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Gli elementi identificativi del documento sono quelli del “DUBLIN CORE”. Questo ¢ un sistema di metadati
costituito da un nucleo di elementi essenziali ai fini della descrizione di qualsiasi materiale digitale accessibile
via rete informatica.

11 progetto del Dublin Core (nome completo: Dublin Core Metadata Initiative) si ¢ sviluppato in ambito OCLC
(On line Computer Library Center), la grande rete di servizi americana per le biblioteche. Nel marzo 1995 si ¢
tenuta una conferenza nella citta americana di Dublin (Ohio), alla quale i partecipanti — bibliotecari, archivisti,
editori, ricercatori e sviluppatori di software, oltre ad alcuni membri dai gruppi di lavoro dell'TETF (Internet
Engineering Task Force) — hanno convenuto sulla necessita di creare un insieme di strumenti condivisi per
’accesso alle risorse digitali.

Lo scopo era quello di stabilire un insieme base di elementi descrittivi che potessero essere forniti dall’autore o
dall’editore dell’oggetto digitale, ed inclusi in esso, o da esso referenziati. Il consorzio di utenti che si ¢
costituito ha incominciato cosi a sviluppare un’architettura per i metadata che venisse incontro alle necessita
dei venditori e dei produttori di informazioni.

Il nucleo, proposto nel dicembre 1996, era costituito da quindici elementi di base e si € poi esteso anche a
sottoelementi o qualificatori, pur mantenendo, nonostante gli sviluppi, una struttura stabile. La traduzione
italiana di riferimento della versione 1.1 del “Dublin Core Metadata Element Set” ¢ curata dall’ICCU (Istituto
Centrale per il Catalogo Unico delle Biblioteche Italiane e per le Informazioni Bibliografiche). Fonte:
http://it.wikipedia.org/wiki/Dublin_Core
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PARTE PRIMA

Il manuale di gestione

1.1 Che cos’¢ il manuale di gestione

1.1.1 Il Manuale di gestione del protocollo informatico ¢ stato istituito con il DPCM
31 ottobre 2000, contenente le Regole tecniche per il protocollo informatico, di
cui al DPR 20 ottobre 1998 n. 428.

1.1.2 L’art. 5 del DPCM 3 dicembre 2013, contenente le Regole tecniche per il
protocollo ai sensi degli articoli 40 bis, 41, 57 bis e 71 del Codice
dell’amministrazione digitale di cui al D.Igs n. 82 del 2005, aggiorna i1 contenuti e
le funzioni del Manuale di gestione del protocollo informatico.

1.1.3 Le norme sopra richiamate prevedono che il Manuale affronti alcuni aspetti
cruciali del funzionamento degli enti pubblici, quali:

a. la gestione e la tenuta dei documenti su vari supporti;

b. le modalita di utilizzo di strumenti informatici per la formazione dei
documenti informatici;

c.  la migrazione dei documenti informatici;

d. la descrizione del flusso di lavorazione dei documenti ricevuti, spediti o
mnterni;

e. il sistema di classificazione, con [I’indicazione delle modalita di
aggiornamento, integrate con le regole di selezione e conservazione e
con riferimento alle procedure di scarto;

f. le modalita di formazione, implementazione e gestione dei fascicoli
informatici.

1.1.4 11 presente Manuale ¢, pertanto, uno strumento di lavoro per la gestione dei
documenti, degli affari e dei procedimenti amministrativi, rivolto ai dirigenti, ai
funzionari e agli operatori di protocollo dell’Agenzia.

1.1.5 Il Manuale descrive e organizza procedure e processi. Esso ¢ adottato per la
gestione delle attivita di formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione
e conservazione dei documenti, oltre che per la gestione dei flussi documentali
relativi ai procedimenti amministrativi dell’ Agenzia Laore Sardegna.

1.1.6 Alla fine del Manuale si trovano 1 riferimenti normativi e la bibliografia.



1.2 Norme di riferimento e acronimi utilizzati

1.2.1 At fini del presente Manuale si intende:

a.

b.

per “amministrazione”, I’Agenzia regionale Laore Sardegna;

per “Testo Unico”, il decreto del Presidente della Repubblica 20 dicembre 2000
n. 445 - Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di
documentazione amministrativa;

per “Regole tecniche per il protocollo informatico”, il decreto del Presidente del
Consiglio dei Ministri 3 dicembre 2013 - Regole tecniche per il protocollo
informatico ai sensi degli articoli 40 bis, 41, 57 bis e 71 del Codice
dell’amministrazione digitale di cui al D.lgs n. 82 del 2005;

per “Regole tecniche in materia di conservazione” il decreto del Presidente del
Consiglio dei Ministri 3 dicembre 2013 “Regole tecniche in materia di sistema di
conservazione ai sensi degli articoli 20, commi 3 e 5-bis, 23-ter, comma 4, 43,
commi 1 e 3, 44, 44-bis e 71, comma 1, del Codice dell’amministrazione digitale
di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005”;

per “Regole sulle caratteristiche della segnatura di protocollo informatico”, la
Circolare dell’ Agenzia per I’Italia Digitale n. 60 del 23 gennaio 2013 “Formato e
definizioni dei tipi di informazioni minime ed accessorie associate ai messaggi
scambiati tra le pubbliche amministrazioni”;

per “Codice”, il decreto legislativo 7 marzo 2005 n. 82 e s.m. e i. — Codice
dell’amministrazione digitale.

1.2.2 Siriportano, di seguito, gli acronimi utilizzati piu frequentemente:

*  AOQO - Area Organizzativa Omogenea.

* MdAG - Manuale di Gestione del protocollo informatico e gestione
documentale e degli archivi.

* RPA - Responsabile del Procedimento Amministrativo - il dipendente che
ha la responsabilita dell’esecuzione degli adempimenti amministrativi
relativi ad un affare.

* RSP - Responsabile del servizio per la tenuta del protocollo informatico.
* RGD - Responsabile della gestione documentale.
* RSA - Responsabile del servizio archivistico.

* RSI - Responsabile dei sistemi informativi.



« UOP’ - Unitda Organizzative di registrazione di Protocollo -
rappresentano gli uffici che svolgono attivita di registrazione di
protocollo.

« UOR - Unitd Organizzativa Responsabile (UOR). E il nomen juris
attribuito agli uffici della pubblica amministrazione destinati a
competenze omogenee, previsto dall’art. 4 della legge 7 agosto 1990, n.
241, nell’ambito della quale 1 dipendenti assumono la responsabilita nella
trattazione di affari o procedimenti amministrativi. All’interno
dell’Agenzia Laore le Unita Organizzative Responsabili (UOR) sono
individuate nei vari Servizi cui ¢ preposto un dirigente (ad esempio:
Servizio Personale). Per questo motivo, le UOR sono anche indicate, nel
presente Manuale, con ID’acronimo UOD (Unita Organizzativa

Dirigenziale).

1.3 Glossario

1.3.1 Per quanto riguarda la definizione dei termini, che costituisce la corretta
interpretazione del dettato del presente Manuale, si rimanda al Glossario (Allegato n.
4 al presente Manuale).

1.4 Vocabolario condiviso

1.4.1 Al presente Manuale ¢ allegato un “Vocabolario condiviso (Allegato n. 2), strumento
utile per fissare in modo univoco 1 termini utilizzati e sul quale basare la discussione
e 1 documenti da redigere all’interno dell’ Agenzia.

2

Nell’Agenzia Laore ¢ individuata una UOP che svolge i compiti di ufficio del protocollo generale, incardinata nella Unita
Organizzativa Dirigenziale competente in materia di Gestione documentale.

11 RSP, per motivate esigenze di carattere amministrativo (es. per agevolare il cittadino nella presentazione dei documenti)
puo autorizzare la registrazione dei documenti e le operazioni collegate (segnatura) anche presso altre Unita Organizzative,
utilizzando il registro di protocollo informatico unico per tutta 1’ Agenzia, sotto il controllo del Servizio (UOD) nel quale ¢
incardinato ’ufficio del protocollo generale, che vigila sul corretto svolgimento delle operazioni decentrate di registrazione
e segnatura dei documenti in entrata.
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1.5 Modalita di redazione

1.5.1 Questo Manuale tiene conto di numerose esperienze fatte da altre
amministrazioni pubbliche.

1.5.2 In particolare, pur discostandosi in alcuni punti significativi, € stato
principalmente tenuto presente il lavoro svolto dal Centro di competenza sul
protocollo informatico istituito presso ’ex CNIPA (oggi “Agenzia per I’Italia
Digitale”), la Guida e i Modelli proposti, nonché altri manuali da esso presi ad
esempio e, in particolare, il “Manuale di gestione del protocollo informatico
dell’ Amministrazione centrale dell’Universita degli Studi di Padova — versione
2.0.1 del 27 aprile 2005™.

1.6 Area organizzativa omogenea

1.6.1 A1 fini della gestione dei documenti ¢ individuata una sola Area Organizzativa
Omogenea (AOO) denominata “Laore Sardegna”. 11 codice identificativo dell’area ¢
LAOREDIR.

1.6.2 11 codice identificativo dell’Area Organizzativa Omogenea ¢ assegnato dall’IPA
(Indice  delle Pubbliche = Amministrazioni), ed ¢ riportato sul sito
http://www.indicepa.gov.it. Lo stesso IPA assegna all’Agenzia il codice ente
univoco a livello nazionale “Is_ca”, che deve comparire sulla segnatura di protocollo.

