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PREMESSA
Il manuale di Gestione (di seguito “manuale”) d&@OUSPCA di cui l'art. 5 del DPCM 3
dicembre 2013 ad oggett&Régole tecniche per il protocollo informatico ansedegli articoli 40-
bis, 41, 47 57-bis e 71 del Codice del’amministae digitale di cui al decreto legislativo n 82l de
2008 descrive il sistema di gestione e di conservazidai documenti e fornisce le istruzioni per il
corretto funzionamento del servizio per la tenwgbpdotocollo informatico, della gestione dei fluss
documentali e degli archivi. In tale contesto, fbtocollo informatico realizza le condizioni
operative per gestire il flusso informativo e doemtale anche ai fini dello snellimento delle
procedure e di una maggiore trasparenza dell’aaomainistrativa.
Questa AOO individua gli uffici di riferimento; nana il responsabile del servizio di gestione
informatizzata dei flussi documentali e I'amminggtre di protocollo; assicura I'adozione del
manuale di AOO; rende atto di aver gia provvediito gliminazione dei protocolli settoriali e dei
relativi registri cartacei.
Una volta adottato il manuale, esso va aggiornattiogicamente effettuando il censimento delle
attivita/prassi in essere, la razionalizzaziondedstesse, l'individuazione e la definizione degli
aspetti organizzativi e gestionali in termini disifa tempi e risorse umane impegnate

nell'automazione dei flussi documentali nel rispetella normativa.



SEZIONE 1 —DEFINIZIONI, RIFERIMENTI NORMATIVI ED AMBITO DI APP

1.
Per qu

LICAZIONE

GLOSSARIO

anto non previsto dal glossario che seguinanda a quello allegato ai seguenti DPCM:
DPCM 3 dicembre 2013 recante Regole tecniche perplotocollo informatico ai sensi
degli articoli 40-bis, 41, 47, 5Bise 71, del Codice dellamministrazione digitale di al
decreto legislativo n. 82 del 2005 (14A02097);

DPCM 3 dicembre 2013 recante Regole tecniche in naaita di sistema di conservazione
ai sensi degli articoli 20, commi 3 e 5-bis, 23-ymma 4, 43, commi 1 e 3, 44 , 44-bis e
71, comma 1, del Codice delllamministrazione digith cui al decreto legislativo n. 82 del
2005. (14A02098) pubblicati entrambi nella GU n.d&® 12-3-2014 - Suppl. Ord. n. 20;
DPCM 13 novembre 2014 recante Regole tecniche in teda di formazione,
trasmissione, copia, duplicazione, riproduzione ealidazione temporale dei documenti
informatici nonché di formazione e conservazione dedocumenti informatici delle
pubbliche amministrazioni ai sensi degli articoli 20, 22, 23-bis, 23-ter, d0mma 1, 41, e
71, comma 1, del Codice dellamministrazione digith cui al decreto legislativo n. 82 del
2005 (15A00107) pubblicato in GU Serie GeneraledelgL2-1-2015.

ASF Application Server Provider o anche Active Servag®

AT Ambito Territoriale

AA.GG. Autorita Giudiziarie

D.G.oD.R Direzione Generale o Regionale

DPR Decreto del Presidente della Repubblica

D.Lgs. Decreto Legislativo

AOO Area Organizzativa Omogenea

DURC Documento Unico di Regolarita Contributiva

CAD Codice del’Amministrazione Digitale (D. Lgs. n./2R05)

S.1L Sistema Informativo del M.l.U.R.

FF.OO. Forze dell’Ordine

GdL Gruppo di Lavoro

TUDA Testo Unico sul Documento Amministrativo (DPR n542000

uo Unita Organizzativa corrispondente a ciascun Wifaelle AOO del MIUR
MIUR Ministero dell’lstruzione, dell’'Universita e delRicerca

PdF Prodotto di Protocollo informatico

PEC Posta Elettronica Certificata

PEC Posta Elettronica Ordina

SIDI Sistema Informativo dell’Istruzione

AOO Area Organizzativa Omogenea dell'Ufficio di Gabtoadel Ministro




2. ESTREMI DOCUMENTO

Titolo Manuale di AOO per la gestione dei flussi documiénta

Redattori del documento: Oriana Orgolesu - Responsabile Vicario per la
gestione documentale

