo a fornire un quadro aggiornato dei trattamenti in essere all’interno della propria organizzazione, 
indispensabile per ogni attività di valutazione o analisi del rischio e dunque preliminare rispetto a tali attività. 

I contenuti minimi del Registro previsti dall’art. 30 GPDR sono i seguenti:  

a) il nome e i dati di contatto del titolare del trattamento e, ove applicabile, del contitolare del trattamento, del 
rappresentante del titolare del trattamento e del responsabile della protezione dei dati;  

b) le finalità del trattamento (e la base giuridica per ciascuna finalità);  

c) una descrizione delle categorie di interessati e delle categorie di dati personali;  

d) le categorie di destinatari a cui i dati personali sono stati o saranno comunicati, compresi i destinatari di paesi 
terzi od organizzazioni internazionali;  

e) ove applicabile, i trasferimenti di dati personali verso un paese terzo o un'organizzazione internazionale, 
compresa l'identificazione del paese terzo o dell'organizzazione internazionale e, per i trasferimenti di cui al 
secondo comma dell'articolo 49, la documentazione delle garanzie adeguate;  

f) ove possibile, i termini ultimi previsti per la cancellazione delle diverse categorie di dati;  



  

 

g) ove possibile, una descrizione generale delle misure di sicurezza tecniche e organizzative di cui all'articolo 32, 
paragrafo 1. 

La prima versione del Registro approvata dopo la costituzione della Camera di commercio dell’Umbria tiene 
conto dell’avvenuta integrazione delle procedure (fino alla quale hanno mantenuto la loro valenza i registri delle 
preesistenti Camere di commercio di Perugia e Terni), ed è stata  adottata dall’Ente con deliberazione della 
Giunta n. 89 del 19.07.2022, al termine di un articolato processo di revisione di tutti i trattamenti svolti, 
condotta di concerto tra i responsabili delle unità organizzative e l’ufficio compliance normativa, in dialogo con 
il RPD 

Il Registro, realizzato su un apposito applicativo informatico, contiene, oltre agli elementi fondamentali indicati 
all’art. 30 GDPR, ulteriori elementi di dettaglio e descrittivi indispensabili all’Ente, in ottica di accountability, per 
documentare ed argomentare coerentemente le proprie scelte ed essere così in grado di dimostrare di aver 
operato correttamente. In particolare l’Ente ha implementato il proprio Registro con una serie di informazioni 
sui soggetti coinvolti nel trattamento, e informazioni attinenti ad elementi che rilevano al fine della valutazione 
della rischiosità del trattamento e dell’impatto di eventuali data breach. 

Il Registro è per sua natura uno strumento dinamico, da aggiornare regolarmente in relazione all’evolversi 
dell’azione dell’Ente. 

3.4 La sicurezza nel sistema di gestione documentale 
Nell’attuazione delle Linee Guida Agid, le Pubbliche Amministrazioni sono tenute ad ottemperare alle misure 
minime di sicurezza ICT emanate dall’AgID con circolare del 18 aprile 2017, n. 2/2017. In tale ottica, il 
responsabile della gestione documentale, in accordo con il responsabile della conservazione, con il responsabile 
per la transizione digitale e acquisito il parere del responsabile della protezione dei dati personali, predispone 
il piano della sicurezza del sistema di gestione informatica dei documenti, prevedendo opportune misure 
tecniche e organizzative per garantire un livello di sicurezza adeguato al rischio. Il piano della sicurezza è 
riportato all’allegato n. 7 del presente manuale. 

4 GESTIONE DOCUMENTALE 

4.1 Formazione documento informatico e analogico: definizione e disciplina 
giuridica 
Il documento informatico è la rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti. Il 
documento informatico è quindi un file cioè una sequenza determinata di valori binari indifferente al supporto 
fisico su cui è memorizzata. Il documento analogico è la rappresentazione non informatica, di atti, fatti o dati 
giuridicamente rilevanti. Qualsiasi documento non informatico (ad es. un documento cartaceo) è, dunque, un 
documento analogico. A differenza del documento analogico che si caratterizza per la pluralità di forme 
(scrittura privata, atto pubblico, scrittura privata autenticata) che sostanziano il diverso valore giuridico 
probatorio, il documento informatico si caratterizza per la pluralità di firme elettroniche (con il valore di 
sottoscrizione, firma, sigla o visto), che caratterizzano e diversificano l’efficacia giuridico- probatoria del 
documento. La firma elettronica non è, infatti, la rappresentazione informatica grafica della firma, ma un 
meccanismo di associazione di dati per l’imputazione di effetti giuridici in capo a un determinato soggetto che 
ne appare l’autore. L’idoneità del documento informatico a soddisfare il requisito della forma scritta e il suo 
valore probatorio sono valutabili in giudizio tenuto conto delle caratteristiche oggettive di qualità, sicurezza, 
integrità e immodificabilità. Il documento informatico assume la caratteristica di immodificabilità se prodotto 



  

 

in modo che forma e contenuto non siano alterabili durante le fasi di tenuta e accesso e ne sia garantita la 
staticità nella fase di conservazione. Il documento informatico può essere sottoscritto con firma elettronica, 
avanzata, qualificata o digitale: il tipo di firma utilizzata differenzia il valore giuridico del documento, secondo 
le norme previste dalla legge. 

Il documento informatico privo di sottoscrizione è una copia informatica, come tale forma piena prova dei fatti 
e delle cose rappresentate, se colui contro il quale sono prodotte non ne disconosce la conformità ai fatti o alle 
cose medesime (art. 2712 cc, art. 23 quater CAD, art. 2713 cc2). 

Il documento informatico sottoscritto con firma elettronica semplice è liberamente valutabile dal giudice sia 
per quanto riguarda l’efficacia giuridica che l’efficacia probatoria tenuto conto delle sue caratteristiche 
oggettive di qualità, sicurezza, integrità e immodificabilità. 

Il documento informatico sottoscritto con firma avanzata, se formato nel rispetto delle regole tecniche che 
garantiscano l’identità dell’autore, l’integrità e l’immodificabilità, al pari di una scrittura privata, fa piena prova 
fino a querela di falso della provenienza della dichiarazione da chi l’ha sottoscritta, se colui contro il  quale è 
prodotta ne riconosce la sottoscrizione ovvero se questa è legalmente considerata come riconosciuta. 

Il documento informatico sottoscritto con firma qualificata o con firma digitale, se formato nel rispetto delle 
regole tecniche che garantiscano l’identificabilità dell’autore, fa piena prova fino a querela di falso della 
provenienza della dichiarazione da chi l’ha sottoscritta. L’utilizzo del dispositivo si presume riconducibile al 
titolare, salvo che questi ne dia prova contraria. 

L’associazione a un documento informatico di una firma digitale o di un altro tipo di firma elettronica qualificata 
basata su un certificato elettronico revocato, scaduto o sospeso equivale a mancata sottoscrizione; tuttavia le 
firme elettroniche qualificate e digitali, ancorché sia scaduto, revocato o sospeso il relativo certificato 
qualificato del sottoscrittore, sono valide se alle stesse è associabile un riferimento temporale opponibile ai 
terzi che collochi la generazione di dette firme rispettivamente in un momento precedente alla scadenza, revoca 
o sospensione del suddetto certificato. 

Se stipulate sotto forma di documento informatico, le scritture private relative ai contratati, devono essere 
sottoscritte a pena di nullità, salvo i casi di firma autenticata, con firma elettronica qualificata o digitale. 

Tutti i documenti originali, indipendentemente dal loro supporto, sono tra loro connessi da speciale vincolo 
originario, vincolo archivistico, necessario e determinato e costituiscono l’archivio dell’Ente. 

Gli atti formati dalle pubbliche amministrazioni con strumenti informatici, nonché i dati e i documenti 
informatici detenuti dalle stesse, costituiscono informazione primaria ed originale da cui è possibile effettuare, 
su diversi o identici tipi di supporto, duplicazioni e copie per gli usi consentiti dalla legge. 

4.1.1 Formazione documento informatico 
Il documento informatico è formato mediante una delle seguenti modalità: 

a) creazione tramite l’utilizzo di strumenti software o servizi cloud qualificati che assicurino la produzione di 
documenti nei formati e nel rispetto delle regole di interoperabilità stabilite dalle linee guida AGID; 

b) acquisizione di un documento informatico per via telematica o su supporto informatico, acquisizione della 
copia per immagine su supporto informatico di un documento analogico, acquisizione della copia informatica 
di un documento analogico; 



  

 

c) memorizzazione su supporto informatico in formato digitale delle informazioni risultanti da transazioni o 
processi informatici o dalla presentazione telematica di dati attraverso moduli o formulari resi disponibili 
all’utente; 

d) generazione o raggruppamento anche in via automatica di un insieme di dati o registrazioni, provenienti da 
una o più banche dati, anche appartenenti a più soggetti interoperanti, secondo una struttura logica 
predeterminata e memorizzata in forma statica. 

Il documento informatico deve essere identificato in modo univoco e persistente. L’identificazione dei 
documenti oggetto di registrazione di protocollo è rappresentata dalla segnatura di protocollo univocamente 
associata al documento. L’identificazione dei documenti non protocollati è affidata alle funzioni del sistema di 
gestione informatica dei documenti. In alternativa l’identificazione univoca può essere realizzata mediante 
associazione al documento di una sua impronta crittografica basata su funzioni di hash che siano ritenute 
crittograficamente sicure, e conformi alle tipologie di algoritmi previsti dalle linee guida AGID. 

Il documento informatico è immodificabile se la sua memorizzazione su supporto informatico in formato digitale 
non può essere alterata nel suo accesso, gestione e conservazione. 

Nel caso di documento informatico formato secondo la sopracitata lettera a), l’immodificabilità e l’integrità 
sono garantite da una o più delle seguenti operazioni: 

● apposizione di una firma elettronica qualificata, di una firma digitale o di un sigillo elettronico qualificato o 
firma elettronica avanzata; 

● memorizzazione su sistemi di gestione documentale che adottino idonee misure di sicurezza; 

● il trasferimento a soggetti terzi attraverso un servizio di posta elettronica certificata o un servizio elettronico 
di recapito certificato qualificato, come definito dal regolamento (UE) 23 luglio 2014 n. 910 del Parlamento 
europeo e del Consiglio in materia di identificazione elettronica e servizi fiduciari per le transazioni elettroniche 
nel mercato interno (regolamento eIDAS), valido ai fini delle comunicazioni elettroniche aventi valore legale; 

● versamento ad un sistema di conservazione. 

Nel caso di documento informatico formato secondo la sopracitata lettera b) l’immodificabilità ed integrità sono 
garantite da una o più delle seguenti operazioni mediante: 

● apposizione di una firma elettronica qualificata, di una firma digitale o di un sigillo elettronico qualificato o 
firma elettronica avanzata; 

● memorizzazione su sistemi di gestione documentale che adottino idonee misure di sicurezza; 

● versamento ad un sistema di conservazione. 

Nel caso di documento informatico formato secondo le sopracitate lettere c) e d) le caratteristiche di 
immodificabilità e di integrità sono garantite da una o più delle seguenti operazioni: 

● apposizione di una firma elettronica qualificata, di una firma digitale o di un sigillo elettronico qualificato o 
firma elettronica avanzata 



  

 

● registrazione nei log di sistema dell’esito dell’operazione di formazione del documento informatico, compresa 
l’applicazione di misure per la protezione dell’integrità delle basi di dati e per la produzione e conservazione dei 
log di sistema; 

● produzione di una estrazione statica dei dati e il trasferimento della stessa nel sistema di conservazione. 

Al momento della formazione del documento informatico immodificabile, devono essere generati e associati 
permanentemente ad esso i relativi metadati. L’insieme dei metadati del documento informatico è definito 
nell’allegato 5 “Metadati” delle linee guida AGID. Potranno comunque essere individuati ulteriori metadati da 
associare a particolari tipologie di documenti informatici.  

4.1.2 Formazione del documento amministrativo informatico 
La Camera di Commercio forma gli originali dei propri documenti attraverso strumenti informatici (in particolare 
sono in dotazione gli strumenti della suite Office di Microsoft) oppure acquisendo le istanze, le dichiarazioni e 
le comunicazioni di cui agli articoli 5-bis, 40-bis e 65 del CAD. Queste ultime sono identificate e trattate come i 
documenti amministrativi informatici. Se soggette a norme specifiche che prevedono la sola tenuta di estratti 
per riassunto sono memorizzate in specifici archivi informatici dettagliatamente descritti. Tuttavia, alcune 
tipologie documentali continuano ad essere prodotte in formato analogico sia per le loro peculiarità, sia perché 
destinati a paesi al di fuori dell’UE. 

Il documento amministrativo informatico assume le caratteristiche di immodificabilità e di integrità, oltre che 
con le modalità di cui al paragrafo 4.1.1, anche 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 di 
gestione informatica dei documenti. 

In applicazione dell’art.23-ter comma 5-bis del CAD, i documenti amministrativi informatici devono essere 
accessibili secondo le regole previste dall’art. 11 della legge n. 4/2004. 

Nel sistema Gedoc, le risorse strumentali e le procedure utilizzate per la formazione dei documenti informatici 
garantiscono: 

• l’identificabilità del soggetto che ha formato il documento nell’ambito dell’AOO; 
• la sottoscrizione dei documenti informatici, quando prescritta, con firma digitale; 
• l’idoneità dei documenti ad essere gestiti mediante strumenti informatici e ad essere registrati mediante il 

protocollo informatico; 
• l’accesso ai documenti informatici tramite sistemi informativi automatizzati; 
• la leggibilità dei documenti nel tempo. 

I documenti dell’AOO sono prodotti con l’ausilio di applicativi che possiedono i requisiti di leggibilità, 
interscambiabilità, non alterabilità, immutabilità nel tempo del contenuto e della struttura. 

Gli originali devono inoltre riportare, ove disponibili, le seguenti informazioni: 

• logo e denominazione completa dell’amministrazione; 
• indicazione dell’UO mittente; 
• data del documento; 
• dati del destinatario o dei destinatari (recapito di posta elettronica certificata o ordinaria, recapito fisico); 
• numero di riferimento a un procedimento/fascicolo; 
• oggetto del documento; 



  

 

• testo del documento; 
• numero e descrizione degli eventuali allegati; 
• dati dell’Ente (indirizzo completo, numeri di telefono, indirizzi PEC e PEO a cui indirizzare risposta); 

Sono incaricati della verifica della presenza delle sopra riportate informazioni, tutti i soggetti che hanno 
partecipato alla redazione del documento nonché in ultima istanza il RGD e i suoi delegati. 

4.1.3 Validazione temporale 
Costituiscono validazione temporale: 

• i riferimenti temporali realizzati dai certificatori accreditati mediante marche temporali; 

•  i riferimenti temporali apposti sul giornale di controllo da un certificatore accreditato secondo la scala di 
tempo UTC (IT) (INRiM) con una differenza non superiore ad un minuto primo; 

• il riferimento temporale contenuto nella segnatura di protocollo 

•  il riferimento temporale ottenuto attraverso la procedura di conservazione dei documenti in conformità alle 
norme vigenti, ad opera di un pubblico ufficiale o di una pubblica amministrazione; 

•  il riferimento temporale ottenuto attraverso l‘utilizzo di posta elettronica certificata; 

•  il riferimento temporale ottenuto attraverso l’utilizzo della marcatura postale elettronica. 

4.1.4 Produzione e sottoscrizione documenti 
Per la redazione dei documenti sono previsti dei modelli di riferimento, resi disponibili ai dipendenti, che ne 
stabiliscono il “layout” (compreso i font). L’utilizzo dei modelli di riferimento e il rispetto di apposite linee guida 
emanate dall’Ente assicurano anche la formazione dei documenti prodotti dall’amministrazione in conformità 
alla normativa in materia di accessibilità (Legge n. 4/2004 e relative disposizioni di attuazione). 
 
I documenti informatici prodotti o ricevuti dall’Ente che richiedono la sottoscrizione elettronica a valore legale 
verranno sottoscritti con firma digitale. Le firme digitali adottate dall’ente sono sia di formato CAdES che PAdES. 
Nel caso di documenti che devono essere gestiti in maniera automatica da un software è consentita la firma 
Xades. 
La Camera di Commercio fornisce la firma digitale ai soggetti da essa delegati a rappresentarla per 
l’espletamento delle attività istituzionali, per quelle relative ai processi, funzioni e atti amministrativi, nonché 
per le attività connesse all’attuazione della normativa relativa alla gestione dei documenti informatici. 
La firma digitale è assegnata al Presidente, al Segretario Generale a ai Dirigenti. Per tutti gli altri dipendenti le 
assegnazioni avverranno in base a specifiche esigenze lavorative tramite procedura interna. 
 

4.1.5 Posta elettronica ordinaria (PEO) 
La posta elettronica (e-mail o email) è un servizio grazie al quale ogni utente abilitato può inviare e ricevere dei 
messaggi utilizzando un qualunque "device" (es.: computer, palmare, cellulare) connesso in rete e tramite un 
proprio account di posta registrato presso un provider del servizio. Scopo del servizio di posta elettronica è il 
trasferimento di messaggi da un utente ad un altro, attraverso un sistema di comunicazione dati che coinvolge 
i client ed i server di posta attivi presso i rispettivi provider del servizio. Ciascun utente può possedere una o più 
caselle di posta elettronica, sulle quali riceve messaggi che vengono conservati. Quando lo desidera, l'utente 
può consultare il contenuto della sua casella, organizzarlo e inviare messaggi a uno o più utenti. L'accesso alla 



  

 

casella di posta elettronica è normalmente controllato da una password o da altre forme di autenticazione 
equiparate dal CAD, a “firme-elettroniche”. La consegna al destinatario dei messaggi inviati non è garantita. Per 
le caratteristiche sopra esposte, la posta elettronica ordinaria (di seguito, PEO), è equiparato allo scambio di 
documenti informatici con firma elettronica semplice e sono soggette a protocollazione solo se il contenuto è 
rilevante ai fini giuridico/probatori. 
La PEO si addice però a comunicazioni di carattere ordinario e corrente, non di carattere ufficiale. Il servizio di 
posta elettronica è disponibile per tutti gli utenti dell’ente che vengono dotati di una casella di posta elettronica 
e che vi accedono utilizzando il proprio account utente. Inoltre vengono utilizzate delle caselle di servizio 
funzionali all’attività lavorativa delle singole strutture (PEO Ufficio). Per le attività di registrazione di protocollo 
di documenti provenienti dall’esterno che erroneamente vengano indirizzate su caselle di PEO della CCIAA si 
veda quanto indicato al paragrafo 4.2.2. 

4.1.6 Poste elettronica certificata (PEC) 
La PEC è un sistema di posta elettronica nel quale è fornita una ricevuta elettronica con valore legale attestante 
l'invio e la consegna di documenti informatici, certificando così i due momenti fondamentali nella trasmissione 
dei documenti informatici: l’invio e la ricezione del messaggio e dell’eventuale documentazione allegata. 
Quando il messaggio perviene al destinatario, il gestore di PEC invia al mittente la ricevuta di avvenuta (o 
mancata) consegna con precisa indicazione temporale. Nel caso in cui il mittente smarrisca le ricevute, la traccia 
informatica delle operazioni svolte, viene conservata per legge dal gestore per un periodo di 30 mesi, ne 
consente la riproduzione con lo stesso valore giuridico delle ricevute originarie. La PEC è pertanto equiparata 
ad una raccomandata con ricevuta di ritorno. Con il sistema di PEC è garantita la certezza del contenuto: i 
protocolli di sicurezza utilizzati fanno sì che non siano possibili modifiche al contenuto del messaggio e agli 
eventuali allegati. La PEC garantisce, in caso di contenzioso, l'opponibilità a terzi del messaggio.  
Le caselle PEC della AOO sono utilizzabili sia per la trasmissione che per la ricezione di documenti e sono 
integrate nel sistema di gestione documentale e protocollo informatico (Gedoc). 
In ricezione e in trasmissione le caselle sono configurate sia per la comunicazione con indirizzi PEC, per i quali si 
riceveranno le ricevute di accettazione/consegna, sia con indirizzi di PEO, per i quali non si riceverà la ricevuta 
di consegna.  

4.1.7 Formato documenti informatici 
Il formato è la modalità di rappresentazione della sequenza di bit che costituiscono il documento informatico e 
comunemente è identificato attraverso l’estensione del file. 

L’obsolescenza dei formati dei file rappresenta una criticità consistente per la conservazione a lungo termine 
della documentazione la quale, per essere garantita, necessita di una cura continua, che inizia con la corretta 
scelta del formato già nella fase di gestione documentale 

Per contenere il rischio di obsolescenza occorre utilizzare formati il più possibile “aperti”, liberamente utilizzabili 
e non coperti da brevetto, leggibili da software applicativi gratuiti e open-source che possano, a loro volta, 
essere facilmente reperibili, anche online. 

Di conseguenza, per la creazione e formazione dei documenti nell’AOO si usano i formati DOCX, ODT, PDF, 
PDF/A; i documenti informatici prodotti dalla camera di Commercio, indipendentemente dal software utilizzato, 
vengono convertiti in formato PDF/A all’atto del caricamento sul Sistema di gestione documentale GEDOC, salvo 
nei casi in cui essi siano già stati firmati con firma CAdES. 

Salvo diversamente previsto, agli utenti viene richiesto l’invio di documenti in PDF/A. 



Nell’ambito dei formati dei file trattati non sono ammessi codici integrati quali le cd. “macro” o cifrature dei 
contenuti, soprattutto per le finalità di conservazione digitale. 

I modelli dei documenti sono predisposti già in formato accessibile e al loro interno sono riportate le indicazioni 
da seguire per rendere il documento finale conforme ai requisiti di accessibilità. 

L’immagine sottostante mostra le caratteristiche possedute dai formati che possono maggiormente garantire il 
principio dell’interoperabilità tra i sistemi di gestione documentale e conservazione. 

La normativa ha individuato: 

• una categoria generale di formati, che tutte le Pubbliche Amministrazioni e le organizzazioni sul territorio
nazionale devono essere in grado di gestire;

• una categoria speciale, riguardante specifiche tipologie di documenti.

Le tipologie di formato principali adottate e gestite nel sistema dell’Ente sono: 



Formati generali 

Formato/ Estensione del file Visualizzatore Produttore/Autore Sistema operativo Licenza 

PDF Sumatra PDF Krzysztof Kowalczyk Windows Free 

ODT, ODS, ODP, ODG Apache OpenOffice 

Portable 

PortableApps Windows Free/GPL 

DOCX Word Viewer Microsoft Windows Free 

XLSX Excel Viewer Microsoft Windows Free 

PPTX PowerPoint Viewer Microsoft Windows Free 

JPG e JPEG, TIF e TIFF JPEGView David Kleiner Windows GPLv2 

EML Thunderbird 

Portable 

PortableApps Windows GPL/MPL 

SVG GIMP GIMP Development 

Team 

Windows Free 

TXT, TEXT, XML, IVA, U3R Notepad++ Don Ho Windows GPL 

P7M, TSD, M7M File Protector Actalis Windows Free 

U3T Visquad Infocamere Red Hat Freeware 

P7S ASN.1 Gemini Security 

solutions, Inc. 

Windows Free 

M7M, P7M, TSD Firma4ng Bit4id Windows Free 

Formati specifici 



  

 

Formato/ Estensione del file Visualizzatore Produttore/Autore Sistema operativo Licenza 

FatturaPA  Notepad++ Agenzia delle Entrate Windows Free 

Segnatura di protocollo Notepad++ Agenzia per l’Italia digitale Windows Free 

XBRL Notepad++ Don Ho Windows GPL 

 

 

Ulteriori formati utilizzati: 

Formato/ Estensione del file Visualizzatore Produttore/Autore Sistema operativo Licenza 

DWF Design Review Autodesk Windows Free 

HTM, HTML Firefox Portable PortableApps Windows Free/GPL 

DOC Word Viewer Microsoft Windows Free 

RTF Word Viewer Microsoft Windows Free 

PNG JPEGView David Kleiner Windows GPLv2 

CSV Notepad++ Don Ho Windows GPL 

XLS Excel Viewer Microsoft Windows Free 

GIF JPEGView David Kleiner Windows GPLv2 

DOC.P7M Firma4ng Bit4id Windows Free 

DWF.P7M Firma4ng Bit4id Windows Free 

 

I formati contenitori: 

I formati compressi (generalmente distinguibili per l’estensione .zip e .rar) possono essere utilizzati solo nel 
caso in cui i file in essi contenuti sono nei formati accettati dall’amministrazione. 

4.1.8 Copia per immagine su supporto informatico di un documento analogico 
La copia per immagine su supporto informatico di un documento analogico è prodotta mediante processi e 
strumenti che assicurino che il documento informatico abbia contenuto e forma identici a quelli del documento 
analogico da cui è tratto, previo raffronto dei documenti o, nel caso di esigenze di dematerializzazione massiva 
di documenti analogici, attraverso certificazione di processo nei casi in cui siano adottate tecniche in grado di 
garantire la corrispondenza della forma e del contenuto dell’originale e della copia. 

Fermo restando quanto previsto dall’art. 22 comma 3 del CAD (le copie per immagine su supporto informatico 
di documenti originali formati in origine su supporto analogico nel rispetto delle Linee guida hanno la stessa 
efficacia probatoria degli originali da cui sono tratte se la loro conformità all'originale non è espressamente 
disconosciuta ) nel caso in cui non vi è l’attestazione di un pubblico ufficiale, la conformità della copia per 
immagine ad un documento analogico è garantita mediante l’apposizione della firma digitale o firma elettronica 
qualificata o firma elettronica avanzata o altro tipo di firma ai sensi dell’art. 20 comma 1bis, ovvero del sigillo 
elettronico qualificato o avanzato da parte di chi effettua il raffronto. 

Laddove richiesta dalla natura dell’attività, l’attestazione di conformità delle copie per immagine su supporto 
informatico di un documento analogico può essere inserita nel documento informatico contenente la copia per 
immagine o essere prodotta come documento informatico separato contenente un riferimento temporale e 
l’impronta di ogni copia per immagine. Il documento informatico contenente l’attestazione è sottoscritto con 
firma digitale o firma elettronica qualificata o avanzata del notaio o del pubblico ufficiale a ciò autorizzato. 



  

 

Le copie formate ai sensi dell’art. 22, commi 1-bis, 2 e 3 del CAD, sostituiscono ad ogni effetto di legge gli 
originali formati in origine su supporto analogico, e sono idonee ad assolvere gli obblighi di conservazione 
previsti dalla legge, salvo quanto stabilito dal comma 5 dello stesso articolo. 

Le copie informatiche possono essere prodotte nei seguenti modi: 

• Copia Semplice: viene prodotta tramite la mera scansione e registrazione nel sistema del documento 
analogico originale. La copia così prodotta ha la stessa efficacia probatoria dell'originale se la sua conformità 
non è espressamente disconosciuta. Resta fermo l’obbligo di conservazione degli originali analogici, che 
dovranno essere conservati negli appositi fascicoli cartacei. 

• Copia Conforme: è accompagnata da una certificazione di conformità e ha la stessa efficacia probatoria 
dell'originale da cui è tratto.  

La certificazione di conformità verrà effettuata dal delegato individuato dal RGD in fase di archiviazione della 
copia informatica del documento analogico all’interno del fascicolo di pertinenza. Il documento acquisito 
tramite scanner e la dichiarazione di conformità allegata saranno sottoscritti digitalmente dal delegato. Le copie 
così formate sostituiscono ad ogni effetto di legge gli originali formati in origine su supporto analogico, e sono 
idonee ad assolvere gli obblighi di conservazione previsti dalla legge. 

4.1.9 Copia analogica di originali informatici 
Le copie analogiche possono essere prodotte nei seguenti modi: 

 Copia Semplice (art. 23, comma 2, D.Lgs. n. 82/2005): costituita da una semplice stampa del documento 
amministrativo informatico. Viene utilizzata in tutti quei casi in cui la natura dell’attività non richieda 
particolari tutele sul piano giuridico probatorio. 

 Copia Conforme (art. 23 comma 1, D.Lgs. n. 82/2005): ha lo stesso valore del documento informatico da cui 
è tratta perché, a differenza della prima, viene certificata da un pubblico ufficiale e non può essere 
disconosciuta dal destinatario (a meno di querela di falso). 

La dichiarazione di conformità è prodotta dal sistema Gedoc, e contiene i riferimenti normativi, le indicazioni 
per identificare univocamente il documento (numero protocollo, data, impronte, numero di pagine), data e 
luogo di produzione della copia. La dichiarazione deve essere stampata e firmata dal pubblico ufficiale delegato 
e deve riportare il timbro dell'ufficio (art. 18 DPR. 445/2000). 

Sulle copie analogiche di documenti informatici può essere apposto a stampa un contrassegno, sulla base dei 
criteri definiti con le Linee guida, tramite il quale è possibile accedere al documento informatico, ovvero 
verificare la corrispondenza allo stesso della copia analogica. Il contrassegno apposto sostituisce a tutti gli effetti 
di   legge   la sottoscrizione autografa del pubblico ufficiale e non può essere richiesta la produzione di altra 
copia analogica con sottoscrizione autografa del medesimo documento informatico. I soggetti che procedono 
all'apposizione del contrassegno   rendono   disponibili gratuitamente sul proprio sito   Internet   istituzionale   
idonee soluzioni per la verifica del contrassegno medesimo. 

Le copie analogiche degli atti amministrativi informatici firmati digitalmente, possono essere sottoscritte con 
firma autografa sostituita a mezzo stampa predisposta secondo le disposizioni di cui all’articolo 3 del decreto 
legislativo 12 dicembre 1993, n. 39.  La firma autografa sostituita a mezzo stampa consiste nell’indicazione a 
stampa della fonte e del nominativo del soggetto responsabile, nonché dell’eventuale dicitura che specifica che 
il documento informatico da cui la copia analogica è tratta è stato prodotto ed è conservato 
dall’amministrazione secondo quanto previsto dal Codice.  



  

 

La firma a stampa può essere utilizzata solo nei rapporti tra l’amministrazione e i privati e solo nei casi in cui il 
documento non sia una certificazione rilasciata dall'amministrazione. 

4.1.10 Copie, duplicati ed estratti informatici di documenti informatici 
Un duplicato informatico ha lo stesso valore giuridico del documento informatico da cui è tratto se è ottenuto 
mediante la memorizzazione della medesima evidenza informatica (medesima sequenza di valori binari), sullo 
stesso dispositivo o su dispositivi diversi; ad esempio, effettuando una copia da un PC ad una pen-drive di un 
documento nel medesimo formato. Pertanto, a differenza delle copie di documenti informatici, che si limitano 
a mantenere il contenuto dei documenti originari (ma non il loro formato), i duplicati informatici non 
necessitano di attestazione di conformità all’originale da parte di un notaio o di un pubblico ufficiale, stante la 
loro perfetta corrispondenza nel numero e nella sequenza dei valori binari e hanno il medesimo valore giuridico 
del documento informatico da cui sono tratti qualora prodotti mediante processi e strumenti che assicurino la 
predetta sequenza. 

La copia di un documento informatico è un documento il cui contenuto è il medesimo dell’originale ma con una 
diversa evidenza informatica rispetto al documento da cui è tratto, come quando si trasforma un documento 
con estensione “.doc” in un documento “.pdf”. L’estratto di un documento informatico è una parte del 
documento con una diversa evidenza informatica rispetto al documento da cui è tratto. Tali documenti hanno 
lo stesso valore probatorio dell’originale da cui hanno origine se la stessa conformità non viene espressamente 
disconosciuta. In particolare, la validità del documento informatico per le copie e/o estratti di documenti 
informatici è consentita mediante uno dei due metodi: 

● raffronto dei documenti; 

● certificazione di processo 

Il ricorso ad uno dei due metodi sopracitati assicura la conformità del contenuto della copia o dell’estratto 
informatico alle informazioni del documento informatico di origine. 

Fatto salvo quanto previsto dall’art. 23bis comma 2 del CAD nel caso in cui non vi è l’attestazione di un pubblico 
ufficiale, la conformità della copia o dell’estratto informatico ad un documento informatico è garantita 
mediante l’apposizione della firma digitale o firma elettronica qualificata o firma elettronica avanzata, nonché 
del sigillo elettronico qualificato e avanzato da parte di chi effettua il raffronto. 

Laddove richiesta dalla natura dell’attività, l’attestazione di conformità delle copie o estratti informatici di 
documenti informatici può essere inserita nel documento informatico contenente la copia o l’estratto. 
L’attestazione di conformità delle copie o dell’estratto informatico di uno o più documenti informatici può 
essere altresì prodotta come documento informatico separato contenente un riferimento temporale e 
l’impronta di ogni copia o estratto informatico. Il documento informatico contenente l’attestazione è 
sottoscritto con firma digitale o con firma elettronica qualificata o avanzata del notaio o del pubblico ufficiale a 
ciò autorizzato 

4.1.11 Documenti cartacei 
Nell’attività amministrativa, di norma il documento analogico è un documento formato su supporto analogico 
prodotto con strumenti analogici (ad es. documento scritto a mano) o con strumenti informatici (ad es. 
documento prodotto con un sistema di videoscrittura e stampato su carta. L’originale analogico è il documento 
nella sua redazione definitiva, perfetta ed autentica negli elementi formali (sigillo, carta intestata, formulario 
amministrativo) e sostanziali, comprendente tutti gli elementi di garanzia e di informazione, del mittente e del 



  

 

destinatario e dotato di firma autografa. I documenti analogici dotati di firma autografa aventi per destinatario 
un ente o un soggetto terzi, sono di norma redatti in due esemplari, un originale per il destinatario e una minuta 
da conservare agli atti nel fascicolo corrispondente. Si definisce minuta l’esemplare del documento corredato 
di sigle, firma e sottoscrizione autografe conservato agli atti nel fascicolo relativo al procedimento 
amministrativo o all’affare trattato. 

In ottemperanza alle disposizioni del CAD, l’amministrazione gestisce i documenti analogici in uscita solo 
laddove risulti indispensabile nei rapporti con i soggetti privati che non siano in possesso di un domicilio digitale 
(o lo stesso non risulti attivo). L’ente gestisce inoltre - in formato cartaceo - alcune tipologie particolari di 
documenti (carnet Ata, certificati di origine, visti di conformità, attestazioni libera vendita) necessari alle 
imprese esportatrici al fine di permetterne la presentazione presso le varie dogane. 

I documenti analogici acquisiti con le modalità tradizionali (consegna allo sportello, ricezione via posta o fax) 
devono essere digitalizzati ed inseriti all’interno del fascicolo cui si riferiscono ai sensi del presente Manuale. 

4.2 Flussi documentali 
I documenti in base allo stato di trasmissione si distinguono in: 

Documento in ingresso (mittente esterno e destinatario interno), si intende un documento acquisito dall’AOO 
nell’esercizio delle proprie funzioni e proveniente da un diverso soggetto pubblico o privato; 

Documento in uscita (mittente interno e destinatario esterno), si intende un documento prodotto dalle UO 
interne dell’AOO nell’esercizio delle proprie funzioni, che ha rilevanza informativa e/o giuridico-probatoria e 
indirizzato a un diverso soggetto pubblico o privato; 

Documento interno si intende un documento prodotto e scambiato internamente (il mittente e il destinatario 
sono interni). Il documento interno prodotto in formato digitale, qualora rilevante ai fini dell’attività 
amministrativa dell’Ente, non deve essere protocollato, ma deve essere acquisito e scambiato all’interno di 
GeDoc.  