1.7 Individuazione delle unita organizzative responsabili/dirigenziali (UOR/UOD)

1.7.1 Un’unita organizzativa responsabile (UOR) ¢ un complesso di risorse umane e
strumentali cui ¢ stata affidata una competenza omogenea, nell’ambito della quale 1
dipendenti assumono la responsabilita nella trattazione di affari o procedimenti
amministrativi.

1.7.2 La competenza corrisponde alla funzione esercitata in un arco di tempo determinato
da una UOR la quale, nel caso dell’Agenzia Laore Sardegna, si identifica in un
Servizio, ovvero in unita organizzative di livello dirigenziale che, per questo motivo,
nel presente manuale vengono anche indicate con 1’acronimo UOD.

1.7.3 Le UOR/UOD in cui si articola I’Area Organizzativa Omogenea individuata come
“LAOREDIR” sono descritte nel Glossario (Allegato n. 4 al Manuale di gestione).
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1.8 Gestione informatica del protocollo, dei documenti, dei flussi documentali e degli
archivi

1.8.1 Nel’ambito dell’'unica Area Organizzativa Omogenea individuata all’interno
dell’Agenzia, denominata “Laore Sardegna”, i compiti di cui all’articolo 61, comma
1, del DPR 445/2000 sono affidati alla U.O.D. (Servizio) cui competono nella
struttura organizzativa le funzioni inerenti alla tenuta del protocollo informatico, alla
gestione documentale e degli archivi e ai sistemi informativi. Il Dirigente preposto a
detto Servizio ¢ pertanto il responsabile:

a. del servizio protocollo (RSP);
b. della gestione documentale (RGD);
c. degli archivi (RCA);

d. dei sistemi informativi (RSI).

1.8.2 Il suddetto Dirigente ¢ individuato quale Responsabile della gestione documentale ai
sensi dell’art. 3 del DPCM 3 dicembre 2013 “Regole tecniche per il protocollo
informatico”; nel caso di vacanza, assenza o impedimento del Responsabile il vicario
¢ individuato nel coordinatore della Unita organizzativa, incardinata nel medesimo
Servizio, che gestisce ['ufficio del protocollo generale e coordina la gestione
documentale e la tenuta degli archivi;

1.8.3 In caso di contemporanea assenza del direttore del Servizio e del coordinatore
dell’Unita organizzativa preposta all’ufficio del protocollo generale, anche per un
solo giorno, ¢ obbligatorio nominare, per il tempo strettamente necessario, un
dipendente dell’Agenzia che svolga il ruolo di RSP.

1.9 Unicita del protocollo informatico

1.9.1 La numerazione delle registrazioni di protocollo ¢ unica, progressiva, corrisponde
all’anno solare ed ¢ composta da almeno sette numeri.

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

1.9.3 Non ¢ consentita la protocollazione di un documento gia protocollato, ne
I’identificazione dei documenti mediante |’assegnazione manuale di numeri di
protocollo che il sistema informatico ha gia attribuito ad altri documenti, anche se
questi documenti sono strettamente correlati tra loro.

1.9.4 Con I’entrata in funzione del sistema di gestione informatica dei documenti cessano
tutti 1 sistemi di registrazione dei documenti alternativi al protocollo informatico.
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1.10 Modello organizzativo adottato per la gestione del protocollo

\

1.10.1 Per la gestione dei documenti ¢ adottato un modello organizzativo
decentrato’ che prevede la gestione centralizzata delle entrate presso
I'ufficio del protocollo generale e decentralizzata delle uscite, presso
ciascuna delle UOR che, dunque, assumono la veste di UOP - Unita
Organizzative di protocollo.

1.10.2 Le abilitazioni sono rilasciate dal Responsabile della gestione
documentale.

1.10.3 Le registrazioni particolari sono sottoposte a gestione mista: es. gestione
centralizzata delle determinazioni e decentrata di altre tipologie
documentarie, legate a specifici procedimenti amministrativi (es. missioni,
contratti, ecc.), con la partecipazione di piu uffici, abilitati a svolgere le
operazioni di loro competenza, di cui all’Elenco Registrazioni Particolari
(Allegato n. 1 al presente manuale).

1.10.4 Le modifiche sono proposte alla Direzione generale dal Responsabile
della Gestione documentale d’intesa con il Responsabile della tutela dei
dati personali.

1.10.5 Le UOR che, eventualmente, dovessero essere attivate, faranno parte
dell’'unica AOO “LAOREDIR”, percio, per la numerazione di protocollo,
sara utilizzato il medesimo contatore.

1.10.6 L’ Amministrazione si riserva la facolta di autorizzare, in via eccezionale e
transitoria, altre UOR allo svolgimento dell’attivita di protocollazione in
entrata.

3

Sono due, prevalentemente, i modelli di protocollo decentrato: uno prevede il totale decentramento della
registrazione dei documenti sia in entrata sia in uscita; 1’altro prevede la gestione centralizzata delle entrate e
decentralizzata delle uscite; con gestione mista, per entrambi i modelli, delle registrazioni particolari. Le
postazioni di protocollo decentrato, coordinate dal Servizio competente in materia, svolgono, ciascuna, le
funzioni previste dal Manuale.
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1.11 Utilizzo della firma digitale.

1.11.1 L’ Agenzia Laore Sardegna ha introdotto la firma digitale per la sottoscrizione
dei documenti amministrativi informatici o analogici digitalizzati in uscita.

1.11.2 La firma digitale utilizzata dall'Agenzia, fornita dal certificatore accreditato
Aruba, ¢ accompagnata da un certificato elettronico di ruolo che ne indica 1
limiti temporali e funzionali di validita, ai sensi dell’art. 30, comma 3, del
Codice.

1.11.3 1 dirigenti e funzionari cui I’Agenzia ha fornito 1 dispositivi di firma digitale
sono indicati nella tabella di cui all’ Allegato 4.

1.12 Utilizzo della posta elettronica certificata

1.12.1 L’Agenzia Laore Sardegna utilizza come mezzo normale di trasmissione di
informazioni o di documenti la posta elettronica certificata (PEC);

1.12.2 La casella di Posta Elettronica Certificata istituzionale, fornita all’Agenzia da
InfoCert S.p.A., costituisce I'indirizzo virtuale del’AOO ed ¢ pubblicata
sull’Indice delle Pubbliche Amministrazioni (IPA), all’indirizzo web:

http://www.indicepa.gov.it/documentale/index.php.

1.12.3 L’indirizzo di Posta Elettronica Certificata dell’Agenzia Laore Sardegna ¢ il
seguente: protocollo.agenzia.laore@legalmail.it.

1.12.4 La casella di Posta Elettronica Certificata ¢ accessibile, per 1 documenti in
entrata, solo dall’Ufficio Protocollo, mentre per I'invio di documenti
all’esterno essa ¢ utilizzabile da tutte le UOR.
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1.13 Interoperabilita e cooperazione applicativa

1.13.1Per la trasmissione e la ricezione di particolari tipologie di documenti (es. fatture
elettroniche e procedure ad evidenza pubblica sul mercato elettronico della pubblica
amministrazione), I’Agenzia puo utilizzare sistemi di flusso temelatico delle
comunicazioni basati sull’interoperabilita e sulla cooperazione applicativa.

1.13.2Non appena verra reso disponibile il sistema di cooperazione applicativa basata sul
Sistema Pubblico di Connettivita, 1’Agenzia affianchera alla posta elettronica
certificata anche tale mezzo di comunicazione telematica per I'invio dei propri
documenti.

1.14 Sistema di conservazione - rinvio.

1.14.1 I documenti informatici dell’Agenzia, in particolare i documenti
amministrativi informatici, con i metadati ad essi associati ¢ le loro
aggregazioni documentali informatiche, che includono 1 fascicoli
informatici e le serie di documenti, saranno affidati in conservazione a
soggetti pubblici o privati che svolgono attivitd di conservazione dei
documenti informatici ¢ che siano accreditati presso I’Agenzia per I’Italia
Digitale come da Circolare Agid n. 65/2014.

1.14.2 Le modalita di trasmissione dei documenti informatici in conservazione
saranno concordati con il conservatore mediante la stipula di specifica

convenzione.
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PARTE SECONDA

Il documento

2.1 Il documento

2.1.1

2.1.2

2.1.3

2.14

L’attivita di records management (trattamento formale delle informazioni digitali)
riguarda 1 documenti prodotti o acquisiti da un soggetto nello svolgimento delle
proprie attivita istituzionali. Pare necessario, pertanto, fare una breve premessa per
definire 1'oggetto di tale attivita e distinguere il documento dall’atto in esso
contenuto.

Per atto amministrativo si intende un atto della pubblica amministrazione avente
rilevanza esterna, posto in essere nell’esercizio di una attivita amministrativa; 'atto
amministrativo puo essere una manifestazione di volonta, di scienza, valutazione o
altro, che si sostanzia nelle forme ed opera con gli effetti previsti dalla legge.

Ogni atto amministrativo compiuto, per essere tramandato e avere rilevanza come
fonte di prova, di autodocumentazione o semplice residuo delle propria attivita,
deve essere memorizzato in un documento.

Per documento si intende una cosa idonea a ricevere, conservare, trasmettere la
rappresentazione, comunque realizzata (su carta o su supporti informatici) di atti,
stati, fatti e qualita.