4.2.1 Trasmissione documenti 
Il principale canale per la ricezione e trasmissione della corrispondenza telematica dell’Ente è la casella PEC 
Istituzionale, insieme alle altre caselle PEC Ufficio (per la gestione di specifici procedimenti o comunicazioni 
dirette o inviate dagli uffici) e ai sistemi di cooperazione applicativa e di accesso telematico tramite portali web 
collegati al sistema di gestione documentale GeDoc.  

Per la trasmissione di documenti la PEC è il canale privilegiato per tutti i casi dove il destinatario disponga di 
una casella PEC accessibile da pubblici elenchi (Indici IPA, IniPec, Inad) o comunque nota. 

Più specificatamente, ai sensi della normativa vigente, l’Ente adotta, a seconda dei propri interlocutori, le 
modalità di ricezione e trasmissione della corrispondenza di seguito riportate. 

Rapporti con altre Pubbliche Amministrazioni 
Le comunicazioni di documenti tra le pubbliche amministrazioni (ai sensi dell’art. 47 del CAD) avvengono 
mediante l'utilizzo della posta elettronica (da intendersi sia PEC che PEO) o in cooperazione applicativa; esse 
sono valide ai fini del procedimento amministrativo una volta che ne sia verificata la provenienza. Il documento 
può essere, altresì, reso disponibile previa comunicazione delle modalità di accesso telematico allo stesso. 
Ai fini della verifica della provenienza le comunicazioni sono valide se: 
a) sono sottoscritte con firma digitale o altro tipo di firma elettronica qualificata; 



  

 

b) ovvero sono dotate di segnatura di protocollo di cui all'articolo 55 del decreto del Presidente della Repubblica 
28 dicembre 2000, n. 445; 
c) ovvero è comunque possibile accertarne altrimenti la provenienza, secondo quanto previsto dalla normativa 
vigente o dalle regole tecniche; 
d) ovvero trasmesse attraverso sistemi di posta elettronica certificata.  
È in ogni caso esclusa la posta cartacea e la trasmissione di documenti a mezzo fax. 
 
Rapporti con i propri dipendenti 
Le pubbliche amministrazioni utilizzano per le comunicazioni tra l'amministrazione ed i propri dipendenti la 
posta elettronica o altri strumenti informatici di comunicazione nel rispetto delle norme in materia di protezione 
dei dati personali e previa informativa agli interessati in merito al grado di riservatezza degli strumenti utilizzati 
(art. 47 CAD). 
 
Rapporti con le imprese e professionisti 
Ai sensi dell’art. 5 bis e 6 bis del CAD e del D.P.C.M. 22 luglio 2011, la presentazione di istanze, dichiarazioni, 
dati e lo scambio di informazioni e documenti, anche a fini statistici, tra le imprese, i professionisti e le 
amministrazioni pubbliche avviene esclusivamente utilizzando le tecnologie dell'informazione e della 
comunicazione. Con le medesime modalità le amministrazioni pubbliche adottano e comunicano atti e 
provvedimenti amministrativi nei confronti delle imprese. 
Le istanze e le dichiarazioni presentate per via telematica alle pubbliche amministrazioni, ai sensi dell'articolo 
38, commi 1 e 3, del decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445 (art. 65 del CAD), sono 
valide: 
a) se sottoscritte mediante una delle forme di cui all'articolo 20 del CAD (principalmente firma digitale o la firma 
elettronica qualificata, il cui certificato è rilasciato da un certificatore qualificato); 
b) ovvero, quando l'istante o il dichiarante è identificato attraverso il sistema pubblico di identità digitale (SPID), 
la carta di identità elettronica o la CNS); 
c) formate tramite il punto di accesso telematico per i dispositivi mobili di cui all'articolo 64-bis; 
d) ovvero sono sottoscritte e presentate unitamente alla copia del documento d'identità; 
e) ovvero se trasmesse dall'istante o dal dichiarante dal proprio domicilio digitale iscritto in uno degli elenchi di 
cui all'articolo 6-bis, 6-ter o 6-quater ovvero, in assenza di un domicilio digitale iscritto, da un indirizzo 
elettronico eletto presso un servizio di posta elettronica certificata o un servizio elettronico di recapito 
certificato qualificato, come definito dal Regolamento eIDAS. In tale ultimo caso, in assenza di un domicilio 
digitale iscritto, la trasmissione costituisce elezione di domicilio digitale speciale, ai sensi dell'articolo 3-bis, 
comma 4-quinquies, per gli atti e le comunicazioni a cui è riferita l'istanza o la dichiarazione. 
Le istanze e le dichiarazioni di cui alle lettere precedenti sono equivalenti alle istanze e alle dichiarazioni 
sottoscritte con firma autografa apposta in presenza del dipendente addetto al procedimento. 
I documenti trasmessi da qualsiasi soggetto giuridico ad una pubblica amministrazione con qualsiasi mezzo 
telematico o informatico, idoneo ad accertarne la fonte di provenienza, soddisfano il requisito della forma 
scritta e la loro trasmissione non deve essere seguita da quella del documento originale (art. 45 CAD). 
 
Rapporti con altri soggetti giuridici 
Le istanze e le dichiarazioni presentate per via telematica alle pubbliche amministrazioni, ai sensi dell'articolo 
38, commi 1 e 3, del decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445 (art. 65 del CAD), sono 
valide: 



  

 

a) se sottoscritte mediante una delle forme di cui all'articolo 20 del CAD (principalmente firma digitale o la firma 
elettronica qualificata, il cui certificato è rilasciato da un certificatore qualificato); 
b) ovvero, quando l'istante o il dichiarante è identificato attraverso il sistema pubblico di identità digitale (SPID), 
la carta di identità elettronica o la CNS); 
c) formate tramite il punto di accesso telematico per i dispositivi mobili di cui all'articolo 64-bis; 
d) ovvero sono sottoscritte e presentate unitamente alla copia del documento d'identità; 
e) ovvero se trasmesse dall'istante o dal dichiarante dal proprio domicilio digitale iscritto in uno degli elenchi di 
cui all'articolo 6-bis, 6-ter o 6-quater ovvero, in assenza di un domicilio digitale iscritto, da un indirizzo 
elettronico eletto presso un servizio di posta elettronica certificata o un servizio elettronico di recapito 
certificato qualificato, come definito dal Regolamento eIDAS. In tale ultimo caso, in assenza di un domicilio 
digitale iscritto, la trasmissione costituisce elezione di domicilio digitale speciale, ai sensi dell'articolo 3-bis, 
comma 4-quinquies, per gli atti e le comunicazioni a cui è riferita l'istanza o la dichiarazione. 
Le istanze e le dichiarazioni di cui sopra sono equivalenti alle istanze e alle dichiarazioni sottoscritte con firma 
autografa apposta in presenza del dipendente addetto al procedimento. 
I documenti trasmessi da qualsiasi soggetto giuridico ad una pubblica amministrazione con qualsiasi mezzo 
telematico o informatico, idoneo ad accertarne la fonte di provenienza, soddisfano il requisito della forma 
scritta e la loro trasmissione non deve essere seguita da quella del documento originale (art. 45 CAD). 
Nel caso in cui il soggetto abbia provveduto a indicare un proprio domicilio digitale, l’Ente comunica con 
quest’ultimo tramite tale domicilio digitale. 
In assenza del domicilio digitale, l’Ente predispone le comunicazioni come documenti informatici sottoscritti 
con firma digitale o firma elettronica avanzata da conservare nei propri archivi, ed invia al soggetto copia 
analogica di tali documenti per posta ordinaria o raccomandata con avviso di ricevimento. 
 
Oltre a quanto sopra esposto, l’Ente mantiene attivi i canali di ricezione della posta tradizionale attraverso il 
servizio postale, corrieri e società di recapito, e della consegna a mano direttamente alla Camera. 

4.2.2 Ricezione documenti in entrata 
 
Ricezione dei documenti informatici 

Un documento informatico in ingresso può essere ricevuto in diversi modi: 
• a mezzo posta elettronica certificata  
• a mezzo cooperazione applicativa 
• a mezzo posta elettronica ordinaria; 
• a mezzo accesso telematico su portale web; 
• su supporto rimovibile quale, ad esempio, CD ROM, DVD, tape, pen drive, ecc., consegnato direttamente o 
inviato per posta convenzionale o corriere.  
L’amministrazione assicura l’accettazione dei documenti informatici inviati ai suoi uffici tramite i suddetti mezzi 
quando prodotti in uno dei formati riportati nel presente Manuale. In tutti gli altri casi, laddove il documento 
inviato o consegnato all’amministrazione sia prodotto in formati tali da non consentirne una corretta gestione, 
ne verrà data comunicazione al mittente richiedendo contestualmente la ripetizione dell’invio in uno dei formati 
indicati nell’elenco o in altro formato concordato. In ogni caso i documenti elettronici inviati o consegnati 
dovranno essere privi di elementi attivi, tra cui macro e campi variabili.  
La corrispondenza ricevuta per via telematica nelle caselle PEC viene “aperta” direttamente dall’ufficio 
ricevente che provvede al suo caricamento nel sistema, e alla protocollazione e assegnazione, salvo i casi 
previsti di esclusione dalla protocollazione o di registrazione particolare. 



  

 

La corrispondenza ricevuta per via telematica nelle caselle di posta elettronica ordinaria (PEO), non collegate 
direttamente a Gedoc, in uso ai singoli uffici - una volta verificata la necessità della sua protocollazione e la 
compatibilità dei documenti e allegati con i formati ammessi, - va gestita come di seguito riportato: l’ufficio 
ricevente deve scaricare integralmente la mail ricevuta in formato .eml. Il file così ottenuto può essere acquisito 
e protocollato in gedoc come documento elettronico ad opera dello stesso ufficio ricevente, oppure può essere 
inviato all’ufficio protocollo. Sono considerate comunque irricevibili (e quindi non protocollabili) qualsiasi tipo 
di mail pervenuta nelle singole caselle di posta elettronica aventi natura personale (es 
nome.cognome@umbria.camcom.it) concessa in uso dall’Ente ai singoli dipendenti. In quest’ultima ipotesi il 
ricevente ha l’obbligo di comunicare allo scrivente l’indirizzo e-mail corretto al quale effettuare nuovamente 
l’invio. 
Prima di inoltrare la e-mail per la protocollazione è opportuno che l’operatore controlli che non sia già indicata, 
tra i destinatari, anche la casella PEC istituzionale della Camera, in questo caso, verificata l’esattezza della pec 
non serve effettuare l’inoltro alla protocollazione per evitare doppie protocollazioni di uno stesso documento. 
Qualora venga accertato che la documentazione ricevuta non sia di pertinenza della Camera di Commercio 
dell’Umbria, l’ufficio ricevente ne invia immediata comunicazione al mittente. 
Nella corrispondenza via mail la notifica di protocollazione può essere attivata automaticamente nel sistema 
Gedoc in aggiunta alle ricevute di “accettazione” e di “consegna” rilasciate dai sistemi di gestione della posta 
elettronica. 
Il sistema Gedoc assicura l’automatica verifica di ricezione di eventuali nuovi messaggi di posta elettronica 
certificata. In ogni caso i responsabili delle UO a cui sono collegate le PEC assicurano che la casella di posta non 
raggiunga mai i limiti di capienza indicati dal fornitore della stessa. 
La trasmissione tra pubbliche amministrazioni dell’indicazione del collegamento ipertestuale da cui è possibile 
rinvenire un documento informatico (accompagnato dall’impronta del documento medesimo), avviene tramite 
messaggio di posta elettronica che, come tale, deve essere protocollato in ingresso. 
Tale trasmissione deve intendersi come trasmissione dell’avviso di disponibilità del documento, e non come 
trasmissione del documento, in accordo a quanto previsto dall'art. 45 del Codice dell’Amministrazione Digitale 
(D. Lgs. n. 82/2005) per il quale: “un documento informatico trasmesso per via telematica si intende spedito dal 
mittente se inviato al proprio gestore, e si intende consegnato al destinatario se reso disponibile all’indirizzo 
elettronico da questi dichiarato, nella casella di posta elettronica del destinatario messa a disposizione dal 
gestore”. L'avviso di disponibilità sarà assegnato alla UO competente che dovrà provvedere ad acquisire quanto 
prima il documento dal link contenuto nell'avviso e a caricarlo in Gedoc come documento in ingresso. 
I documenti inseriti e convalidati nei portali Web della Camera che arrivano nel sistema di gestione documentale 
sono gestiti in automatico da Gedoc che li protocolla, attribuisce loro la classificazione, li inserisce nel fascicolo 
di pertinenza, e li assegna alla UO di competenza attraverso servizi di web service.  
Prima di attivare una procedura automatica, il Responsabile della gestione documentale, in collaborazione con 
il Responsabile dei sistemi informativi, dovrà stabilire le modalità del flusso e le condizioni per la protocollazione 
automatica che devono comprendere la valutazione della possibilità o meno di trattare adeguatamente dati 
sensibili. 
 
Ricezione dei documenti su supporto cartaceo 
 
I documenti su supporto cartaceo possono arrivare in Camera di Commercio attraverso: 
• servizio postale (posta ordinaria, prioritaria, raccomandata, telegrammi);  
• corrieri commerciali e società di recapito convenzionate; 
• consegna diretta “brevi manu”.  



  

 

 
L’accettazione della corrispondenza, recapitata in una delle modalità sopra indicate, avviene, di norma, dalle 
ore 9.00 alle ore 12.30 di tutti i giorni lavorativi. Per la consegna a mano presso gli sportelli l’orario può variare 
a seconda della tipologia del servizio e del luogo di prestazione (sede o uffici distaccati), il cui orario è comunque 
pubblicato nel sito istituzionale dell’Ente: www.umbria.camcom.it 
In caso di necessità, il personale abilitato può procedere all’accettazione di specifici documenti anche al di fuori 
delle fasce orarie sopra indicate. 
La corrispondenza che perviene tramite il servizio postale o corriere commerciale viene ricevuta dal servizio 
Portineria (per la sede centrale) e dagli uffici distaccati, previa verifica dell’effettiva pertinenza della Camera 
(qualora si rilevi contestualmente la non pertinenza la corrispondenza va immediatamente rifiutata e 
riconsegnata). Immediatamente il servizio di Portineria consegna la corrispondenza all’ufficio Archivio e 
Protocollo che provvede all’apertura e (una volta apposto sulla prima pagina del documento il timbro con la 
data di arrivo) alla immissione nel sistema GeDoc, alla eventuale protocollazione e alla sua assegnazione alle 
UO competenti. Gli uffici distaccati possono procedere essi stessi alla apertura e (una volta apposto sulla prima 
pagina del documento il timbro con la data di arrivo) alla immissione nel sistema GeDoc, alla eventuale 
protocollazione e alla sua assegnazione. Alternativamente possono inviare la corrispondenza ricevuta 
direttamente all’ufficio Archivio e Protocollo tramite il servizio di invio documenti interno all’Ente. 
La corrispondenza non viene aperta nei seguenti casi: 
a) quando dalla busta si comprende che si tratta di offerta relativa a gara; 
b) quando la corrispondenza riporta indicazioni quali "riservata", “personale", o simili. 
Nel caso di cui alla lettera a) la busta è consegnata, con il timbro della data di arrivo e la segnatura di protocollo 
all’ufficio responsabile del procedimento di gara. 
Nel caso di cui alla lettera b) la busta è consegnata, con il timbro della data di arrivo, al diretto interessato che 
provvederà direttamente ad inserirne, il documento in essa contenuto, nel sistema GeDoc. 
Qualora a causa di rilevanti quantitativi di posta, contestualmente alla consegna, non possa essere accertato in 
tempi brevi l’effettiva pertinenza del destinatario, successivamente, una volta rilevata tale condizione, la busta 
con il suo contenuto va riconsegnata al soggetto che l’ha recapitata affinché possa procedere al corretto inoltro. 
A richiesta del mittente o del latore, viene rilasciata una ricevuta di consegna attraverso l’apposizione di un 
timbro datario su una fotocopia del documento consegnato. Compatibilmente con le esigenze dell’ufficio 
ricevente questi può procedere all’immediata registrazione di protocollo, generando una notifica di 
protocollazione che può essere stampata e consegnata al richiedente. 
 
Il procedimento di scansione dei documenti analogici e di apposizione della certificazione di conformità si 
articola nelle seguenti fasi: 

• scansione del documento analogico ed ottenimento di un file PDF. Ad un documento, anche composto da 
più pagine, deve corrispondere un unico file. 

• verifica della correttezza dell’acquisizione delle immagini mediante raffronto con l’originale,  
• redazione dell’attestazione di conformità del documento informatico al documento analogico da cui è 

tratto, generata nell’ambito del sistema GEDOC; 
• apposizione della firma digitale al documento così ottenuto da parte del personale a ciò autorizzato. 

Gli utenti abilitati, provvedono alla scansione dei documenti secondo le opzioni previste dalla procedura, ovvero 
all'acquisizione diretta tramite scanner del file in formato PDF salvandolo in una directory interna e riservata 
alla Camera, accessibile dall'operatore che procederà all'acquisizione in Gedoc del documento. È a carico 
dell'operatore la verifica visiva della corrispondenza in termini di contenuti tra il documento originale analogico 
e il documento scansionato. 



  

 

Il documento informatico così prodotto, viene inserito come documento in ingresso nel sistema di gestione 
documentale, che chiederà all’utente di specificare il formato del documento originale. In questo caso, l’utente 
dovrà selezionare “cartaceo”. 
Il sistema attribuirà al documento i metadati minimi obbligatori, tra cui l'impronta che viene generata in 
automatico dal sistema e l’operatore provvederà a inserire i metadati previsti nel paragrafo 5.3 
Effettuata l'acquisizione del documento, il sistema di gestione documentale verifica il formato del file acquisito 
(PDF/A), conta il numero di pagine e produce un documento in formato PDF/A di contenuto identico, ma con 
l'aggiunta in ultima pagina dell'attestazione di conformità, con l'evidenza del pubblico ufficiale che la firmerà 
digitalmente. 
Il documento da firmare digitalmente è, quindi, comprensivo sia dei contenuti del documento analogico 
originale, che dell'attestazione di conformità. 
La firma digitale dell’attestazione di conformità è permessa a utenti ai quali è stato attribuito uno specifico ruolo 
funzionale del sistema di gestione documentale.  
Il documento informatico così prodotto viene inserito come documento in ingresso nel sistema di gestione 
documentale con l'attribuzione dei metadati minimi obbligatori, tra cui l'impronta del documento che viene 
generata in automatico dal sistema.  
Nel caso in cui il pubblico ufficiale che firmerà il documento digitalizzato munito di attestazione di conformità 
sia diverso dall'operatore che ha provveduto alla scansione/acquisizione, dovranno essere inviati al firmatario 
sia il documento informatico, che l’originale analogico. Dopo la firma dell’attestazione di conformità, il 
documento analogico dovrà essere archiviato nell’archivio cartaceo, mentre il documento informatico seguirà 
il proprio flusso di protocollazione (se richiesto) e il sistema apporrà la segnatura di protocollo nella parte alta 
del documento, oppure verrà automaticamente assegnato all’UO competente. 
Con riferimento particolare alla gestione dei seguiti cartacei della corrispondenza in uscita - quali avvisi e 
cartoline di ricevimento (verdi e bianche), relate di notifica, lettere tornate indietro con indicazioni da parte 
del servizio postale dei motivi del mancato recapito - devono essere acquisiti in GEDOC senza registrazione di 
protocollo ed essere assegnati alle UO che hanno inviato le comunicazioni cartacee affinché possano 
correttamente integrare le informazioni nel fascicolo di competenza. 

4.2.3 Spedizione documenti in uscita 
Un documento informatico in uscita può essere trasmesso in diversi modi: 
● a mezzo posta elettronica certificata 
● utilizzo di portali dedicati alla ricezione documentale 
● nei casi in cui non sia possibile la trasmissione telematica, su supporto rimovibile quale, ad esempio, CD ROM, 
DVD, USB pen consegnati direttamente o inviato per posta convenzionale o corriere. 
Il documento informatico principale viene protocollato in uscita dagli uffici di competenza e spedito tramite 
l’applicativo di protocollo insieme agli allegati utilizzando le stesse caselle di PEC abilitate associate ai singoli 
registri informatici attualmente in uso. 
La PEC è il vettore privilegiato di relazioni con l’esterno; pertanto, nel caso in cui il destinatario disponga di una 
casella PEC risultante da pubblici elenchi (IPA, INI-PEC e Inad), o sia comunque accessibile alla pubblica 
amministrazione, ogni comunicazione formale al soggetto stesso è veicolata tramite tale casella. Per ciascun 
invio tramite mail la dimensione massima di ciascuna non può comunque superare i 30 Mb. 
Se il destinatario non è dotato di caselle PEC o di altro domicilio digitale o questi non risultino funzionanti, allora 
la spedizione di copia analogica di documento digitale potrà avvenire con i consueti canali (raccomandata A/R, 
o a mano, tramite corrieri, ecc). In questo caso l’ufficio deve riportare nelle note dell’applicativo GeDoc, la 
modalità di spedizione usata;  



  

 

Nel caso di trasmissione di documenti informatici per via telematica, la notifica al mittente dell’avvenuto 
recapito è assicurata dal provider gestore della PEC dell’Amministrazione. 
Tale sistema provvede alla formazione e all’invio ai mittenti dei seguenti messaggi: 
● Accettazione: il sistema certifica l’invio da parte del mittente; nel messaggio sono contenute tutte le 
informazioni attinenti alla spedizione (data, ora, mittente, destinatario, etc.); 
● Consegna: il sistema certifica la consegna solo se l’invio è stato effettuato ad una casella di posta certificata 
del destinatario; al suo interno ci sono tutte le informazioni attinenti alla consegna (data, ora, mittente, 
destinatario, etc..) e inoltre include la busta di trasporto (che contiene le informazioni complete 
dell’operazione); 
● Mancata Consegna: la ricevuta di mancata consegna viene generata dal sistema qualora: 

-  l’invio sia stato effettuato ad un indirizzo inesistente o errato; 
- il gestore della posta elettronica certificata del destinatario sia stato impossibilitato a consegnare il 

messaggio entro le ventiquattro ore successive all'invio; 
-  siano scaduti i termini contrattuali fra titolare della casella e gestore del servizio; 

● Conferma di ricezione: un messaggio che contiene la conferma dell’avvenuta protocollazione in entrata di un 
documento ricevuto. Si differenzia da altre forme di ricevute di recapito generate dal servizio di posta 
elettronica dell’Amministrazione in quanto segnala l’avvenuta protocollazione del documento, e quindi 
l’effettiva presa in carico. 
 
Se l’invio di documenti informatici avviene utilizzando portali e canali Web dedicati questi rilasceranno apposita 
ricevuta da inserire in GeDoc e fascicolare. 
La Camera provvede a inviare le comunicazioni su supporto cartaceo ai soggetti che non hanno un domicilio 
digitale, ovvero nei casi di domicilio digitale non attivo, non funzionante o non raggiungibile, per posta ordinaria 
o raccomandata con avviso di ricevimento o altra forma di invio registrato. 
Qualora debba essere effettuata la spedizione di un documento cartaceo (una volta protocollato o acquisito 
comunque in GeDoc) va consegnato all’ufficio Archivio e Protocollo per la spedizione tramite soggetto 
convenzionato per gli invii di tipo universale. Se l’invio è effettuato avvalendosi del servizio raccomandata A/R, 
assicurata o notifica di atti giudiziari, la consegna dei documenti va accompagnata dalle rispettive distinte di 
spedizione e ricevute di consegna debitamente compilate. Qualora ci si avvalga di corrieri commerciali la 
consegna ad opera dell’ufficio mittente, deve essere effettuata presso il locale portineria.  

Se l’invio di un documento cartaceo è effettuato a seguito dell’ineseguito invio tramite canale elettronico, della 
mutata modalità di spedizione deve esserne fatta menzione in GeDoc nel campo “note”. 

Per gli invii di tipo cartaceo l’ufficio Archivio e Protocollo provvede alla pesatura, alla eventuale affrancatura, 
ed alla verifica degli oneri di spedizione sostenuti. 

5 REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO E ALTRE FORME DI REGISTRAZIONE 
La registrazione informatica dei documenti è rappresentata dall’insieme di dati in forma elettronica allegati o 
connessi al documento informatico al fine della identificazione univoca di tutti i documenti prodotti o acquisiti.  

Al termine della registrazione, il documento è identificato da un insieme di dati in forma elettronica che può 
includere, sin da questa fase, la classificazione e si integra con il piano di organizzazione delle aggregazioni 
documentali, definito nel manuale di gestione documentale. 



  

 

La registrazione di protocollo è l’insieme dei metadati che il registro di protocollo deve memorizzare, per tutti i 
documenti ricevuti o spediti dalla Pubblica Amministrazione e per tutti i documenti informatici che non 
rientrano tra le tipologie specificate dall’art. 53, comma 5 del TUDA e che non sono oggetto di registrazione 
particolare da parte dell’amministrazione, al fine di garantirne l'identificazione univoca e certa. 

La registrazione utilizza un insieme di procedure, elementi e strumenti attraverso i quali i documenti vengono 
trattati sotto il profilo strettamente giuridico-probatorio. Conseguentemente il pubblico dipendente che opera 
nel sistema di protocollazione lo fa in qualità di pubblico ufficiale ed è garante della effettiva ricezione e 
spedizione dei documenti. La registrazione di protocollo certifica l’acquisizione o la spedizione in data certa di 
ciascun documento prodotto o ricevuto, indipendentemente dalla loro regolarità, verificata in un secondo 
tempo dai responsabili dei relativi procedimenti e si configura per la Amministrazione come un’attività 
obbligatoria. 

La registrazione attesta l’esistenza di un determinato documento all’interno di GEDOC identificandolo 
univocamente e certifica in modo inoppugnabile, in quanto atto pubblico di fede privilegiata, la data archivistica, 
dalla quale partono gli effetti giuridici del documento ai sensi della L. 241/1990. 

5.1 Documenti soggetti a registrazione di protocollo 
Sono oggetto di registrazione obbligatoria ai sensi dell'articolo 53 del DPR n. 445/2000 i documenti ricevuti e 
inviati dall’amministrazione, che soddisfano i requisiti di competenza soggettiva e oggettiva e hanno un oggetto 
che riguarda le funzioni di cui l’Ente è competente. 

Sono altresì oggetto di registrazione obbligatoria le comunicazioni che provengono da, o sono inviate a, domicili 
digitali, nonché le istanze e le dichiarazioni di cui all'articolo 65 del CAD in conformità alle Linee guida. 

La registrazione avviene a cura degli utenti abilitati del sistema GEDOC o, per alcune procedure, 
automaticamente dagli specifici applicativi. 

5.2 Documenti non soggetti a registrazione 
I documenti per i quali non è prevista la registrazione di protocollo ai sensi dell’art. 53 , comma 5, DPR n. 445 
del 28/12/2000 sono: 

• gazzette ufficiali; 
• bollettini ufficiali; 
• notiziari della pubblica amministrazione; 
• materiali statistici; 
• atti preparatori interni; 
• giornali; 
• riviste; 
• libri; 
• materiali pubblicitari; 
• inviti a manifestazioni che non danno adito ad un’eventuale attivazione di procedimenti amministrativi; 
• i documenti già soggetti a registrazione particolare da parte dell’amministrazione (comprese le fatture); 
Ed inoltre: 
• documenti   di   occasione   aventi   carattere   effimero (ringraziamenti, richieste di appuntamenti con i 

dirigenti, congratulazioni varie, condoglianze, …); 



  

 

• tutte le comunicazioni che si configurano di mera natura informativa e non amministrativa, eccetto casi 
particolari valutati dal Responsabile del procedimento amministrativo;  

• ricevute di versamento o accredito (incasso); 
 offerte e preventivi non richiesti;  
 richieste di rimborso spese e missioni del personale;  
 i messaggi Delivery Status Notification i quali possono essere associati manualmente alla registrazione di 
protocollo o inclusi nel fascicolo della pratica cui si riferiscono; 
 avvisi e cartoline di ricevimento della posta raccomandata; 
 lo spam anche se pervenuto tramite pec. 

5.3 Registrazione protocollo documenti 
Nel caso in cui non venga effettuata automaticamente, la registrazione di protocollo informatico in ingresso 
viene garantita dal personale addetto. Di norma la protocollazione avviene lo stesso giorno della ricezione del 
documento o al più il giorno lavorativo successivo.  Qualora ci sia una ricezione massiva di documenti a fronte 
di scadenze previste, la protocollazione potrà essere effettuata in differita su autorizzazione del responsabile 
della gestione documentale fissando, in ogni caso, un periodo massimo entro il quale l’operazione deve essere 
effettuata. L’addetto al protocollo non è tenuto a controllare la completezza formale e sostanziale della 
documentazione pervenuta, ma è tenuto a registrare in ogni caso il documento ed eventuali allegati. Tale 
verifica spetta al Responsabile del procedimento amministrativo\processo che, qualora reputi necessario 
acquisire documenti che integrino quelli già pervenuti, provvederà a richiederli al mittente. 

La rilevanza della registrazione di protocollo comporta che vadano protocollati tutti i documenti che, 
indipendentemente dal supporto su cui siano formati, risultino avere: 

- una provenienza chiaramente individuabile dal punto di vista formale e tale da procurare fede ai documenti 
stessi e dare loro forza di prova (autenticità del mittente/integrità del documento); 

- un destinatario esplicito (la Camera o colui in favore del quale la Camera pone in essere il documento); 

-  un contenuto che rappresenti atti, fatti o dati, attinenti alle funzioni della Camera, potenzialmente idonei a 
determinare l’insorgenza di diritti o di obblighi in capo alla Camera stessa, o comunque segni un passaggio 
rilevante nello svolgimento di un procedimento o nella gestione di rapporti istituzionali. 

La registrazione di protocollo informatico in uscita è effettuata automaticamente dal sistema una volta che 
l’operatore ha chiuso il documento se quest’ultimo non dispone diversamente. 

Tutti gli addetti alla protocollazione sono tenuti al rispetto della riservatezza delle informazioni trattate. 

Le modalità operative di protocollazione sono riportate nella “Manuale utente” di Gedoc, reso visibile agli utenti 
del sistema informatico-documentale sulla piattaforma sw messa a disposizione dal Fornitore Infocamere scpa. 

Ogni registrazione di protocollo contiene dati obbligatori e dati facoltativi. 

Dati obbligatori:  

1)  il numero progressivo di protocollo, generato automaticamente dal sistema e registrato in forma non 
modificabile; 



  

 

2)  la data di registrazione di protocollo, assegnata automaticamente dal sistema e registrata in forma non 
modificabile; 

3)  autore della protocollazione (assegnati automaticamente dal sistema); 

4)  codice identificativo dell’Amministrazione (assegnato automaticamente dal sistema); 

5)  codice identificativo dell’Area Organizzativa Omogenea (assegnato automaticamente dal sistema); 

6)  il mittente per i documenti ricevuti e il destinatario per i documenti in partenza registrati in forma non 
modificabile; 

7)  la data e il numero di protocollo dell’Amministrazione mittente (ove presenti) per i documenti ricevuti; 

8)  l’oggetto del documento che, in forma chiara e sintetica, deve esprimere ciò di cui si parla nel documento, e 
nel quale devono essere riportati tutti i dati utili per le   successive ricerche; 

9)  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 

dati facoltativi: 

a) codice fiscale / P.IVA del mittente  
b) numero di protocollo dell’Amministrazione mittente (ove presente) per i documenti ricevuti  
c) data del documento ricevuto  
d) data di arrivo presso l’Ente (solo per il cartaceo)  
e) mezzo di ricezione o di spedizione  
f) attribuzione a UO per competenza o conoscenza  
g) utenti di visibilità del documento  
h) livello di riservatezza  
i) formato del documento (se elettronico o cartaceo)  
j) tipo di documento  
k) classificazione  
l) catalogo dei processi  
m) descrizione sintetica degli allegati  
n) note dell’operatore  
 

La normalizzazione di forma e contenuti nella compilazione degli elementi obbligatori del protocollo informatico 
è uno dei punti essenziali per l’identificazione e la reperibilità dei documenti, al fine di raggiungere elevati livelli 
di efficienza e di efficacia. Inoltre la descrizione dei corrispondenti e degli oggetti deve essere normalizzata, al 
fine di evitare difformità di comportamenti nella registrazione dei documenti. 

La numerazione delle registrazioni di protocollo, unica e continua, ha cadenza annuale, si apre al 1° gennaio e 
si chiude al 31 dicembre di ogni anno; è progressiva per anno ed è composta da almeno sette cifre numeriche. 
La relazione tra la numerazione di protocollo e i documenti è univoca: ogni numero individua un unico 
documento (e i suoi eventuali allegati) e ogni documento può recare un solo numero di protocollo. 

Una volta effettuata la protocollazione, il sistema Gedoc associa al documento la segnatura di protocollo. 



  

 

La segnatura di protocollo è l’associazione ai documenti amministrativi informatici in forma permanente e non 
modificabile di informazioni riguardanti i documenti stessi, in ingresso e in uscita al sistema di protocollo, utile 
alla sua identificazione univoca e certa. Le informazioni minime previste sono: 

a) il progressivo di protocollo, secondo il formato disciplinato all'articolo 57; 
b) la data di protocollo; 
c) l'identificazione in forma sintetica dell'amministrazione o dell'area organizzativa individuata; 
d) codice identificativo del registro. 
La segnatura viene, generalmente, apposta sui documenti in uscita quando questi siano in formato .PDF e siano 
stati firmati digitalmente con firma PADES. In tutti gli altri casi, la segnatura di protocollo è associata al 
documento come file .PDF autonomo e la si trova tra gli allegati del documento principale. 
 
Per quanto attiene la protocollazione, il sistema adottato dalla Camera è un sistema modulare che oltre ad 
assolvere alle funzionalità minime previste dalla normativa (registrazione, classificazione, segnatura) integra 
una serie di funzionalità aggiuntive, finalizzate alla: 

- gestione dei flussi documentali e dei processi 

- conservazione dei documenti 

- accesso alle informazioni 

- interoperabilità con altri enti. 

Per i documenti protocollati in uscita se inviati tramite PEC ad altre amministrazioni viene generato 
automaticamente un messaggio e-mail, conforme alle regole di interoperabilità, che ha in allegato anche il file 
“segnatura.xml” contenente i dati di segnatura. 

5.4 Casi particolari di registrazione 

5.4.1 Riservato 
I documenti oggetto di particolare riservatezza devono essere gestiti in GeDoc utilizzando l’apposita funzione 
di “RISERVATO”.  La visibilità di un documento registrato come riservato è limitata al soggetto che ha caricato il 
documento nel sistema, o lo ha firmato, e all’assegnatario. La gestione del protocollo riservato può essere 
utilizzata per i documenti relativi a procedimenti disciplinari nei confronti del personale, a vicende o a fatti 
privati, politici o giudiziari e per i documenti che richiedono una trattazione riservata in quanto dalla loro 
visibilità si ritiene possano derivare un pregiudizio a terzi o al buon andamento dell'attività amministrativa. Tutti 
i dati “giudiziari” e “sensibili” ai sensi del GDPR sono trattati come riservati. Le procedure adottate per la 
gestione dei protocolli riservati, compresa la registrazione, la segnatura, la classificazione e la fascicolazione, 
sono le stesse adottate per gli altri documenti. 

In tema di prevenzione della corruzione, le comunicazioni relative alla procedura whistelblowing vanno gestite 
direttamente dal RPCT che provvederà a registrare le segnalazioni sul protocollo informatico dell’Ente in 
modalità riservata, attribuendole per competenza a se stesso, e a conservarle in maniera da garantirne la 
riservatezza nel tempo. Il responsabile della prevenzione della corruzione conserverà il documento cartaceo nel 
suo ufficio, in armadio chiuso a chiave e non accessibile ad altri, insieme a un elenco cartaceo progressivo delle 
segnalazioni pervenute. Nella registrazione di protocollo il campo “oggetto” non dovrà contenere alcun 
riferimento all’identità del segnalante, ma semplicemente il numero progressivo della segnalazione. La 



  

 

registrazione di protocollo riservato, effettuata come sopra, risulterà accessibile al solo al predetto 
Responsabile, che adotterà tutti gli accorgimenti necessari affinché l’identità del segnalante non sia rivelata e 
rimanga protetta in ogni contesto successivo alla segnalazione, salvo i casi espressamente previsti dalle norme 
di legge. Qualora il Responsabile necessitasse di supporto tecnico ai fini della registrazione sul protocollo 
riservato, potrà avvalersi della collaborazione di un dipendente della propria struttura di supporto, che sarà 
tenuto alla totale riservatezza sulle informazioni di cui dovesse venire a conoscenza. 

5.4.2 Documenti a carattere personale e/o confidenziale 
La corrispondenza che rechi nell’oggetto la dicitura “personale”, “riservato” e destinata al personale dipendente 
deve essere direttamente assegnata al destinatario il quale, dopo averne preso visione, deciderà se farla 
protocollare o meno. 

L’addetto al protocollo che effettua la registrazione di protocollo in ingresso attribuisce al documento il livello 
di riservatezza/visibilità necessario in base a criteri definiti da procedure interne o su indicazione del 
responsabile del documento. 

5.4.3 Lettere anonime 
Le lettere anonime pervenute, qualora contengano dati o informazioni di interesse per l’Ente, devono essere 
protocollate specificando “Mittente anonimo”, nel campo “Mittente” dell’applicazione GeDoc. In particolare è 
comunque garantita la protocollazione delle comunicazioni anonime inviate al Responsabile per la prevenzione 
della corruzione, nominato ai sensi dell’art. 1 Legge n. 190/2012. 

5.4.4 Documenti non firmati o con firma illeggibile 
I documenti con firma illeggibile o non firmati, per i quali è possibile individuare il mittente, vengono protocollati 
indicando, nel sistema Gedoc, la circostanza che si tratta di “documento privo di sottoscrizione”. Sarà poi 
compito dell’ufficio responsabile del procedimento valutare la validità del documento ai fini istruttori 
disponendone l’eventuale regolarizzazione. 

Per i documenti con sottoscrizione indecifrabile e privi di ogni altro elemento utile ad identificarne il mittente, 
si procede alla protocollazione indicando la dicitura “Firma illeggibile” nel campo “Mittente”. 

5.4.5 Documenti di competenza di altre amministrazioni/enti 
Nel caso in cui la CCIAA riceva documentazione cartacea indirizzata ad altra amministrazione, l’ufficio ricevente, 
in virtù del principio di leale collaborazione tra amministrazione e privati - provvederà a reinoltrare quanto 
pervenuto al mittente. Qualora la documentazione sia inviata tramite mail, o altri canali telematici, l’ufficio 
ricevente provvederà a comunicare tramite gli stessi canali l’errato invio. Nel caso in cui questa documentazione 
venga protocollata per errore si dovrà procedere all’annullamento della registrazione. 

5.4.6 Documenti inerenti procedure concorsuali  
Procedure tradizionali con documentazione cartacea 

La corrispondenza riportante l’indicazione “offerta” - “gara d’appalto” - “concorso” o simili, o dalla cui 
confezione si evince la partecipazione ad una procedura similare, non viene aperta, ma protocollata in base agli 
elementi rilevabili dal plico, con l’apposizione del numero di protocollo e della data di registrazione 
direttamente sulla busta. 

Dopo l’apertura delle buste sarà cura dell’ufficio che gestisce la gara provvedere all’acquisizione digitale degli 
atti e delle relative buste. 



  

 

Per motivi organizzativi tutte le unità organizzative sono tenute ad informare preventivamente il Servizio 
Archivio e Protocollo in merito alle scadenze di concorsi, gare, e bandi di ogni genere. 

Procedure telematiche con documenti esclusivamente digitali 

Qualora si effettuino delle procedure di acquisto mediante l’utilizzo di piattaforme elettroniche – con l’uso di 
strumenti messi a disposizione sulla piattaforma di e-Procurement gestita da Consip spa per conto del Ministero 
dell’economia e delle finanze (quali: il Mercato Elettronico della P.A. (MePA), ai sensi dell’art. 11 del D.P.R. 
101/2002, le convenzioni e contratti quadro stipulati da Consip ai sensi dell’art. 26 della Legge 488/99) e gli  
Accordi quadro), oppure  su altre piattaforme gestite da altri organismi - tutta la documentazione ivi prodotta 
deve essere acquisita all’interno di Gedoc da parte dell’ufficio responsabile del procedimento di acquisto. 

5.4.7 Originali plurimi in arrivo 
Nel caso di originali plurimi (comunicazioni identiche indirizzate a più destinatari interni alla Camera) che 
pervengono anche in tempi successivi, viene assoggettato a registrazione di protocollo solo il primo esemplare 
pervenuto con successiva assegnazione a tutti i destinatari presenti nel documento. 

5.4.8 Documenti con oggetti plurimi 
Ogni documento protocollato in entrata o in uscita dovrebbe obbligatoriamente trattare un solo oggetto e 
riferirsi ad un unico procedimento. 

Qualora un documento in arrivo presenti più oggetti, relativi a procedimenti diversi e pertanto da assegnare a 
più fascicoli, dovrà essere oggetto di un’unica registrazione di protocollo con indicazione di più codici di 
classificazione e successiva assegnazione alle diverse Unità Organizzative competenti. 

5.4.9 Differimento dei termini di registrazione 
In caso di impedimento alla registrazione di protocollo di tutti gli atti nel rispetto dei tempi previsti e qualora 
dal ritardo nella registrazione di protocollo possa venire meno un diritto di terzi (come ad esempio nel caso di 
documentazione relativa a contributi, concorsi, gare, partecipazioni a manifestazioni, ecc.), con motivato 
provvedimento il RGD può autorizzare il differimento della protocollazione.  

Nel provvedimento il RGD individua le tipologie omogenee di atti per le quali è ammessa la registrazione 
differita, i motivi del differimento e il termine entro il quale la registrazione di protocollo deve comunque 
essere effettuata.  

Su ciascun documento ammesso alla registrazione differita, deve essere apposto il timbro datario di arrivo al 
quale viene conferito valore attraverso il documento autorizzativo di cui sopra.  

Il protocollo differito si applica solo ai documenti in arrivo. 

5.5 Inalterabilità degli elementi del protocollo, modifica e annullamento delle 
registrazioni 
Le operazioni di annullamento possono riguardare l’intera registrazione (annullamento di informazioni generate 
automaticamente dal sistema), o le singole informazioni non assegnate automaticamente dal sistema 
(aggiornamento della registrazione).  

Il protocollo informatico assicura il tracciamento e la storicizzazione di ogni operazione, rendendole visibili e 
comparabili. 



  

 

Modifica delle registrazioni di protocollo 

In base alla normativa vigente le uniche informazioni modificabili di una registrazione di protocollo sono 
l’assegnazione interna all’amministrazione e la classificazione. 

Tuttavia, è consentita la correzione di meri errori ortografici contenuti nel campo oggetto dei documenti e nel 
campo mittente per i documenti in entrata. Nel caso in cui le correzioni da effettuare riguardino il contenuto, 
dovrà essere seguita la procedura prevista per l’annullamento delle registrazioni di protocollo. 

Annullamento dell’intera registrazione  

Per quanto concerne le informazioni generate o assegnate automaticamente dal sistema e registrate in forma 
non modificabile, l’annullamento anche di una sola di esse determina l’automatico e contestuale annullamento 
dell’intera registrazione di protocollo.  

L’operazione di annullamento è autorizzata a cura del Responsabile della gestione documentale su formale 
richiesta dell'UO che ha effettuato la registrazione utilizzando il modello riportato nell’allegato n. 8 al presente 
manuale. 

La richiesta deve riportare il numero e la data di protocollo da annullare e i motivi dell’annullamento. 

Di seguito, i casi che possono richiedere l’annullamento di una registrazione di protocollo: 

● registrazioni di documenti che non sono di competenza dell’Ente; 

● registrazioni prodotte erroneamente dal sistema o dai protocollatori;  

● registrazioni che recano documenti principali errati/non pertinenti/coerenti con i metadati di 
registrazione; 

● doppie registrazioni di un documento; 

Le informazioni relative ad un protocollo annullato rimangono comunque memorizzate nella base dati per 
essere sottoposte alle elaborazioni previste dalla procedura, ivi comprese le visualizzazioni e le stampe, nonché ́
gli estremi dell’autorizzazione all’annullamento del protocollo.  

In tale ipotesi, la dicitura “annullato” è visibile nel dettaglio del documento sul sistema GEDOC, unitamente a 
tutte le informazioni originarie. 

5.6 Registro giornaliero di protocollo 
Il registro giornaliero di protocollo, è un documento informatico prodotto e redatto secondo le modalità 
previste dalla normativa vigente. 

Il registro di protocollo è unico e la sua numerazione, unica, progressiva è costituita da almeno sette cifre 
numeriche. La numerazione si chiude al 31 dicembre di ogni anno e ricomincia dal primo gennaio dell’anno 
successivo. 

Ai sensi dell’art. 61 comma 2 lettera C del D.lsg 445/2000, il RGD – attraverso procedura automatizzata del 
sistema Gedoc - entro ciascuna giornata lavorativa, produce il registro giornaliero di protocollo e lo trasmette 
al sistema di conservazione documentale al fine di assicurarne l’immodificabilità e l’integrità, immediatamente 
e in modo automatico. 



  

 

L’esito dell’invio e la notifica di effettiva conservazione è comunicato al sistema Gedoc mediante processi 
automatici. 

La firma digitale del registro è comunque da ritenersi facoltativa (come previsto dal documento Agid del marzo 
2016) 

5.7 Registro annuale di protocollo 
Il registro di protocollo è un atto pubblico originario che fa fede della data di ricevimento o spedizione di un 
documento (indipendentemente dalla regolarità del documento stesso) ed è idoneo a produrre effetti giuridici. 
Dopo il 31 gennaio di ogni anno si provvede a trasmettere al sistema di conservazione le registrazioni del 
protocollo dell’anno precedente. 
Considerando che successivamente alla generazione del registro giornaliero possono essere effettuate 
modifiche sui dati minimi di registrazione, nel registro annuale sarà riportato l’elenco di tutti i protocolli 
effettuati nell’anno e per ogni protocollo lo storico delle variazioni in termini di annullamento totale o parziale 
dei campi del protocollo.  
Il registro annuale, una volta generato, segue lo stesso flusso di quello giornaliero, con apposizione eventuale 
della firma qualificata e invio al sistema di conservazione dei documenti informatici. 
L’esito dell’invio e la notifica di effettiva conservazione sono archiviati in automatico nel sistema. 

5.8 Registro di emergenza 
Nel caso in cui il registro di protocollo risulti temporaneamente non utilizzabile per un periodo superiore a un 
giorno lavorativo, il servizio di Protocollo può assegnare alle UO che ne facciano richiesta numeri di protocollo 
di “emergenza”, tratti da una sequenza del tutto distinta da quella del “protocollo ufficiale”, in base ad apposito 
registro. 
Per la registrazione di emergenza può essere utilizzato: 

1.  Nel caso di disponibilità dei PC un modulo predisposto in formato Excel, disponibile nella intranet e 
compilato mediante l’immissione dei dati direttamente sulla tabella. 

2. Nel caso di impossibilità ad utilizzare i PC ci si avvarrà del modulo, allegato n. 9 al presente manuale, che 
verrà compilato manualmente 

Il protocollo di emergenza è avviato, previa autorizzazione del RGD, vicario o suoi delegati, qualora per cause 
tecniche non sia possibile utilizzare la normale procedura di registrazione, per il tempo necessario alla gestione 
dei procedimenti e fino al ripristino delle funzionalità del registro di protocollo. 
Una volta ripristinate le normali funzionalità del sistema si provvederà a registrare sul registro generale di 
protocollo i relativi protocolli di “emergenza”. 
Ad ogni registrazione recuperata dal registro di emergenza viene attribuito un nuovo numero di protocollo 
generale, continuando la numerazione del protocollo generale raggiunta al momento dell’interruzione del 
servizio. 
A tale registrazione è associato anche il numero di protocollo e la data di registrazione riportati sul protocollo 
di 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 generale. Nella segnatura dei documenti la 
numerazione d’emergenza viene differenziata rispetto a quella generale mediante l’utilizzo di una sigla (RE) a 
fianco del numero. 
Sul registro di emergenza deve essere riportata la causa, la data e l’ora di inizio dell’interruzione nonché la data 
e l’ora del ripristino delle funzionalità del sistema. 



  

 

Il periodo massimo di autorizzazione all’utilizzo del registro di emergenza è pari ad una settimana ed in ogni 
caso devono essere riportati gli estremi del provvedimento di autorizzazione nel registro stesso. 
Per ogni giornata in cui viene usato il registro di emergenza, è riportato sul registro stesso il numero totale di 
operazioni registrate. 
Il registro di emergenza si rinnova ogni anno solare: inizia il 1° gennaio e termina il 31 dicembre di ogni anno. 
La numerazione del protocollo riprende, al ripristino delle funzionalità del sistema informatico, dal numero 
successivo all’ultimo registrato prima dell’interruzione. 
Per le operazioni previste nel presente paragrafo ci si avvale della modulistica prevista nell’allegato n. 9 al 
presente manuale. 

6 REGISTRAZIONI PARTICOLARI 
Ai sensi della normativa vigente oltre al protocollo generale della Camera di Commercio dell’Umbria rimangono 
in vigore il Protocollo del Registro Imprese e delle Imprese Artigiane, dell’Albo Gestori Ambientali e Ufficio 
Protesti in quanto soggetti a normativa separata. 

6.1 Registro delle denunce al Registro delle Imprese e all’Albo Imprese Artigiane  
Le seguenti tipologie di documento, sono soggette a registrazione particolare:  

- le domande di iscrizione, modifica o cancellazione dal R.I. e Albo Imprese Artigiane;  

Non sono soggette a registrazione particolare da parte dell’Ufficio e sono registrate nel protocollo generale 
dell’Ente, tutte le altre tipologie di documento, quali, ad es.:  

- le richieste di accertamento inviate a coloro che hanno presentato le domande; 

- l’invio dei suddetti accertamenti da parte dei diretti interessati; 

- le richieste e l’invio di visure / certificati / elenchi;  

- la documentazione relativa alle procedure di cancellazione d’ufficio; 

- le dichiarazioni di fallimento e tutto ciò che attiene le procedure concorsuali.  

6.2 Deliberazioni e determinazioni 
Per ogni soggetto emanante si costituisce una diversa serie di atti corredata da un proprio repertorio generale, 
dove ogni atto deve essere registrato con un numero di repertorio di efficacia giuridico-probatoria all’interno 
di una catena numerica progressiva per anno. Il software, che gestisce la documentazione, LegalWork Act 
(LWA)/GDEL è fornito dalla società in house Infocamere scpa. 

Nel repertorio generale va riportato un numero progressivo, denominato "numero di repertorio", che identifica 
il documento all'interno della serie.  

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

Sono istituiti i seguenti repertori: 

a) Deliberazioni della Giunta Camerale; 

b) Deliberazioni di Consiglio Camerale;  



  

 

c) Provvedimenti del Presidente; 

d) Determinazioni del Segretario Generale e dei Dirigenti di Area; 

e) Determinazioni dirigenziali del servizio protesti; 

f) Determinazioni dirigenziali del Conservatore; 

Le delibere e le determinazioni in quanto documenti già soggetti a registrazione particolare da parte dell’Ufficio 
Segreteria Generale non vanno registrati nel protocollo generale. 

6.3 Registro dei verbali di seduta  
Le seguenti tipologie di documento sono soggette a registrazione particolare annuale progressiva da parte della 
Segreteria Organi Collegiali: 

• verbali della Giunta Camerale 

• verbali del Consiglio Camerale 

Ciascun verbale di seduta contiene le deliberazioni adottate in quella data ed è corredato da un proprio 
repertorio generale. 

6.4 Registro delle domande di brevetti e marchi  
Sono soggette a registrazione particolare da parte dell’Ufficio Sanzioni e Proprietà intellettuale, in appositi 
registri informatici tenuti dal Ministero dello Sviluppo Economico, ufficio UIBM, le domande relative a: 

rilascio di marchio 
invenzioni 
modelli di utilità 
disegni e modelli ornamentali 
brevetti europei 
seguiti 
annotazioni 
trascrizioni 
La lettera di invio del plico al Ministero per lo Sviluppo Economico, con le domande di brevetto, su supporto 
cartaceo, è registrata nel Protocollo generale dell’Ente, come documento cartaceo e la spedizione avviene con 
posta registrata.  

6.5 Registro dei Protesti Cambiari 
Sono soggette a registrazione particolare da parte dell’Ufficio con lo specifico applicativo REPR fornito da 
Infocamere scpa e fino alla completa integrazione dello stesso con il sistema Gedoc 

- l’elenco Protesti inoltrati dall’Ufficiale Levatore; 

- le istanze di cancellazione consegnate dal protestato; 

- le istanze di annotazione inoltrate dall’Ufficiale Levatore; 

- le istanze di rettifica inoltrate dai pubblici ufficiali incaricati alla levata dei protesti. 



  

 

Non sono soggette a registrazione particolare da parte dell’Ufficio e sono registrate nel protocollo generale 
dell’Ente, tutte le altre tipologie di documento, quali, ad es.: 

- la notifica di rigetto dell’istanza; 

- le comunicazioni di mancato accoglimento delle istanze;  

- le richieste di regolarizzazione;  

- le comunicazioni di avvenuta cancellazione/annotazione/rettifica; 

- le richieste di visure protesti da parte di enti pubblici;  

- l’invio delle visure protesti ad enti pubblici;  

- le istanze presentate per i rimborsi di diritti di segreteria.  

6.6 Registro fatture 
Le fatture attive emesse sono soggette a registrazione particolare da parte degli uffici emittenti tramite il 
software  CON2 fornito dalla società Infocamere scpa.  

Non sono soggette a registrazione particolare da parte del competente Ufficio e vengono registrate nel 
protocollo informatico generale dell’Ente tutte le fatture passive ricevute;  

7 ASSEGNAZIONE E CLASSIFICAZIONE DEI DOCUMENTI 

7.1 Assegnazione 
L’assegnazione è l’operazione che consente di tracciare ogni passaggio del documento e dei fascicoli per 
competenza o per conoscenza, al fine di garantire la massima trasparenza nell’ambito di qualsiasi procedimento 
amministrativo e/o processo. 

L’assegnazione dei documenti in arrivo è effettuata contestualmente alla protocollazione (se dovuta) o 
all’inserimento del documento all’interno del sistema di gestione documentale. 

Attraverso l’assegnazione viene individuata l’UO cui spetta “per competenza” il trattamento di un determinato 
procedimento o affare a cui è connesso il documento in arrivo e le eventuali UO cui i documenti vanno 
trasmessi, “per conoscenza”. I documenti vengono assegnati alle UO e non ai singoli utenti che ne fanno parte.  

Il sistema Gedoc prevede le seguenti assegnazioni: 

 Assegnazioni per competenza (obbligatoria): identificazione della UO a cui è attribuita la responsabilità 
dei procedimenti/processi attivati dal documento o ai quali il documento è correlato; attraverso questa 
funzione il documento verrà visualizzato nella scrivania del responsabile della UO tra i documenti da 
assegnare (a se stesso o propri collaboratori). 

 Assegnazione per conoscenza: identificazione della UO interna alla struttura che riceve 
elettronicamente il documento da parte di altre UO come Assegnatari per Conoscenza. 

Gli assegnatari possono essere inseriti selezionandoli dall’organigramma che è reso contestualmente 
disponibile dal sistema di gestione documentale. Le assegnazioni per competenza e per conoscenza possono 



  

 

essere anche di tipo plurimo e riguardare più UO. Gli uffici assegnatari del documento possono a loro volta 
aggiungere assegnazioni per conoscenza verso i propri collaboratori o altre UO. Le assegnazioni per competenza 
devono avere (salvo i casi di competenza ripartita) come destinatari un’unica UO.  

Successivamente il responsabile (o i responsabili) della UO che ha ricevuto il documento provvede ad assegnarlo 
ai collaboratori della propria UO (o a sé stesso) per le attività di competenza.  

Le assegnazioni per conoscenza possono essere fatte dagli utenti della UO che hanno inserito il documento, 
ovvero ogni altro utente della UO assegnataria del documento per competenza. L’aggiunta di uffici assegnatari 
“in conoscenza” è ammessa per soli documenti “non riservati”. 

In caso di errata o non condivisa assegnazione la UO ricevente (o il singolo collaboratore) può rifiutare 
l’assegnazione (motivandola nel campo note) rimandandola indietro alla UO di provenienza (in modo che questi 
possa riassegnare correttamente il documento) oppure assegnare in completa autonomia il documento ad altra 
UO ritenuta competente alla trattazione.  

I termini per la definizione del procedimento amministrativo che prende avvio dal documento, decorrono 
comunque dalla data di protocollazione. 

Il sistema di gestione informatica dei documenti memorizza tutti i passaggi, conservando, per ciascuno di essi, 
l’identificativo dell’utente che effettua l’operazione, la data e l’ora di esecuzione. 

Tutte le assegnazioni sono tracciate dal sistema. 

La traccia risultante definisce, ai fini normativi e regolamentari, i tempi del procedimento amministrativo ed i 
conseguenti riflessi sotto il profilo della responsabilità. 

I documenti in uscita sono assegnati da Gedoc automaticamente per competenza alla UO che effettua l’invio.  

Le assegnazioni per competenza di documenti in entrata alle singole UO, salvo quanto previsto per i documenti 
riservati, vengono effettuate sulla base delle attività e processi previsti al paragrafo 2.2. Qualora il documento 
sia di interesse di più UO si procede all’assegnazione per competenza alla UO responsabile del 
procedimento/processo o che comunque manifesti un interesse prioritario alla trattazione, mentre a tutte le 
altre l’assegnazione viene fatta per conoscenza. 

I documenti di valenza generale che interessino trasversalmente tutte le aree organizzative vengono assegnate 
per competenza al Segretario Generale e per conoscenza a tutti gli altri dirigenti. Gli atti che interessino 
trasversalmente una sola area dirigenziale vengono assegnati per competenza al dirigente dell’area e per 
conoscenza a tutti gli altri dirigenti. 

Resta ferma la facoltà per il RdG di fissare ulteriori modalità di assegnazione con specifiche disposizioni interne. 

7.2 Visibilità 
La regola generale sulla visibilità dei documenti, nel sistema Gedoc, è di tipo gerarchico. Pertanto, un 
documento in carico ad una U.O. può essere visto da tutti i componenti di quella U.O. e dalle U.O. 
gerarchicamente superiori. Gli incaricati di funzioni dirigenziali e gli operatori della UOS Archivio e protocollo, 
hanno comunque la visibilità totale su tutti i documenti gestiti dal sistema ad eccezione di quelli aventi carattere 
riservato. 

Il RdG può comunque disporre con disposizioni interne specifici livelli di visibilità. 



  

 

7.3 Classificazione dei documenti  
La classificazione è un’attività obbligatoria che permette la corretta organizzazione dei documenti secondo una 
struttura ad albero definita sulla base dell'organizzazione funzionale dell’amministrazione e consente di 
ordinare in maniera omogenea e coerente i documenti che si riferiscono ai medesimi affari o ai medesimi 
procedimenti amministrativi. 

Tutti i documenti, in entrata e in uscita, indipendentemente dal supporto sul quale vengono formati e dalla loro 
protocollazione o meno, devono essere classificati in base al Piano di classificazione adottato dall’Ente.       

Il Piano di classificazione è strutturato tenendo conto delle funzioni svolte dall’Amministrazione e non si basa 
sulla struttura organizzativa. Si configura come uno schema generale di ‘voci’ articolate in modo gerarchico, 
partendo da quelle a carattere generale (Titoli) fino ad arrivare a quelle di carattere particolare (Classi e 
sottoclassi), al fine di identificare, secondo uno schema logico, i documenti e i fascicoli.  

Classificare vuol dire attribuire, in fase di inserimento di un documento informatico in GEDOC, o in seguito alla 
sua assegnazione nel caso si tratti di un documento in entrata, un indice di classificazione desunto dal Piano di 
classificazione. La classificazione è propedeutica all’attività di fascicolazione e uno stesso documento può essere 
classificato più volte, in base alla molteplicità di funzioni individuate, e associato a più fascicoli.  

Eventuali modifiche alla classificazione di un documento sono possibili da parte degli utenti abilitati alla 
funzione e sono tracciate nel sistema. 

La revisione, anche parziale, del Piano di classificazione viene proposta dal RdG quando necessario ed 
opportuno. Dopo ogni modifica il RdG provvede ad informare tutti i soggetti abilitati all'operazione di 
classificazione dei documenti e a dare loro le istruzioni per il corretto utilizzo delle nuove classifiche.  

Le eventuali modifiche e integrazioni entrano in vigore, salvo casi eccezionali, il 1° gennaio dell’anno seguente. 

La Camera di Commercio utilizza il Piano di classificazione (proposto a livello nazionale da Unioncamere) 
allegato n. 2 al presente manuale e adottato con Delibera di Giunta n. 74 del 9/6/2022. 

Il Piano di classificazione non è retroattivo: non si applica, cioè, ai documenti archiviati prima della sua 
introduzione. 

8 AGGREGAZIONI DOCUMENTALI 
La Pubblica Amministrazione documenta la propria attività tramite funzioni del sistema di gestione informatica 
dei documenti finalizzate alla produzione, alla gestione e all’uso delle aggregazioni documentali informatiche. 

8.1 Fascicoli 
La fascicolazione è l'attività attraverso cui un documento viene ricondotto logicamente all'interno dell'unità 
archivistica assieme ai documenti precedenti, e che mantiene vivo il vincolo archivistico che lega ogni singolo 
documento alla pratica di cui fa parte (ordine cronologico di sedimentazione). Questa attività permette di 
costruire un sistema basato sull'organizzazione funzionale dei documenti in unità complesse stabili nel tempo 
(i fascicoli), che riflettono la concreta attività del soggetto produttore dell'archivio. La fascicolazione è 
obbligatoria per tutti i documenti, anche quelli non protocollati. La fascicolazione deve essere effettuata in 
maniera continuativa e sistematica da parte di tutte le unità organizzative responsabili. 



  

 

8.1.1 Formazione fascicoli 
Il fascicolo è lo strumento operativo per organizzare i documenti all’interno di un archivio ed è l’unità primaria 
e fondamentale di conservazione dei documenti. Esso costituisce la raccolta ordinata della documentazione 
prodotta e accumulata nel corso della trattazione di un affare/procedimento o riguardante un determinato 
oggetto. 

Tutti i documenti registrati nel sistema informatico e classificati, indipendentemente dal supporto sul quale 
sono formati, sono riuniti in fascicoli, ad eccezione di tutto quanto attiene i materiali preparatori e di lavoro per 
arrivare alla formazione del documento (bozze, proposte, primi elaborati, report di controllo, appunti ecc.). Nel 
sistema di gestione documentale si collocano solo i documenti nella loro versione definitiva, salvo casi in cui ci 
siano particolari esigenze di tenere traccia di alcuni passaggi nella formazione del documento o di condividerne 
il contenuto già in questa forma con altri. 

All’interno di ciascun fascicolo i documenti sono inseriti secondo l’ordine cronologico di registrazione (ordine di 
sedimentazione), in maniera tale che l’inserzione a fascicolo individui subito il documento più recente. L’ordine 
di sedimentazione è rispettato anche all’interno dei sottofascicoli, se istruiti.  

In Gedoc i fascicoli si aprono al livello più basso del Piano di classificazione (classe o sottoclasse) e non 
costituiscono un ulteriore livello, come mostrato in figura. 

 

Un fascicolo può essere articolato in sottofascicoli, e questi in inserti, con l’obiettivo di facilitare la gestione, 
l’accessibilità, il reperimento e la selezione della documentazione in esso contenuta. 



  

 

 

Le buone prassi archivistiche sconsigliano di andare oltre nella suddivisione del fascicolo, cosa che avrebbe 
l’effetto di appesantire il governo della documentazione. 

Alcune tipologie di fascicoli rendono necessaria la suddivisione dei documenti in modo articolato a causa della 
quantità, dell'articolazione del loro contenuto, delle varie fasi del procedimento cui afferiscono, del livello di 
riservatezza attribuito alla documentazione e delle differenze nei tempi di conservazione: un fascicolo può 
contenere, infatti, documentazione con una valenza temporale limitata e documenti soggetti a conservazione 
illimitata. 

Con la formazione di un nuovo fascicolo si provvederà a registrare nel sistema informatico le seguenti informazioni: 

 indice di classificazione; 

 numero del fascicolo (assegnato automaticamente dal sistema); 

 oggetto del fascicolo; 

 data di apertura (assegnata automaticamente dal sistema); 

 responsabile del procedimento; 

Quando i documenti vengono associati al fascicolo ne assumono la voce di classificazione, se non già attribuita a livello di 
documento. 

L’oggetto (o descrizione) del fascicolo deve essere strutturato secondo criteri uniformi e condivisi per evitare: 



  

 

 inefficienza nella ricerca; 

 difformità nella redazione dell’oggetto di fascicoli omologhi; 

 difficoltà a identificare il contenuto di un fascicolo; 

Il Piano di fascicolazione adottato dalla Camera di Commercio con delibera della Giunta Camerale n.74 del 9/6/2022 

(allegato n. 3 al presente manuale) propone un’organizzazione delle informazioni costruita intorno alle seguenti regole: 

 le informazioni devono seguire una gerarchia dal generale al particolare; 

 è bene evitare singole parole generiche (indagini, ricerche, attestazioni, certificazioni, comunicazioni ecc.);  

 si devono utilizzare brevi frasi di senso compiuto che forniscano indicazioni chiare sul contenuto del fascicolo 

(ovvero l’affare / attività / procedimento amministrativo ecc.) ; 

 si devono inserire nella descrizione le “parole chiave”, laddove possibile; 

 nel caso di fascicoli che si ripetono nel tempo, indicare l’anno di riferimento (o altre informazioni distintive) per 

differenziarli;  

 la descrizione di un fascicolo deve essere sempre diversa da quella di un altro. 

Il fascicolo, inteso come unità logica, può conservare documenti nativi su diverse tipologie di supporto dando 
luogo al cosiddetto fascicolo ibrido. Si tratta di un fascicolo composto da documenti formati su supporto 
cartaceo e su supporto informatico, e tale duplicità dà origine a due unità archivistiche fisiche di conservazione 
differenti con il risultato che un fascicolo di tale natura occuperà due luoghi distinti (un faldone e un file in un 
data base). Qualora si ravvisi la necessità di avere tutti i documenti presenti in un fascicolo in un determinato 
formato, si suggerisce di privilegiare il fascicolo informatico e creare le opportune copie per immagine dei 
documenti nativi analogici. Questa pratica non esenta comunque dalla conservazione dell’originale cartaceo nel 
fascicolo di riferimento. 

8.1.2 Tipologie di fascicolo 
 I fascicoli possono essere suddivisi in tipologie che variano a seconda della natura dei documenti da inserire e 
della loro organizzazione interna.  

Le tipologie di fascicoli sono cinque: 

1. Fascicolo procedimentale 

Il fascicolo procedimentale è un fascicolo che raccoglie tutta la documentazione relativa a un procedimento 
amministrativo e, in base alla complessità e alla numerosità della documentazione prodotta, può essere 
articolato in sottofascicoli che rispecchiano le fasi del procedimento. Nella generalità dei casi esse sono: 

 fase dell'iniziativa; 
 fase istruttoria; 
 fase costitutiva; 
 fase integrativa dell'efficacia. 

La durata di un fascicolo per procedimento equivale alla durata del procedimento stesso. 

2. Fascicolo per affare 



  

 

Il fascicolo per affare raggruppa in un unico fascicolo i documenti relativi ad una competenza che non prevede 
l’adozione di un provvedimento finale. Può essere articolato in sottofascicoli in base alla complessità e alla 
numerosità della documentazione prodotta e la sua durata può essere pluriennale. 

3. Fascicolo per attività 

Il fascicolo per attività è costituito dai documenti prodotti nel corso dello svolgimento di attività semplici, che 
non afferiscono a un procedimento amministrativo e non richiedono l’istruzione di un fascicolo per affare, 
esaurendosi in risposte obbligate o in meri adempimenti di legge. 

Il fascicolo per attività si apre e si chiude nell’ambito dell’anno di gestione. 

4. Fascicolo di persona fisica 

È anche conosciuto come fascicolo per oggetto o nominativo o persona e si utilizza per raggruppare tutti i 
documenti relativi ad una persona fisica, anche relativi a procedimento diversi. 

Tipico è il caso dei fascicoli del personale, dove tutta la documentazione di un dipendente è racchiusa in un 
fascicolo, suddiviso a sua volta in sottofascicoli.  

La durata del fascicolo per persona fisica è in genere pluriennale, in quanto legata alla durata della relativa 
materia/oggetto. 

I fascicoli del personale sono destinati alla conservazione permanente e si riferiscono al personale in servizio e 
in quiescenza, di ruolo e non di ruolo.  Essi sono relativi a ciascun dipendente e hanno una strutturazione interna 
articolata e complessa.  

I sottofascicoli possono essere creati in base alle varie fasi del rapporto di lavoro, a quelle della gestione 
dell'aspetto economico o dell’aspetto normativo 

5. Fascicolo di persona giuridica 

Il fascicolo di persona giuridica, come il precedente, conserva documenti relativi a diversi procedimenti 
amministrativi, distinti affari o diverse attività, ma legati da un vincolo archivistico interno, relativo ad una 
persona giuridica.  

Anche i fascicoli intestati alle persone giuridiche possono avere durata pluriennale. 

8.1.3 Chiusura e conservazione del fascicolo 
Il fascicolo deve essere chiuso al termine del procedimento amministrativo, dell’istruttoria o dell’attività cui si 
riferisce, oppure su base temporale (per esempio alla fine dell’anno solare se si tratta di un fascicolo di attività). 

I documenti e i fascicoli informatici sono archiviati sul sistema informatico GEDOC ed inviati automaticamente 
al sistema di conservazione, sulla base delle regole stabilite nel Manuale di conservazione della Camera di 
Commercio. 

I fascicoli vengono inviati in conservazione dopo 30 giorni dalla chiusura. 

Il sistema di gestione documentale mantiene in forma di duplicato i fascicoli e i documenti già inviati in 
conservazione finché essi sono necessari allo svolgimento delle attività, pertanto è possibile continuare a 
consultare il contenuto di un fascicolo anche dopo il suo invio in conservazione. 