2.2 Il documento amministrativo

2.2.1

Per documento amministrativo si intende una rappresentazione, comunque formata
(grafica, informatica, cinematografica, ecc.), di atti, anche interni o non relativi ad
uno specifico procedimento, detenuti da una pubblica amministrazione e concernenti
attivita di pubblico interesse, indipendentemente dalla natura pubblicistica o
privatistica della loro disciplina sostanziale, utilizzati ai fini dell’attivita
amministrativa.

2.3 Il documento amministrativo cartaceo (c.d. “analogico”)
2.3.1 Per documento amministrativo cartaceo, denominato dalla normativa

“analogico” in antitesi lessicale a ‘“digitale”, si intende un documento
amministrativo rappresentato su supporto cartaceo (ovvero la rappresentazione
di un atto della pubblica amministrazione). Il documento analogico ¢ leggibile
direttamente, senza I’ausilio di strumenti o macchine, necessari per la lettura del
documento informatico. Nel presente Manuale si utilizzera indifferentemente, sia
il termine “cartaceo” che “analogico”.
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2.4 11 documento amministrativo informatico

2.4.1 Per documento amministrativo informatico si intende la rappresentazione
informatica di un documento amministrativo, indipendentemente dal tipo di
supporto digitale sul quale ¢ registrato (file, DVD, ecc.).

2.5 I documenti di Laore Sardegna

2.5.1 I documenti di Laore Sardegna (d’ora in poi chiamati semplicemente documenti)
sono quelli prodotti (spediti e ricevuti), in uno dei modi previsti dalla normativa
vigente, dagli organi ed uffici dell’Agenzia medesima, nello svolgimento della
loro attivita istituzionale. Tali documenti, tra loro connessi da speciale vincolo
originario, necessario e determinato, costituiscono I’archivio dell’ Agenzia.

2.5.2 A norma di legge, tutti 1 documenti dell’Agenzia Laore Sardegna sono
inalienabili. In quanto beni culturali fin dall’origine, 1 singoli documenti e
I’archivio nel suo complesso sono sottoposti a particolari tutele e garanzie
previste dalla legge.

2.5.3 In particolare, non ¢ possibile eliminare 1 documenti dai propri archivi se non
esclusivamente attraverso una procedura di selezione legale dei documenti. A tal
fine, la Soprintendenza archivistica per la Sardegna ha compiti di vigilanza
sull’archivio dell’Agenzia.

2.6 Contenuto dei documenti di Laore Sardegna

2.6.1 Ogni documento di Laore deve trattare un unico argomento, indicato chiaramente
dall’autore nello spazio riservato all’oggetto.

2.6.2 L’oggetto deve riportante con precisione gli elementi giuridicamente rilevanti e
riferirsi ad uno o piu fascicoli. A tale scopo dovra essere formulato con 1'uso di non
meno di 30 caratteri non ripetibili.

2.7 Tipologia dei documenti in base allo stato di trasmissione
2.7.1 1 documenti, in base allo stato di trasmissione, si distinguono in:
v" documenti in arrivo;
v documenti in partenza;

v documenti scambiati tra uffici dell’Area Organizzativa Omogenea
“LAOREDIR”, comunemente detti “documenti interni”.
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2.8 Documenti in arrivo

2.8.1 Per documenti in arrivo si intendono 1 documenti, di rilevanza giuridico - probatoria,
acquisiti dall’Agenzia Laore Sardegna nell’esercizio delle proprie funzioni e
provenienti da un diverso soggetto pubblico o privato.

2.9 Documenti in partenza

2.9.1 Per documenti in partenza si intendono 1 documenti, di rilevanza giuridico -
probatoria, prodotti dall’Agenzia Laore Sardegna nell’esercizio delle proprie
funzioni e indirizzati ad un diverso soggetto pubblico o privato.

2.10 Documenti scambiati tra UOR
2.10.1 Per documenti interni si intendono i documenti scambiati tra le diverse Unita
Organizzative Responsabili (UOR) appartenenti all’Area Organizzativa Omogenea
(AOO) “LAOREDIR”. Essi si distinguono in:
a. documenti di preminente carattere informativo;
b. documenti di preminente carattere giuridico-probatorio.

2.11 Documenti interni di preminente carattere informativo
2.11.1 1 documenti interni di preminente carattere informativo sono memorie informali,
appunti, brevi comunicazioni di rilevanza prevalentemente informativa, scambiate
tra uffici.
2.11.2 1 documenti interni di preminente carattere informativo, di norma, non sono
soggetti a protocollazione. Tra di essi rientrano, ad esempio:
a. comunicazione dell’avvenuta presa di servizio, da parte di un dipendente, a
seguito di assegnazione ad un nuovo ufficio;
b. richieste di interventi di manutenzione o di supporto tecnico amministrativo
necessario per I’attivita lavorativa;
c. richieste di fornitura di cancelleria o di beni mobili non inventariati;
comunicazioni relative a variazioni nell’orario di servizio o alla logistica;
€. comunicazioni riguardanti la presa in carico, da parte del dipendente o del
responsabile di una UOR, di arredi e beni mobili inventariati.

2.12 Documenti interni di preminente carattere giuridico-probatorio
2.12.1 I documenti interni di preminente carattere giuridico-probatorio sono quelli redatti
dalle UOR nell’esercizio delle proprie funzioni, al fine di documentare fatti, stati o
qualita inerenti all’attivitd svolta o qualsiasi altro documento dal quale possano
nascere diritti, doveri o legittime aspettative di terzi.
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2.12.2 T documenti interni aventi prevalente carattere giuridico-probatorio sono soggetti a
protocollazione. Tra di essi rientrano, ad esempio:

2.13 Forma dei documenti

a. verbali di collaudo di appalti di beni o forniture o servizi;

b. wverbali di verifica ispettiva redatti nello svolgimento di funzioni pubbliche o,
comunque, attribuite, direttamente o indirettamente, da norme di diritto

pubblico, finalizzate a verifica, controllo o vigilanza su soggetti esterni pubblici

0 privati;

c. approvazione o diniego del pagamento di una fornitura, a seguito di collaudo
e/o alla richiesta di liquidazione di una fattura.

2.13.11 documenti sono redatti, di norma, in forma digitale, nel rispetto di quanto
previsto dalla normativa in merito alla forma del documento; qualora non siano
disponibili strumenti informatici per la redazione dei documenti o per altri

documentati motivi, essi possono essere redatti in forma analogica (solitamente su
carta o altro supporto fisico).

2.13.2 Il documento informatico in partenza deve avere le seguenti caratteristiche:

redatto con strumenti software quali Open Office, LibreOffice oppure in alternativa
Microsoft Office, utilizzando 1 formati previsti dalla legge.

essere convertito in PDF/A al fine di renderne statico il suo contenuto;

essere firmato digitalmente.

Protocollato

Classificato e fascicolato.

La trasmissione deve avvenire tramite la casella di posta elettronica certifica dell’ Agenzia.

2.14 Modalita di ricezione dei documenti

2.14.1 Le modalita di ricezione dei documenti da parte dell’Agenzia possono essere
molteplici, in particolare:

Brevi manu (normale o notificata): possono essere consegnati
solo all’ufficio del protocollo generale, alla UOR competente,
al RPA;

Posta (ordinaria o raccomandata);
Telefax;

Telegramma;

Fonogramma;

Telematica.
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2.15 Modalita di trasmissione dei documenti

2.15.1 I documenti in uscita dall’Agenzia e i documenti interni a prevalente carattere
giuridico-probatorio sono trasmessi, di norma, con mezzi di comunicazione
telematica (v. paragrafi 1.12 e 1.13) e, in particolare, mediante la casella di
posta elettronica certificata (PEC) istituzionale dell’Agenzia, presente
all’interno del sistema di protocollo informatico. Tramite il sistema di
protocollo informatico Archiflow, ciascun Servizio potra accedere alla casella
PEC dell’Agenzia e trasmettere 1 propri documenti utilizzando I’indirizzo
protocolo.agenzia.laore@legalmail.it.

2.15.2 La corrispondenza deve essere spedita una sola volta ed utilizzando un solo
mezzo di spedizione. Non sara quindi ammesso spedire una nota via PEC e
provvedere ad un ulteriore inoltro via posta tradizionale o fax.

2.15.3 Per la predisposizione di corrispondenza in uscita da inviare tramite posta
elettronica certificata sara redatto apposito manuale operativo in cui verra
definita la procedura per la creazione di un documento in uscita da inviare con
PEC.

2.15.4 Le altre modalita di trasmissione dei documenti, compreso I’invio tramite
telefax, sono consentite solo in caso di mterruzione o malfunzionamento delle
modalita telematiche di trasmissione di cui al presente paragrafo.

2.15.5 Nel caso di corrispondenza da inviare a cittadini privi di un domicilio digitale
o casella di posta elettronica si applica I’art. 3 bis del D.Lgs. 07/03/2005, n. 82
(Codice delll Amministrazione Digitale), il quale stabilisce che le
Amministrazioni possono predisporre le comunicazioni ai cittadini come
documenti informatici sottoscritti con firma digitale o firma elettronica
avanzata, da conservare nei propri archivi, ed inviare ai cittadini stessi, per
posta ordinaria o raccomandata con avviso di ricevimento, copia analogica di
tali documenti sottoscritti 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 copia analogica inviata al cittadino deve
contenere una dicitura che specifichi che il documento informatico, da cui la
copia ¢ tratta, ¢ stato predisposto e conservato presso I'Amministrazione in
conformita alle regole tecniche di cui all' articolo 71.