  

 

8.2 Le serie 
Le serie documentarie sono costituite da documenti singoli accorpati per ragioni funzionali in base alla tipologia 
di riferimento (es. serie delle circolari, degli ordini di servizio ecc). 

Le serie di fascicoli sono costituite da fascicoli accorpati per ragioni funzionali in base alla classe di riferimento 
o alla tipologia di fascicoli (es. serie dei fascicoli del personale). 

8.3 Registri e repertori 
Il registro di protocollo e i registri dei documenti soggetti a registrazione particolare, 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 attraverso la generazione o il raggruppamento 
anche in via automatica di un insieme di dati o registrazioni, provenienti da una o più banche dati, anche 
appartenenti a più soggetti che operano fra loro, secondo una struttura logica predeterminata e memorizzata 
in forma statica. 

9 GESTIONE ARCHIVIO 
L’archivio in senso lato è un complesso di scritture che, legate da vincolo naturale, sono prodotte da entità 
pubbliche o private nell’espletamento della loro attività per il raggiungimento di finalità contingenti e per la 
conservazione della propria memoria. La legislazione positiva individua delle partizioni convenzionali con 
precise funzioni: 

 archivio corrente 
 archivio deposito 
 archivio storico 

9.1 Gestione archivio corrente 
Per archivio corrente si intende il complesso dei documenti relativi ad affari, attività, processi e a procedimenti 
amministrativi in corso di istruttoria e di trattazione o, comunque, verso i quali sussista un interesse non ancora 
esaurito. L’archivio corrente è, quindi, il primo elemento gestionale per il corretto funzionamento del sistema 
documentale. 

Il responsabile del procedimento amministrativo è tenuto alla corretta gestione, conservazione e custodia dei 
documenti e dei fascicoli, siano essi di natura analogica, digitale o ibrida, relativi ai procedimenti di propria 
competenza; a esso è quindi affidata l’attuazione delle disposizioni contenute in questo manuale in merito al 
corretto funzionamento dell’archivio corrente di propria pertinenza. 

Se il documento fa parte di una semplice attività alla quale non è collegato un procedimento amministrativo, è 
lo stesso responsabile della UO assegnataria del documento che crea il fascicolo a mantiene la responsabilità 
amministrativa dei documenti durante la fase corrente e la fase di deposito; conseguentemente, per la fase 
corrente e di deposito, viene garantito il libero accesso, da parte delle sole UO che hanno la titolarità dei 
documenti, attraverso il sistema di gestione documentale. 

Il responsabile del procedimento amministrativo, è incaricato della corretta gestione dell’archivio corrente di 
sua pertinenza e ciò comporta in primo luogo la corretta creazione dei fascicoli e inserimento dei relativi 
documenti; in secondo luogo il responsabile del procedimento è tenuto alla corretta gestione dei fascicoli stessi 
e tale incombenza varia a seconda del supporto con cui vengono creati. 



  

 

I fascicoli analogici sono creati secondo le indicazioni fornite al § 8.1 e successivamente conservati all’interno di 
appositi faldoni o cartelle nell’archivio corrente messo a disposizione di ciascuna UO. Il faldone, per consentire 
l’agevole e immediato reperimento dei fascicoli e relativi documenti deve riportare sul dorso le seguenti 
informazioni: 

• Ufficio o UO produttore e responsabile; 

• l’oggetto; 

• gli estremi cronologici; 

• gli estremi identificativi dei fascicoli contenuti (segnatura archivistica) 

9.2 Archivio di deposito 
L’archivio di deposito è la fase intermedia del processo di tenuta dei documenti prodotti dalla Camera di 
Commercio nel corso della propria attività e si colloca temporalmente tra l’archivio corrente e l’archivio storico. 
L’archivio di deposito è il momento di decantazione/sedimentazione dei documenti (e delle informazioni 
relative) organizzati in fascicoli inerenti ad affari, attività e procedimenti conclusi, per i quali non risulta più 
necessaria la trattazione corrente. In questa fase i documenti esauriscono nel tempo le proprie funzioni 
rivelando la propria natura temporanea o permanente, a seconda del valore delle informazioni in essi 
contenute. I documenti nativi digitali sono caratterizzati dalla predeterminazione dei termini di conservazione. 
Ciò significa che la durata della vita di un documento è determinata nel momento stesso in cui il documento 
viene creato. Si tratta di una forma di impostazione della selezione a priori dei documenti, attività che avviene 
anche per i documenti analogici, ma che è messa in atto solo in un secondo momento, durante la fase di 
deposito. 

Periodicamente (almeno una volta all’anno) i responsabili dei procedimenti e delle UO provvedono a verificare 
il permanere dell’attualità dei fascicoli aperti e ad effettuare la chiusura dei fascicoli destinati a non contenere 
ulteriori documenti. A seguito di questa verifica, se si tratta di fascicoli e documenti cartacei, devono trasferire 
all’archivio di deposito i fascicoli relativi agli affari e ai procedimenti amministrativi conclusi o comunque non 
più necessari ad una trattazione corrente. Prima di effettuare il conferimento gli stessi responsabili provvedono 
allo scarto (c.d. scarto in itinere) di eventuali fotocopie di giornali, di riferimenti normativi, appunti ecc. di cui è 
possibile l’eliminazione al fine di garantire la presenza dei soli documenti utili alla trattazione e alla verifica della 
corretta organizzazione del materiale da riversare.  

Gli stessi responsabili qualora si tratti di fascicoli digitali, procedono alla loro chiusura all’interno di Gedoc. 
L’insieme dei fascicoli chiusi costituisce l’archivio deposito. 

Ciascun responsabile di procedimento o di UO cura la corretta conservazione dei fascicoli nell’archivio di 
deposito ne cura il condizionamento e il loro ordinamento. 

9.3 Archivio storico 
I documenti destinati alla conservazione permanente, relativi agli affari esauriti da oltre quarant'anni, sono 
riversati nell'archivio storico - previa effettuazione delle operazioni di scarto - in accordo con il responsabile dei 
relativi procedimenti o delle UO.  



  

 

Il responsabile del procedimento o della UO che procede al riversamento deve predisporre un’apposita distinta 
(identificante i documenti trasmessi) che opportunamente controfirmata costituisce verbale di consegna e 
presa in carico da parte della UOS Archivio Protocollo responsabile dell’archivio storico. 

Prestito per mostre ed esposizioni 

Il prestito per fini espositivi di documenti appartenenti ad archivi sottoposti alla vigilanza delle Soprintendenze 
archivistiche è subordinato al rilascio di una autorizzazione (d.lgs. 22 gen. 2004, n. 42, Codice dei beni culturali 
e del paesaggio, artt. 48, 66, 71, 74). L'autorizzazione rientra fra le competenze attribuite in via esclusiva al 
Ministero della Cultura e risponde all’esigenza di garantire la sicurezza dei beni e la continuità nell’azione di 
tutela 

9.4 Scarto 
La selezione tra documentazione da conservare e quella da distruggere risponde ad esigenze di economicità e 
funzionalità dell’Ente, che si risolve nell’adozione di criteri di selezione che garantiscano la necessità di lasciare 
delle testimonianze significative dell’istituzione che ha prodotto l’archivio. Lo scarto risponde quindi all’esigenza 
di scegliere per la conservazione i documenti essenziali alla comprensione del ruolo avuto dall’ente, conoscerne 
le sue modalità operative e finalità. La selezione pertanto diventa un momento qualificante per la conservazione 
delle fonti. 

L’operazione con la quale si distrugge una parte dell’archivio è definita scarto. 

Nell'ambito della sezione di deposito dell'archivio viene effettuata la selezione della documentazione da 
conservare perennemente e lo scarto degli atti che l'Amministrazione non ritiene più opportuno tenere 
ulteriormente, allo scopo di garantire il corretto mantenimento e la funzionalità dell'archivi, tenuto conto 
dell'impossibilità pratica di conservare indiscriminatamente ogni documento. Un documento si definisce 
scartabile quando ha perso totalmente la sua rilevanza amministrativa e non ha assunto nessuna rilevanza 
storica. 

Lo scarto è subordinato alle indicazioni fornite dal Piano di conservazione, che stabilisce i tempi di conservazione 
della documentazione tenendo conto sia della normativa di riferimento, sia dell’analisi interna effettuata dal 
RGD, congiuntamente con le UO responsabili del trattamento dei documenti. 

I termini minimi di conservazione vanno intesi dalla data di chiusura del fascicolo in via generale, salvo 
contenzioso in essere, e sono periodicamente verificati alla luce di nuove possibili normative di settore che 
obbligano ad un periodo di conservazione maggiore rispetto a quello indicato alla data di emanazione del Piano 
di conservazione dei documenti. 

Periodicamente, il Responsabile della gestione documentale, sulla base dei termini definiti dal Piano di 
conservazione, redige un elenco di documenti che hanno raggiunto i termini previsti per la conservazione e lo 
sottopone alle UO responsabili della produzione delle relative unità archivistiche affinché attestino che nessun 
documento sia in alcun modo collegato a procedimenti amministrativi o contenziosi ancora in corso. 

L’elenco dettagliato deve contenente i seguenti dati: 

 tipologia dei documenti da scartare e relativo indice di classificazione; per una chiara individuazione delle 
tipologie documentarie è consigliabile utilizzare, laddove possibile, la terminologia impiegata nel Piano 
di conservazione di riferimento;  



inoltre, per ciascuna tipologia individuata: 

estremi cronologici della documentazione;
numero dei pezzi, da quantificare in buste, registri, scatole, metri lineari etc.;
peso (in Kg per la documentazione analogica, KB, MB ecc. per quella digitale)
motivazione della proposta di scarto.

La proposta di scarto, redatta dal RdG, una volta approvata con determinazione del Segretario Generale viene 
sottoposta alla preventiva autorizzazione della Soprintendenza archivistica, secondo quanto disposto dall’ art. 
21, comma 1 lett. d) del D.Lgs 42/2004 Codice dei Beni culturali. Dopo un attento esame, che comprende il 
raffronto con le indicazioni del Piano di conservazione, la Soprintendenza può autorizzare la distruzione 
integrale o parziale dei documenti indicati nell’elenco, ovvero respingere la richiesta sulla base di motivazioni 
che verrebbero di volta in volta esposte. Il procedimento autorizzativo deve concludersi entro il termine di 60 
giorni dalla ricezione della proposta, fatte salve eventuali richieste di ulteriori informazioni circa i materiali che 
si intendono scartare, che sospenderebbero la decorrenza del termine. 

Qualora l'autorizzazione venga rilasciata, la documentazione analogica da eliminare dovrà essere consegnata a 
una ditta specializzata o ad altre organizzazioni che ne garantiscano in modo certo la distruzione. Particolare 
attenzione dovrà essere posta ai documenti contenenti dati sensibili, che dovranno essere salvaguardati ai sensi 
della vigente normativa sulla privacy e dei quali si dovrà evitare ogni possibile uso improprio. 

Nel caso di documentazione digitale, la richiesta di scarto e il conseguente provvedimento di autorizzazione 
dovranno essere trasmessi al responsabile del servizio di conservazione (società Infocamere scpa), affinché 
provveda alla distruzione della documentazione contenuta nei pacchetti di archiviazione. 

L’operazione di scarto viene tracciata sul sistema di conservazione mediante la produzione di metadati che 
descrivono le informazioni essenziali sullo scarto, inclusi gli estremi della richiesta di nulla osta allo scarto e la 
sua autorizzazione. 

Il verbale di avvenuta distruzione dei documenti, rilasciato dal soggetto incaricato della distruzione della 
documentazione (sia essa analogica o digitale), dovrà essere trasmesso alla Soprintendenza archivistica. 

I documenti e i fascicoli sottoposti a scarto nel sistema di conservazione saranno eliminati anche dal sistema di 
gestione documentale e dagli altri applicativi integrati. 

9.5 Consultazione documenti 
La Camera di Commercio orienta la propria azione al perseguimento di obiettivi di imparzialità e trasparenza, 
promuove e garantisce l'esercizio del diritto di accesso alla documentazione amministrativa detenuta dai propri 
uffici, in conformità ai principi vigenti in materia di accesso e di protezione dei dati personali. La richiesta di 
consultazione della documentazione può pervenire dagli uffici camerali o da utenti esterni all'Amministrazione 
per finalità giuridico-amministrative o storico-culturali e di ricerca. 

9.5.1 Consultazione per fini storico-culturali o di ricerca 
I documenti conservati nell’archivio storico dell’Ente sono liberamente consultabili per scopi storici, statistici o 
scientifici in modo gratuito. La consultazione, da richiedere su modello conforme all’allegato n. 10 al presente 
manuale, è comunque subordinata all'autorizzazione del RdG che verifica l’assenza dei vincoli posti dall’art. 122 
del D.Lgs. 42/2004. 



La consultazione dei documenti richiesti è resa possibile sotto la diretta sorveglianza del personale incaricato. 
Il rilascio di dati o documenti in formato elettronico o cartaceo è gratuito, salvo il rimborso del costo 
effettivamente sostenuto. Per la determinazione di tali costi si fa riferimento, per analogia, agli importi indicati 
dal Decreto Ministeriale di approvazione della tabella dei diritti di segreteria per il Registro delle Imprese. 

L'affidamento temporaneo di un fascicolo cartaceo a personale interno all’Ente già versato all'archivio di 
deposito o storico avviene soltanto per il tempo strettamente necessario all'esaurimento di una procedura o di 
un procedimento amministrativo e previo rilascio di ricevuta. Copia cartacea della richiesta di affidamento 
temporaneo di un fascicolo è inserita nella posizione fisica occupata dal fascicolo in archivio. Tale 
movimentazione è tracciata, in apposito registro di carico e scarico dove, oltre ai dati contenuti nella richiesta 
compaiono la data di consegna/invio e quella di restituzione, nonché eventuali note sullo stato della 
documentazione in modo da riceverla indietro nello stesso stato in cui è stata consegnata. 

9.5.2 Consultazione per finalità giuridico-amministrative 
Il diritto di accesso ai documenti, alle informazioni e ai dati detenuti dall’amministrazione è disciplinato dalla 
legge n. 241/90; dal d.lgs. n. 33/2013 e dal Regolamento per l'esercizio del diritto di accesso documentale, 
adottato dalla Camera di Commercio dell’Umbria e pubblicato sul sito Internet istituzionale 

L’accesso alle informazioni ambientali è regolato dal d.lgs. 19 agosto 2005 n. 195. 

Nel caso di documenti contenenti dati sensibili e giudiziari, l'accesso è consentito secondo quanto previsto dagli 
articoli 59 e 60 del Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196. 
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1 Introduzione al documento 

1.1 Novità introdotte rispetto alla precedente emissione 
 
Versione:  2 Data Versione: 01 / 09 / 2016 

Descr. modifiche: Non Applicabile 

Motivazioni : Non Applicabile 
 
 
 

1.2 Scopo e campo di applicazione del documento 
 

Il presente manuale descrive le procedure operative che l’utente deve seguire per l’utilizzo dell’applicazione 
GEDOC (Nuovo sistema di gestione documentale) 

 

Il Nuovo Sistema di Gestione Documentale (GDOC) permetterà agli utenti di tutte le Aree Organizzative 
Omogenee di un Ente o Gruppi di Enti di gestire all’interno dell’applicazione i processi relativi a Procedimenti 
Amministrativi strettamente connessi a particolari tipologie documentali quali Documenti in Entrata e in 
Uscita. 

 

I ruoli definiti per l’accesso all’applicazione sono i seguenti: 

 

 Responsabile Protocollo  

 Responsabile Ufficio 

 Protocollatore 

 Operatore generico 

 Operatore Email 

 Firmatario Procedimento 

 Firmatario Conformità 
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1.3 Livello di riservatezza 
 

Livello Ambito di diffusione consentito 

X Pubblico Il documento può essere diffuso all'esterno dell’azienda. 

 Uso interno Il documento può essere diffuso solo all'interno dell’azienda. 
E' consentito darne comunicazione a terzi con clausola di non diffusione. 

 Riservato 

Il documento non può essere diffuso all'interno dell’azienda. 
La sua visibilità è limitata ad un gruppo ristretto di persone. 
L'indicazione “Riservato” DEVE essere riportata anche nel Piè-di-pagina 
del documento . 

 
 

1.4 Termini e Definizioni 
 

 In questa sezione si riportano termini e definizioni particolari e specifici del documento. 

 

Tabella 1 - Definizioni 

 

Acronimo Descrizione 

AOO Area Organizzativa Omogenea 

PEC Posta Elettronica Certificata 

Definizione Descrizione 

Area Organizzativa Omogenea 

Struttura amministrativa individuata da settori che, per tipologia di 
mandato istituzionale, di funzione amministrativa perseguita, di obiettivi e 
di attività svolta, presentano analoghe esigenze di gestione della 
documentazione. 

Protocollo Informatico  Applicazione che consente la gestione informatizzata delle operazioni di 
protocollazione e assegnazione dei documenti. 

Unità Organizzativa Singolo ufficio facente parte di una AOO della quale usufruisce di servizi 
comuni per la gestione dei flussi documentali. 

Workflow management system 
Sistema informativo per la gestione automatizzata, secondo regole e ruoli 
definiti, di processi aziendali e/o amministrativi (ed eventualmente dei 
flussi documentali ad essi associati). 
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Acronimo Descrizione

PEO Posta Elettronica Ordinaria

EACO Single Sign-On Autenticazione

UO Unità Organizzativa

VPN Virtual Private Network

WFP Workflow Finanza Pubblica

NSD Nuovo sistema documentale 

Tabella 2 - Acronimi

1.5 Contesto di riferimento 

L’attuale modello di gestione della corrispondenza prevede la circolazione, all’interno dell’Amministrazione, 
del documento, in formato cartaceo o elettronico, attraverso una serie di fasi che consentono l’evasione del 
procedimento amministrativo.  

Di seguito sono descritte le principali fasi: 

Ricezione/Acquisizione della corrispondenza: può avvenire per mezzo di differenti canali quali
Ufficio Postale, Corriere, Posta Elettronica, Posta Elettronica Certificata, Posta Elettronica Certificata
Interoperabile e porta di dominio.

Registrazione ufficiale della corrispondenza mediante assegnazione del numero di protocollo e
smistamento all’ufficio di competenza

Unicità del Protocollo Informatico: nell’ambito dell’AOO il registro di protocollo è unico, sia per la
protocollazione in ingresso che in uscita e la numerazione progressiva delle registrazioni di
protocollo è unica indipendentemente dal modello organizzativo. Il numero di protocollo individua un
unico documento e, di conseguenza, ogni documento reca un solo numero di protocollo. Quindi non
è consentita la protocollazione di un documento già protocollato.

Il nuovo modello di gestione documentale deve rispettare i seguenti requisiti: 

- Gestione fascicolo informatico 

La tracciatura del procedimento amministrativo avviene attraverso la gestione del fascicolo 
informatico (raccoglitore degli atti, dei documenti e dei dati del procedimento amministrativo stesso) 

- Rappresentazione basata sulle scrivanie virtuali/code di lavoro 
Ciascun utente ha accesso alle propria e ad altre scrivanie virtuali in base al proprio ruolo 
nell’organizzazione, in maniera del tutto configurabile in base alle esigenze di ciascun ufficio
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2 Accesso alla Piattaforma 
 
Gedoc è un applicativo web fruibile attraverso il seguente link http://gedoc.infocamere.it/gdpiWeb/ . 
L'accesso alla piattaforma viene effettuata attraverso login con user-id/password. Inserite le proprie 
credenziali, il sistema presenta la seguente schermata: 

 

In alto a destra, ritroviamo il profilo utente e il ruolo a lui assegnato in fase di configurazione. L’esempio 
mostra il nome dell’utente, il relativo ruolo di Responsabile Ufficio e la AOO di appartenenza.   

Nel caso in cui l’utente sia abilitato a più ruoli, è necessario utilizzare l’icona  per attivare il cambio 
ruolo. 

Per Uscire dalla piattaforma, utilizzare l’icona di Logout   

In alto a sinistra, sono presenti le principali funzioni dell’applicativo:  

   Documento in Entrata   

   Documento in Uscita   

  Ricerca Documento 

  Ricerca Fascicolo 
 

2.1 Pannello di Controllo 
 
Sulla parte sinistra della homepage, è visibile il Pannello di Controllo. Le sezioni disponibili  sono legate al 
Ruolo  assegnato all’addetto. Di seguito, visualizziamo le sezioni disponibili per il ruolo di Responsabile 
Ufficio. 
 

2.1.1 Attività  
 
In questa sezione è possibile visualizzare le code di lavoro o attività presenti nella propria scrivania. Le voci  
disponibili sono le seguenti: 

 Spedizioni 
 Attività in Entrata 
 Attività in Uscita 
 Contributi 
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2.1.2 Organigramma  
 
In questa sezione è possibile visualizzare l’organigramma dell’Ente. 

 

2.1.3 Gestione fascicoli 
 
Questa sezione permette di ricercare, consultare, creare ed eliminare fascicoli direttamente dal titolario di 
classificazione. Selezionando la voce Gestione fascicoli, si visualizza il titolario di classificazione.
 
Nota Bene: per il dettaglio di questa funzione si rimanda al capitolo Fascicolo dei Documenti e regole di 
visibilità (paragrafo Gestione Fascicoli). 
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2.1.4 Scrivania Ufficio 

La funzione Scrivania ufficio consente di avere una panoramica di tutti gli utenti del proprio ufficio e di 
gestire, in caso di necessità  (come, per esempio, in caso di ferie, assenze, ecc.), le relative scrivanie di 
lavoro. La funzione è assegnata esclusivamente all’utente con ruolo di Responsabile Ufficio. 
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Cliccando sul nome di ciascun collaboratore, si visualizzano i documenti che ha In Carico. Ogni documento 
presente nella lista può essere selezionato e riassegnato ad un altro collaboratore: 
 

 
 
 

2.2 Ruoli e relative Code di Lavoro 
 

Nella piattaforma, ciascun utente viene associato ad uno o più “Ruoli” predefiniti. 

A ciascun Ruolo è associata una o più Code di Lavoro che consentono un livello di operatività idoneo al 
ruolo abbinato al funzionigramma dell’Ente. 

I principali Ruoli con relative Code di Lavoro individuati all’interno dell’applicazione sono: 

Tabella Ruolo/Code/Descrizione 
Ruolo Categoria Coda Descrizione 

Firmatario 
Procedimento 

Attività Entrata In Carico  
 
Utente che possiede  privilegio 
di firma degli atti in uscita. 

  Firmate 
 Attività Uscita Bozza in uscita 
  In Firma 
  Spedizione 
 Contributi Contributi creati 
  In Carico 
    
Responsabile 
Protocollo 

Registri 
Protocollo 

Da Firmare  
 
Utente con funzionalità di   Conservazione Effettuata 
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  Conservazione in errore gestione del proprio ufficio: 
tutte le attività dell’ufficio, 
eventuali parametrizzazioni  
firma del Registro giornaliero 

  Conservazione in corso 
   
 Attività Entrata In Carico 

  Entrata acquisiti –coda di controllo- 
  Scansionati 
  Entrata PEC  
  Protocollate -coda di controllo- 
  Firmate –coda di controllo- 
  Riassegna a Firmatario 
  Attesa attestato conformità –coda di 

controllo- 
   

 Attività Uscita Bozze in Uscita 
  Da Protocollare 
  Protocollate 
  Spedizione 
   
 Contributi Contributi Creati 
  In Carico 
    
Responsabile Ufficio Spedizioni PEC non consegnate  

Utente con funzionalità di 
gestione del proprio ufficio: 
tutte le attività dell’ufficio, 
eventuali parametrizzazioni e 
privilegi di firma. Assegnazioni 
singole istanze 

  Eccezioni interop. 
 Attività Entrata Conoscenza 
  In Carico 
  Entrata acquisiti –coda di controllo- 
  Scansionati 
  Entrata PEC  
  Firmate 
  Protocollate – coda di controllo- 
  Da Assegnare 
  Riassegna a Firmatario  
  Attesa attestato conformità –coda di 

controllo- 
   
 Attività Uscita Bozze in Uscita 
  In Firma 
  Inviati alla Firma 
  Da Protocollare  -coda di controllo- 
  Preparazione Firma –code di 

controllo- 
  Protocollate –coda di controllo- 
  Spedizione 
   
 Contributi Contributi Creati 
  Richieste Contributi 
  In Carico 
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Protocollatore Spedizioni PEC non consegnate  
 
Utente che possiede tutte le 
funzionalità tipiche del 
protocollo quali: protocollazione 
in ingresso, attivazione e 
assegnazione workflow, 
scansione dei documenti. 

   
 Attività Entrata In Carico 
  Scansionati 
  Entrata PEC 
   
 Attività Uscita Bozze in Uscita 
  Inviati alla Firma 
  Da Protocollare 
  Spedizione 
   
 Contributi Contributi creati 
  In Carico 
    
Operatore Generico Spedizioni PEC non consegnate  

Utente con tutte le funzionalità 
tipiche della lavorazione del 
procedimento amministrativo e 
che sono a supporto del ciclo di 
vita del documento quali 
classificazione, fascicolazione, 
produzione di nuovi documenti 
e uscita di un documento. 

   
 Attività Entrata In Carico 
   
 Attività Uscita Bozze in Uscita 
  Inviati alla firma 
  Spedizione 
   
 Contributi Contributi Creati 
  In Carico 
    
Operatore Email Attività Entrata In Carico Utente che possiede tutte le 

funzionalità tipiche del 
protocollo quali: protocollazione 
in ingresso, attivazione e 
assegnazione workflow, 
scansione dei documenti, ma 
che ha  accesso alle caselle 
email 

 

  Entrata PEC 
   
 Attività Uscita Bozze in Uscita 
  Spedizione 
   
 Contributi Contributi Creati 
  In Carico 
    
Firmatario 
conformità 

Attività Entrata Scansionati Utente con potere di firma 
dell’attestazione di conformità 
del documento scansionato 
all’originale cartaceo.  

 
 
Le attività da svolgere nella piattaforma di gestione documentale sono raggruppate nelle cartelle descritte 
nella seguente Tabella Descrizione Code: 
 

Categoria Coda  Descrizione 
Spedizioni 
 

PEC non consegnate Coda di Lavoro con le mail PEC non consegnate dopo 
la spedizione dei documenti 

 
 

Eccezioni interop.  
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Attività Entrata Conoscenza Coda di Lavoro, contiene i documenti assegnati alla 
propria U.O da altre Unità Organizzative 
 

 
 

In Carico Coda di Lavoro, contiene i Documenti e Fascicoli in 
carico all’utente 

 Entrata Acquisiti Coda di Controllo, contiene i Documenti cartacei o 
elettronici in attesa di conversione in  PDF 

 Scansionati Coda di lavoro, contiene i Documenti scansionati 
tramite scanner e in attesa di firma dell’attestazione di 
conformità 

 Protocollate Coda di Controllo, contiene i documenti protocollati in 
attesa di conversione in PDF con l’apposizione della 
segnatura di protocollo nell’angolo alto a sinistra della 
prima pagina 

 Firmate Coda di Controllo, contiene i Documenti firmati 
digitalmente e in attesa di conversione in PDF 

 Da Assegnare Coda di lavoro, contiene i Documenti da assegnare 
all’utente/scrivania che dovrà prendere in carico il 
documento 

 Entrata PEC Coda di lavoro, contiene le email arrivate nelle caselle 
PEC e/o PEO dell’ufficio a cui appartiene l’utente. 

 Riassegna a firmatario 
 

Coda di lavoro contenente i documenti cartacei 
presenti nella coda Scansionati. Da qui, è possibile 
scegliere un firmatario diverso da quello selezionato in 
fase di creazione del documento 

 Attesa attestato 
conformità 
 

Coda di sistema per la conversione del documento 
cartaceo in formato elettronico 

   
Attività Uscita Bozze in Uscita Coda di lavoro, contiene i documenti in lavorazione e 

non ancora definitivi, possono esse modificati 
 In Firma Coda di Lavoro, contiene i documenti in uscita pronti 

per la firma digitale da parte dell’utente con potere di 
firma 

 Inviati alla Firmate Coda di lavoro, contiene i documenti già Firmati e 
quelli in attesa di Firma 

 Da Protocollare Coda di Controllo, contiene i documenti firmati che 
sono in attesa di protocollazione  

 Preparazione Firma  Coda di Controllo, contiene i documenti in uscita che 
devono essere convertiti in PDF prima di essere 
sottoposti a firma digitale 

 Protocollate Coda di Controllo, contiene i documenti protocollati in 
attesa di conversione in PDF con l’apposizione della 
segnatura di protocollo nell’angolo alto a sinistra della 
prima pagina. La segnatura viene inserita dopo la firma 
digitale 

 Spedizione Coda di Lavoro, contiene i documenti in uscita pronti 
per essere spediti  

Contributo Contributi Creati Coda di Lavoro, contiene i contributi generati 
dall’utente 
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 Richiesta Contributo Coda di Lavoro, contiene i contributi richiesti da altri 

utenti/uffici 
 In Carico Coda di lavoro, contiene i contributi in carico ad un 

utente 
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3 Rubriche 
 
La compilazione dei campi Mittente e Destinatari documento è agevolata dalle rubriche presenti nella 
piattaforma.  
 
Per il Mittente (Documento in Entrata): 

1. IPA 
2. RI 
3. INI-PEC 
4. Rubrica dell’Ente 

 

 
 
Per i Destinatari documento (Documento in uscita): 

1. IPA 
2. RI 
3. INI-PEC 
4. Rubrica dell’Ente 
5. Gruppi 

 

 
 
Nota bene: nel caso dei documenti in uscita, è possibile configurare dei gruppi di destinatari, con i relativi 

indirizzi di posta elettronica, individuabili con l’icona Cerca Gruppi . 
 
Di seguito, la descrizione delle rubriche presenti nella piattaforma: 
 

1) IPA (Indice delle Pubbliche Amministrazioni): si tratta dell’archivio ufficiale degli Enti Pubblici 
e dei Gestori di pubblici servizi, realizzato e gestito dall’Agenzia per l’Italia Digitale. Selezionare 
la voce IPA e cliccare sull’icona Cerca mittente: 
 

                               
 
      la ricerca si attiva, inserendo almeno un parametro, tra quelli presenti nella maschera 
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nell’esempio, sono stati inseriti una denominazione e una provincia; ogni risultato della ricerca               

può essere visualizzato nel dettaglio . 
 
Premendo il tasto Salva il contatto selezionato viene inserito nel campo Mittente. Con il pulsante 
Chiudi, si annulla, invece, la ricerca. 
 

2) RI (Registro Imprese):  registro pubblico che costituisce l’anagrafe delle imprese, a cui si accede 
premendo il pulsante di ricerca, dopo aver selezionato la rubrica 

                         

                               
 

la ricerca si attiva, inserendo almeno un parametro, scelto obbligatoriamente tra la Denominazione e                
il Codice fiscale di una impresa non cancellata. 
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nell’esempio, abbiamo inserito una denominazione; ogni risultato può essere visualizzato nel 
dettaglio, come abbiamo visto nel caso precedente, e inserito nel campo Mittente dei dati del 
documento, premendo il pulsante Salva. 

 
3) INI-PEC (Indice Nazionale degli Indirizzi di Posta Elettronica Certificata): istituito dal Ministero 

dello Sviluppo Economico, raccoglie tutti gli indirizzi di PEC delle Imprese e dei Professionisti 
presenti sul territorio italiano, al quale si accede premendo il pulsante di ricerca dopo aver 
selezionato la rubrica 

 

                                 
 

per attivare la ricerca, è necessario inserire un codice fiscale di 11 o 16 caratteri: 
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4) Rubrica propria dell’Ente: costituita dai contatti inseriti in fase di configurazione, consultabile con il 
tasto Cerca Mittente 

                                                    
                                                                            

la ricerca si attiva, inserendo almeno tre caratteri in uno dei campi della maschera: 
 

 
 

Selezionato il contatto di interesse, premendo il tasto Salva, questo verrà inserito nel campo 
Mittente dei dati del documento. 
 
Nel caso in cui il contatto non fosse presente in rubrica, è possibile inserirlo, utilizzando il pulsante 
Inserisci nuovo mittente in rubrica 
 

                                   
 

Selezionata la tipologia di contatto da inserire, questo si consolida nella rubrica propria, inserendo 
almeno i dati contrassegnati dall’asterisco e premendo il tasto Salva: 
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Nota bene: nel campo Mittente è possibile inserire contatti non presenti in rubrica, digitandoli 
manualmente senza che questi vengano memorizzati nella stessa. Diversamente per il campo 
Destinatari documento è necessario inserire il nuovo contatto in Rubrica. 
 
 

5) Gruppi: nel caso di documenti in uscita, è possibile configurare dei gruppi di destinatari, individuabili 

con l’icona Cerca gruppi      
                              

                                                                                                        
 
 

Selezionando il gruppo di destinatari di interesse, l’insieme degli indirizzi che lo costituisce, 
premendo il tasto Salva, viene inserito nel campo Destinatari documento. 
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In fase di visualizzazione del gruppo di destinatari, è possibile deselezionare, a propria discrezione, 
uno o più contatti del gruppo 
 

 
 
Ogni contatto può essere rimosso dall’elenco anche dopo l’inserimento nel campo Destinatari 

documento, utilizzando l’icona Rimuovi da lista : 
 

     

 
 
 
Il contatto inserito nel campo Mittente (documento in entrata) è eliminabile utilizzando il tasto Pulisci: 
 

                                        
 
 
Il/i contatto/i inserito/i nel campo Destinatari documento (documento in uscita) è/sono eliminabile/i utilizzando 
il pulsante Pulisci lista: 
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4 Spedizioni - PEC in Errore 
 
La sezione Spedizioni, presente nelle Attività del Pannello di  Controllo,  è disponibile solo per i seguenti 
Ruoli: 

 Protocollatore; 
 Responsabile Ufficio; 
 Operatore Generico; 
 Operatore Email. 

 
Selezionando Spedizioni, si visualizzano le seguenti code  di lavoro: 

 PEC non consegnate; 
 Eccezioni interoperabilità. 

 

4.1 Coda di lavoro PEC non consegnate 
 
La coda di lavoro PEC non consegnate contiene tutte le PEC inviate attraverso la piattaforma, ma non 
consegnate al/i destinatario/i. Il sistema esegue cinque tentativi di spedizione e, in caso di mancata 
consegna, la PEC viene depositata nella coda PEC non consegnate. 
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Tramite l’icona ‘Reinvia Email’, è possibile rispedire la PEC: 

 

 
 

 
 

Nella sezione Dettaglio comunicazione, è possibile modificare l’indirizzo email del/i destinatario/i: 

 
e l’oggetto della comunicazione: 

 
 

Il pulsante  avvia una nuova spedizione della PEC. 

 

 

 

Nella sezione Ricevute, invece, troviamo l’elenco delle ricevute di accettazione e quelle di mancata 
consegna, come mostra la figura seguente: 
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4.2 Coda di lavoro Eccezione interoperabilità 

Questa coda contiene le eccezioni dei messaggi interoperabili, il cui file segnatura.xml non risulta a norma, 
al fine di evidenziare il mittente a cui è stata notificata tale eccezione.
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Il sistema provvede ad acquisire comunque il pacchetto eml del messaggio. E’ possibile accedere al 
contenuto della Pec attraverso la consultazione della sezione Allegati. 
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5 Flusso documento in Entrata 
 
La piattaforma documentale, alla voce Attività in Entrata, presenta le seguenti code di lavoro, per gestire 
l’iter del documento introdotto. La visualizzazione delle code di lavoro è associata al Profilo Utente.  
Di seguito riportiamo le code di lavoro del Responsabile Ufficio: 
 

 
 

Le code di lavoro evidenziate in grassetto sono code operative; le code si sistema  sono fasi di 
lavorazione automatica, ovvero gestite direttamente dall’applicativo. 
 
 
La corrispondenza acquisita dalla AOO, nell’esercizio delle proprie funzioni e proveniente da un qualsiasi 
soggetto pubblico o privato, deve essere inserita, nel sistema di gestione documentale, in modalità 
dipendenti dalle diverse tipologie di documenti. 
Questi ultimi, infatti, possono pervenire all’Ente per mezzo di diversi canali e come documenti cartacei, 
elettronici o P.E.C. (Posta Elettronica Certificata): 
 

 Entrata PEC; 
 Documento Cartaceo; 
 Documento Elettronico 

 
 

 

documento cartaceo ed elettronico 
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5.1 Entrata PEC 
 
La corrispondenza che arriva attraverso la Posta Elettronica Certificata viene acquisita automaticamente e 
viene gestita nella apposita coda operativa Entrata PEC delle Attività Entrata. Tale attività è associata ai 
ruoli di Responsabile protocollo, Responsabile ufficio, Protocollatore e Operatore Email.  
Poiché ad ogni U.O. è possibile associare, in fase di configurazione, uno o più indirizzi PEC e/o PEO, 
selezionando l’attività Entrata PEC, la sezione centrale si popolerà con tutte le email giunte alle caselle di 
posta che risultano configurate. 
 
 

 
 
Per visualizzare i messaggi pervenuti ad una singola casella associata, è possibile utilizzare il filtro presente 
in alto a destra: 
 
 

                                
 
 
Due distinte icone identificano due diverse tipologie di PEC: 

 PEC    e  PEC interoperabile   
 
si tratta, in questo caso, di PEC inviata da una P.A., contenente anche il dato del protocollo dell’Ente 
mittente.  

 

 

Il pulsante Elimina , posto in alto a sinistra, consente di eliminare eventuali messaggi di tipo Spam 
dopo averli appositamente selezionati; Il tasto Ricarica la tabella  consente di effettuare il refresh della 
pagina, aggiornando il contenuto con la presenza delle eventuali nuove PEC ricevute dall’ufficio 
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Con i tre pulsanti presenti sulla destra, in corrispondenza di ogni documento PEC  è 
possibile: 

  effettuare il download del documento PEC, scaricandolo nella propria postazione di lavoro in 
formato eml;                                              
 

  visualizzare la PEC come aggregazione di documenti informatici (allegati) che  devono far 
parte del messaggio unico  (circolare AgID n. 60/2013), ciascuno dei quali può essere a sua volta 
visualizzato nel dettaglio e scaricato nella propria postazione di lavoro;                                                     
 
 

  creare e assegnare il documento. Premendo questa icona,  si procede al censimento dei dati 
del documento, alcuni dei quali risultano precompilati: 

 

 

Di questi, il Mittente e l’Oggetto possono essere modificati, rimanendo comunque inalterata la email mittente 
nella sezione Altre informazioni. 
Si sceglierà, quindi, la Tipologia documento, l’ufficio Assegnatario per competenza ed eventuali altri dati non 
obbligatori.  
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In particolare, selezionando la voce Invia email ricevuta, al momento della protocollazione, al mittente della 
PEC viene inviata la ricevuta di protocollo, con un messaggio preimpostato. 
Pertanto, nel caso di scelta di PEC Da non protocollare, tale scelta risulta disabilitata. 
Inoltre, nel caso di PEC interoperabile, la voce Invia email ricevuta di protocollo non è presente,  perché tale 
informazione è compresa nei dati della PEC stessa. 
 
La sezione Altre Informazioni permette di visualizzare i dati del protocollo come il numero, data arrivo, 
Email mittente ed Email ufficio. 
La sezione Assegnazioni consente di scegliere gli eventuali Assegnatari per conoscenza, ovvero una o più 
U.O. interne all’Ente, che conseguentemente troveranno il documento nella coda Conoscenza delle Attività 
entrata. 
La scelta degli Assegnatari per conoscenza può essere effettuata visualizzando l’organigramma tramite il 
tasto Aggiungi destinatari per conoscenza  

 

 
 

e premendo il pulsante  
                                                                    

Nella sezione Allegati, sono presenti i documenti che costituiscono la PEC 
 

 
 

Completato il censimento dei dati del documento, premendo il tasto, in basso a destra  
la PEC confluirà nella coda Da assegnare dell’ufficio assegnatario per competenza. 
 
 

5.1.1 Prenotazione PEC ingresso 
Nella coda di lavoro Entrata PEC, è presente una funzionalità, che esclude che lo stesso documento PEC 
possa essere gestito contemporaneamente da utenti diversi della stessa U.O. 
Il sistema  blocca automaticamente un messaggio di posta elettronica, quando un utente apre il dettaglio del 
documento con l’icona  
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Contemporaneamente, gli altri utenti della stessa U.O. visualizzeranno, al posto della matita, l’icona  . 
Il documento torna ad essere disponibile automaticamente, al momento della creazione dello stesso o alla 
chiusura/annullamento della scheda di dettaglio.  
La figura seguente mostra l’elenco dei messaggi di posta elettronica, evidenziando l’informazione dei 
documenti in lavorazione “bloccati” e “liberi”: 
 

              
 
1: documento libero, prenotabile, selezionando l’icona Dettaglio documento; 
2: documento in lavorazione da altro utente; 
3: caso particolare, che si verifica quando l’utente, che ha preso in carico il documento, è uscito 
inavvertitamente dalla sessione (time out o uscita forzata). Nell’effettuare un nuovo  accesso, ha la 

possibilità di completare la lavorazione del documento con l’icona , oppure di sbloccarlo con l’icona 

 e renderlo quindi disponibile all’intera U.O. 
 
Nota bene: la funzione di sblocco del documento PEC è disponibile anche per il ruolo di Responsabile 

ufficio, premendo l’icona e scegliendo Sì 
 

 

                          
 

 

5.2 DOCUMENTO CARTACEO 
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In ottemperanza alle disposizioni del CAD, l’amministrazione gestisce i documenti analogici solo laddove 
risulti indispensabile nei rapporti con i soggetti privati che non siano in possesso di un domicilio digitale. 
 
I documenti cartacei possono pervenire: 

 a mezzo posta convenzionale o corriere; 
 a mezzo posta raccomandata; 
 per telefax o telegramma; 
 con consegna diretta da parte dell’interessato o consegnato tramite una persona dallo stesso 

delegato. 
 

Aperta la busta, verificata la provenienza e apposto il timbro datario che ne certifica la ricezione, il 
documento deve essere acquisito premendo il pulsante Documento in entrata, presente nella barra 

superiore dell’interfaccia dell’applicazione . 
 

5.2.1 Creazione documento cartaceo 
 
La maschera di inserimento è costituita da quattro sezioni: 
 

 Documento 
 Altre informazioni 
 Assegnazioni 
 Allegati 

 
Nella sezione Documento, si procede con il censimento dei dati del documento, selezionando il Formato 
documento CARTACEO 
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Il documento può essere acquisito da scanner, avviando la scansione premendo l’apposito tasto: 
 

 
 
oppure inserito in formato pdf già scansionato e salvato nella propria postazione di lavoro: 
 

 
 

                   
Per la creazione del documento, si procede, quindi, alla compilazione dei campi successivi, obbligatori 
quando contrassegnati con l’asterisco: 
 

 Tipologia documento: dato obbligatorio, da scegliere tra le opzioni presenti nell’elenco disponibile; 
 Catalogo dei processi: valorizzato al momento con la voce NESSUNO; 
 Mittente: da compilare obbligatoriamente, con i dati del soggetto esterno che ha inviato o 

consegnato il documento; per la compilazione di questo campo, si rimanda al capitolo Rubriche; 
 Oggetto: nel campo di testo libero è obbligatorio indicare sinteticamente l’argomento di cui tratta il 

documento che si sta inserendo nella piattaforma di gestione documentale; 
 Riservato: scelta che permette di intervenire sul livello di visibilità del documento, rendendolo 

accessibile esclusivamente all’utente assegnatario del documento. Eseguita questa scelta, si 
disattiva la sezione Assegnazioni (conoscenza) e il documento, dopo la protocollazione, confluisce 
direttamente nella coda In carico; 

 Assegnatario competenza: campo obbligatorio, nel quale si indica l’ufficio a cui è attribuita la 
responsabilità dei procedimenti attivati dal documento. La scelta si effettua visualizzando 

l’organigramma tramite il pulsante , oppure con la ricerca diretta nello stesso . 

L’eventuale scelta errata, si rimuove con il tasto Pulisci  ; 
 Firmatario: campo obbligatorio, nel quale si riporta il nome dell’utente preposto alla firma digitale 

dell’attestazione di conformità all’originale cartaceo, creata automaticamente dall’applicativo. Nel 
caso in cui l’utente che sta operando abbia anche il ruolo di Firmatario conformità, il campo riporta il 
suo nominativo; diversamente, dovrà sceglierlo nell’elenco dei firmatari, attivabile con il pulsante 

Scelta firmatario  
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N.B.: il campo Firmatario non è presente nella maschera, nel caso di inserimento di un documento 
nella forma di originale ELETTRONICO. 
 

 Indice di classificazione: campo che consente l’attribuzione di un indice di classificazione (titolo e 
classe) inserito in un piano di classificazione o Titolari, al quale dovranno ricondursi i documenti. La 
scelta dell’indice di classificazione, può essere effettuata visualizzando il Titolario con il pulsante 

Selezione titolario , consentita anche per più voci, o con la ricerca diretta tramite il pulsante 

Ricerca titolario e cliccando sul tasto Salva assegnazioni. Ogni voce inserita eventualmente 

nella lista può essere rimossa con la ; l’intero campo può essere ripulito con l’apposito tasto 
Pulisci. 
 

 
 

 Da non protocollare: da selezionare se il documento non deve essere protocollato 
 

              
   
 

 Note: campo di testo libero in cui è possibile inserire eventuali note 

 
 

Possono essere inseriti anche ulteriori dati non obbligatori, riguardanti il documento, nelle altre sezioni della 
maschera. 
In Altre informazioni, è possibile indicare il mezzo con il quale il documento è pervenuto, la data di arrivo e 

quella del documento, entrambe selezionabili dal calendario che si attiva con l’apposito tasto , oltre al 
codice fiscale del mittente. E’ inoltre selezionabile la voce Originale unico: 
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La sezione Assegnazioni consente di individuare nell’organigramma, visualizzabile con apposito tasto 
gli eventuali uffici interni all’Ente, che riceveranno il documento come Assegnatari per conoscenza, 
nell’apposita coda di Attività Entrata Conoscenza e tramite la ricerca documento 
 

 
 

Gli Assegnatari per conoscenza possono essere individuati direttamente con la funzione Ricerca 

assegnatario , rimossi dalla lista con la ; l’intera lista si rimuove, invece, con il tasto Pulisci . 
 

Nella sezione Allegati, si inseriscono eventuali documenti di corredo al documento principale. Il metodo di 
acquisizione è obbligatoriamente lo stesso scelto per il documento principale: da scanner, nel caso si utilizzi 

lo scanner configurato nell’applicativo , oppure caricando un file pdf precedentemente scansionato e 

salvato nella postazione di lavoro . 
E’ obbligatoria una breve descrizione del documento, utilizzando il campo di testo libero. 

Al termine, premere il pulsante  . 
 
N.B.: la funzione di caricamento degli allegati si attiva soltanto se nella sezione Documento risulta già 
inserito il Documento principale. 
 

Completato il censimento dei dati del documento, premendo il tasto, in basso a destra  
il documento cartaceo confluirà nella coda di lavoro Scansionati . 
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5.2.2 Coda di lavoro Scansionati 
 
Dopo l’acquisizione, il sistema crea automaticamente l’attestato di conformità all’originale analogico. In 
questa fase, il documento è visibile con il ruolo di Responsabile ufficio nella coda di sistema Attesa 
attestato conformità, prima di confluire nella coda operativa Scansionati del firmatario designato per la 
firma digitale. 
 

 
 
Selezionare il documento (è possibile anche una selezione multipla di documenti) e procedere alla Firma 
digitale dell’attestazione di conformità: 
 

 
 
Il documento passa quindi nella fase della protocollazione, gestita automaticamente dall’applicativo, ed è 
visibile con il ruolo di Responsabile ufficio, nella coda di sistema Protocollate. Al documento viene associato 
il file della segnatura di protocollo, in formato pdf. Subito dopo, confluisce nella coda Da assegnare della 
U.O. competente.  
 
 

5.2.3 Coda di lavoro Riassegna firmatario 
I documenti confluiti nella coda Scansionati, sono visibili anche nella coda Riassegna firmatario delle attività 
in entrata del Responsabile Ufficio e del Responsabile Protocollo. 
Da qui, è possibile scegliere un firmatario diverso da quello scelto nella fase di creazione del documento: 
 
 

 
 
si presentano due opzioni: 
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1. Assegna a nuovo firmatario: nell’organigramma dell’Ente, si visualizzano esclusivamente gli utenti 
che hanno una scrivania associata al ruolo di Firmatario Conformità e si procede alla nuova scelta; 
conseguentemente, il/i documento/i selezionato/i confluirà/anno nella coda Scansionati del nuovo 
firmatario; 

2. Assegna ad un utente: sono visualizzati tutti gli utenti dell'organigramma. Il/i documento/i selezionato/i 
confluirà/anno nella coda Scansionati dell’utente scelto, soltanto se questo è in possesso di ruolo 
Firmatario procedimento e/o Responsabile ufficio/protocollo. 

Selezionare Assegna a nuovo firmatario: il/i documento/i confluirà/anno nella coda Scansionati del nuovo 
firmatario scelto. 
 
 

5.3 DOCUMENTO ELETTRONICO 
 
I documenti elettronici possono pervenire nella AOO: 

 a mezza posta elettronica convenzionale (PEO) o certificata (PEC); 
 su supporto rimovibile (CD, DVD, chiavetta USB) consegnato direttamente alla AOO o inviato per 

posta convenzionale o corriere.  

Dopo aver salvato il documento sulla postazione di lavoro, si procede alla sua acquisizione nel sistema di 
gestione documentale. 
 
 

5.3.1 Creazione documento elettronico 

La funzione individuata dall’icona presente nella barra superiore dell’applicazione  consente di 
compilare la schermata di censimento dei dati del documento, selezionando il Formato documento 
ELETTRONICO 
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Attraverso il tasto Inserisci documento  ,in corrispondenza del campo Documento principale, è possibile 
effettuare l’inserimento del documento nel sistema di gestione documentale, selezionandolo dalla propria 
postazione di lavoro e premendo il pulsante Salva  
 

                    
 

Per annullare l’operazione, premere, invece, il tasto . 
E’ possibile rimuovere il documento anche dopo averlo inserito, utilizzando il tasto Pulisci 
 
 

 
 
 
con la conferma dell’operazione, verranno eliminati anche gli eventuali altri documenti allegati al documento 
principale, nella sezione Allegati 
 

                                       
 
 
Per procedere alla creazione del documento, è necessario inserire gli altri dati obbligatori, contrassegnati 
dall’asterisco (Tipologia documento, Mittente, Oggetto, Assegnatario per competenza), e gli eventuali altri 
dati non obbligatori, in ciascuna sezione, come descritto per il DOCUMENTO CARTACEO: 
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Al termine, premendo il pulsante Crea documento, il documento confluirà nella coda Da assegnare 
dell’ufficio competente. 
 
 
 

5.4 L’iter del documento 
 
Nella gestione del procedimento amministrativo, il documento, inserito nella piattaforma di gestione 
documentale, segue il suo iter, attraverso code di lavoro e code di sistema, visibili agli utenti a seconda del 
ruolo. 
 

5.4.1 Coda operativa Da assegnare 
 
Cliccando sulla coda Da assegnare, appare l’elenco dei documenti che sono stati inviati per competenza 
all’Unità Operativa (UO) del Responsabile Ufficio e che lo stesso deve assegnare ai suoi collaboratori o 
prendere direttamente in carico. 
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A destra di ciascun documento appaiono le seguenti icone

 consente di modificare alcuni dati del documento; 

visualizza tutte le informazioni relative al documento; 

permette l’anteprima del documento;

scarica il documento nella propria postazione di lavoro. 

Nota bene: nel caso di documento PEC, con l’icona si visualizzano i file che costituiscono il pacchetto 
della PEC. 

Entrando nella Modifica documento ritroviamo le seguenti sezioni: 
Documento dove è possibile modificare i dati evidenziati
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Altre informazioni in questa sezione è possibile inserire alcuni dati non obbligatori o modificare
quelli precedentemente inseriti.
Assegnazione si possono aggiungere dei nuovi assegnatari per conoscenza
Allegati in questa sezione si ha evidenza di eventuali allegati al documento principale, con la
possibilità di inserire altri allegati

Versione documento in questa sezione, sono riportate tutte le versioni del documento, da quella
originale alle eventuali conversioni in pdf/a generate in automatico dal sistema.
Tracciatura evidenzia tutte le operazioni effettuate sul documento (creazione, firma, assegnazione
per competenza, conoscenza e visualizzazione):

Fascicolo

Entrando in Dettaglio Documento  vengono visualizzati i suoi metadati.
In particolare, in corrispondenza del numero di protocollo, è possibile visualizzare e scaricare il file 
costituente la Segnatura di protocollo, utilizzabile anche come ricevuta di protocollo: 



<Gestione Documentale> 

pag.40 / 106

Nella sezione Assegnazioni, è possibile effettuare l’assegnazione per conoscenza ad uno o più uffici interni 
all’Ente. 

Selezionando un documento, si attivano le seguenti funzioni: 

Rifiuta assegnazione: il documento ritorna nella coda Da Assegnare dell’ufficio di creazione
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 Riassegna ad ufficio: permette di assegnare il documento direttamente ad un’altra U.O. 

 

 
 

 Assegna a scrivania: il documento viene inviato alla scrivania, nella coda In Carico, del 
collaboratore che lo dovrà gestire 
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Prendi in carico: il documento viene assegnato alla propria scrivania, visualizzabile nella coda
operativa In Carico

Crea nuovo fascicolo: si crea un nuovo fascicolo, partendo dal documento selezionato, che
diverrà il documento originante il fascicolo (per la fascicolazione, si rimanda al capitolo dedicato).
Attenzione: nel caso siano stati selezionati più documenti, tale funzione risulta inibita.
Fascicola documenti: il documento viene inserito in un fascicolo esistente (per la fascicolazione, si
rimanda al capitolo dedicato).

Selezionando la funzione Assegna a scrivania, si sceglie il nominativo del collaboratore a cui assegnare il 
documento, cercandolo eventualmente con il filtro: 
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Al termine, cliccare sul pulsante : il documento confluirà direttamente nella coda In 
Carico dell’assegnatario. 
Nel caso di assegnazione errata, accedere alla Scrivania ufficio dal Pannello di controllo e procedere alla 
corretta assegnazione, tramite la funzione Riassegna a scrivania. 
 

5.4.2 Coda operativa Conoscenza 
 
Ogni Responsabile ufficio ha evidenza di eventuali documenti assegnati in Conoscenza alla propria U.O. 
nella coda operativa Conoscenza: 
 

 
 

Visionati i documenti, utilizzando l’icona Dettaglio documento , oppure attraverso l’anteprima delle prime 

tre pagine tramite il tasto Anteprima , avendoli opportunamente selezionati (è possibile anche una 
selezione multipla), si può decidere di rimuoverli dalla scrivania: 
 

  
 
prenderli direttamente in carico: 
 

 
o assegnarli ai propri collaboratori, tramite il pulsante Assegna a scrivania : 
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I documenti si troveranno nella coda In carico degli assegnatari, dalla quale dovranno essere fascicolati ed 
eventualmente rimossi dalla scrivania. 

E’ inoltre possibile scaricare, nella propria postazione di lavoro, ogni documento presente in questa coda, 

utilizzando l’icona . 

5.4.3 Coda operativa In carico 

L’utente, a cui è stata affidata la gestione del/i documento/i, lo/i troverà nella coda Attività Entrata – In 
carico. 
Uno o più documenti presenti in questa coda, possono essere messi in risalto come più importanti, 
utilizzando la funzionalità Messa in evidenza, che permette di visualizzare la lista dei documenti, presenti 
nella coda, per importanza, attraverso i filtri presenti nella parte superiore destra della finestra: 

Tutti: la selezione di questo filtro consente la visualizzazione di tutti i documenti presenti nella coda
In evidenza: si visualizzano i documenti evidenziati come importanti
Non in evidenza: si visualizzano i soli documenti non evidenziati come importanti

Per impostare o eliminare l’evidenza di un documento, è sufficiente porre il mouse sullo stesso e accedere al 
menù contestuale di selezione, tramite il pulsante destro: 

Nota bene: la funzionalità è disponibile soltanto per i documenti confluiti nella coda In carico dalla versione 
dell’applicativo del 15/04/2016
Una volta visualizzato e analizzato ciascun documento di interesse, utilizzando le funzioni attivabili con le 
apposite icone: 

documento in evidenza

documento non in evidenza
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selezionandolo (è possibile anche una selezione multipla di documenti), si potrà scegliere una delle seguenti 
funzioni: 

Rifiuta assegnazione: il documento ritorna nella coda Da Assegnare del Responsabile Ufficio.
Apparirà un messaggio con la richiesta di conferma dell’operazione e l’esito;
Crea nuovo fascicolo: il documento viene fascicolato, creando un nuovo fascicolo originato dal
documento stesso (si rimanda al capitolo sul fascicolo);
Fascicola documenti: consente di introdurre un documento in un fascicolo già esistente (si rimanda
al capitolo sul fascicolo).

Le funzioni di seguito riportate sono inibite per un documento non ancora fascicolato, mentre possono 
essere utilizzate se è già stato creato un fascicolo dall’utente: 

Chiudi fascicolo: (si rimanda al capitolo sul fascicolo);
Rimuovi da scrivania: un documento inserito in un fascicolo può essere rimosso dalla scrivania
utente. Sarà possibile poi consultarlo tramite la  Ricerca documento (si rimanda al capitolo sulla
Ricerca).
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6 Flusso Documento in Uscita 
 
La piattaforma documentale, alla voce Attività in Uscita, presenta le seguenti code di lavoro per gestire l’iter 
del documento che deve essere spedito. La visualizzazione delle code di lavoro sono associata al Profilo 
Utente. Di seguito riportiamo le code di lavoro del Responsabile Ufficio: 
 

 
 

Le code di lavoro, evidenziate in grassetto, sono code operative; le code si sistema  corrispondono a 
fasi di lavorazione automatica, ovvero gestite direttamente dall’applicativo. 
 
La corrispondenza in uscita dalla AOO indirizzata ad un soggetto pubblico o privato, viene inserita nel 
sistema documentale attraverso tre modalità operative:  
 

 Standard 
 Documento in uscita da Fascicolo 
 Documento in uscita Veloce da Fascicolo 

 
Di seguito riportiamo le diverse modalità di creazione di un documento e le fasi di lavorazione dello stesso 
nelle code di lavoro. 
 

6.1 Modalità Standard 

Cliccando sull’icona presente in alto a destra della Homepage si apre la seguente schermata suddivisa in 
tre sezioni: 
 

 Documento 
 Assegnazioni 
 Allegati 

 
Nella sezione Documento della maschera di creazione del documento in uscita, il Formato documento è 
preimpostato come ELETTRONICO. 
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Si procede con la compilazione obbligatoria dei campi contrassegnati con l’asterisco: 
 

 Tipologia documento: dato obbligatorio da scegliere tra le voci presenti nell’elenco disponibile;  
 Catalogo dei processi: valorizzato al momento con la voce NESSUNO; 

 Documento principale: campo obbligatorio, cliccare sull’icona per inserire il documento 
principale; 
 

 Destinatari documento: è obbligatorio inserire il/i Destinatario/i del documento tramite la rubrica 
IPA, se si tratta di Pubblica Amministrazione, RI se si tratta di Imprese, INI-PEC nel caso di 
professionisti, oppure utilizzando la Rubrica Interna dell’Ente. Per l’utilizzo delle Rubriche si rimanda 
al capitolo Rubriche; 

 Oggetto: campo di testo libero obbligatorio in cui indicare sinteticamente l’argomento di cui tratta il 
documento da spedire; 

 Riservato: selezionando questa voce il documento sarà visibile solo al soggetto che lo ha creato e 
eventualmente al firmatario se soggetto diverso; 

 Assegnatario competenza: valorizzato in automatico identificando l’ufficio responsabile del 
procedimento al quale il documento è correlato; 

 Indice di classificazione: campo che consente l’attribuzione di un indice di classificazione inserito 
in un piano di classificazione o Titolari, al quale dovranno ricondursi i documenti. Nel caso di 
mancata valorizzazione, il sistema attribuirà la classificazione del fascicolo; 

 Note: campo di testo libero in cui è possibile inserire eventuali note. 
 

La sezione Assegnazioni, in questa fase non è operativa 

La sezione Allegati permette di inserire con l’icona  eventuali altri documenti di corredo al documento 
principale. 
Cliccando su Salva Bozza si chiude la maschera di creazione e il documento viene trasmesso nella coda 
operativa Bozza in Uscita. 
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6.1.1  Coda di lavoro Bozza in Uscita 
 
Nella coda Bozza in Uscita, a destra di ciascun documento, appaiono le seguenti icone: 

 consente di modificare alcuni dati del documento; 

 permette di sostituire il documento principale; 

 visualizza il documento; 

  scarica il documento nella propria postazione di lavoro. 
 

 Selezionato il documento, si attivano le seguenti funzioni: 
 

 
 

 Crea nuovo fascicolo: si crea un nuovo fascicolo partendo dal documento selezionato; 
 Fascicola Documento: il fascicolo viene inserito in un fascicolo esistente; 
 Invio alla Firma: si invia alla coda di Firma del Responsabile scelto in fase di creazione del 

documento;  
 Approva: si attiva solo in caso di flusso approvativo; 
 Rifiuta: si attiva solo in caso di flusso approvativo; 
 Prosegui: la funzione si attiva solo quando è stato acquisito un documento già firmato; 
 Elimina: cancella fisicamente la bozza dalla lista Bozze in Uscita. 

 
Cliccando su Invia alla firma, si visualizza l’elenco dei Firmatari presenti nell’organizzazione; per effettuare 
la scelta è possibile utilizzare il filtro, inserendo nella riga in alto almeno tre caratteri  
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Con il documento viene inviato alla scrivania del firmatario, nella coda di lavoro In
Firma. 

6.1.2 Flusso Approvativo 
Il flusso Approvativo si attiva dalla coda Invio alla Firma e permette ad un soggetto terzo, diverso dal 
redattore del documento e dal firmatario, di verificare e approvare il documento. 
Cliccando su Invio alla firma, il redattore del documento ritrova la seguente maschera: 
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Selezionando la voce Manda in approvazione, il sistema mostra la lista dei soggetti abilitati alla verifica e 
all’approvazione del documento prima della firma. Con la scelta dell’utente con il ruolo di Approvatore 
Procedimento è necessario indicare anche il Firmatario. E’ possibile inserire delle note di approvazione, 
utilizzando il campo Note; le eventuali note inserite saranno leggibili sia dall’approvatore che dal firmatario.
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Cliccare su Salva assegnazione per inviare il documento al processo di approvazione: il documento diventa 
visibile nella coda Bozze in uscita dell’approvatore, nello stato Da approvare (il redattore, invece, lo vede 
nella coda Inviati alla firma), come mostra la figura seguente: 



<Gestione Documentale> 
  

 

 

  pag.52 / 106 

Per verificare i documenti, utilizzare le icone presenti nella colonna di destra. In particolare, in questa fase, è 

possibile caricare una nuova versione del documento tramite l’icona .  
Selezionare il/i documento/i per procedere all’approvazione tramite il pulsante Approva. 
Attenzione: un post-it giallo è presente sull’icona del documento nel caso di presenza di note del redattore, 
per visualizzare le quali è sufficiente posizionarvi il mouse.  
Si presenta la seguente maschera:  
 

 
 
In questa fase, è possibile confermare o modificare il firmatario scelto dal redattore e inserire le note di 
approvazione utilizzando il campo Note.  
Cliccare sul pulsante Salva assegnazione affinché il documento diventi disponibile per la firma digitale, 
nella “coda in Firma” del Firmatario con l’evidenza dell’approvazione, come mostra l’immagine seguente: 
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Si procede, quindi, alla firma digitale come descritto nel caso in cui non si attivi il flusso approvativo. 
Nota bene: il Firmatario ha sempre la visibilità dello stato del documento nella coda Inviati alla Firma. 
 
L’approvatore può rifiutare il documento, utilizzando il tasto Rifiuta. In questo caso il documento torna al 
Redattore. 
Nota Bene: se il rifiuto viene eseguito in fase di firma il documento ritorna nelle bozze in uscita 
dell’Approvatore. 
 

6.1.3 Coda di Lavoro In Firma 
 
Cliccando sulla coda di lavoro In Firma si visualizza l’elenco dei documenti pronti per la Firma digitale. 
 

 
 
 
 A fianco di ogni documento ritroviamo le seguenti icone: 

  dettaglio documento; 

 visualizza documento; 

  scarica documento in locale. 
 

L’icona del dettaglio documento  permette di entrare nelle seguenti sezioni: 
 

 Documento: consente la visualizzazione del documento principale con gli elementi di identificazione 
dello stesso; 

 Altre Informazioni: eventuali dati secondari del documento; 
 Allegati: visualizza gli allegati al documento principale; 
 Tracciatura: evidenzia tutte le operazioni effettuate sul documento;  
 Versione Documento: mette a disposizione tutte le versioni del documento, a partire dall'originale 

inserito in fase di creazione  e le successive prodotte dalle operazioni di conversione effettuate dal 
sistema.  

 Fascicoli: nel caso il documento sia stato già fascicolato si accede al dettaglio del fascicolo; 
 Comunicazioni: identifica l’indirizzo del/i destinatario/i precedentemente impostato/i in fase di 

creazione del documento;  
 Assegnazioni: in questa fase non è possibile procedere ad assegnazioni per conoscenza.  

 
Selezionando il documento si attivano le funzioni evidenziate nella figura seguente: 
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Firma digitale: consente di firmare il documento. Attenzione: è possibile selezionare più documenti
per la firma contestuale degli stessi.
Rifiuta documento: riporta il documento nella coda Bozze in uscita
Elimina: cancella fisicamente il documento nell’elenco dei documenti da firmare

Premendo il pulsante Firma digitale, viene richiesta l’esecuzione dell’applicazione Java, che permette di 
attivare il servizio di firma on-line. Inserito il Pin di firma, il documento passa nella coda di lavoro Inviati alla 
Firma.

6.1.4 Coda di lavoro Inviati alla Firma 

Cliccando sulla coda di lavoro Inviati alla Firma, si visualizzano i documenti già firmati  e quelli in attesa di 
firma. 

Accanto ad ogni documento, ritroviamo le seguenti icone   , con le quali è possibile 
apportare alcune modifiche al documento, analizzarlo nel dettaglio, visualizzarne l’anteprima e scaricarlo 
nella propria postazione di lavoro. 

In questa fase, è obbligatoria la fascicolazione del documento. Non è possibile, infatti, procedere  alla 
protocollazione e alla spedizione del documento, se non risulta inserito in un fascicolo. 
Selezionando il documento già firmato, si attivano le seguenti funzioni: 

Crea nuovo Fascicolo: crea un nuovo fascicolo partendo dal documento selezionato;
Fascicola documenti: il documento viene inserito in un fascicolo già esistente;
Annulla documento.

Una volta fascicolato, nelle icone del documento compare il simbolo del fascicolo 

e si attiva nella barra comandi il pulsante , con il quale il documento viene inviato al 
processo automatico di protocollazione, durante il quale il sistema appone la segnatura di protocollo.

Terminato l’iter, il documento è disponibile nella coda di lavoro Spedizione (vedi paragrafo 6.4 Spedizione 
dei documenti). 
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6.2 Creazione Documento in uscita da Fascicolo 

E’ possibile creare un documento  in uscita, partendo dal dettaglio di un fascicolo.

Selezionando il pulsante Crea Documento in uscita, si attiva la maschera di inserimento dei dati necessari 
per la registrazione della bozza del documento. Le sezioni disponibili sono le seguenti: 

Documenti
Assegnazioni
Allegati
Informazione Spedizione

Nella sezione Documento il Formato documento in uscita è  sempre ELETTRONICO. 
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Si procede con la compilazione dei campi successivi, obbligatori quando contrassegnati con l’asterisco: 
 

 Tipologia documento: dato obbligatorio, da scegliere nell’elenco disponibile; 
 Catalogo dei processi: valorizzato al momento con la voce NESSUNO;  

 Documento principale: cliccare sull’icona  per inserire il documento; 
 Destinatari documento: inserire, utilizzando le rubriche IPA ,RI, INI-PEC o la rubrica Interna 

dell’ente, il/i destinatario/i del documento. Per l’utilizzo delle rubriche, si rimanda al capitolo 
Rubriche; 

 Oggetto: è obbligatorio formulare  in modo chiaro e sintetico l’argomento di cui tratta il documento; 
 Riservato: scelta non obbligatoria, che rende il documento visibile solo al soggetto che lo  ha creato 

ed eventualmente al firmatario, se soggetto diverso; 
 Assegnatario competenza: campo valorizzato in automatico, identificando l’ufficio responsabile del 

procedimento  al quale il documento è correlato; 
 Indice di classificazione: consente l’attribuzione di un indice di classificazione, inserito in un piano 

o Titolari, al quale dovranno ricondursi i documenti. Nel caso di mancata valorizzazione, il sistema 
attribuirà la classificazione del fascicolo.  

 Note: campo (di testo libero, in cui è possibile inserire eventuali note. 
 
 

La sezione Assegnazioni, in questa fase non è possibile inserire assegnatari per conoscenza. 

La sezione Allegati permette di inserire con l’icona  eventuali altri documenti, di corredo al documento 
principale. 
 
La sezione Informazione Spedizione risulta preimpostata con il Mezzo di spedizione Posta elettronica 
certificata. Scegliere il Mittente e digitare l’ Oggetto della e-mail. 
 
 
Cliccando sul tasto Salva Bozza, si chiude la maschera di creazione e il documento viene trasmesso nella 
coda operativa Bozza in Uscita. 
 
 
 
5.2.1 Coda di Lavoro Bozza in Uscita 
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Nella coda Bozza in Uscita, a fianco di ciascun documento, sono presenti le seguenti icone: 

 consente di modificare alcuni dati del documento; 

 permette di sostituire il documento principale; 

 visualizza il documento; 

  scarica il documento nella postazione di lavoro. 

 Selezionando il documento,  si attivano le seguenti funzioni: 

Invio alla Firma: si invia alla coda in Firma del Responsabile;
Elimina: cancella fisicamente la bozza dalla lista Bozze in Uscita.

Cliccando su Invia alla firma, si visualizza l’elenco dei Firmatari da cui selezionare, utilizzando se necessario 
il filtro di ricerca, il nominativo del responsabile con potere di firma. 

Con il documento viene inviato alla scrivania del firmatario, nella coda di lavoro In
Firma. 