2.15.6 Per le modalita di comunicazione telematica dell’Agenzia Laore Sardegna
nei suoi rapporti con altre pubbliche amministrazioni e i propri interlocutori
(cittadini, imprese, societa, professionisti, enti privati, ecc.), si rimanda
all’allegato n. 9 denominato Direttive concernenti le comunicazioni con le
pubbliche amministrazioni e lo scambio di documenti per via telematica.

2.15.7 1 documenti interni a prevalente carattere informativo sono trasmessi, di
norma, con mezzi di comunicazione telematica e, in particolare, mediante
posta elettronica interna.
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2.16 Sottoscrizione e registrazione del documento informatico

2.16.1 Il documento informatico, prima di essere trasmesso, deve essere sottoscritto
con firma digitale e poi protocollato.

2.16.2 11 documento analogico prima di essere trasmesso per via telematica, deve
essere sottoscritto con firma autografa, digitalizzato tramite scansione,
protocollato e la sua immagine deve essere acquisita al sistema di protocollo
informatico.

2.16.3 L’autore di un documento ricevuto o trasmesso per via telematica, ¢
identificato dalla firma digitale apposta sul documento medesimo.

2.16.4 La verifica dell’integrita del documento firmato digitalmente viene compiuta
dall’Ufficio del protocollo generale.

2.16.5 Essa consiste nella visualizzazione della firma digitale e del certificato, se la
firma ¢ in formato PAdES (.pdf), oppure nell’apertura della busta “virtuale”,
contenente il documento sottoscritto con firma digitale in formato CAdES
(.p7m) e nella visualizzazione della firma e del certificato con l’ausilio di
apposite applicazioni (es. il programma Dyke).

2.16.6 L’esito della procedura di verifica deve essere riportato nel campo
‘annotazioni’ del sistema di protocollo informatico con una delle seguenti

diciture: “verificata firma digitale: certificato
valido/scaduto/revocato/sospeso/”,  oppure:  “impossibile  verificare il
certificato”.

2.16.7 La stampa del documento informatico sottoscritto con firma digitale non ha
alcun valore legale, salvo che la firma digitale non sia espressa tramite il
contrassegno generato elettronicamente, di cui all’art. 23-bis, comma 5 del
Codice®. Solo in tal caso, la suddetta stampa ha il valore di copia conforme del
documento informatico originale ed ¢ opponibile ai terzi.

2.16.8 L'immagine della firma autografa riportata su un documento analogico
digitalizzato non ha valore legale; infatti, qualora il destinatario lo richieda,
I’ Agenzia trasmette I’originale cartaceo del documento digitalizzato.

2.16.9 Fa eccezione il documento trasmesso via telefax al quale, ai sensi dell’art. 43,
comma 6 del D.P.R. 445/2000, non deve seguire I'invio del documento
originale.

2.16.10 Qualora 1l documento informatico ricevuto sulla PEC dell’Agenzia non sia
sottoscritto con firma digitale, nel campo ‘annotazioni’ della registrazione di
protocollo deve essere inserita la dicitura “documento non sottoscritto con
firma digitale”, poi viene protocollato, classificato e smistato. In tal caso
spetta al responsabile del procedimento amministrativo valutare se accettare il

4 11 contrassegno ¢ basato sull’utilizzo di codici bidimensionali o ‘glifi’, tipo “stacked code PDF417” o “matrix
code”. Si veda anche la Circolare dell’ Agenzia per I’Italia Digitale n. 62 del 30 aprile 2013: “Linee guida per
il contrassegno generato elettronicamente ai sensi dell’articolo 23-ter, comma 5 del CAD”.



21

documento informatico non sottoscritto con firma digitale o richiedere altra
documentazione al mittente.

2.17 Posta elettronica interna

2.17.1 11 sistema di posta elettronica interna soddisfa i requisiti di tracciabilita della
comunicazione interna; in altri termini, il sistema ¢ idoneo a garantire 1’identita
del mittente interno.

2.17.2 La posta elettronica aziendale deve essere utilizzata per lo scambio di
comunicazioni, informazioni e documenti tra le UOR dell’Agenzia. In
particolare, ¢ sufficiente ricorrere a un semplice messaggio di posta elettronica
interna per:

v convocare riunioni;

v’ inviare comunicazioni di servizio o notizie dirette agli uffici o ai
dipendenti;

v' diffondere circolari e ordini di servizio (gli originali si
conservano nel fascicolo specifico);

v’ trasmettere copie digitalizzate di documenti cartacei
(I'originale, debitamente sottoscritto, si conserva nel fascicolo
specifico, mentre la copia immagine va nel fascicolo
elettronico).

2.17.3 Gl uffici dell’Agenzia devono dare seguito a comunicazioni e istanze inviate dalle
UOR (attraverso il dirigente o la sua segreteria), mediante posta elettronica interna
o altre applicazioni di collaborazione telematica appartenenti alla rete telematica
aziendale, sia contenute nel messaggio stesso di posta elettronica interna, sia in
documenti informatici allegati, muniti di firma digitale.

2.17.4 Nei casi di cui al punto precedente, gli uffici dell’Agenzia non possono richiedere
I’invio, precedente o successivo all’avvio dell’istruttoria, di alcun documento
redatto su supporto cartaceo, di contenuto e/o forma equivalente (originale o
copia) a quello gia ricevuto per via telematica;

2.17.5 Gl uffici dell’Agenzia devono dare seguito a comunicazioni € istanze contenute in
documenti analogici digitalizzati, muniti dell’immagine della firma autografa del
mittente ma non di firma digitale.

2.17.6 Nel caso di cui al punto precedente, gli uffici dell’Agenzia possono richiedere
I’invio, precedente o successivo all’avvio dell’istruttoria, dei documenti originali.

2.17.7 1 dipendenti dell’Agenzia hanno 1’obbligo di ottemperare alle disposizioni emanate
dal dirigente della UOR di appartenenza (personalmente o per il tramite della
propria segreteria), mediante messaggi di posta elettronica interna o altre
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applicazioni di collaborazione telematica (collaboration management) appartenenti
alla rete telematica aziendale, quali 1 database denominati “e-segreteria”.

2.18 Posta elettronica convenzionale esterna (e-mail)

2.18.1 La posta elettronica convenzionale, ovvero non certificata, non consente una sicura
individuazione del mittente. Qualora alla casella di posta certificata istituzionale
(PEC) dell’Agenzia pervenga corrispondenza da indirizzi di posta elettronica
convenzionale (e-mail), questa ¢ cosi trattata:

a. lufficio del protocollo generale verifica la provenienza del documento; in caso
di mittente non verificabile, il RSP valuta, sentito il RPA per le vie brevi,
I’opportunita di trattare il documento inviato via e-mail;

b. qualora i messaggi di posta elettronica convenzionale contengano documenti
non firmati digitalmente, ai quali si ritenga necessario attribuire efficacia
probatoria, il documento ¢ acquisito al sistema di protocollo, sul campo delle
annotazioni si appone la dicitura “documento ricevuto via posta elettronica non
sottoscritto con firma digitale”, poi viene protocollato, classificato e smistato;

c. il responsabile del procedimento amministrativo valuta se accettare il
documento informatico pervenuto via e-mail e non sottoscritto con firma
digitale (la cui valenza giuridico-probatoria ¢ assimilabile a quello di una
missiva non sottoscritta) o richiedere altra documentazione al mittente.

2.18.3 Le fatture digitalizzate e inviate per via telematica (fax, pc, email) sono valide ai fini
fiscali®. Esse devono essere repertoriate e trattate con le stesse modalita di cui al
punto precedente.

2.18.4La posta elettronica non certificata puo essere utilizzata per I'invio di
comunicazioni, informazioni e documenti verso I’esterno solo in caso di
indisponibilita della PEC.

2.18.2 Un messaggio riguardante competenze dell’Agenzia, ricevuto su una casella di
posta elettronica non destinata al servizio di protocollazione, deve essere inoltrato
alla PEC dell’Agenzia e deve essere inviato un messaggio, per conoscenza, al
mittente, con ’indicazione della casella di posta corretta.

3Con la risoluzione ministeriale 132/E del 28 maggio 1997, il ministero delle finanze ha ribadito la validita ai
fini fiscali delle fatture inviate per via telematica (pc, fax , email) , gia espressa, in realta, da risoluzioni di
anni precedenti.

Con la RM 132/E, inoltre, il ministero afferma che la copia di fattura che il cliente riceve e stampa per la
registrazione contabile, potra anche discostarsi nella forma e nel layout dalla copia originale in possesso del
fornitore.

L'importante, dunque, ¢ che i dati fiscali contenuti siano gli stessi. Con dati fiscali si intendono quelli descritti
nell’articolo 21 DPR 633/1972.
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2.19 Modalita di formazione dei documenti e contenuti minimi

2.19.1 Le modalita di formazione dei documenti, del loro contenuto e della loro
struttura sono determinate da quanto previsto dal presente Manuale.