6.2.1 Coda di Lavoro In Firma 

Cliccando sulla coda di lavoro  In Firma, si visualizza l’elenco dei documenti pronti per la firma digitale. A 
fianco di ogni documento, ritroviamo le seguenti icone: 

  dettaglio documento; 

 visualizza documento; 

 scarica documento nella postazione di lavoro. 

L’icona del dettaglio documento  permette di entrare nelle seguenti sezioni: 

Documento: consente la visualizzazione del documento principale insieme ad alcuni elementi di
identificazione dello stesso.
Altre Informazioni: sono presenti eventuali dati secondari del documento;
Allegati: visualizza gli allegati al documento principale;
Tracciatura: evidenzia tutte le operazioni effettuate sul documento;
Versione Documento: vi sono riportate tutte le versioni del documento fino al PDF/A, unico formato
valido per la conservazione;
Fascicoli: nel caso il documento sia stato già fascicolato si accede al dettaglio del fascicolo;
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 Comunicazioni: identifica l’indirizzo del/i destinatario/i impostato/i in fase di creazione del 
documento; 

 Assegnazioni: in questa fase, non è possibile procedere ad assegnazioni per conoscenza. 
 

Selezionando il documento,  si attivano le seguenti funzioni: 

 
 

 Firma Digitale: consente di firmare il documento; 
 Rifiuta Documento: riporta il documento nella coda  Bozze in uscita, richiedendo di allegare una 

nuova bozza del documento. 
 Elimina: cancella fisicamente il documento nell’elenco dei documenti da firmare; 

 
Premendo il pulsante Firma digitale, viene richiesta l’esecuzione dell’applicazione Java, che permette di 
attivare il servizio di firma on-line. Inserito il Pin di firma, il documento passa nella coda di lavoro Inviati alla 
Firma, nello stato Firmato. 
 
 

6.2.2 Coda di Lavoro Inviati alla Firma 
 
Cliccando sulla coda di lavoro Inviati alla Firma, si visualizzano i documenti già firmati  e quelli in attesa di 
firma. 

Accanto ad ogni documento, ritroviamo le icone   , con le quali, rispettivamente, è 
possibile apportare alcune modifiche al documento, analizzarlo nel dettaglio, entrare nel dettaglio del 
fascicolo, visualizzarne l’anteprima documento e scaricarlo localmente. 

 
In questa fase, è obbligatorio procedere con la chiusura del documento, utilizzando la funzione Chiudi 
documento, che si attiva dopo averlo selezionato: 
 
 

 
 
 
il documento viene quindi inviato al processo automatico di protocollazione, durante il quale gli viene 
apposta la segnatura di protocollo, per finire nella coda di lavoro Spedizione (vedi paragrafo 6.4 Spedizione 
dei documenti). 
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6.3 Documento in Uscita Veloce da Fascicolo ( FLUSSO VELOCE) 

La funzione di documento in uscita Veloce è disponibile solo per gli utenti che possiedono il Ruolo di 
Firmatario Procedimento. Il sistema permette di creare e spedire un documento in uscita, con un numero 
minore di passaggi da eseguire. 
Dalla finestra di dettaglio di un fascicolo, selezionare il pulsante Crea Documento in Uscita: 

Nella maschera successiva, si inseriscono i dati necessari per l’invio del documento. Le  sezioni disponibili 
sono le seguenti: 

Documento
Assegnazioni
Allegati
Informazione Spedizione

Nella sezione Documento, il Formato documento è  sempre ELETTRONICO. Procedere con l’inserimento 
dei dati generali. Il sistema popola automaticamente il campo relativo all’Indice di classificazione, 
impostando quello del fascicolo: 
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Nella sezione Informazioni spedizione, l’utente può inserire i dati per l’invio telematico tramite PEC: 
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Il campo Oggetto riporta in automatico il valore del campo Oggetto presente nella sezione Documento ed 
un testo di default nel campo Testo, entrambi modificabili in questa sezione. 

Completato l’inserimento di tutti i dati, selezionando il  pulsante Salva bozza, il documento viene inviato al 
“processo standard” di uscita.  

Selezionando, invece, il pulsante Crea e invia, il documento è gestito dal “processo veloce” in uscita: 

il documento procede autonomamente fino all’invio PEC, tranne che per la firma del documento, per la quale 
è necessario l’intervento dell’utente firmatario, lo stesso che ha creato il documento e che potrà eseguire la 
firma dalla propria coda In Firma.
I successivi passaggi (eventuale conversione del formato, protocollazione con apposizione della segnatura 
sul documento, invio della PEC e gestione dell’esito) vengono gestiti automaticamente. 

6.4 Coda di lavoro Spedizione

Cliccando sulla coda Spedizione, la scrivania si popola con  l’elenco dei documenti disponibili per  l’invio. 

A fianco di ciascun documento, ritroviamo le seguenti icone: 

L’icona Modifica documento consente  di aggiornare  i metadati  e aggiungere, nella sezione Allegati, 
eventuali altri documenti: 

Per procedere alla spedizione del documento, cliccare sull’icona Dettaglio documento  e selezionare la 
sezione Informazione spedizione per definire il mezzo di spedizione:  

Il mezzo di spedizione da privilegiare è quello della Posta Elettronica Certificata, che consente la spedizione 
del documento digitale con valore di raccomandata con ricevuta di ritorno. 
Il Mittente da selezionare, invece, è la casella di posta elettronica scelta per la spedizione (PEC istituzionale 
dell’Ente o PEC/PEO dell’ufficio)
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Nella sezione Comunicazioni, ritroviamo l’indirizzo e-mail del/i destinatario/i, inserito/i in fase di 
preparazione del documento. 
Dopo la spedizione, le rispettive ricevute di accettazione e consegna si possono visualizzare cliccando 

sull’icona , evidenziata nella figura seguente 

Nella sezione Assegnazioni, è possibile assegnare per conoscenza il documento ad un’altra U.O. 

Cliccando su Conferma mezzo spedizione/Aggiorna comunicazioni, si torna nella coda Spedizione e, 
selezionando  il documento da inviare, si attiva il comando Spedisci documento. 

Il documento e i suoi allegati vengono inviati all’indirizzo di posta del/i destinatario/i. 

Attenzione: in caso di mancata consegna della PEC, il sistema deposita gli avvisi di mancata consegna 
nella coda Spedizioni-PEC non consegnate.
Da questa coda operativa, presente nella scrivania degli utenti con ruolo di Responsabile Ufficio, 
Responsabile Protocollo e Operatore generico, è possibile riprovare la spedizione, modificando l’indirizzo di 
posta del/i destinatario/i. 
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7 Contributo esterno 

E’ possibile effettuare una Richiesta di Contributo Esterno esclusivamente per documenti fascicolati. La 
funzione si  attivare selezionando: 

selezionando Richiesta Contributo Esterno senza allegare documenti;
Selezionando uno o più documenti  presenti nel fascicolo e cliccando il pulsante Richiedi Contributo
Esterno.

L’esempio di seguito mostra come allegare un documento presente nel fascicolo.

Selezionare il documento principale  e cliccare sul  pulsante Richiedi contributo Esterno. 
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ATTENZIONE: la visualizzazione del documento all’interno del fascicolo, di default, mostra solo il documento 
principale. Se si desidera inviare anche gli allegati al documento è necessario selezionare la freccetta a 
sinistra del documento come indicato nell’immagine.

Una volta effettuata la Richiesta di contributo Esterno si presenta la seguente maschera. 
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Il contributo può essere inviato con o senza lettera di accompagnamento. 
 
Selezionando Lettera di accompagnamento  No l’utente dovrà inserire obbligatoriamente il testo messaggio , 
il destinatario, e l’oggetto del messaggio. 
Selezionando  Lettera di accompagnamento SI sarà necessario, oltre al testo messaggio, destinatario e 
oggetto, allegare la lettera di accompagnamento  che dovrà essere firmata dal Responsabile. Per allegare il 

documento il sistema attiva la seguente icona  
 

Cliccando sul pulsante  si genera la richiesta di contributo visibile nel fascicolo con 

la seguente icona  . Attenzione in questa fase la richiesta di contributo esterno è stata solo generata e 
non ancora inserita nel flusso in uscita.  

Doppio click sull’icona  presente nel fascicolo per  procedere all’iter di invio. 
 
La maschera Dettaglio richiesta contributo presenta le seguenti informazioni: 
 

 Dati richiesta, con le informazioni di dettaglio del contributo 
 
 Documento oggetto della richiesta dove è possibile visualizzare gli allegati. 
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Cliccando su  si procede all’iter di invio . 
 
Nel caso di lettera di accompagnamento la richiesta viene depositata nella coda operativa In Firma e firmata 
dal Responsabile. Successivamente la richiesta contributo passa nel processo automatico di protocollazione 
durante il quale il sistema appone la segnatura di protocollo sulla lettera . Completato l’iter la richiesta viene 
depositata nella coda operativa Spedizione.  
 
Attenzione: è possibile inserire una lettera di accompagnamento già firmata in questo caso la richiesta 
contributo non verrà inserita nel processo di conversione e firma ma entrerà direttamente nel processo 
automatico di protocollazione per arrivare alla coda di Spedizione. 
 
Nel caso non sia presente la  lettera di accompagnamento si procede ad inviare la richiesta al processo 
automatico di protocollazione durante il quale il sistema genera il file pdf di segnatura di protocollo. 
Completato l’iter la richiesta viene depositata nella coda  operativa  Spedizione. 
 
 
Si procede all’invio del documento entrando nella coda Spedizione dell’utente che ha creato il contributo 
esterno. La richiesta dovrà essere perfezionata scegliendo il mezzo di spedizione (Messaggio Pec 
interoperabile o Posta Elettronica Certificata). Per maggiori dettagli si rimanda al paragrafo Spedizione 
documenti capitolo Flusso Documento in Uscita. 
Selezionare il Documento e cliccare sul pulsante Spedisci Documento. 
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8 Contributo interno 
La richiesta di un contributo interno è possibile esclusivamente su documenti fascicolati. 

Per richiedere il contributo interno bisogna accedere al fascicolo all’interno del quale è presente il
documento che sarà oggetto del contributo
E’ possibile selezionare uno o più documenti e cliccare il pulsante Richiedi Contributo

ATTENZIONE: la visualizzazione del documento all’interno del fascicolo, di default, mostra solo il documento 
principale. Se si desidera inviare anche gli allegati al documento è necessario selezionare la freccetta a 
sinistra del documento come indicato nell’immagine.

Una volta effettuato il click sul pulsante Richiedi Contributo si presenterà una maschera dalla quale

sarà necessario scegliere con l’apposita funzione l’Ufficio contributore e indicare una breve
descrizione di richiesta contributo.
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ATTENZIONE: nel campo “Descrizione richiesta contributo” vengono supportati solo caratteri alfanumerici 
(A-Z; 0-9). Se vengono inseriti caratteri non accettati, in fase di conferma, si riceve il seguente messaggio di 
errore:. 

Alla conferma il contributo si troverà nella coda CONTRIBUTI – RICHIESTE DI CONTRIBUTI del
Responsabile dell’Ufficio Contributore

Il Responsabile Ufficio “Assegna a scrivania” il contributo il quale si troverà nella coda CONTRIBUTI – IN 
CARICO della scrivania utente al quale è stato assegnato il contributo 
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L’operatore può gestire il contributo cliccando sul dettaglio  in cui sono presenti 3 schede: 
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DATI RICHIESTA: mostra i dettagli del Contributo e contiene il campo NOTE editabile 

 
DOCUMENTI OGGETTO DELLA RICHIESTA:  
 
1) Qui si può visualizzare e scaricare in locale i documenti (ed eventuali allegati) coinvolti nella richiesta di 
contributo.  
2) Si può inoltre selezionare il documento (o documenti) per inserirli in un nuovo fascicolo o in un fascicolo 
già esistente tramite i pulsanti FASCICOLA DOCUMENTI – CREA NUOVO FASCICOLO 



<Gestione Documentale> 

pag.72 / 106



<Gestione Documentale> 
  

 

 

  pag.73 / 106 

9 Ricerca Documento/Fascicolo 

9.1 Ricerca Documenti 
Nella piattaforma di gestione documentale, è presente una funzione, che consente di ricercare direttamente  
i documenti. 
La regola della visibilità dei documenti, nel sistema, è di tipo gerarchico. Pertanto, un documento in carico ad 
una U.O. può essere visto da tutti i componenti di quella U.O. e dalle U.O. gerarchicamente superiori. 
Cliccando sull’icona posta nella barra superiore dell’applicazione 

 
 
si apre una finestra che permette di effettuare una Ricerca semplice dei documenti, utilizzando i seguenti 
metadati quali:  
 

 
 

 Data creazione del documento: è possibile inserire un intervallo massimo di tre mesi; 
 Data protocollo: anche in questo caso si può inserire un intervallo massimo di tre mesi; 
 Numero protocollo: si può effettuare la ricerca per intervallo di protocolli specificando l’anno a cui si 

riferiscono. N.B.: non è possibile inserire una annualità precedente al 2009. 

Inserito almeno un parametro, tra quelli sopra elencati, è possibile selezionare ulteriori voci di ricerca 
presenti nella sezione destra della maschera: 
 

 Tipo Flusso: permette di scegliere tra documento in entrata o in uscita; 
 Mittente: consente di raffinare la ricerca inserendo il mittente del documento (tale scelta è 

disponibile solamente se come Tipo flusso è stato selezionato Entrata); 
 Destinatario: permette di impostare il destinatario del documento. Tale scelta è disponibile 

solamente se come Tipo flusso è stato selezionato Uscita; 
 Oggetto: campo di testo libero, utilizzabile per individuare il documento tramite il suo Oggetto; 
 Utente Creazione: consente di specificare il nome e/o il cognome dell’utente che ha creato il 

documento. 

E’ possibile passare dalla Ricerca semplice alla Ricerca avanzata cliccando sul link Ricerca avanzata; in 
questo modo, si espanderà la finestra di ricerca, mostrando ulteriori filtri che dovranno essere combinati con 
uno dei parametri presenti nella parte sinistra della Ricerca semplice. I filtri sono i seguenti: 
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ID documento: ad ogni documento acquisito nella piattaforma viene attribuito un codice univoco,
che identifica in maniera incontrovertibile lo stesso all’interno del Registro. Questo è l’unico
parametro presente nella Ricerca avanzata che può essere utilizzato senza dover selezionare un
filtro nella sezione di sinistra della Ricerca semplice;
Data conservazione: è un parametro per raffinare la ricerca, inserendo un intervallo temporale;
Stato conservazione: è possibile scegliere una delle voci presenti, come mostra la seguente figura:

Tipologia documento: Tale filtro si attiva se si sceglie, prima, il "Tipo Flusso" (entrata/uscita)
Catalogo dei processi: campo al momento disattivato;
Ufficio creazione: permette di impostare la U.O. che ha inserito il documento nel sistema cliccando

sul tasto Ufficio creazione ; 
Assegnatario competenza: offre la possibilità di ricercare un documento inserendo la U.O.

assegnataria del documento per competenza, selezionabile con il tasto Assegnatario ; 
Assegnatario conoscenza: la ricerca può essere effettuata anche inserendo la U.O. assegnataria
del documento per conoscenza, cliccando sul tasto Assegnatario. Tutte le eventuali assegnazioni
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per conoscenza, effettuate nell’ambito del flusso in Entrata o in Uscita, saranno visibili applicando 
questo filtro; 
Indice di classificazione: la ricerca può essere effettuata in base alle voci del Titolario, cliccando

sull’apposito tasto ; 
Stato fascicolazione: è possibile raffinare la ricerca scegliendo di visualizzare solo i documenti
fascicolati oppure solo quelli non fascicolati. Se non viene utilizzato questo campo, la ricerca si
effettua su tutti i documenti;
Stato classificazione: è possibile anche raffinare la ricerca scegliendo di visualizzare solo i
documenti classificati oppure solo quelli non classificati. Non movimentando questo campo, la
ricerca si effettua su tutti i documenti;
Testo da cercare: nel campo libero è possibile inserire una parola o una frase contenuta nel testo
del documento che si sta cercando;
Annullato: permette di effettuare la ricerca di tutti i documenti che hanno il protocollo annullato,
necessariamente dopo aver selezionato un intervallo di date o di numeri di protocollo nella ricerca
semplice.

Cliccando sul link Ricerca semplice, in basso a destra della finestra, verranno nascosti i filtri della Ricerca 
avanzata.  
Attenzione: nel passaggio dalla Ricerca avanzata alla Ricerca semplice, non deve rimanere impostato alcun 
filtri, per evitare di condizionare la ricerca semplice, alterando i risultati attesi. 

Per attivare la ricerca, cliccare sul pulsante Cerca  : 
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Per  ripulire i campi dalle scelte effettuate ed eseguire una nuova ricerca, è sufficiente premere il pulsante 

. 

Ogni documento è identificato dai seguenti simboli: 

 documento in entrata; 

 documento in uscita; 

 documento arrivato per mezzo PEC; 

documento inviato da un’altra P.A. e arrivato per mezzo di PEC interoperabile;

 contributo esterno con lettera di accompagnamento; 

un contributo esterno senza lettera di accompagnamento. 

Per ciascun documento, sono presenti inoltre, le seguenti informazioni: 
ID documento;
Oggetto;
Numero protocollo;
Data protocollo;
Mittente destinatari;
Data creazione.

Nel caso di documenti il cui protocollo è stato annullato, l’oggetto, il numero e la data del protocollo risultano 
barrati 

In corrispondenza di ciascun documento, sono presenti le seguenti icone: 

1.  visualizza i dati che censiscono il documento (questa funzione non è presente per i documenti 
relativi alla richiesta di contributo esterno con o senza lettera di accompagnamento) e apportare 
alcune modifiche: 
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Mittente: Mittente del documento;
Oggetto: descrizione dell’oggetto;

Indice di classificazione: utilizzando i tasti è possibile modificare la classificazione 
o eliminarla.

E’ possibile, inoltre, visualizzare il documento e scaricarlo sulla propria postazione di lavoro. 
Le modifiche sopra descritte possono essere annullate o salvate cliccando sul tasto Modifica documento. 

Nelle altre sezioni della finestra 

è possibile visualizzare eventuali altre informazioni, eventuali allegati al documento principale, verificare le 
versioni presenti del documento e le fasi che lo hanno interessato. 

2.  visualizza tutte le informazioni inerenti il documento, nelle seguenti sezioni: 
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Documento: consente la visualizzazione dei metadati del documento tra cui il codice ID del
documento e il numero di protocollo. Selezionando la lente accanto al documento principale è
possibile visualizzare il documento stesso mentre utilizzando la freccia è possibile salvarlo sulla
propria postazione di lavoro. Cliccando sulla lente posta accanto alla voce Numero protocollo
l’utente può, per i documenti protocollati, visualizzare ed eventualmente stampare la ricevuta di
protocollo contenente tutti i dati della segnatura di protocollo. Il sistema mostra la segnatura di
protocollo in formato PDF come riportato nella seguente figura:
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Altre Informazioni
Allegati: permette di visualizzare gli allegati al documento principale.
Tracciatura: traccia il passaggio del documento tra operatori.
Versione Documento: è possibile visionare le diverse versioni del documento a secondo della fase
in cui si trova.
Fascicoli: permette di vedere se il documento è stato inserito o meno in un fascicolo.
Comunicazioni: identifica l’indirizzo destinatario precedentemente impostato in fase di creazione
del documento.
Assegnazioni (per conoscenza): permette di vedere se sono state effettuate delle Assegnazioni
per conoscenza ed eventualmente effettuare delle modifiche

cliccando sul tasto: 

si possono inserire una o più U.O. per conoscenza; 

è possibile ricercare l’assegnatario (questo tasto è presente solo se è stata inserita almeno 
una U.O. per conoscenza); 

si rimuove una o più U.O. assegnatarie per conoscenza del documento. 

Al termine occorre cliccare sul tasto per salvare le eventuali modifiche apportate. 

3. il tasto Anteprima permette di visualizzare le prime tre pagine del documento. 

4. cliccando su Dettaglio fascicolo è possibile aprire il fascicolo in cui il documento è stato inserito; 
questo tasto è presente solo se il documento è stato fascicolato. 

In fondo alla schermata sono presenti una serie di tasti, di cui solo due sono evidenziati, quando nessun 
documento è selezionato: 

Cliccando sul tasto Esporta la ricerca in PDF sarà possibile scaricare sulla propria postazione di lavoro le 
pagine con l’elenco di tutti i documenti risultanti dalla ricerca effettuata. Premendo sul tasto Esporta la 
ricerca in CSV sarà possibile esportarla in questo formato. 
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Selezionando uno o più documenti si attivano in fondo alla schermata della Ricerca anche gli altri tre 
pulsanti: 
 

 
 

 Crea fascicolo: consente di introdurre uno o più documenti in un nuovo fascicolo (vedi capitolo 
Fascicolazione dei documenti e regole di visibilità). N.B.: se un documento è già fascicolato, 
utilizzando questa funzione, verrà introdotto anche in un altro fascicolo (multi-fascicolazione). 

 Fascicola documenti: permette di introdurre uno o più documenti in un fascicolo già esistente (vedi 
capitolo Fascicolazione dei documenti e regole di visibilità). N.B.: se un documento è già fascicolato, 
utilizzando questa funzione, verrà introdotto anche in un altro fascicolo (multi-fascicolazione). 

 Assegna per Competenza: consente di assegnare per competenza uno o più documenti ad altre 
U.O. (multi-competenza). 
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9.2 Ricerca Fascicoli 
All’interno della piattaforma di gestione documentale, è possibile effettuare la ricerca di un fascicolo 
utilizzando la seguente icona, presente nella barra superiore della home page:

Si apre una maschera di ricerca, all’interno della quale è possibile selezionare uno o più parametri, come 
mostra la figura seguente: 

ID fascicolo: ad ogni fascicolo creato viene attribuito automaticamente un codice che lo identifica
univocamente;
Archivio: questo filtro permette di scegliere se effettuare la ricerca nell’Archivio Corrente o
nell’Archivio Pregresso. Nel primo caso, la ricerca verrà effettuata in tutti i fascicoli creati in questa
piattaforma; nel secondo caso, invece, nei fascicoli creati eventualmente tramite precedenti
applicativi.. Scegliendo Archivio Pregresso, scompaiono i filtri Catalogo dei processi e Responsabile
Procedimento:
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. 
Descrizione: campo di testo libero, in cui è possibile inserire parole intere in qualsiasi ordine o parti
di parole relative all’oggetto del fascicolo, perché si attivi una ricerca significativa;
Creato da: consente di specificare il nome e/o cognome dell’utente che ha creato il fascicolo. Per
utilizzare questo parametro di ricerca occorre che la voce Responsabile procedimento sia vuota.
Data creazione: è possibile inserire un intervallo massimo di tre mesi;
Data chiusura: permette di effettuare la ricerca di tutti i fascicoli chiusi in un arco temporale di tre
mesi;

Titolario: cliccando sull’icona si effettua la ricerca in base alla classificazione data al fascicolo; 
Catalogo dei processi: al momento valorizzato con la voce NESSUNO;
Responsabile procedimento: riporta in automatico l’utente che effettua la ricerca. Per trovare

fascicoli creati da altri utenti della U.O. di appartenenza, si utilizza l’ icona  e si seleziona il
nome nell’elenco Selezione utente creazione. Lasciando, invece, il campo in bianco, la ricerca viene 
effettuata in tutti i fascicoli creati all’interno della propria U.O.;
Stato: consente di scegliere se ricercare fascicoli aperti o chiusi;
Cerca in ufficio d’appartenenza: nel caso di utenti con ruoli in diverse U.O., se tale voce risulta
selezionata, la ricerca viene effettuata nell’ambito dei fascicoli della U.O.  corrispondente alla
scrivania inizializzata.

Impostata la ricerca, cliccare sul pulsante .

La figura seguente mostra il risultato di una ricerca: 
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Due distinte icone individuano i fascicoli e gli eventuali sotto-fascicoli (per la fascicolazione, si rimanda al 
capitolo 10)i:

fascicoli 

 sotto fascicoli 

Cliccando sulla voce Riapri parametri di ricerca, è possibile impostare una nuova ricerca. 

Per ripulire i campi ed eseguire una nuova ricerca, si utilizza il pulsante . 

Il risultato della ricerca dei fascicoli si può esportare, ottenendo una tabella in formato PDF, o un foglio di 
calcolo in formato CSV, cliccando sul relativo tasto:  

.  

Ogni fascicolo e sotto-fascicolo è consultabile nel dettaglio cliccando sull’icona Dettaglio fascicolo ,
come mostra la seguente immagine (per approfondire, si rimanda al capitolo 10): 
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10 Fascicolazione dei documenti e regole di visibilità 

10.1 Fascicolo 

Il fulcro della nuova modalità di gestione dei procedimenti amministrativi è rappresentato dal fascicolo 
informatico del procedimento, previsto dall’art. 41 CAD. Il legislatore ha, infatti, disposto che ciascuna 
Pubblica Amministrazione titolare debba raccogliere in un fascicolo informatico gli atti, i documenti e i dati 
relativi ad ogni specifico procedimento, da chiunque formati. 
La fase di fascicolazione comprende le attività finalizzate alla formazione dei fascicoli, ovvero delle unità 
archivistiche che riuniscono tutti i documenti relativi ad uno stesso procedimento amministrativo. La 
fascicolazione è obbligatoria per tutti i documenti, anche quelli non protocollati. 

Acquisito il documento nella piattaforma di gestione documentale (vedi flussi del documento in Entrata e in 
Uscita), il soggetto preposto provvede a fascicolarlo. Si procede, a seconda del ruolo, dalla coda In carico o
dalla coda Da assegnare delle Attività Entrata (nell’esempio, entrambe le code sono visibili con il ruolo di 
Responsabile ufficio):  

Selezionando il/i documento/i da fascicolare, si attivano le seguenti funzioni: 
Crea nuovo fascicolo: per la creazione di un nuovo fascicolo originato dal documento;
Fascicola documenti: per la fascicolazione in un fascicolo esistente.

Per creare un nuovo fascicolo, cliccare sul pulsante Crea nuovo fascicolo  . 
La maschera presenta i seguenti campi:

Descrizione breve: obbligatorio, poiché ogni fascicolo deve avere una propria denominazione
(Descrizione breve), che consenta la reperibilità dei documenti in esso inseriti;
Catalogo dei processi: obbligatorio, al momento valorizzato con NESSUNO;
Indice di classificazione: al momento della creazione del fascicolo, è necessario attribuirgli una
classificazione, in base al titolario configurato nella piattaforma; ai documenti ad esso inseriti verrà
aggiunta la classificazione del fascicolo.
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Responsabile procedimento: riporta automaticamente il nome dell’utente che crea il fascicolo, ma
è modificabile, scegliendo tra i componenti della propria U.O., tramite il tasto Selezione responsabile

Pubblico: selezionando questa voce, il fascicolo sarà visibile a tutta la AOO. Tale visibilità è relativa,
però, soltanto alla sua struttura, mentre i documenti in esso contenuti saranno visibili solo dalla/e
U.O. competente/i e dalle U.O. gerarchicamente sovraordinate.
Ambito: al momento, non valorizzabile:
Modello fascicolo: al momento, non valorizzabile.

Al termine; cliccare sul pulsante Registra . 

Per inserire, invece, uno o più documenti in un fascicolo esistente, scegliere Fascicola documenti

: si accede, così, alla Ricerca fascicolo (vedi capitolo Ricerca documento/fascicolo) 
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Selezionare il fascicolo di interesse, consultabile tramite il tasto , e premere sul pulsante Conferma: il 
documento verrà inserito nel fascicolo scelto. 
 
Perché tale documento sia visibile all’intera organizzazione, selezionare la voce apposita: 
 
 

    
 
 
Ciò non ha effetto sugli altri documenti presenti all’interno del fascicolo.  
 
 
Una volta definito un fascicolo e inserito al suo interno il documento, il responsabile del procedimento ha a 
disposizione le seguenti funzioni: 
 

 
 
Se accede al fascicolo qualsiasi altro utente che abbia visibilità al fascicolo non ha disposizione le funzioni di 
Chiudi Fascicolo ed Elimina Fascicolo. 
 

 Crea sottofascicolo: per aggiungere eventuali sottofascicoli al fascicolo padre; 
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 Chiudi fascicolo: per chiudere il fascicolo. La chiusura del fascicolo comporta anche la contestuale 
chiusura degli eventuali sottofascicoli presenti; 

 Inserisci documento: permette di inserire un documento non protocollato in un fascicolo; 
 Crea documento in uscita: permette di creare e spedire un documento in uscita direttamente dal 

dettaglio del fascicolo (vedi capitolo flusso documenti in uscita – flusso veloce).  
 Elimina fascicolo: funzione che permette al Responsabile ufficio di rimuovere il fascicolo, purché 

non contenga documenti al suo interno;  
 Richiedi contributo Esterno: permette di richiedere un contributo ad un soggetto, privato o 

pubblico, esterno all’Ente (vedi capitolo Contributo esterno). 
 
Selezionando uno o più documenti presenti nel fascicolo, si attivano tre ulteriori funzioni: 
 

 Cambia fascicolo: con la quale un documento può essere spostato in un altro fascicolo; 
 Elimina documento: con cui si rimuove il documento dal fascicolo (che rimarrà comunque nella 

piattaforma di gestione documentale); 
 Richiedi contributo: cliccando su questo pulsante, si richiede un contributo interno, ovvero 

documentazione e/o un parere riguardante il procedimento, ad un altro ufficio della propria 
organizzazione (vedi capitolo Contributo interno). 
 

 
 
Nella sezione Dettaglio fascicolo della maschera, è inoltre possibile intervenire per modificarne la 

descrizione, tramite l’icona Modifica la descrizione del fascicolo , e per modificare la classificazione. 

Utilizzare a tal fine l’icona Sposta fascicolo . 
 
La sezione Contributo filtra le eventuali richieste di contributi interni/esterni presenti nel fascicolo, 
facilitandone la ricerca al suo interno.  
 
Due distinte icone contraddistinguono i contributi: 
 

contributo esterno 

contributo interno 
 
La traccia di ogni operazione significativa che interessa il fascicolo viene riportata nella sezione Tracciatura, 
con la data dell’operazione, l’utente e, nel caso dei documenti inseriti, l’identificativo di ciascuno di essi. 
 



<Gestione Documentale> 

pag.89 / 106

10.2 Sottofascicolo 

Per creare un sottofascicolo, premere il pulsante Crea sottofascicolo  e digitarne una 
Descrizione breve. Al termine, scegliere Registra  

Nota bene: la maschera di creazione di un sottofascicolo è identica a quella di creazione di un fascicolo, 
salvo l’assenza del campo classificazione, ereditando i sottofascicoli la stessa classificazione del fascicolo 
da cui sono originati. Il sistema, inoltre, riporta automaticamente come Responsabile procedimento l’utente 
che sta operando, che può essere modificato, tuttavia, scegliendo dalla lista degli utenti della propria U.O., 

tramite l’icona Selezione responsabile . 
Il sottofascicolo è eliminabile, come il fascicolo padre, se non contiene documenti al suo interno, tramite il 
pulsante Elimina fascicolo. 

I sottofascicoli sono riconoscibili con apposita icona all’interno del fascicolo:

e nella finestra della Ricerca fascicolo (vedi capitolo Ricerca Documento/Fascicolo). 

10.3 Ricerca documenti all’interno di un fascicolo/sottofascicolo

Nella finestra di dettaglio del fascicolo e del sottofascicolo è presente un filtro, che facilita la ricerca dei 
documenti all’interno degli stessi. La ricerca si attiva inserendo almeno tre caratteri.

Fascicolo

Sottofascicolo
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Le figure seguenti mostrano il contenuto di un fascicolo con il filtro disattivato: 

filtro non attivo
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e con il filtro attivato: 

10.4 Chiusura fascicolo 

La chiusura del fascicolo, direttamente dalla sua finestra di dettaglio, è possibile per il solo responsabile del 

fascicolo, cliccando sul pulsante attivo Chiudi fascicolo . Il sistema presenta la seguente 
maschera: 

filtro attivo



<Gestione Documentale> 

pag.92 / 106

nella quale è possibile inserire, utilizzando il campo di testo libero, con un massimo di 256 caratteri , le Note 
di chiusura del fascicolo, con le motivazioni di chiusura, con particolare riferimento alla chiusura dei 
procedimenti.
La chiusura di un fascicolo può essere eseguita da qualunque utente dalla coda di lavoro Attività Entrata –
In carico.
Selezionando il fascicolo, è possibile, dalla propria scrivania, eseguirne la chiusura o rimuoverlo, utilizzando 
rispettivamente i pulsanti Chiudi fascicolo e Rimuovi da scrivania: 

Cliccando sul tasto , il sistema presenta la seguente maschera: 

con il campo di testo libero, in cui è possibile inserire le Note di Chiusura.  
Le Note di chiusura sono visibili nel Dettaglio del Fascicolo, come mostra la figura seguente: 
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Cliccando sul tasto Rimuovi da scrivania , il fascicolo sarà consultabile tramite la ricerca 
dei fascicoli (vedi capitolo Ricerca documento/fascicolo) e disponibile per eventuali spostamenti da un 
fascicolo all’altro.
Nel caso in cui la ricerca venga condotta da un utente diverso, anche se della stessa U.O., dovrà modificare 
la voce Responsabile procedimento (preimpostata con l’utente creatore), scegliendo il proprio nominativo, 
per poter intervenire nel fascicolo.  

Nota bene: la chiusura di un fascicolo comporta la contestuale chiusura degli eventuali sottofascicoli creati e
l’impossibilità di modificare la classificazione che gli è stata attribuita.  
Rimane modificabile, invece, la denominazione ed è possibile inserirvi ulteriori documenti, o spostare i 
documenti già inseriti in un altro fascicolo. Inoltre, di un fascicolo chiuso, è possibile creare dei nuovi 
sottofascicoli, così come è possibile creare un documento in uscita (vedi capitolo flusso documenti in uscita). 
Anche un fascicolo chiuso può essere eliminato, a condizione che non contenga documenti al suo interno.  

10.5 Gestione fascicoli 

Nella sezione del Pannello di controllo della home page, è disponibile una funzionalità di navigazione del 
titolario di classificazione, che permette la visualizzazione e la gestione dei fascicoli presenti nei singoli nodi 
del titolario stesso: 

Tale funzione permette di ricercare, consultare, creare ed eliminare fascicoli direttamente dal titolario di 
classificazione. Selezionando la voce Gestione fascicoli, il Pannello di controllo mostra il titolario di 
classificazione, navigabile sotto forma di albero, come mostra la figura seguente: 
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Selezionando una singola voce del titolario, vengono mostrati i relativi fascicoli legati al codice di classifica 
del nodo selezionato. Il sistema mostra l’elenco dei fascicoli creati negli ultimi tre mesi e le relative 
funzionalità disponibili: 

filtri di ricerca: è possibile modificare i filtri di ricerca, impostati automaticamente, specificando:

un nuovo intervallo di date, comunque non superiore a tre mesi;

voce selezionata

filtri di ricerca nuovo fascicolo

azioni
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l’archivio sul quale effettuare la ricerca, scegliendo tra Archivio Corrente (quello creato dal
nuovo sistema di gestione documentale) e Archivio Pregresso (quello migrato
eventualmente dal precedente sistema di protocollo).