2.19.2 I documenti prodotti dall’Agenzia, indipendentemente dal supporto sul quale
sono stati scritti, devono riportare le informazioni indicate nella seguente
tabella:

Tabella n. 2 — informazioni da riportare sui documenti

- denominazione dell'amministrazione (per quanto riguarda i documenti su

1. Individuazione supporto cartaceo si utilizza il formato predisposto dall’amministrazione).
dell’autore del |- Unita Organizzativa Responsabile con eventuale indicazione dell’ufficio.
documento - Indirizzo completo: via/piazza, numero civico, cap, citta, codice fiscale e

partita IVA - Numero di telefono - Indirizzo istituzionale di posta
elettronica certificata - Orario di apertura al pubblico.

- Data completa (luogo, giorno, mese, anno) scritta per esteso - Numero di
protocollo;

- Eventuale numero del repertorio;

- Indice di classificazione: titolo/classe e numero/i di fascicolo/i. il primo

2. Individuazione e fascicolo ¢ considerato quello principale.
descrizione del |- Numero e descrizione degli allegati;
documento - Numero e data del documento cui si risponde;

- Oggetto del documento (ogni documento deve trattare un solo oggetto
indicato chiaramente dall’autore nello spazio riservato all’oggetto e con
’uso di non meno di 30 caratteri non ripetibili);

- Numerazione dell’allegato;
- Denominazione dell’allegato;

3. Individuazione e |” Estremi identificativi del documento principale (o documento ‘padre’),

descrizione ovvero- . . . .
dellallegato - (se 's1 traFta di gn documento, in usc1t?1 0 Interno, sottoposto a
registrazione di protocollo) numero di protocollo e data;
- (sesi tratta di documento sottoposto a registrazione di repertorio)
tipologia di documento, numero di repertorio e data.
4. Individuazione |- Nome e cognome (per le persone)/ Denominazione (per gli enti € le
del destinatario del imprese) - Indirizzo completo: via/piazza, numero civico, cap, citta.
documento

5. Individuazione
del RPA o del
provvedimento
finale

estremi identificativi del responsabile del procedimento (L. 241/90)
sottoscrizione autografa o digitale del Dirigente.

2.20 Redazione del documento analogico in partenza e interno: originale e minuta

2.20.1 Qualora, in via eccezionale, il documento in partenza o interno venga redatto in
forma cartacea, sono di norma predisposti due esemplari, cio¢ 1’originale (uno o
piu a seconda dei destinatari dell’atto) e la minuta (salvi i casi in cui ¢ previsto
I’invio via fax o tramite posta elettronica).
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2.20.2 Per originale si intende il documento cartaceo nella sua redazione definitiva,
perfetta e autentica negli elementi sostanziali e formali (carta intestata, formulario
amministrativo, sottoscrizione, ecc.), da trasmettere al destinatario.

2.20.3 Per minuta (o velina) si intende I’esemplare del documento cartaceo conservato
“agli atti”, cio¢ nel fascicolo relativo all’affare o al procedimento amministrativo
trattato (o, se del caso, nella serie archivistica rispettiva con repertorio).

2.20.4 Sia l'originale che la minuta del documento cartaceo vanno corredati di
sottoscrizione autografa, e della sigla o sigle del RPA.

2.20.5 Sulla minuta va apposta la dicitura “minuta”, sul margine inferiore sinistro.

2.21 Redazione di altre tipologie documentarie analogiche

2.21.1 Similmente a quanto avviene col documento cartaceo in partenza o interno,
ciascun decreto, circolare, contratto, delibera, verbale avente forma analogica
va, di norma, redatto in due esemplari, cio¢ in originale e in minuta.

2.21.2 Per originale si intende 1’esemplare nella sua redazione definitiva, perfetta e
autentica negli elementi sostanziali e formali (carta intestata, formulario
amministrativo, sottoscrizione, ecc.), da conservare nel relativo repertorio.

2.21.3 Per minuta si intende I’esemplare del documento conservato “agli atti”, cioe
nel fascicolo relativo all’affare o al procedimento amministrativo trattato.

2.21.4 Sia loriginale che la minuta vanno corredati di sottoscrizione autografa,
nonché della sigla del RPA.

2.21.5 Sulla minuta va apposta la dicitura “minuta”, sul margine inferiore sinistro, con
I’eccezione del contratto.
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PARTE TERZA

La registrazione di protocollo

3.1 La registrazione dei documenti
3.1.1 Tutti 1 documenti dell’Agenzia Laore dai quali possano nascere diritti, doveri o
legittime aspettative di terzi vanno registrati. La registrazione viene effettuata
attraverso due modalita:
a. registrazione a protocollo;
b. registrazione a repertorio.

3.1.2 La registrazione ¢ [I'operazione di memorizzazione delle informazioni
fondamentali relative al contenuto, alla forma, all’autore e alla modalita di
trasmissione di un documento. Tale operazione serve a identificare in modo
univoco un documento individuandone data, forma e provenienza certa.

3.1.3 La registrazione, che ¢ da intendersi, pertanto, come protocollo o come
repertorio (serie archivistiche che gestiscono atti di contenuto diverso ma di
uguale forma), all’interno delle fasi del procedimento amministrativo, rientra
nella fase integrativa dell’efficacia, garantita dalla comunicazione/pubblicazione®.

3.1.4 Ai sensi della Circolare dell’Agenzia per I’ltalia Digitale n. 60 del 23 gennaio
2013 “Caratteristiche della segnatura di protocollo informatico”, un messaggio
informatico protocollato, creato ed inviato da una AOO mittente € una struttura
logica composita, che aggrega diverse parti:

a. un documento informatico primario;
b. un numero qualsiasi di documenti informatici allegati;
C. una segnatura informatica.

3.1.5 Il documento informatico protocollato, creato e inviato dalla AOO “Laore”, non
puo mai coincidere con il messaggio stesso, ma deve includere sempre almeno un
documento informatico primario.

3.1.6 Il documento informatico primario puod coincidere con il messaggio stesso solo
qualora esso non sia stato protocollato e sia stato creato e inviato da una UOR
ad un’altra della AOO “LAOREDIR” mediante posta elettronica interna (v.
documento interno a carattere prettamente informativo).

3.1.7 La registrazione a protocollo deve essere effettuata sul protocollo informatico
unico dell’Agenzia, con le modalita e le eccezioni di seguito illustrate:

a. La UOR mittente verifica la validita del documento informatico
o digitalizzato da trasmettere;

6

Il procedimento amministrativo, ovvero I’insieme coordinato e scandito nel tempo dei documenti prodotti
nell’ambito di un affare, si articola in tre fasi:

Fase preparatoria — ¢ la parte istruttoria del procedimento

Fase costitutiva - ¢ la parte nella quale il documento costituito ¢ perfetto, corredato di firma

Fase integrativa dell’efficacia — ¢ la fase in cui vengono prodotti gli effetti giuridici.
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b. La UOR mittente forma un messaggio protocollato in uscita che
includera almeno un documento corrispondente al documento
primario, oltre al messaggio stesso, € la segnatura informatica;

c. Il sistema informatico dell’Agenzia trasmette il messaggio
protocollato mediante posta elettronica certificata o, ove
necessario € tecnicamente disponibile, mediante sistemi di
cooperazione applicativa informatica (es. sistemi di fatturazione
elettronica o procedure ad evidenza pubblica on line).

3.1.8 La registrazione deve essere effettuata, di norma, entro la giornata di arrivo o,
comunque, entro 24 ore dal ricevimento o dalla produzione del documento.
L’unica eccezione prevista ¢ 1’utilizzo del protocollo differito.

3.1.91 documenti soggetti a repertoriazione, forma particolare di registrazione, non
devono essere registrati dall’operatore sul protocollo informatico unico
dell’ Agenzia.’

3.1.10 Tuttavia, il sistema di protocollo informatico dell’Agenzia Laore registra
automaticamente il documento repertoriato anche sul registro di protocollo
informatico unico; cio € opportuno per due ordini di motivi:

a.  perché la registrazione a protocollo rappresenta la certificazione
dell’entrata del documento nell’archivio del produttore;

b. perché il registro di protocollo riveste, oltre alla valenza
giuridico-probatoria, anche una rilevante funzione gestionale.

3.1.11 L'unica differenza con il documento soggetto a protocollazione consiste nel
fatto che, sul documento repertoriato, la segnatura di protocollo (v. anche il
paragrafo 3.18):

a. non appare se il documento ¢ informatico o digitalizzato;

b. non deve essere apposta se il documento ¢ redatto su supporto
cartaceo.

3.1.12 La registrazione a protocollo riguarda il singolo documento; non puo riguardare
per alcun motivo il fascicolo, in quanto ¢ vietata la registrazione cosiddetta
“sintetica”. Quindi il numero di protocollo individua un singolo documento.

3.1.13 1 documenti interni aventi prevalente carattere giuridico-probatorio, vengono
protocollati e classificati dalla struttura che li spedisce, mentre la struttura che li
riceve deve solo classificarli.