Per aggiornare la lista dei fascicoli, sulla base dei nuovi filtri applicati, selezionare il pulsante Aggiorna: 

Per ogni fascicolo presente nella lista, nella parte destra, sono disponibili le icone che permettono di 
effettuare le seguenti operazioni: 

modificare i dati del fascicolo: Responsabile procedimento e Descrizione breve; le modifiche sono 
possibili per il solo Responsabile del Procedimento, che, in termini   applicativi, si  traduce con 
utente con ruolo di Responsabile ufficio. Le modifiche apportate  si consolidano, cliccando sul 
pulsante Registra: 

visualizzare la finestra di dettaglio del fascicolo; 

eliminare il fascicolo (funzione disponibile per il solo Responsabile del Procedimento) e soltanto nel 
caso in cui il fascicolo non contenga documenti. 
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L’utente con il ruolo operativo di Responsabile ufficio, ha la possibilità, inoltre, di creare un nuovo fascicolo,

utilizzando la apposita icona  presente nella parte superiore destra della finestra.  Tale funzione 
permette di creare fascicolo vuoti, ovvero non contenenti ancora al loro interno alcun documento: 
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11 Registri di protocollo 

Tra le Attività previste dalla piattaforma documentale, ci sono quelle relative alla gestione dei registri di 
protocollo. La visualizzazione della specifica sezione Registri protocollo e delle relative code di lavoro  è
associata esclusivamente al profilo utente con ruolo di Responsabile Protocollo, come mostra la figura 
seguente: 

11.1 Registro giornaliero 

Ai sensi dell’art. 7 comma 5 del DPCM 3 dicembre 2013, il Responsabile della gestione documentale, 
attraverso procedura automatizzata, entro la giornata lavorativa successiva, produce il registro giornaliero di 
protocollo e lo trasmette al sistema di conservazione documentale, previa sottoscrizione con firma elettronica 
qualificata, al fine di assicurarne l’immodificabilità e l’integrità.  

Selezionando la coda operativa Da firmare, il Responsabile Protocollo visualizza sulla sua scrivania il 
registro dei protocolli relativo alla giornata precedente, generato automaticamente dal sistema, in formato 
pdf, e gli eventuali registri precedenti non ancora firmati e inviati alla conservazione: 

Sulla destra di ogni registro, sono presenti due icone: 

 con la quale si visualizza il documento; 

con la quale il registro può essere scaricato sulla propria postazione di lavoro. 

La figura seguente mostra un esempio di visualizzazione del registro giornaliero di protocollo: 
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Nella parte in alto a sinistra, è presente il codice del registro, a cui fa riferimento il registro di protocollo; 
nell’ultima colonna a destra, viene riportata l’impronta di ogni documento protocollato. Nel registro è 
presente, inoltre, una legenda, che descrive i valori relativi alla tipologia e allo stato di ogni documento 
presente, nelle rispettive colonne della tabella (Tipo e Stato).  

Per firmare digitalmente il registro, dopo averlo selezionato, cliccare sul tasto Firma digitale: 

Nota bene: anche in questa coda, è possibile la selezione multipla dei registri presenti, per procedere alla 
contemporanea firma digitale di più documenti . 

Il/i registro/i firmato/i passa/no nella coda Conservazione in corso, prima di confluire automaticamente nella 
coda Conservazione effettuata. 
In questa coda, ogni registro firmato è contrassegnato dal proprio identificativo (ID Registro) e dal Token 
Conservazione, come mostra la figura seguente: 

Codice Registro

Impronta documento

tipologia documento

stato del documento
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A fianco di ogni registro, sono presenti le seguenti icone: 

per accedere al Dettaglio registro e chiudere la conservazione, utilizzando il tasto Chiudi 
conservazione: 

per visualizzare il registro di protocollo; 

per scaricare sulla propria postazione di lavoro il registro di protocollo. 

Nella coda Conservazione in errore, troviamo gli eventuali registri di protocollo, il cui invio in conservazione 
abbia avuto un esito negativo: 
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utilizzando l’icona Reinvia in conservazione , il registro di protocollo viene inviato nuovamente in 
conservazione. 

11.2 Registro annuale 

La piattaforma di gestione documentale produce automaticamente il Registro Annuale di Protocollo, entro il 
mese di gennaio di ogni anno. Il formato è identico a quello del Registro Giornaliero di Protocollo, con 
l’eccezione della testata iniziale, come mostra la figura seguente: 

Nella coda Da firmare, il Registro Annuale di Protocollo è inserito con la seguente descrizione: “Registro 
Annuale del ….” , per favorirne la ricerca, come mostra la figura seguente: 
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Il Registro annuale segue lo stesso flusso di quello giornaliero, con apposizione della firma qualificata e invio 
al sistema di conservazione dei documenti informatici.  
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12 Annullamento del protocollo 
 
La funzionalità di annullamento di una registrazione di protocollo è disponibile soltanto per gli utenti con 
ruolo operativo di Responsabile protocollo. 
Il Responsabile Protocollo può annullare il protocollo dei documenti di tutta la AOO, tramite la funzione di 
ricerca dei documenti e dei fascicoli (vedi capitolo Ricerca documento/fascicolo). La figura seguente mostra 
il dettaglio di un documento: 
 

 
 

Per annullare il protocollo, premere il tasto Annulla protocollo e inserire gli Estremi del provvedimento, 
nel campo di testo libero. E’ possibile, inoltre, allegare il Provvedimento di annullamento, utilizzando il tasto 

Inserisci allegato : 
 
 

                
 
 
Al termine, cliccare sul pulsante Conferma. 
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E’ possibile annullare il protocollo di un documento anche dalle code operative Attività Entrata – In Carico
e Attività Uscita – Spedizione, entrando nel dettaglio del documento, tramite l’icona Dettaglio documento

 .La figura seguente mostra la coda In carico: 

Si procede, quindi, come descritto nel caso di accesso al documento tramite la ricerca. 

Le informazioni relative ad un protocollo annullato rimangono, comunque, memorizzate nella base dati, per 
essere sottoposte alle elaborazioni previste dalla procedura, ivi comprese le visualizzazioni e le stampe, 
nonché gli estremi dell’autorizzazione all’annullamento del protocollo. La figura seguente mostra esempi di 
documenti il cui protocollo risulta annullato: il numero e la data del protocollo sono barrati 

La dicitura “annullato” è visibile, inoltre, nel dettaglio del documento, unitamente a tutte le informazioni 
originarie.
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Nella figura seguente, vediamo la sezione Documento del Dettaglio documento: 



<Gestione Documentale> 

pag.105 / 106 

Nella sezione Altre informazioni, viene valorizzata la data di annullamento: 

L’evento di annullamento del protocollo viene, inoltre, tracciato, nella sezione Tracciatura: 
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L’anteprima di un documento, il cui protocollo risulta annullato, mostra comunque la segnatura di protocollo,
nella parte alta della prima pagina: 



Allegato n. 2 
Piano di classificazione dei documenti 

della CCIAA dell’Umbria 

A. Voci relative all’ordinamento e funzionamento dell'ente 

1. Costituzione, indirizzo e coordinamento

1. 1. Leggi, regolamenti e circolari 

1. 2. Statuto e regolamenti interni 

1. 3. Logo e immagine coordinata 

1. 4. Costituzione degli organi, nomine ed elezioni 

1. 5. Attività del Consiglio 

1. 6. Attività della Giunta 

1. 7. Attività del Presidente 

1. 8. Attività del Collegio dei revisori dei conti 

1. 9. Attività dell'Organismo indipendente di valutazione 

1. 10. Commissioni e altri organismi 

1. 11. Attività del Segretario generale e della dirigenza 

1. 12. Rappresentanza istituzionale, cerimoniale, onorificenze, patrocini 

2. Organizzazione, pianificazione, monitoraggio e controllo dell'ente

2.1. Organizzazione dell'ente 

2.2. Programmazione, preventivo economico, pianificazione operativa e controllo di gestione 

2.3. Performance organizzativa, accountability e rendicontazione 

2.4. Controlli, verifiche e ispezioni [esterni] 

2.5. Sistema Qualità e altre certificazioni 

2.6. Bilancio sociale e di mandato 

2.7. Fondi Strutturali e Quadro Comunitario di Sostegno (QCS) 

3. Compliance normativa



3. 1. Trasparenza e anticorruzione, albo on line e accesso agli atti 

3. 2. Sistema Tutela dei dati personali 

3. 3. Sicurezza e salute dei lavoratori 

3. 4. Altri adempimenti 

4. Relazioni istituzionali e partecipazioni

4. 1. Relazioni istituzionali di ambito generale 

4. 2. Relazioni istituzionali con il sistema camerale 

4. 3. Gestione partecipazioni in società, enti, fondazioni e associazioni 

4. 4. Audit e controllo analogo 

4. 5. Designazioni previste dalla normativa o da statuti 

4. 6. Accordi di programma, intese, convenzioni 

5. Risorse umane

5. 1. Contratti di lavoro e ordini di servizio 

5. 2. Pianificazione, ricerca e selezione del personale 

5. 3. Gestione del fascicolo personale e trattamento giuridico 

5. 4. Gestione delle presenze 

5. 5. Trattamento economico 

5. 6. Formazione e aggiornamento 

5. 7. Prestazioni di servizi al personale - (attività di carattere generale) 

5. 8. Gestione collaboratori non dipendenti 

5. 9. Relazioni sindacali 

5. 10. Valutazione del personale 

6. Risorse finanziarie

6. 1. Bilancio d'esercizio 

6. 2. Registrazioni contabili e dichiarazioni fiscali 

6. 3. Mutui 

6. 4. Gestione entrate e spese, titoli, tesoreria e cassa 



6. 5. Diritto annuale 

6. 6. Entrate diverse dal diritto annuale 

6. 7. Crediti e debiti 

7. Risorse strumentali e patrimonio

7. 1. Inventari 

7. 2. Acquisizione e gestione beni immobili, lavori 

7. 3. Acquisizione e gestione beni mobili, servizi 

7. 4. Gestione commerciale degli spazi, pubblicazioni e servizi camerali 

8. Attività legale e gestione del contenzioso

8. 1. Assistenza e pareri legali 

8. 2. Contenzioso interno 

8. 3. Contenzioso con esterno 

9. Sistema informativo, gestione documentale, patrimonio culturale

9. 1. Sistemi informativi, banche dati e sicurezza informatica 

9. 2. Gestione documentale, protocollo e archivio 

9. 3. Gestione e valorizzazione patrimonio culturale, bibliografico e storico-artistico 

10. Comunicazione

10. 1. Comunicazione istituzionale 

10. 2. Comunicazione verso l'utenza e a supporto nell'erogazione dei servizi 

10. 3. Comunicazione interna 

10. 4. Rassegna stampa 

B. Voci relative alle attività istituzionali 

11. Pubblicità legale

11.1 Gestione generale del Registro Imprese e Repertorio Economico Amministrativo e altre banche dati 

11.2. Registro imprese e REA [banca dati ovvero fascicoli delle imprese] 



11.3. Controlli e verifiche d’ufficio Registro imprese e REA [incluse attività regolamentate] 

11.4. Certificati, visure e informazioni, bollatura libri sociali 

11. 5. Accertamenti infrazioni amministrative 

11. 6. Albi, ruoli, elenchi 

11. 7. Certificazioni per export 

12. Semplificazione amministrativa

12. 1. Gestione generale dello sportello unico attività produttive (SUAP) 

12. 2 . Fascicoli SUAP

12. 3. Servizi di agenda digitale per le imprese (SPID, CNS, Firma digitale ecc.) 

13. Tutela del mercato e legalità

13. 1. Tutela legalità economica e ambientale 

13. 2. Tutela fede pubblica e del consumatore 

13. 3. Registro nazionale protesti 

13. 4. Tutela della proprietà industriale 

13. 5. Metrologia legale e tachigrafi digitali 

13. 6. Lotta alla contraffazione e sicurezza prodotti 

13. 7. Rilevazione prezzi, tariffe e borse merci 

13. 8. Sanzioni amministrative 

13. 9. Giustizia alternativa e composizione delle crisi 

14. Competitività e sviluppo delle imprese e dei territori

14. 1. Sviluppo e assistenza Startup e PMI 

14. 2. Sviluppo imprese e imprenditorialità 

14. 3. Sviluppo innovazione, trasferimento tecnologico e digitalizzazione 

14. 4. Credito e finanza per le imprese 

14. 5. Qualificazione delle imprese, delle filiere e delle produzioni 

14. 6. Studi, ricerche, informazione economica e statistica 

14. 7. Supporto all'internazionalizzazione 



14. 8. Interventi di emergenza e straordinari per calamità naturali 

14. 9. Sviluppo infrastrutture (materiali e immateriali) 

15. Turismo e cultura

15. 1. Iniziative di informazione e promozione sul turismo e beni culturali 

15. 2. Progetti ed iniziative istituzionali per lo sviluppo delle imprese turistiche e dei beni culturali 

15. 3. Supporto eventi culturali e di promozione turistica 

15. 4. Sostegno e assistenza alle imprese turistiche e dei beni culturali 

16. Sviluppo sostenibile e ambiente

16. 1. Servizi di informazione e orientamento e iniziative formazione 

16. 2. Servizi e progetti sostegno sviluppo sostenibile delle imprese 

16. 3. Dichiarazioni ambientali 

16. 4. Pratiche ambientali 

16. 5. Certificazioni ambientali 

17. Orientamento al lavoro e alle professioni

17. 1. Creazione e gestione dei network territoriali 

17. 2. Informazione e analisi dei fabbisogni formativi 

17. 3. Orientamento 

17. 4. Alternanza scuola lavoro e formazione per il lavoro 

17. 5. Supporto incontro domanda/offerta di lavoro 

17. 6. Certificazione delle competenze 

18. Altri servizi a imprese e territorio

19. Aziende speciali

19. 1. Costituzione, statuto, regolamenti 

19. 2. Organi e struttura organizzativa 

19. 3. Bilanci e gestione economica 

19. 4. Programmi, attività, servizi 
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ELENCO DEGLI APPLICATIVI INTEGRATI IN GEDOC 

FAPA Servizio informatico per la fatturazione elettronica  

LWA/GDEL 
Servizio informatico per la gestione dei flussi di 
workflow e per l’emanazione di delibere e 
determinazioni 

OBI 

Servizio informatico per la spedizione, ricezione e 
conservazione dei flussi telematici firmati 
digitalmente relativi alla gestione degli ordinativi di 
pagamento e di incasso (Mandati Elettronici). 

MUD Servizio informatico per presentazione del Modello 
Unico di Dichiarazione Ambientale 

AGEF Servizio SportelloTelematico per l’invio telematico 
delle richiesta contributi  

ACCESA Sistema informatico per gestione sanzioni 



amministrative 

RAEE 
Servizio informatico per la tenuta del Registro dei 
Produttori di Apparecchiature Elettriche ed 
Elettroniche e per la presentazione telematica della 
documentazione 

PILE Servizio informatico per la tenuta del Registro dei 
Produttori di Pile e Accumulatori 

ELENCO SOTTOPRODOTTI 
Servizio informatico per la gestione dei 
produttori e utilizzatori dei residui di 
produzione (sottoprodotti) 

CERTO 

Servizio informatico per la gestione degli 
adempimenti delle Camere a supporto alle 
imprese che operano con l’estero. Le funzioni 
principali sono:  
-la gestione della richiesta  
-la produzione, conservazione, stampa del 
Certificato 

CON2 

Strumenti infrastrutturali ed applicativi 
propedeutici al governo dei processi di 
budgeting, contabilità generale, ciclo attivo, 
ciclo passivo, patrimonio 

EUREKA 

Servizio informatico per la gestione dei soggetti 
che utilizzano strumenti di misura atti al 
commercio e delle verifiche degli strumenti da 
parte degli ispettori metrici 

 

Elenco dei ruoli e delle rispettive abilitazioni 

I ruoli disponibili in GeDoc, e relative abilitazioni, sono assegnati tenendo conto della nomenclatura sotto 
riportata, a prescindere dai ruoli effettivi che sono riportati nell’organigramma. I “ruoli” sono assegnati in base 
a “chi fa cosa” riguardo al flusso documentale. 
Alle persone possono essere assegnati uno o più ruoli in riferimento agli uffici/UO in cui operano (ad esempio: 
se un dipendente opera in più uffici/UO può avere il ruolo di “Responsabile” in un ufficio/UO e “Operatore 
generico” in un altro), ma può avere anche più ruoli all’interno dello stesso ufficio/UO. 
All’interno del sistema di gestione documentale è possibile individuare le articolazioni in UO dell’Ente e le 
persone che le compongono nei diversi ruoli. 

Ruolo GeDoc Descrizione 
Ruolo 

Categoria 
Coda 

Coda di 
lavoro 

Descrizione Coda di Lavoro 



Responsabile 
Ufficio 

Utente con 
funzionalità di 
gestione del 
proprio ufficio: 
tutte le attività 
dell’ufficio, 
eventuali 
parametrizzazioni e 
privilegi di firma. 
Assegnazioni 
singole istanze. 
Visibilità 
informazioni 
collegate 
esclusivamente al 
proprio ufficio 
(salvo deroghe 
espresse) 

Spedizioni PEC non 
consegnate 

Coda di Lavoro con le mail PEC 
non consegnate dopo la 
spedizione dei documenti 

Attività 
Entrata 

Conoscenza Coda di Lavoro, contiene i 
documenti assegnati alla propria 
U.O da altre Unità Organizzative 

In Carico Coda di Lavoro, contiene i 
Documenti e Fascicoli in carico 
all’utente 

Entrata 
acquisiti –
coda di 
controllo- 

Coda di Controllo, contiene i 
Documenti cartacei o elettronici 
in attesa di conversione in PDF 

Scansionati Coda di lavoro, contiene i 
Documenti scansionati tramite 
scanner e in attesa di firma 
dell’attestazione di conformità 

Entrata PEC Coda di lavoro, contiene le email 
arrivate nelle caselle PEC e/o PEO 
dell’ufficio a cui appartiene 
l’utente. 

Firmate Coda di Controllo, contiene i 
Documenti firmati digitalmente e 
in attesa di conversione in PDF 

Protocollate – 
coda di 
controllo- 

Coda di Controllo, contiene i 
documenti protocollati in attesa 
di conversione in PDF con 
l’apposizione della segnatura di 
protocollo nell’angolo alto a 
sinistra della prima pagina 

Da Assegnare Coda di lavoro, contiene i 
Documenti da assegnare 
all’utente/scrivania che dovrà 
prendere in carico il documento 

Riassegna a 
Firmatario 

Coda di lavoro contenente i 
documenti cartacei presenti nella 
coda Scansionati. Da qui, è 
possibile scegliere un firmatario 



diverso da quello selezionato in 
fase di creazione del documento 

Attesa 
attestato 
conformità –
coda di 
controllo 

Coda di sistema per la 
conversione del documento 
cartaceo in formato elettronico 

Attività 
Uscita 

Bozze in 
Uscita 

Coda di lavoro, contiene i 
documenti in lavorazione e non 
ancora definitivi, possono esse 
modificati 

In Firma Coda di Lavoro, contiene i 
documenti in uscita pronti per la 
firma digitale da parte dell’utente 
con potere di firma 

Inviati alla 
Firma 

Coda di lavoro, contiene i 
documenti già Firmati e quelli in 
attesa di Firma 

Da 
Protocollare -
coda di 
controllo- 

Coda di Controllo, contiene i 
documenti firmati che sono in 
attesa di protocollazione 

Preparazione 
Firma –code di 
controllo- 

Coda di Controllo, contiene i 
documenti in uscita che devono 
essere convertiti in PDF prima di 
essere sottoposti a firma digitale 

Protocollate –
coda di 
controllo 

Coda di Controllo, contiene i 
documenti protocollati in attesa 
di conversione in PDF con 
l’apposizione della segnatura di 
protocollo nell’angolo alto a 
sinistra della prima pagina. La 
segnatura viene inserita dopo la 
firma digitale 

Spedizione Coda di Lavoro, contiene i 
documenti in uscita pronti per 
essere spediti 

Contributi Contributi 
Creati 

Coda di Lavoro, contiene i 
contributi generati dall’utente 



Richieste 
Contributi 

Coda di Lavoro, contiene i 
contributi richiesti da altri 
utenti/uffici 

In Carico Coda di lavoro, contiene i 
contributi in carico ad un utente 

Responsabile 
Protocollo 

Utente con 
funzionalità di 
gestione del 
proprio ufficio: 
tutte le attività 
dell’ufficio, 
eventuali 
parametrizzazioni 
firma del Registro 
giornaliero. Ha 
visibilità totale su 
tutti i documenti 

Registri 
Protocollo 

Da Firmare 

Conservazione 
Effettuata 

Conservazione 
in errore 

Conservazione 
in corso 

Attività 
Entrata 

In Carico Coda di Lavoro, contiene i 
Documenti e Fascicoli in carico 
all’utente 

Entrata 
acquisiti –
coda di 
controllo- 

Coda di Controllo, contiene i 
Documenti cartacei o elettronici 
in attesa di conversione in PDF 

Scansionati Coda di lavoro, contiene i 
Documenti scansionati tramite 
scanner e in attesa di firma 
dell’attestazione di conformità 

Entrata PEC Coda di lavoro, contiene le email 
arrivate nelle caselle PEC e/o PEO 
dell’ufficio a cui appartiene 
l’utente. 

Firmate Coda di Controllo, contiene i 
Documenti firmati digitalmente e 
in attesa di conversione in PDF 

Protocollate – 
coda di 
controllo- 

Coda di Controllo, contiene i 
documenti protocollati in attesa 
di conversione in PDF con 
l’apposizione della segnatura di 
protocollo nell’angolo alto a 
sinistra della prima pagina 



Riassegna a 
Firmatario 

Coda di lavoro contenente i 
documenti cartacei presenti nella 
coda Scansionati. Da qui, è 
possibile scegliere un firmatario 
diverso da quello selezionato in 
fase di creazione del documento 

Attesa 
attestato 
conformità –
coda di 
controllo 

Coda di sistema per la 
conversione del documento 
cartaceo in formato elettronico 

Attività 
Uscita 

Bozze in 
Uscita 

Coda di lavoro, contiene i 
documenti in lavorazione e non 
ancora definitivi, possono esse 
modificati 

Da 
Protocollare -
coda di 
controllo- 

Coda di Controllo, contiene i 
documenti firmati che sono in 
attesa di protocollazione 

Protocollate –
coda di 
controllo 

Coda di Controllo, contiene i 
documenti protocollati in attesa 
di conversione in PDF con 
l’apposizione della segnatura di 
protocollo nell’angolo alto a 
sinistra della prima pagina. La 
segnatura viene inserita dopo la 
firma digitale 

Spedizione Coda di Lavoro, contiene i 
documenti in uscita pronti per 
essere spediti 

Contributi Contributi 
Creati 

Coda di Lavoro, contiene i 
contributi generati dall’utente 

In Carico Coda di lavoro, contiene i 
contributi in carico ad un utente 

Firmatario 
Procedimento 

Utente che 
possiede privilegio 

Attività 
Entrata 

In Carico Coda di Lavoro, contiene i 
Documenti e Fascicoli in carico 
all’utente 



di firma degli atti in 
uscita. 

Firmate Coda di Controllo, contiene i 
Documenti firmati digitalmente e 
in attesa di conversione in PDF 

Attività 
Uscita 

Bozze in 
Uscita 

Coda di lavoro, contiene i 
documenti in lavorazione e non 
ancora definitivi, possono esse 
modificati 

In Firma Coda di Lavoro, contiene i 
documenti in uscita pronti per la 
firma digitale da parte dell’utente 
con potere di firma 

Spedizione Coda di Lavoro, contiene i 
documenti in uscita pronti per 
essere spediti 

Contributi Contributi 
Creati 

Coda di Lavoro, contiene i 
contributi generati dall’utente 

In Carico Coda di lavoro, contiene i 
contributi in carico ad un utente 

Protocollatore Utente che 
possiede tutte le 
funzionalità tipiche 
del protocollo 
quali: 
protocollazione in 
ingresso, 
attivazione e 
assegnazione 
workflow, 
scansione dei 
documenti. 

Spedizioni PEC non 
consegnate 

Coda di Lavoro con le mail PEC 
non consegnate dopo la 
spedizione dei documenti 

Attività 
Entrata 

In Carico Coda di Lavoro, contiene i 
Documenti e Fascicoli in carico 
all’utente 

Scansionati Coda di lavoro, contiene i 
Documenti scansionati tramite 
scanner e in attesa di firma 
dell’attestazione di conformità 

Entrata PEC Coda di lavoro, contiene le email 
arrivate nelle caselle PEC e/o PEO 
dell’ufficio a cui appartiene 
l’utente. 

Attività 
Uscita 

Bozze in 
Uscita 

Coda di lavoro, contiene i 
documenti in lavorazione e non 
ancora definitivi, possono esse 
modificati 



  

 

Inviati alla 
Firma 

Coda di lavoro, contiene i 
documenti già Firmati e quelli in 
attesa di Firma 

Da 
Protocollare -
coda di 
controllo- 

Coda di Controllo, contiene i 
documenti firmati che sono in 
attesa di protocollazione 

Spedizione Coda di Lavoro, contiene i 
documenti in uscita pronti per 
essere spediti 

Contributi Contributi 
Creati 

Coda di Lavoro, contiene i 
contributi generati dall’utente 

In Carico Coda di lavoro, contiene i 
contributi in carico ad un utente 

Operatore 
Generico 

Utente con tutte le 
funzionalità tipiche 
della lavorazione 
del procedimento 
amministrativo e 
che sono a 
supporto del ciclo 
di vita del 
documento quali 
classificazione, 
fascicolazione, 
produzione di 
nuovi documenti e 
uscita di un 
documento. 

Spedizioni PEC non 
consegnate 

Coda di Lavoro con le mail PEC 
non consegnate dopo la 
spedizione dei documenti 

Attività 
Entrata 

In Carico Coda di Lavoro, contiene i 
Documenti e Fascicoli in carico 
all’utente 

Attività 
Uscita 

Bozze in 
Uscita 

Coda di lavoro, contiene i 
documenti in lavorazione e non 
ancora definitivi, possono esse 
modificati 

Inviati alla 
Firma 

Coda di lavoro, contiene i 
documenti già Firmati e quelli in 
attesa di Firma 

Spedizione Coda di Lavoro, contiene i 
documenti in uscita pronti per 
essere spediti 

Contributi Contributi 
Creati 

Coda di Lavoro, contiene i 
contributi generati dall’utente 

In Carico Coda di lavoro, contiene i 
contributi in carico ad un utente 

Operatore 
Email 

Utente che 
possiede tutte le 
funzionalità tipiche 

Attività 
Entrata 

In Carico Coda di Lavoro, contiene i 
Documenti e Fascicoli in carico 
all’utente 



del protocollo 
quali: 
protocollazione in 
ingresso, 
attivazione e 
assegnazione 
workflow, 
scansione dei 
documenti, ma che 
ha accesso alle 
caselle email 

Entrata PEC Coda di lavoro, contiene le email 
arrivate nelle caselle PEC e/o PEO 
dell’ufficio a cui appartiene 
l’utente. 

Attività 
Uscita 

Bozze in 
Uscita 

Coda di lavoro, contiene i 
documenti in lavorazione e non 
ancora definitivi, possono esse 
modificati 

Spedizione Coda di Lavoro, contiene i 
documenti in uscita pronti per 
essere spediti 

Contributi Contributi 
Creati 

Coda di Lavoro, contiene i 
contributi generati dall’utente 

In Carico Coda di lavoro, contiene i 
contributi in carico ad un utente 

Firmatario 
conformità 

Utente con potere 
di firma 
dell’attestazione di 
conformità del 
documento 
scansionato 
all’originale 
cartaceo. 

Attività 
Entrata 

Scansionati Coda di lavoro, contiene i 
Documenti scansionati tramite 
scanner e in attesa di firma 
dell’attestazione di conformità 
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GARANTE PER LA PROTEZIONE DEI DATI
PERSONALI
DELIBERA 19 dicembre 2018 

Regole deontologiche per il trattamento a fini di  archiviazione  nel 
pubblico interesse o per  scopi  di  ricerca  storica.  (Delibera  n. 
513/2018). (19A00178)  

(GU n.12 del 15-1-2019)

IL GARANTE PER LA PROTEZIONE 
DEI DATI PERSONALI  

  Nella riunione odierna,  in  presenza  del  dott.  Antonello  Soro, 
presidente, della dott.ssa  Augusta  Iannini,  vicepresidente,  della 
dott.ssa Giovanna Bianchi Clerici e della  prof.ssa  Licia  Califano, 
componenti, e del dott. Giuseppe Busia, segretario generale;  
  Visto il regolamento (Ue) 2016/679 del  Parlamento  europeo  e  del 
Consiglio del 27 aprile 2016 relativo alla protezione  delle  persone 
fisiche con riguardo al trattamento dei dati personali, nonche'  alla 
libera circolazione di tali dati e che abroga la  direttiva  95/46/CE 
(Regolamento  generale  sulla  protezione  dei  dati),  (di   seguito 
«Regolamento» e «RGPD»);  
  Visto il decreto  legislativo  10  agosto  2018,  n.  101,  recante 
«Disposizioni  per  l'adeguamento  della  normativa  nazionale   alle 
disposizioni del regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento  europeo  e 
del Consiglio del 27  aprile  2016  relativo  alla  protezione  delle 
persone fisiche con  riguardo  al  trattamento  dei  dati  personali, 
nonche' alla libera  circolazione  di  tali  dati  e  che  abroga  la 
direttiva 95/46/CE»;  
  Visto il Codice  in  materia  di  protezione  dei  dati  personali, 
decreto legislativo 30 giugno 2003, n.  196  (di  seguito  «Codice»), 
cosi' come modificato dal predetto decreto  legislativo  n.  101  del 
2018;  
  Visto il decreto  legislativo  22  gennaio  2004,  n.  42,  recante 
«Codice dei beni culturali e del paesaggio», ai  sensi  dell'art.  10 
della legge 6 luglio 2002, n. 137;  
  Visto  il  codice  di  deontologia  e  di  buona  condotta  per   i 
trattamenti di dati personali per  scopi  storici,  allegato  A.2  al 
Codice;  
  Vista la documentazione in atti; 
  Viste le osservazioni formulate dal segretario  generale  ai  sensi 
dell'art. 15 del regolamento del Garante n. 1/2000;  
  Relatore la dott.ssa Augusta Iannini; 

Premesso: 

  L'art. 20, commi 3 e 4, del decreto legislativo  101  del  2018  ha 
conferito al Garante il compito di verificare, nel termine di novanta 
giorni dalla sua entrata in vigore,  la  conformita'  al  regolamento 
delle disposizioni  contenute  nei  codici  di  deontologia  e  buona 
condotta di cui agli allegati A.1, A.2, A.3, A.4 e A.6 al Codice.  
  Le   disposizioni   ritenute   compatibili,   ridenominate   regole 
deontologiche, dovranno essere pubblicate  nella  Gazzetta  Ufficiale 
della  Repubblica  italiana  e,  con  decreto  del  Ministero   della 
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giustizia,  saranno  successivamente  riportate  nell'allegato  A  al 
Codice.  
  Il Codice di deontologia e di buona condotta per i  trattamenti  di 
dati personali per scopi storici  cessa  di  produrre  effetti  dalla 
pubblicazione delle predette regole nella  Gazzetta  Ufficiale  (art. 
20, comma 3, del decreto legislativo 101 del 2018).  
  Resta fermo che successivamente, il Garante  potra'  promuovere  la 
revisione di tali  regole,  secondo  la  procedura  di  cui  all'art. 
2-quater del Codice, in  base  alla  quale  lo  schema  delle  regole 
deontologiche, nell'osservanza del principio  di  rappresentativita', 
deve essere sottoposto a consultazione pubblica, per almeno  sessanta 
giorni.  
  A regime, l'art. 102 del Codice, cosi' come novellato  dall'art.  8 
dal decreto legislativo n. 101/2018, prevede  specificamente  che  le 
regole deontologiche individuino garanzie adeguate per i diritti e le 
liberta' dell'interessato e  si  applicano  ai  soggetti  pubblici  e 
privati, ivi comprese le  societa'  scientifiche  e  le  associazioni 
professionali,  interessati  al  trattamento  dei  dati  a  fini   di 
archiviazione nel pubblico interesse o di ricerca storica.  
  