7

L’art. 53 comma 5 del DPR 445/2000 elenca tra i documenti esclusi dalla registrazione obbligatoria anche
“tutti i documenti gia soggetti a registrazione particolare dell’amministrazione”. Si allude alla costituzione dei
repertori, cio€ quei registri su cui si trascrivono e nei quali si inseriscono in sequenza determinata (in genere
cronologica) documenti ai quali si attribuisce un numero identificativo progressivo con valenza probatoria.
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3.2 Il registro di protocollo

3.2.1 1l registro di protocollo, anche in forma digitale, ¢ atto pubblico di fede
privilegiata che certifica I’effettivo ricevimento e I’effettiva spedizione di un
documento ad una certa data, indipendentemente dalla regolarita del documento
stesso, ed ¢ idoneo a produrre effetti giuridici, a favore o a danno delle parti. Fa
piena prova e fede fino a querela di falso.®

3.2.2 Tale registro ¢ soggetto alle forme di pubblicita e di tutela di situazioni
giuridicamente rilevanti previste dalla normativa vigente.

3.2.3 At sensi dell’art. 7, comma 5 del DPCM 3 dicembre 2013 “Regole tecniche per il
protocollo informatico” il RSP trasmette il registro giornaliero di protocollo,
entro la giornata lavorativa successiva al sistema di conservazione, garantendone
I’immodificabilita del contenuto.

3.2.4 A1 sensi dell’art. 6, comma 3 del DPCM 3 dicembre 2013 “Regole tecniche in
materia di sistema di conservazione”, il RSP trasmette il contenuto del pacchetto
di versamento di protocollo da lui prodotto, secondo le modalita definite nel
manuale di conservazione,

3.2.5 Fino alla individuazione di un conservatore accreditato, il registro giornaliero di
protocollo e il pacchetto di versamento del registro di protocollo dell’anno
precedente sono conservati a cura del Servizio competente in materia di
sicurezza dei sistemi informativi

8

il registro di protocollo nel quale I’impiegato comunale annota in ordine cronologico la ricezione o la
spedizione degli atti (provenienti dai privati o da altre pubbliche amministrazioni) ¢ atto di fede privilegiata, in
quanto attesta I’operazione compiuta dal pubblico ufficiale ed ¢ destinato a provare la data dell’annotazione ¢
la successione nel tempo delle ricezioni e delle spedizioni stesse (cassazione penale, sez. V, del 2 maggio
1994).

“ omissis..i registri di protocollo della pubblica amministrazione costituiscono una fonte di fede

privilegiata che fa fede fino a querela di falso per la posizione e la responsabilita di cui sono investiti gli
addetti alla relativa tenuta” (consiglio di Stato, sez. VI, 26 maggio 1999, n. 693).
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3.3 Elementi della registrazione di protocollo

3.3.1 Il protocollo ¢ lo strumento mediante il quale 1 documenti vengono trattati sotto

il profilo giuridico e gestionale.

3.3.2 11 protocollo dell’Agenzia Laore ¢ costituito da un insieme di elementi che si

possono suddividere in tre tipologie:
a. elementi obbligatori immodificabili;
b. elementi obbligatori modificabili;

c. elementi accessori modificabili.

3.4 Elementi obbligatori immodificabili (Registratura)’

3.4.1 Gli elementi obbligatori immodificabili del protocollo servono ad attribuire ad un

determinato documento data, forma e provenienza certa attraverso la
registrazione ~ di  determinate = informazioni, rilevanti  sul  piano
giuridico-probatorio. L’insieme degli elementi obbligatori del protocollo ¢
denominato “Registratura”.

3.4.2 Tali elementi sono obbligatori, in quanto previsti dall’art. 53, comma 1 D.P.R. 28

dicembre 2000, n. 445, e sono resi immodificabili dal sistema informatico. Essi
sono:

numero di protocollo progressivo;
b. data diregistrazione;

c. corrispondente (mittente per il documento in arrivo; destinatario
per il documento in partenza);

d. data e numero di protocollo del documento ricevuto (se
disponibile);

e. oggetto, esaustivo ma sintetico, espresso con l'uso di almeno
trenta caratteri non ripetibili;

f. numero degli allegati;
g. descrizione degli allegati;

h. impronta del documento informatico o immagine del documento
analogico digitalizzato.

3.4.3 La registrazione degli elementi obbligatori immodificabili del protocollo non puo

essere modificata, né integrata, né cancellata, ma soltanto annullata mediante
un’apposita procedura, descritta nel successivo paragrafo 3.5.

9

Tali elementi sono previsti obbligatoriamente dal DPR 445/2000, art. 53, comma 1, ad esclusione del numero
degli allegati e della loro descrizione. Data I’importanza giuridico probatoria ¢ gestionale degli allegati ¢ stato
ritenuto opportuno inserirne 1’obbligatorieta della loro registrazione nella eventualita di documenti che
presentano degli allegati.
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3.4.4 L’assegnazione delle informazioni nelle operazioni di registrazione di protocollo
¢ effettuata dal sistema in unica soluzione, con esclusione di interventi intermedi,
anche indiretti, da parte dell'operatore, garantendo la completezza dell'intera
operazione di modifica o registrazione dei dati (art. 53, comma 3 del D.P.R. 28
dicembre 2000, n. 445).

3.5 Elementi obbligatori modificabili (la classificazione)

3.5.1 In un sistema corretto di gestione dei documenti possiamo, infatti, prevedere
documenti non protocollati, ma mai documenti non classificati. Per questo
motivo, tra gli elementi obbligatori della registrazione di protocollo, I’Agenzia
Laore Sardegna considera anche quelli, peraltro modificabili, relativi alla
classificazione archivistica dei documenti.

3.5.2 La classificazione, ¢ espressamente prevista dall’art. 56 del DPR 445/2000, come
una delle tre “operazioni necessarie e sufficienti per la tenuta del sistema di
gestione informatica dei documenti da parte delle pubbliche amministrazioni”.

3.5.3 La classificazione archivistica dei documenti in arrivo, in partenza e interni
all’Agenzia avviene secondo le seguenti modalita:

a.

I documenti in partenza vengono compiutamente classificati
(attribuzione di Titolo, Classe e n. di fascicolo) dalle UOR che li
producono, durante la protocollazione in uscita.

I documenti in arrivo sono classificati (assegnazione del Titolo)
dal RSP, mentre I’assegnazione della Classe e del n. di fascicolo
¢ effettuata dal RPA.

I RSP, sentita la UOR interessata, puo rettificare la
classificazione (assegnazione del Titolo e della Classe) dei
documenti in partenza, ma non il n. di fascicolo.

m caso di errore umano o del sistema informatico, il
responsabile dei sistemi informativi, su richiesta del RSP,
rettifica lo smistamento, la classificazione e la fascicolazione del
documento in arrivo.

m caso di errore umano o del sistema informatico, il
responsabile dei sistemi informativi, su richiesta del RPA,
rettifica la classificazione e/o la fascicolazione, del documento.

Le modifiche effettuate sul sistema del protocollo informatico
di cui ai punti precedenti sono documentate sul sistema stesso e
le richieste di modifica sono conservate con procedura analoga
a quella prevista per le richieste di annullamento e/o di modifica
di una registrazione.
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3.6 Elementi accessori modificabili

3.6.1 Gli elementi accessori modificabili del protocollo, gestiti e integrati con gli
elementi obbligatori di cui al punto precedente, svolgono una funzione
giuridico-gestionale e sono legati alle seguenti funzioni:

1) gestione degli affari e dei procedimenti amministrativi,
2) gestione dell’archivio;

3.6.2 Gli elementi accessori modificabili nel sistema di protocollo dell’Agenzia sono
due:

a. unita organizzativa responsabile del procedimento/affare (UOR);
b. responsabile del procedimento amministrativo (RPA);

3.6.3 Gli elementi accessori modificabili suddetti sono previsti dagli articoli 4-6 della legge
7 agosto 1990, n. 241. Il primo ¢ il nomen juris attribuito agli uffici della pubblica
amministrazione destinati a competenze omogenee, mentre il secondo ¢ anche il
detentore giuridico del fascicolo archivistico, nonché il potenziale autore delle

modifiche e delle integrazioni agli elementi modificabili del protocollo informatico.

3.6.4 La registrazione degli elementi accessori del protocollo puo essere modificata,
integrata e cancellata in base alle esigenze degli uffici e del responsabile del
procedimento amministrativo.

3.7 Oggetto del documento in arrivo'’

3.7.1 Ogni documento in arrivo deve essere protocollato con I’indicazione dell’oggetto.
L’oggetto ¢ individuato da una stringa di testo linguisticamente decorosa e di senso
compiuto.

3.7.2 Nella formulazione dell’oggetto ¢ fatto obbligo agli operatori 1’utilizzo di almeno 30
(trenta) caratteri, non ripetibili.

3.7.3 L’oggetto ¢ il principale campo di ricerca strutturata (la cosiddetta “information
retrieval”) e, quindi, deve essere registrato con coerenza e attenzione, indicando con
precisione gli elementi giuridicamente rilevanti del documento. Esso serve agli organi
di governo e di gestione per ragioni di conoscenza e di efficienza della macchina
amministrativa.

3.7.4 La composizione dell’oggetto ¢ un’operazione intellettuale, nella quale ¢ necessario
trovare un equilibrio tra analisi e sintesi, tenendo presente la correttezza della lingua,
come in un algoritmo.

10

Per la compilazione degli altri campi relativi al profilo del documento, ragione sociale, indirizzo, numero
allegati ecc. si veda 1’allegato “linee guida per l'inserimento e l'aggiornamento dei dati nel protocollo
informatico e per la compilazione della banca/he dati anagrafiche”.



31

3.7.5 Qualora I’addetto alla registrazione a protocollo ritenga di non poter compiere in
modo soddisfacente I’operazione intellettuale di cui sopra, ad esempio a causa della
particolarita e/o complessita del contenuto del documento da protocollare, esso
dovra effettuare la pedissequa trascrizione dell’oggetto del documento da
protocollare. Cio, al fine di ridurre il pericolo di perdita o travisamento di
informazioni giuridicamente rilevanti o necessarie alla ricerca e gestione del
documento stesso.

3.7.6 Qualora un documento analogico digitalizzato tratti piu argomenti, imputabili a
procedimenti amministrativi diversi, sia il documento originale che la copia
digitalizzata recheranno tutte le classificazioni relative a ciascuno degli argomenti

trattati.

3.8 Segnatura di protocollo

3.8.1 Contestualmente alla registrazione, viene stampata un’etichetta adesiva contenente la
segnatura di protocollo, che viene apposta sul documento cartaceo in arrivo.

3.8.2 La segnatura di protocollo ¢ ’apposizione o I’associazione al documento, in forma
permanente non modificabile, delle informazioni riguardanti la registrazione di
protocollo per consentire di individuare ciascun documento in modo inequivocabile
(55, comma 1 D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445).

3.8.3 La registrazione e la segnatura costituiscono un’operazione unica € contestuale
aventi entrambe la natura di atto pubblico (55, comma 2 D.P.R. 28 dicembre 2000,

n. 445).

3.8.4 Gli elementi obbligatori che devono comparire nella segnatura sono, per I’Agenzia

Laore'':

a. elementi identificativi della AOO: “Agenzia Laore — Registrazione di
protocollo’;

b. elementi per la gestione del documento (records management):

Anno;
Titolo;
Classe;

Fascicolo.

11

L’Agenzia Laore ha recepito come elementi obbligatori della segnatura di protocollo sia le informazioni
minime, attinenti alla funzione identificativa di carattere giuridico-probatorio (comma 1 dell’art. 55 del
DPR 445/2000: “Le informazioni minime previste sono: a) il progressivo di protocollo; b) la data di
protocollo; c) l'identificazione in forma sintetica dell'amministrazione o dell'area organizzativa™) , sia le
informazioni facoltative di carattere gestionale (comma 3 del citato art. 55 “L'operazione di segnatura di
protocollo puo includere il codice identificativo dell'ufficio cui il documento ¢ assegnato o il codice
dell'ufficio che ha prodotto il documento, l'indice di classificazione del documento e ogni altra informazione
utile o necessaria....omissis...”).
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c. elementi della registrazione a protocollo:
- numero progressivo;
- data di registrazione;
d elementi per la gestione dei flussi documentali (workflow management):
- UOR;
- copie per conoscenza;
- RPA (responsabile del procedimento amministrativo).

3.8.5 La segnatura di protocollo del documento informatico in arrivo
consiste in un documento in formato XML, che viene accluso
dal sistema di protocollo informatico al documento
protocollato.

3.8.5 La struttura e il contenuto della segnatura di protocollo sul documento informatico ¢
definita dalla Circolare dell’Agenzia per I’Italia Digitale n. 60 del 23 gennaio 2013
“Caratteristiche della segnatura di protocollo informatico”, paragrafi 10 e 11 e
Allegato 2.

3.8.6 Qualora non sia disponibile la stampa delle etichette adesive, gli elementi della
segnatura di protocollo del documento cartaceo in arrivo vengono riportati in un un
timbro di protocollo, come segue:

Figura n. 1 - Timbro con la segnatura di protocollo
Agenzia Laore —
Registrazione di protocollo

Anno .... Titolo ........ Classe. ..........

N giorno mese anno (00
: XXX 0000)

UOR CC RPA

3.8.7 Il timbro si divide in tre parti, disposte su tre righe sovrapposte:

a. nella prima parte, riga in alto, sono individuati I’area organizzativa
omogenea (ad es., Agenzia LAORE — Registrazione di protocollo) e
gli elementi per la gestione del documento: anno, titolo, (indicati da
chi effettua la registrazione a protocollo), classe e fascicolo (indicati
dal RPA);

b. nella seconda parte, riga centrale, vanno segnati alcuni elementi della
registratura: numero e data di registrazione (espressa in giorno, mese
— scritto indicando le prime tre lettere — anno per intero);

c. la parte inferiore del timbro, riga in basso, deve ospitare gli spazi per
I’indicazione dello smistamento di competenza e dell’assegnazione di
competenza, cio¢ gli elementi della gestione dei flussi documentali
(workflow management):

- UOR/UOD (indicata da chi effettua la registrazione a
protocollo);
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- copie per conoscenza (indicate da chi effettua lo
smistamento, ovvero dal RSP - responsabile del servizio
protocollo, o dal suo vicario);

- RPA (indicato da chi effettua I’assegnazione, ovvero dal
responsabile della UOR).

3.8.8 Lo smistamento, sia di competenza che per conoscenza, deve essere effettuato dal
RSP, dal suo vicario o da operatore dell’ufficio del Protocollo formalmente delegato,
del cui operato il RSP risponde.

3.8.9 Lo smistamento di competenza si riferisce all’ufficio competente a trattare un affare
o un procedimento amministrativo, cio¢ alla UOR responsabile. In questo caso ¢ il
dirigente della UOR che riceve il documento (direttamente oppure tramite il
personale di segreteria autorizzato) e che, a sua volta, deve procedere
all’assegnazione di competenza.

3.8.10 Attraverso I’assegnazione di competenza, il dirigente della UOR alla quale ¢ stato
smistato il documento, conferma la responsabilita del procedimento a se stesso o la
assegna ad un altro RPA, segnandolo (direttamente oppure tramite il personale
autorizzato della propria segreteria) nell’apposito spazio del documento cartaceo e

nell’apposito campo del protocollo informatico'?.

3.8.11 Nel timbro deve essere anche riservato uno spazio di CC, copia per conoscenza,
per indicare che una copia del documento ¢ stata inviata, per conoscenza, a organi €
uffici per mera notizia.

3.9 Monitoraggio del workflow attraverso la segnatura di protocollo
3.9.1 Gli elementi sopra descritti si completano nel prosieguo del workflow come segue:

a. l'ufficio del protocollo generale appone il numero e la data di registrazione e la
UOR di competenza e quelle (o quella) individuate in copia per conoscenza
(CC);

b. il RSP provvede anche alla eventuale correzione dello smistamento ad una
UOR, registrando, perd, anche la data e la denominazione dei precedenti
assegnatari del documento;

c. i1l responsabile della UOR assegna il documento al responsabile del
procedimento amministrativo (RPA);

d. Il1 RPA completa la classificazione (indicazione della classe) e provvede alla sua
fascicolazione, segnandovi anno e numero dell’unita archivistica (fascicolo o
sottofascicolo); provvede, inoltre, ad individuare altre UOR, organi o persone
fisiche per 1 quali si ravvisi 'opportunita o la necessita di inviare copia
conoscenza.

12

Giusto quanto disposto dalla gia citata legge 241/1990, che all’art. 5, comma 1, recita “/l dirigente di ciascuna
unita organizzativa provvede ad assegnare a sé o ad altro dipendente addetto all unita la responsabilita
dell’istruttoria e di ogni altro adempimento inerente il singolo procedimento nonché, eventualmente,
dell’adozione del provvedimento finale”.
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3.9.2 Non sono necessari l’etichetta adesiva o 1l timbro sul documento cartaceo in
partenza o interno; i dati della registratura e gli elementi necessari al workflow vanno
apposti direttamente dal RPA sul documento, secondo le consuetudini e
I’impostazione grafica del modello istituzionale di carta intestata adottato
dall’Agenzia.

3.10 Rilascio di ricevuta del documento in arrivo

3.10.1 Qualora un documento cartaceo sia consegnato personalmente dal mittente o da
altra persona incaricata e venga richiesta I’attestazione di avvenuta protocollazione,
il protocollo generale dell’ente ¢ autorizzato a fotocopiare gratuitamente il
documento protocollato.

3.10.2 La semplice ricevuta o il timbro datario firmato da chicchessia non rileva ai fini
giuridico-probatori.

3.10.3 Qualora, per ragioni organizzative o tecniche, non sia possibile protocollare
immediatamente il documento, il protocollo generale dell’ente rilascia al mittente
una ricevuta nella quale comunica il termine entro il quale il documento verra
protocollato, impegnandosi a fare pervenire copia del documento protocollato o
indicazione degli estremi del protocollo (data e numero, UOR ricevente)
all’indirizzo, anche informatico, indicato dal mittente.

3.10.4In caso di documento cartaceo composto da piu pagine, ¢ sufficiente la
fotoriproduzione della prima pagina, mentre eventuali ulteriori costi di
riproduzione, se richiesti, sono a carico di chi presenta i1l documento da
protocollare.

3.11 Documenti da non protocollare

3.11.1 La normativa in vigore ha previsto alcune tipologie di documenti da non
protocollare.

3.11.2 Alcune tipologie sono espressamente previste dall’art. 53, comma 5 del DPR
445/2000, altre fanno riferimento alla registrazione particolare, cio¢ alla
repertoriazione.