                              Osserva:  
  
  Nell'ambito  del  presente  provvedimento   sono   individuate   le 
disposizioni del codice di deontologia e  di  buona  condotta  per  i 
trattamenti di dati personali  per  scopi  storici,  allegato  A2  al 
Codice, adottato con provvedimento del Garante  n.  8  del  14  marzo 
2001, ritenute non  conformi  al  regolamento  e,  in  allegato  sono 
riportate le disposizioni conformi, ridenominate regole deontologiche 
per il trattamento a fini di archiviazione nel pubblico  interesse  o 
di ricerca storica.  
  Le regole si applicano ai trattamenti di dati personali  effettuati 
a fini di archiviazione nel pubblico interesse o di ricerca  storica, 
fermo restando il rispetto dei principi e degli specifici adempimenti 
richiesti dal regolamento e dal Codice.  
  Il rispetto delle disposizioni contenute nelle regole deontologiche 
costituisce condizione essenziale per la liceita' e  correttezza  del 
trattamento dei dati personali e il  mancato  rispetto  delle  stesse 
comporta l'applicazione della sanzione di cui all'art. 83,  paragrafo 
5 del regolamento (articoli 2-quater, comma 4, e 166,  comma  2,  del 
Codice).  
  L´osservanza di tali regole non deve, in  ogni  caso,  pregiudicare 
l´indagine, la ricerca, la documentazione e lo studio ovunque svolti, 
in relazione a figure, fatti e circostanze del passato.  
  In  via  generale,  si  rappresenta  che   si   e'   tenuto   conto 
dell'esigenza di contemperare il diritto  alla  liberta'  di  ricerca 
storica con altri diritti fondamentali dell'individuo, in ossequio al 
principio  di  proporzionalita'  (cons.  4  RGPD),   verificando   la 
conformita'  delle  disposizioni  del  codice  di   deontologia,   in 
particolare, ai considerando e agli articoli  dedicati  alla  ricerca 
storica e all'archiviazione nel pubblico interesse (cons.  156,  art. 
5, comma 1, lettera b) ed e), art. 9, art. 10,  e  art.  89,  par.  1 
RGPD).  
1. Modifiche generali  
  Preliminarmente, si osserva che si e' reso necessario aggiornare  i 
riferimenti  normativi  presenti  nel  codice  di  deontologia  e  la 
semantica utilizzata rispetto al rinnovato quadro normativo europeo e 
nazionale di riferimento.  
  Si e' reso necessario, inoltre, eliminare il preambolo  del  codice 
di deontologia, dovendosi, in base al richiamato art. 20 del  decreto 
legislativo 101 del 2018, ridenominare  solo  le  disposizioni  dello 
stesso. Il preambolo,  invece,  nel  sintetizzare  le  condizioni  di 
liceita' del trattamento, evidenziava, altresi', i presupposti  della 
sottoscrizione del codice  di  deontologia  avvenuta  nel  2001,  nel 
rispetto del principio di rappresentativita', che,  comunque,  rimane 
alla base delle presenti regole.  
  Cionondimeno, i principi e le fonti di diritto  sovranazionale  ivi 
richiamati,  sono  in  ogni  caso  da  ritenersi  a  fondamento   dei 
trattamenti di dati personali effettuati nell'ambito degli archivi  e 
della ricerca storica.  
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2. Disposizioni ritenute incompatibili  
  Si  e'  ritenuto  di  riformulare  il  Titolo  del   Capo   II   in 
«Disposizioni generali per gli archivisti  e  liceita'  dei  relativi 
trattamenti» e la rubrica dell'art.  3  in  «Disposizioni  generali», 
nonche' il titolo del Capo III  in  «Disposizioni  generali  per  gli 
utenti e condizioni per la liceita' dei relativi  trattamenti»  e  la 
rubrica dell'art. 9 in «Disposizioni generali», al fine di  prevenire 
sovrapposizioni tra le presenti regole  deontologiche  con  i  futuri 
codici di condotta, che  potranno  essere  adottati  ai  sensi  degli 
articoli 40 e ss. RGPD.  
  Parimenti,  e'  stata  aggiornata  la  rubrica   dell'art.   7   da 
«Aggiornamento dei dati» in «Esercizio dei diritti», tenuto conto che 
l'art. 16 del Regolamento ricomprende il diritto di aggiornamento nel 
diritto di rettifica e integrazione di cui all'art. 16 RGPD.  
  All'art. 8, «Fonti orali», e' stata eliminata la  disposizione  che 
consentiva al titolare del  trattamento  di  fornire  un'«informativa 
semplificata» in caso di trattamento di fonti orali; cio', in  quanto 
il regolamento non prevede alcuna forma di deroga  o  semplificazione 
agli obblighi informativi, quando i dati  sono  raccolti  presso  gli 
interessati (cfr. art. 13 RGPD).  
  Parimenti, e' stata rilevata  la  non  conformita'  al  regolamento 
dell'art. 11, comma 5, del codice di deontologia che - nell'esonerare 
dall'obbligo di fornire l'informativa agli interessati  nei  casi  di 
raccolta di dati personali presso soggetti terzi, quando cio' risulti 
impossibile o comporti uno  sforzo  sproporzionato  -  non  prevedeva 
misure appropriate per tutelare i diritti, le liberta' e i  legittimi 
interessi dell'interessato,  come  richiesto  dall'art.  14,  par.  5 
lettera b), del regolamento.  
  Sono state, altresi', modificate le rubriche degli  articoli  12  e 
13,  rispettivamente,   come   segue   «Applicazione   delle   regole 
deontologiche» e «Violazione delle regole deontologiche».  
3. Regole deontologiche  
  I predetti elementi, relativi all'aggiornamento della disciplina in 
materia, sono recepiti nelle «Regole deontologiche per il trattamento 
a fini di archiviazione nel pubblico interesse o di ricerca  storica» 
in ragione di quanto disposto dall'art.  20,  comma  4,  del  decreto 
legislativo n. 101/2018  e  riportate  nell'allegato  1  al  presente 
provvedimento  e  che  ne  forma  parte  integrante.   Tali   «Regole 
deontologiche» sono volte a disciplinare i trattamenti  in  questione 
in attesa di un auspicabile aggiornamento delle stesse ai sensi degli 
articoli 2-quater e 101 e ss. del Codice.  Pertanto,  si  dispone  la 
trasmissione  delle  suddette  «Regole   deontologiche»   all´Ufficio 
pubblicazione leggi e decreti del Ministero della  giustizia  per  la 
relativa pubblicazione  nella  Gazzetta  Ufficiale  della  Repubblica 
italiana, nonche' al Ministero della giustizia per  essere  riportato 
nell´Allegato A) al Codice.  
  
                         Tutto cio' premesso  
                             il Garante:  
  
  Ai  sensi  dell'art.  20,  comma  4,  del  decreto  legislativo  n. 
101/2018, verificata la conformita' al regolamento delle disposizioni 
del codice di deontologia e di buona condotta per  i  trattamenti  di 
dati personali per scopi storici, allegato A.2 al Codice, dispone che 
le medesime, riportate nell'allegato 1 al  presente  provvedimento  e 
che  ne  forma  parte  integrante,  siano  pubblicate  come   «Regole 
deontologiche per il trattamento a fini di archiviazione nel pubblico 
interesse  o  di  ricerca  storica»  e  ne  dispone,   altresi',   la 
trasmissione all´Ufficio pubblicazione leggi e decreti del  Ministero 
della giustizia per la sua  pubblicazione  nella  Gazzetta  Ufficiale 
della Repubblica italiana, nonche' al Ministero della  giustizia  per 
essere riportato nell´allegato A) al Codice.  
    Roma, 19 dicembre 2018  
  
                            Il presidente  
                                Soro  
  
                             Il relatore  
                               Iannini  
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                       Il segretario generale  
                                Busia  
  

Capo I
Principi generali

  
                                                           Allegato 1  
    Regole deontologiche per il trattamento a fini  di  archiviazione 
nel pubblico interesse o per scopi di ricerca storica  
  
                               Art. 1.  
  
                 Finalita' e ambito di applicazione  
  
    1. Le presenti regole sono volte a garantire che  l´utilizzazione 
di dati di carattere personale acquisiti nell´esercizio della  libera 
ricerca storica e del diritto allo studio e all´informazione, nonche' 
nell´accesso ad atti e documenti, si svolga nel rispetto dei diritti, 
delle  liberta'  fondamentali  e   della   dignita'   delle   persone 
interessate, in particolare  del  diritto  alla  riservatezza  e  del 
diritto all´identita' personale.  
    2. Le presenti regole riguardano i trattamenti di dati  personali 
effettuati per scopi storici in  relazione  ai  documenti  conservati 
presso archivi delle  pubbliche  amministrazioni,  enti  pubblici  ed 
archivi privati dichiarati di notevole interesse storico.  Le  regole 
deontologiche  si  applicano,  senza  necessita'  di  sottoscrizione, 
all´insieme dei trattamenti di  dati  personali  comunque  effettuati 
dagli utenti per scopi storici.  
    3.  Il  presenti  regole  recano,  altresi',  principi-guida   di 
comportamento dei  soggetti  che  trattano  per  scopi  storici  dati 
personali  conservati  presso  archivi  pubblici  e  archivi  privati 
dichiarati di notevole interesse storico, e in particolare:  
      a)  nei  riguardi  degli  archivisti,   individua   regole   di 
correttezza e di non  discriminazione  nei  confronti  degli  utenti, 
indipendentemente dalla loro nazionalita', categoria di appartenenza, 
livello di istruzione;  
      b)  nei  confronti  degli  utenti,  individua  cautele  per  la 
raccolta, l´utilizzazione e la  diffusione  dei  dati  contenuti  nei 
documenti.  
    4. La competente sovrintendenza archivistica riceve comunicazione 
da parte di proprietari, possessori e detentori  di  archivi  privati 
non dichiarati di notevole interesse storico o di  singoli  documenti 
di interesse storico, i quali manifestano l´intenzione  di  applicare 
le presenti regole nella misura per essi compatibile.  

  
                               Art. 2.  
  
                             Definizioni  
  
    1. Nell´applicazione delle presenti regole deontologiche si tiene 
conto  delle  definizioni  e  delle   indicazioni   contenute   nella 
disciplina in materia di trattamento dei dati personali. Ai  medesimi 
fini si intende, altresi':  
      a) per «archivista», chiunque, persona fisica o giuridica, ente 
o associazione,  abbia  responsabilita'  di  controllare,  acquisire, 
trattare, conservare, restaurare e gestire archivi storici,  correnti 
o  di  deposito  della  pubblica  amministrazione,  archivi   privati 
dichiarati di notevole interesse storico, nonche' gli archivi privati 
di cui al precedente art. 1, comma 4;  
      b) per «utente», chiunque chieda di accedere o acceda per scopi 
storici a documenti contenenti dati personali,  anche  per  finalita' 
giornalistiche o di pubblicazione occasionale di  articoli,  saggi  e 
altre manifestazioni del pensiero;  
      c) per «documento», qualunque testimonianza  scritta,  orale  o 
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conservata su qualsiasi supporto che contenga dati personali.  
  

Capo II
Disposizioni generali per gli archivisti e liceità dei relativi trattamenti

  
                               Art. 3.  
  
                        Disposizioni generali  
  
    1. Nel trattare i dati di carattere personale e i  documenti  che 
li contengono, gli archivisti adottano, in armonia con la legge  e  i 
regolamenti, le modalita' piu' opportune per favorire il rispetto dei 
diritti, delle liberta' fondamentali e della dignita'  delle  persone 
alle quali si riferiscono i dati trattati.  
    2. Gli archivisti di enti o istituzioni  pubbliche  si  adoperano 
per il pieno rispetto, anche da parte dei terzi con  cui  entrano  in 
contatto  per  ragioni  del  proprio  ufficio   o   servizio,   delle 
disposizioni di legge e di regolamento in materia archivistica e,  in 
particolare, di quanto previsto nel  Capo  III  "Consultabilita'  dei 
documenti degli  archivi  e  tutela  della  riservatezza",  artt.  da 
122-127 del decreto legislativo n.  42  del  2004  e  agli  artt.  da 
101-103 del Codice.  
    3. I soggetti che operano presso enti pubblici svolgendo funzioni 
archivistiche, nel trattare dati di carattere personale si  attengono 
ai doveri di lealta', correttezza, imparzialita', onesta' e diligenza 
propri dell´esercizio della professione e della qualifica  o  livello 
ricoperti.  Essi  conformano  il  proprio  operato  al  principio  di 
trasparenza della attivita' amministrativa.  
    4. I dati personali trattati per  scopi  storici  possono  essere 
ulteriormente utilizzati per tali scopi, e sono soggetti in linea  di 
principio alla medesima disciplina indipendentemente dal documento in 
cui sono contenuti e dal luogo di conservazione,  ferme  restando  le 
cautele e le garanzie previste per particolari categorie di dati o di 
trattamenti.  

  
                               Art. 4.  
  
                       Conservazione e tutela  
  
    1. Gli archivisti si impegnano a:  
      a)  favorire  il  recupero,  l´acquisizione  e  la  tutela  dei 
documenti. A tal fine, operano  in  conformita'  con  i  principi,  i 
criteri metodologici e le  pratiche  della  professione  generalmente 
condivisi ed accettati, curando anche l´aggiornamento  sistematico  e 
continuo  delle  proprie  conoscenze   storiche,   amministrative   e 
tecnologiche;  
      b) tutelare l´integrita' degli  archivi  e  l´autenticita'  dei 
documenti, anche elettronici e multimediali,  di  cui  promuovono  la 
conservazione permanente, in particolare di quelli esposti  a  rischi 
di cancellazione, dispersione ed alterazione dei dati;  
      c)  salvaguardare  la  conformita'   delle   riproduzioni   dei 
documenti agli originali ed evitare ogni azione diretta a manipolare, 
dissimulare o deformare fatti, testimonianze, documenti e dati;  
      d)   sviluppare   misure   idonee   a   prevenire   l´eventuale 
distruzione, dispersione o accesso non  autorizzato  ai  documenti  e 
adottare, in presenza di specifici rischi, particolari cautele  quali 
la consultazione in copia di  alcuni  documenti  e  la  conservazione 
degli originali in cassaforte o armadi blindati.  

  
                               Art. 5.  
  
                      Comunicazione e fruizione  
  
    1.  Gli  archivi  sono  organizzati  secondo  criteri   tali   da 
assicurare il principio della libera fruibilita' delle fonti.  
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    2. L´archivista promuove il piu' largo accesso  agli  archivi  e, 
attenendosi al quadro della normativa vigente, favorisce  l´attivita' 
di ricerca e di informazione nonche' il reperimento delle fonti.  
    3. L´archivista informa il  ricercatore  sui  documenti  estratti 
temporaneamente da un fascicolo perche' esclusi dalla consultazione.  
    4. In caso di rilevazione sistematica dei dati realizzata  da  un 
archivio in collaborazione con altri soggetti pubblici o privati, per 
costituire banche dati di intere serie  archivistiche,  la  struttura 
interessata sottoscrive una apposita convenzione  per  concordare  le 
modalita' di fruizione e le forme di tutela dei soggetti interessati, 
attenendosi alle disposizioni della legge, in particolare per  quanto 
riguarda il rapporto tra il titolare, il responsabile del trattamento 
e le persone autorizzate al trattamento  

  
                               Art. 6.  
  
                       Impegno di riservatezza  
  
    1. Gli archivisti si impegnano a:  
      a) non fare alcun uso delle informazioni non  disponibili  agli 
utenti o non  rese  pubbliche,  ottenute  in  ragione  della  propria 
attivita' anche in via confidenziale,  per  proprie  ricerche  o  per 
realizzare profitti e interessi privati. Nel caso in cui l´archivista 
svolga ricerche per fini personali o comunque estranei  alla  propria 
attivita' professionale, e' soggetto alle stesse regole e ai medesimi 
limiti previsti per gli utenti;  
      b) mantenere riservate le notizie e le informazioni concernenti 
i dati personali apprese nell´esercizio delle proprie attivita'.  
    2. L´archivista osserva tali doveri  di  riserbo  anche  dopo  la 
cessazione dalla propria attivita'.  

  
                               Art. 7.  
  
                        Esercizio dei diritti  
  
    1.  L´archivista  favorisce   l´esercizio   del   diritto   degli 
interessati alla rettifica o all´integrazione dei dati,  garantendone 
la conservazione secondo  modalita'  che  assicurino  la  distinzione 
delle   fonti   originarie   dalla   documentazione   successivamente 
acquisita.  
    2. Ai fini dell´applicazione dell'art. 15 RGPD,  in  presenza  di 
eventuali richieste generalizzate di accesso  ad  un´ampia  serie  di 
dati o documenti, l´archivista pone a disposizione gli  strumenti  di 
ricerca  e  le  fonti  pertinenti  fornendo  al  richiedente   idonee 
indicazioni per una loro agevole consultazione.  
    3. In caso  di  esercizio  di  un  diritto,  concernente  persone 
decedute ai sensi dell'art. 2-terdecies del Codice, da parte  di  chi 
vi abbia interesse proprio o agisce  a  tutela  dell'interessato,  in 
relazione  a  dati  personali  che  riguardano  persone  decedute   e 
documenti assai risalenti nel tempo, la sussistenza dell´interesse e' 
valutata anche in riferimento al tempo trascorso.  

  
                               Art. 8.  
  
                             Fonti orali  
  
    1. In caso di trattamento di fonti orali, e' necessario  che  gli 
intervistati abbiano espresso il proprio consenso in modo  esplicito, 
eventualmente in forma verbale.  
    2. Gli archivi che acquisiscono fonti orali richiedono all´autore 
dell´intervista una dichiarazione scritta dell´avvenuta comunicazione 
degli scopi perseguiti nell´intervista stessa e del relativo consenso 
manifestato dagli intervistati.  
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Capo III
Disposizioni generali per gli utenti e condizioni per la liceità dei relativi trattamenti

  
                               Art. 9.  
  
                        Disposizioni generali  
  
    1. Nell´accedere alle  fonti  e  nell´esercitare  l´attivita'  di 
studio, ricerca e manifestazione del  pensiero,  gli  utenti,  quando 
trattino i dati di carattere personale, secondo quanto previsto dalla 
legge e dai regolamenti, adottano le  modalita'  piu'  opportune  per 
favorire il rispetto dei diritti, delle liberta' fondamentali e della 
dignita' delle persone interessate.  
    2. In applicazione del principio di cui al comma  1,  gli  utenti 
utilizzano  i  documenti   sotto   la   propria   responsabilita'   e 
conformandosi agli scopi  perseguiti  e  delineati  nel  progetto  di 
ricerca, nel rispetto dei principi di pertinenza ed indispensabilita' 
di cui all´art. 101, comma 2, del Codice.  

  
                              Art. 10.  
  
                    Accesso agli archivi pubblici  
  
    1. L´accesso agli archivi pubblici e' libero.  Tutti  gli  utenti 
hanno diritto ad accedere agli archivi con eguali diritti e doveri.  
    2. Fanno eccezione, ai sensi delle leggi vigenti, i documenti  di 
carattere riservato relativi alla politica interna  ed  estera  dello 
Stato che divengono consultabili cinquanta anni dopo la loro  data  e 
quelli contenenti i dati di cui agli artt. 9, par. 1, e 10 RGPD,  che 
divengono liberamente consultabili quaranta anni dopo la  loro  data. 
Il termine e' di settanta anni se i dati sono  relativi  alla  salute 
ovvero  alla  vita  o  all'orientamento  sessuale   oppure   rapporti 
riservati di tipo familiare.  
    3. L´autorizzazione alla consultazione dei documenti  di  cui  al 
comma 2 puo' essere rilasciata prima della scadenza dei  termini  dal 
Ministro dell´interno, previo parere del direttore  dell´Archivio  di 
Stato  o  del  sovrintendente  archivistico  competenti  e  udita  la 
Commissione per le questioni inerenti alla consultabilita' degli atti 
di archivio riservati istituita  presso  il  Ministero  dell´interno, 
secondo quanto previsto all'art. 123 del decreto  legislativo  n.  42 
del 2004.  
    4.  In  caso  di  richiesta  di  autorizzazione  a  consultare  i 
documenti di cui  al  comma  2  prima  della  scadenza  dei  termini, 
l´utente presenta all´ente che li conserva  un  progetto  di  ricerca 
che,  in  relazione  alle  fonti  riservate  per  le   quali   chiede 
l´autorizzazione, illustri le finalita' della ricerca e le  modalita' 
di diffusione dei dati. Il richiedente ha facolta' di presentare ogni 
altra documentazione utile.  
    5. L´autorizzazione di cui  al  comma  3  alla  consultazione  e' 
rilasciata a parita' di condizioni  ad  ogni  altro  richiedente.  La 
valutazione della  parita'  di  condizioni  avviene  sulla  base  del 
progetto di ricerca di cui al comma 4.  
    6. L´autorizzazione alla consultazione dei documenti, di  cui  al 
comma 3, prima dello scadere  dei  termini,  puo'  contenere  cautele 
volte a consentire la comunicazione dei dati senza ledere i  diritti, 
le liberta' e la dignita' delle persone interessate.  
    7. Le cautele possono consistere anche, a seconda degli obiettivi 
della ricerca desumibili dal progetto, nell´obbligo di non diffondere 
i nomi delle persone, nell´uso delle  sole  iniziali  dei  nominativi 
degli interessati, nell´oscuramento dei nomi in una banca dati, nella 
sottrazione temporanea di  singoli  documenti  dai  fascicoli  o  nel 
divieto di riproduzione  dei  documenti.  Particolare  attenzione  e' 
prestata al principio della pertinenza e all´indicazione di  fatti  o 
circostanze  che  possono  rendere   facilmente   individuabili   gli 
interessati.  
    8. L´autorizzazione di cui al comma 3 e' personale e il  titolare 
dell´autorizzazione  non   puo'   delegare   altri   al   conseguente 
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trattamento dei  dati.  I  documenti  mantengono  il  loro  carattere 
riservato e non possono  essere  ulteriormente  utilizzati  da  altri 
soggetti senza la relativa autorizzazione.  

  
                              Art. 11.  
  
                             Diffusione  
  
    1. L´interpretazione dell´utente, nel rispetto del  diritto  alla 
riservatezza, del diritto all´identita' personale  e  della  dignita' 
degli interessati, rientra nella sfera della liberta' di parola e  di 
manifestazione del pensiero costituzionalmente garantite.  
    2. Nel  far  riferimento  allo  stato  di  salute  delle  persone 
l´utente si  astiene  dal  pubblicare  dati  analitici  di  interesse 
strettamente clinico e dal descrivere abitudini sessuali riferite  ad 
una determinata persona identificata o identificabile.  
    3. La sfera privata delle persone note o che  abbiano  esercitato 
funzioni pubbliche deve essere rispettata nel caso in cui le  notizie 
o i dati non abbiano alcun rilievo sul loro ruolo o sulla  loro  vita 
pubblica.  
    4. Al momento  della  diffusione  dei  dati  il  principio  della 
pertinenza  e'  valutato  dall´utente  con  particolare  riguardo  ai 
singoli dati personali contenuti nei documenti, anziche' ai documenti 
nel loro complesso. L´utente puo'  diffondere  i  dati  personali  se 
pertinenti e indispensabili alla ricerca e se gli stessi  non  ledono 
la dignita' e la riservatezza delle persone.  
    5. L´utente puo' utilizzare i  dati  elaborati  o  le  copie  dei 
documenti contenenti dati personali, accessibili  su  autorizzazione, 
solo ai fini della propria ricerca, e ne cura la  riservatezza  anche 
rispetto ai terzi.  

  
                              Art. 12.  
  
               Applicazione delle regole deontologiche  
  
    1.  I  soggetti  pubblici  e  privati,   comprese   le   societa' 
scientifiche e le associazioni professionali,  che  siano  tenuti  ad 
applicare le presenti regole deontologiche, si impegnano, con i  modi 
e nelle forme previste  dai  propri  ordinamenti,  a  promuoverne  la 
massima  diffusione  e  la  conoscenza,  nonche'  ad  assicurarne  il 
rispetto.  
    2. Nel caso degli archivi degli enti  pubblici  e  degli  archivi 
privati dichiarati di notevole interesse storico,  le  sovrintendenze 
archivistiche promuovono la diffusione e l´applicazione delle  regole 
deontologiche.  

  
                              Art. 13.  
  
                Violazione delle regole deontologiche  
  
    1.  Nell´ambito  degli  archivi   pubblici   le   amministrazioni 
competenti applicano le sanzioni previste dai rispettivi ordinamenti.  
    2. Le societa' e le associazioni tenute ad applicare le  presenti 
regole adottano, sulla base dei propri ordinamenti e regolamenti,  le 
opportune misure in caso  di  violazione  del  codice  stesso,  ferme 
restando le sanzioni di legge.  
    3.  La  violazione  delle  prescrizioni  delle  presenti   regole 
deontologiche  da  parte  degli  utenti  e'  comunicata  agli  organi 
competenti  per  il  rilascio  delle  autorizzazioni   a   consultare 
documenti riservati prima del decorso dei termini  di  legge,  ed  e' 
considerata  ai  fini  del  rilascio  dell´autorizzazione   medesima. 
L´amministrazione competente, secondo il  proprio  ordinamento,  puo' 
altresi' escludere temporaneamente dalle sale di  studio  i  soggetti 
responsabili della violazione  delle  regole  delle  presenti  regole 
deontologiche.  Gli  stessi  possono  essere  esclusi  da   ulteriori 
autorizzazioni alla consultazione di documenti riservati.  
    4. Oltre a quanto previsto dalla legge per la denuncia  di  reato 
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cui sono tenuti i pubblici ufficiali, i soggetti di cui ai commi 1  e 
2 possono segnalare al Garante le violazioni delle regole di condotta 
per l´eventuale  adozione  dei  provvedimenti  e  delle  sanzioni  di 
competenza.  



       OMISSIS

Allegato n. 8 

Al Responsabile della Gestione Documentale 

RICHIESTA di annullamento registrazione di protocollo 

Il sottoscritto _______________________   responsabile dell’ufficio ____________________________ 

chiede l’annullamento del protocollo n. _____ del __/___/_____; 

con la seguente motivazione: 

errato inserimento dati anagrafici/variazione dati documento; 

errato inserimento oggetto/variazione dati documento; 

assegnazione di numero a documento già protocollato; 

documento non di competenza della Camera di commercio dell’Umbria da rinviare al mittente; 

 altro: ___________________________________________________________________. 

Data 



Allegato n. 9 

Registro di emergenza 

Protocollo di emergenza a norma dell’art. 63 del DPR 445/2000 

Per attivare il registro di protocollo di emergenza si devono verificare tre condizioni, non 
necessariamente dipendenti una dall’altra: 

1. Guasto al software di protocollazione informatica;
2. Guasto al sistema informatico di gestione;
3. Mancanza di energia elettrica.

Quando si verifica la condizione numero 1 si può attivare un protocollo di emergenza su supporto 
informatico. 
Quando si verificano le condizioni numeri 2 e 3 si deve attivare un protocollo di emergenza su 
supporto cartaceo. 
Per l’attivazione del protocollo di emergenza si deve: 

a) redigere il verbale di attivazione
b) compilare il registro di emergenza (su supporto informatico; manuale);
c) dare comunicazione alla struttura organizzativa dell’Amministrazione della attivazione

dell’emergenza;
d) comunicare alla Soprintendenza archivistica l’attivazione del registro di emergenza.

Al termine dell’emergenza si deve: 

a) revocare l’autorizzazione al protocollo di emergenza
b) inserire le registrazioni di emergenza nel protocollo informatico
c) dare comunicazione alla struttura organizzativa dell’amministrazione della revoca

dell’emergenza;
d) conservare permanentemente il registro di emergenza;
e) comunicare alla Soprintendenza archivistica il ripristino delle funzionalità del registro di

protocollo informatico.

La numerazione del registro di emergenza è unica per l’intero anno. Ricomincia dal numero 
successivo all’ultimo generato per ogni attivazione. 
Nel caso di attivazione del protocollo manuale si possono utilizzare fogli singoli con numerazione 
indicata nel margine destro, in modo che più operatori possano lavorare contemporaneamente. La 
numerazione indicata deve essere riportata per ogni documento registrato. 



Autorizzazione allo svolgimento delle operazioni di registrazione di 
protocollo sul registro di emergenza (art. 63 DPR 445/2000) 

Il Responsabile della gestione documentale, ai sensi dell’art. 63 del DPR 28 dicembre 2000 n. 445: 

preso atto che, per le cause sotto riportate:

Data interruzione  _ 
Ora interruzione  _ 
Causa della interruzione 

non è possibile utilizzare la normale procedura informatica; 

autorizza lo svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo sul Registro di
emergenza.

Il Responsabile della gestione documentale 



Revoca autorizzazione allo svolgimento delle operazioni di registrazione di 
protocollo sul registro di emergenza (art. 63 DPR 445/2000) 

Il Responsabile della gestione documentale, ai sensi dell’art. 63 del DPR 28 dicembre 2000 n. 445: 

ricordato che, per le cause sotto riportate:

Data interruzione  
Ora interruzione  
Causa della interruzione 

Non essendo possibile utilizzare la normale procedura informatica, è stato autorizzato lo 
svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo sul Registro di emergenza; 

preso atto che, dalla data ed ora sotto riportate:

Data ripristino 
Ora ripristino  

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.

Il Responsabile della gestione documentale 



Fac-simile registro di emergenza 

Registro di protocollo di emergenza 

Registro di protocollo di emergenza AAAA 

Num. Protocollo REaaaa_0000000 Data 
Tipo E/U Riservato si/no 
Protocollo mittente Del 
Modalità arrivo/partenza Pec, Racc.,… 

Mittente/Destinatario Cognome, nome, Entità 

Oggetto Descrizione del contenuto del documento 
Assegnatario UOR per competenza 
Altri assegnatari UOR per conoscenza 
Classifica Titolario 
Allegati n.: nn 

Descrizione allegati Descrizione 

Note 
Cod. Id. Operatore di protocollo 

N. di Protocollo Ordinario* 
*assegnato dopo il riversamento

Pagina n. di 



Allegato n. 10 

Richiesta n° _______________

Alla Camera di Commercio dell’Umbria

Oggetto: Istanza di accesso alla sala di studio dell’Archivio storico della Camera di Commercio 
dell’Umbria.

Il/la sottoscritto/a ……………………...………………………………………………………………………. 

domiciliato/residente a …………………….…………………………....……………………. prov. ……..…... 

in via …………………………………………………. n° ……………. tel. ………….…………………….… 

Indirizzo di posta elettronica…………………………………………………………………………………..

documento identità ……………………………...………………………………………………………………

in qualità di 

studente iscritto al corso di laurea/diploma ………………….……………………… presso l’Università / 

l’Istituto ………………………………..….…… con presentazione del prof. ………….………………..

docente/ricercatore di ……………………….……………. presso …………………………..……………

libero professionista (specificare) ……..……………..…………………………………………………….. 

studio ……………………………………..….……….………… città ……………….……………………

altro (specificare) ……………………………………………..…………………………………………….

chiede

di essere autorizzato all’accesso alla sala di studio dell’Archivio storico della Camera di Commercio 

dell’Umbria ed alla consultazione dei documenti per una ricerca avente scopo (specificare):

tesi di laurea/diploma dal titolo …………………………………..………………………………………...

pubblicazione dal titolo ………………………………………………………..…………………………...

materiale didattico ……….…………………..………………………………..……………………………

professionale ………………………………………………………………………..………………………

altro (specificare) ……………………………………………………………..…………………………….

Dichiara sotto la propria responsabilità di aver preso visione del regolamento della sala di studio, del Codice 
deontologico per la ricerca storica negli archivi e di essere stato informato, ai sensi e per gli effetti di cui all’art. 
13 del Regolamento UE 2016/679 sulla protezione dei dati personali (“GDPR”), che i dati personali raccolti 
saranno trattati, anche con strumenti informatici, esclusivamente nell’ambito del procedimento per il quale la 
presente dichiarazione viene resa.

Perugia lì, ……………….  Firma ………………………………………………………….. 

VISTO: si autorizza l’accesso alla sala di studio e la consultazione dei documenti.

CCIAA dell’Umbria
……………………………………………



Informativa ai sensi dell’articolo 13 del Regolamento UE 2016/679 sulla protezione dei dati personali 
(“GDPR”) 

Il Titolare del Trattamento dati è la CCIAA dell’Umbria con sede legale in Perugia via Cacciatori delle Alpi, 
42 – indirizzo PEC: cciaa@pec.umbria.camcom.it. il Titolare ha nominato un proprio DPO, Data Protection 
Officer (o RPD, Responsabile della protezione dei dati personali). È possibile prendere contatto con il DPO 
della CCIAA dell’Umbria al seguente recapito email: rpd@umbria.camcom.it.

I dati raccolti verranno utilizzati al solo fine di registrare la domanda di consultazione dell’archivio, e saranno 
conservati per il tempo occorrente all’espletamento della procedura. I dati saranno successivamente conservati 
conformemente alle norme sulla conservazione della documentazione amministrativa e secondo i tempi di 
conservazione stabiliti nel Piano di conservazione. 

DIRITTI DELL’INTERESSATO 
L’interessato potrà, in qualsiasi momento, esercitare i seguenti diritti: 

diritto di accesso ai dati personali (art. 15 del Regolamento);
diritto di ottenere la rettifica (art.16 del Regolamento) o la cancellazione degli stessi (art.17 del
Regolamento);
diritto di chiedere la limitazione del trattamento (art. 18 del Regolamento);
diritto di revocare il consenso; la revoca del consenso non pregiudica comunque la liceità del trattamento
basata sul consenso conferito prima della revoca (art. 14 comma d) del Regolamento). Per potersi avvalere
di tali diritti l’interessato dovrà presentare apposita istanza alla CCIAA dell’Umbria. Gli interessati che
ritengono che il trattamento dei dati personali a loro riferiti effettuato attraverso questo servizio avvenga
in violazione di quanto previsto dal Regolamento UE 679/2016, hanno il diritto di proporre reclamo al
DPO ed eventualmente al Garante, come previsto dall’art. 77 del Regolamento stesso, o di adire le
opportune sedi giudiziarie (art.79 del Regolamento).

CONSENSO AL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI 
Il sottoscritto ___________________, nato a _____________________ il_________, presa visione della sopra 
precisata informativa resa ai sensi dell’art. 13 Regolamento UE 2016/679, 
o Consente
o Non consente

Al trattamento dei propri dati personali da parte della Camera di Commercio dell’Umbrtia, nei termini e per le 
finalità di cui all’informativa, con riferimento alle attività per le quali il consenso costituisca la base giuridica 
del trattamento. 
Luogo e data ___________________ Firma _____________________



Richiesta n° ____________________

Il/la sottoscritto/a …………………………….……...…………………………
chiede di consultare il seguente materiale:

Serie ………………………………….………………………………………...

Busta ………………………………………………….………………………..

Fascicolo …………………………………….…………………………………

Perugia lì, ………..……………..

Firma ………………………………..……………………

Originale per registro
1ª copia per collocazione
2ª copia per richiedente



Alla Camera di Commercio dell’Umbria

Oggetto: Istanza di riproduzione di documenti/immagini conservate presso l’Archivio storico della Camera 
di Commercio dell’Umbria.

Il/la sottoscritto/a …………………………...………………...……………………….……………………….. 

titolare dell’autorizzazione alla consultazione dei documenti

Busta/e n.

chiede

di essere autorizzato alla riproduzione   � fotostatica   � fotografica dei documenti a retro indicati per uso:

studio/ricerca/didattico…………..………………………………..………………………………………...

amministrativo/professionale …………………………………………………..…………………………...

attività istituzionale (consiglieri, ecc.)  ……….…………………..………………………………..…….…

altro (specificare) ……………………………………………………………..…………………………….

A tale scopo dichiara sotto la propria responsabilità:

1. di essere a conoscenza delle norme archivistiche in materia di riproduzione dei documenti nonché delle
norme in materia di tutela della riservatezza e del diritto d’autore;

2. di non utilizzare le riproduzioni per scopi diversi da quelli sopraindicati o in violazione della legge;
3. di chiedere tempestivamente l’autorizzazione alla pubblicazione qualora le riproduzioni vengano utilizzate

a scopo editoriale (uso al momento non consentito)

4. …………………………………………………………………………………….……………………………………

……………………………………………………………….………………

Perugia lì, ……………….  Firma ………………………………………………………….. 

Si autorizza la riproduzione dei documenti.
NON si autorizza la riproduzione dei documenti per il seguente motivo …………………………………………..… 

………………………………………………………………………………………………………………………….

CCIAA dell’Umbria

……………………………………………



N° 
prog. Serie

N° 
busta Documento/immagine da riprodurre

N° 
copie Note

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.



Richiesta n° _____________________

Alla Camera di Commercio dell’Umbria

Oggetto: Richiesta di pubblicazione di documenti/immagini conservati presso l’Archivio storico 
della Camera di Commercio dell’Umbria

Il/la sottoscritto/a ……………………...………………………………………………………………………. 

domiciliato/residente a …………………….…………………………....……………………. prov. ……..…... 

in via …………………………………………………. n° ……………. tel. ………….…………………….…

Indirizzo di posta elettronica…………………………………………………………………………………… 

a nome e per conto proprio/della casa editrice ….………………………………………………………………

chiede

di essere autorizzato a pubblicare nell’opera a stampa ………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………..………………………………….… 

ovvero nella rivista periodica ………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………... 

le riproduzioni dei seguenti documenti/immagini sottodescritti conservati in codesto Archivio generale:

1. ……………………………………………………………………..………………………………………..

2. ……………………………….. ....………………………………..………………………………………...

3. ……………………………….. …………………………………..………………………………………...

4. ……………………………….. …………………………………..………………………………………...

5. ……………………………….. …………………………………..………………………………………...

A tal fine dichiara sotto la propria responsabilità:
1. di impegnarsi a sottoporre preventivamente all’esame del Segretario Generale dell’Ente le didascalie

relative alle riproduzioni richieste, le quali dovranno essere formulate secondo quanto indicato
nell’autorizzazione;

2. di impegnarsi a consegnare a titolo gratuito all’Archivio storico della Camera di Commercio dell’Umbria
n° 3 (tre) esemplari dell’opera pubblicata;

3. di impegnarsi al rispetto delle altre clausole previste nell’autorizzazione;

4. che la tiratura dell’opera sarà di n° ………………...…….. esemplari ed il prezzo di copertina sarà fissato

in €. …………………………..……., ovvero il periodico sopra indicato riveste natura storico-scientifica;

5. ………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

Perugia lì, ……………………….     Firma …………………………………………………………….