3.11.3 L’art. 53, comma 5 del DPR 445/2000 prescrive I’esclusione dalla registrazione a
protocollo delle seguenti tipologie:

- Dbollettini ufficiali P.A.;

- notiziari P.A.;

- note di ricezione di circolari e altre disposizioni;
- materiali statistici;

- atti preparatori internt;

- Giornali;

- Ruviste;

- Libri;
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- materiali pubblicitari;
- inviti a manifestazioni che non attivino procedimenti amministrativi.

3.11.4 Oltre a queste tipologie documentali, ve ne sono altre che, costituendo mera notizia
di prevalente rilevanza informativa, possono anche, a discrezione del RPA, non
essere ammesse a registrazione di protocollo e il cui elenco ¢ allegato al presente
manuale (Allegato n. 7).

3.12 Protocollo differito

3.12.1 Nel caso di temporaneo, eccezionale ed imprevisto carico di lavoro, che non
permette di evadere la corrispondenza ricevuta nella medesima giornata lavorativa,
e qualora dalla mancata registrazione di protocollo del documento nella medesima
giornata lavorativa di ricezione possa venire meno un diritto di terzi (ad esempio
per la registrazione di un consistente numero di domande di partecipazione ad un
concorso in scadenza), con motivato provvedimento del RSP ¢ autorizzato I'uso
del protocollo differito.

3.12.2 1l protocollo differito consiste nel differimento dei termini di registrazione, cio¢ nel
provvedimento con il quale vengono individuati i documenti da ammettere alla
registrazione differita, le cause e il termine entro il quale la registrazione di
protocollo deve essere comunque effettuata.

3.12.3 11 protocollo differito si applica solo ai documenti in arrivo e per tipologie
omogenee che il responsabile del servizio di protocollo deve descrivere nel
provvedimento.

3.12.411 provvedimento di differimento del protocollo ¢ un documento interno a
prevalente carattere giuridico-probatorio. Esso deve essere inviato per posta
elettronica interna all’ufficio del protocollo generale, alle UOR interessate e alla
Direzione generale. Anche la protocollazione del provvedimento di autorizzazione,
in caso di necessita, potra essere differita. In caso di urgenza, per I’autorizzazione ¢
sufficiente anche un messaggio di posta elettronica interna.

3.12.5 11 coordinatore dell’ufficio del protocollo generale, ricevuto il provvedimento di
differimento delle operazioni di registrazione, chiude in un armadio chiuso a chiave
o in una stanza chiusa a chiave 1 documenti cartacei da protocollare, blocca
I’accesso al sistema di protocollo informatico e redige un verbale in cui dichiara il
numero di tali documenti.

3.13 Protocollo particolare o riservato

3.13.1 Sono previste particolari forme di riservatezza e di accesso controllato al protocollo
unico per:

a. documenti di carattere politico e di indirizzo che, se resi di pubblico
dominio, potrebbero ostacolare il raggiungimento degli obiettivi prefissati,

b. documenti dalla cui contestuale pubblicita possa derivare pregiudizio a terzi
o al buon andamento dell’attivita amministrativa;

c. documenti relativi a vicende di persone o a fatti privati o particolari;
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d. documenti riportanti dati sensibili e dati giudiziari, di cui all’art. 4 del D.Igs.
196/2003 “Codice in materia di protezione dei dati personali”.

3.13.21 documenti registrati con tali forme appartengono al cosiddetto Protocollo
particolare o riservato, costituito dalle registrazioni sul protocollo informatico
unico dell’Agenzia, il cui insieme € consentito solo al Direttore generale, al RSP o
al suo vicario.

3.13.3 I documenti rientranti nella casistica di cui al presente paragrafo devono essere
smistati solo ai destinatari, mentre deve essere escluso qualsiasi accesso ai
componenti il gruppo di segreteria e agli altri gruppi di utenti ordinariamente
autorizzati all’accesso ai documenti.

3.13.4 Le procedure adottate per la gestione dei documenti e dei procedimenti
amministrativi ad accesso riservato, comprese la registrazione, la segnatura, la
classificazione e la fascicolazione, sono le stesse adottate per gli altri documenti e
procedimenti amministrativi.

3.13.51 documenti registrati sul protocollo particolare divengono consultabili alla
scadenza dei termini indicati dalla normativa vigente. Motivate richieste di
consultazione potranno essere accolte prima della scadenza dei termini con le
procedure previste dalla normativa vigente.

3.14 Registrazioni con differimento dei termini di accesso (riservatezza temporanea
delle informazioni)

3.14.1 Per 1 procedimenti amministrativi o gli affari per 1 quali si renda necessaria la
riservatezza temporanea delle informazioni, cioe il differimento dei termini di
accesso (ad esempio, gare e appalti, verbali di concorso, ecc.), € prevista una forma
di accesso riservato al protocollo informatico unico.

3.14.2 11 responsabile del servizio protocollo deve indicare, contestualmente alla
registrazione di protocollo, anche la data nella quale le informazioni
temporaneamente riservate divengono soggette al diritto di accesso, nelle forme
previste dalla normativa vigente.

3.15 Annullamento e/o modifica di una registrazione

3.15.1 L’annullamento e/o0 modifica delle registrazioni sono riservati esclusivamente al
RSP o al suo delegato, i soli che possono autorizzare tali operazioni.

3.15.2 La richiesta di annullamento e/o modifica viene inoltrata al RSP in forma scritta (¢
sufficiente anche un messaggio di posta elettronica interna), con I’indicazione del
numero e della data del protocollo da annullare, ’oggetto del documento, se si
tratti di un documento in partenza, in arrivo o interno e le motivazioni, esplicitate in
forma chiara, della richiesta.

3.15.3 Ricevuta la richiesta, il RSP ne valuta la congruita, verifica I’esattezza dei dati, e
procede all’annullamento della registrazione; nel caso in cui il RSP verifichi
incongruenze, con la medesima forma scritta chiede delucidazioni al funzionario che
I’ha inoltrata.
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3.15.4 Gli annullamenti e/o le modifiche decisi ed effettuati direttamente dal RSP
equivalgono ad autorizzazione delle stesse

3.15.5 Sono soggetti a modifica i dati identificativi del documento in arrivo (numero e
data di protocollo del mittente, se inseriti in forma errata), le note, 'oggetto del
documento soltanto nel caso in cui si riscontri un errore di battitura tale da impedire
il reperimento del documento (ad es. per un nominativo o per il nome di un bene o
di una localita).

3.15.5 Nel sistema del protocollo informatico, il RSP:

a. annota gli estremi della richiesta di annullamento e/o0 di modifica di una
registrazione e la sua decisione in merito ad essa;

b. allega la suddetta richiesta in originale informatico o in copia digitalizzata;

c. la archivia nel sistema di gestione elettronica dei documenti e, solo qualora
esista un originale analogico, nell’archivio cartaceo,.

3.15.7 Nel caso in cui il documento di cui ¢ stato disposto I’annullamento sia redatto in
originale su supporto cartaceo, il RSP vi appone un timbro recante la dicitura
“annullato”.

3.15.8 L’apposizione della dicitura “annullato” deve essere effettuata in maniera tale da
consentire la lettura delle informazioni registrate in precedenza e da non alterare le
informazioni registrate negli elementi obbligatori del protocollo.

3.15.9 L’operatore che effettua I’annullamento e/o la modifica resta identificato nel
sistema, e risulta responsabile dell’operazione.

3.15.10 L’annullamento del numero di protocollo comporta la cancellazione di tutta la
registrazione di protocollo.

3.16 Registro di emergenza

3.16.1 Presso il protocollo generale ¢ predisposto un registro di protocollo cartaceo,
unitamente a una copia del Piano di classificazione, da utilizzare nel caso in cui, per
qualsiasi motivo, il sistema informatico di protocollo non sia disponibile. Sul
registro vengono indicati:

- la denominazione della AOO;
- I’anno iziale di riferimento;
- la dicitura “Registro di emergenza”.

3.16.2 L apertura del registro di emergenza ¢ decisa dal RSP dopo 24 ore dal verificarsi
dell’inconveniente tecnico che impedisce il regolare utilizzo della procedura
informatica; pud essere anticipata nel caso in cui sia necessario protocollare
documenti urgenti.
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3.16.3 Al momento dell’apertura del registro di emergenza, il RSP, o il suo vicario,
appone il giorno e I’ora di apertura del registro e la sua firma. La numerazione delle
registrazioni inizia dal n. 1, qualunque sia 'ultimo numero generato dal sistema
informatico.

3.16.4 Nel Registro di emergenza vengono riportati:
- la data (giorno, mese e anno);

- 1l mittente per 1 documenti in arrivo e il destinatario per 1 documenti
in partenza;

- loggetto;
- la classifica attribuita;
- T’UOR a cui viene smistato il documento.

3.16.5 La segnatura sui documenti riporta, dopo il numero di protocollo, la lettera “E”,
per distinguere il numero del registro di emergenza da quello del sistema
informatico.

3.16.6 Nel caso in cui il registro di emergenza debba essere utilizzato piu volte nel corso
dello stesso anno solare, la numerazione non inizia nuovamente dal n.1 (per evitare
che esistano nello stesso anno pit documenti individuati con il n. 1E ...), ma segue
una numerazione progressiva. Il registro puo essere utilizzato anche per piu anni
solari; per ciascun anno la numerazione inizia dal n.1.

3.16.7 Quando 1l sistema informatico diviene nuovamente disponibile, il RSP chiude la
serie di registrazioni con una riga 