Stato del documento: DEFINITIVO
Proponente: Il Dirigente RSP: Luca Cancelliere
Data approvazione: 20/12/201¢

Data di revisione:

ARTICOLAZIONE TITOLARE ATS CAGLIARI - UFFICIO V° DH.L'USR SARDEGNA

3. VERSIONI DEL DOCUMENTO

EDIZIONE DATA DESCRIZIONE

Recepimento del DPCM 11 febbraio 2014, n. 98 é>d&l26
AOOUSPCA | 20 dicembre 2016 Settembre 2014 n. 753 recante il Regolamento| di
organizzazione del Ministero dell'istruzione, defliversita e
della ricerca.

4. INTRODUZIONE: il manuale di Ente ed il manuale diAOO

I DPCM richiamato in premessa prevede che le pabelamministrazioni redigano ed adottino un
manuale per la gestione del protocollo, dei flidstumentali e degli archivi, per ciascuna Area
Organizzativa Omogenea.

Il Ministero dell’lstruzione, Universita e Ricer¢di seguito, MIUR) si articola su piu AOO (vedasi
Allegato 1 del Decreto n. 232 del 30 settembre 2@.5allo scopo di assicurare uniformita di
trattamento dei documenti, adotta il presente mendiaGestione Documentale per I'Ente MIUR
che - ex lege — indica regole e principi della famone, registrazione, classificazione,
fascicolazione e archiviazione di documenti noniehdefinizione delle linee strategiche legate al
recordkeeping systeKcioe al sistema archivistico) e wbrkflow managemertioé al sistema di
flusso di lavoro e delle procedure ad esso col®gaimuni a tutte le AOO del MIUR.

Il contenuto del manuale di Ente e vincolante perutte le AOO del MIUR.

Il manuale di Ente individua — evidenziandoli —uadc aspetti della gestione documentale la cui
puntuale definizione € demandata alle scelte orgative di competenza di ciascuna AOO.
Pertanto il manuale di Ente puo essere integrdtmdauale di gestione documentale della singola
AOO (di seguito manuale di AOO).



In definitiva, il manuale di Ente:

1 definisce regole e principi della gestione docuralkent

 fissa termini e modalita d’'uso dell’applicativo pliotocollo informatico, della posta elettronica
(certificata e non), della firma digitale e dedhusnenti di dematerializzazione e digitalizzazione
delle procedure, in uso presso il MIUR;

* individua ruoli e responsabilita connesse all’attaae e monitoraggio delle misure ivi descritte.

Il manuale di Ente € adottato con decreto dal RiretGenerale per i contratti, gli acquisti, la

statistica ed i sistemi informativi la cui competare attribuita dall’art.7, comma 5, lett. i) edda)

DPCM 11 febbraio 2014 n. 98 e DM 26 settembre 20¥%3 ed € pubblicato sul sito internet del

MIUR alla sezione AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE, ricdmando i link di pubblicazione

dei manuali di AOO eventualmente adottati.

Al manuale di AOO, nell'ambito di quanto definitaldnanuale di Ente, € demandata:
 lindividuazione di ulteriori unita organizzativeli(seguito UO) non espressamente indicate nel
DPCM 11 febbraio 2014 n. 98 e nel DM 26 settemi¥®42n. 753 inerenti la riorganizzazione

del MIUR;

» lindividuazione delle responsabilita connesse géatione dei documenti in entrata, in uscita ed
interna alla stessa AOO (tra UO);

» la modalita di interconnessione tra i servizi dstigne documentale e di relazione col pubblico,

con particolare riguardo agli aspetti legati aitezione a mano dei documenti.

Il manuale del’ AOOUSPCA é:
0 adottato con decreto dal Dirigente dellATS di Gagj

0 pubblicato sul sito interngtww.uspcagliari.italla sezione AMMINISTRAZIONE
TRASPARENTE

0 trasmesso per conoscenza alla Direzione generalegpetratti, gli acquisti, la statistica

ed i sistemi informativi.
Come da Manuale di Ente di cui al link:

http://hubmiur.pubblica.istruzione.it/web/ministdranuale-digestione-documentale

SEZIONE 2 — ORGANIZZAZIONE DEL SERVIZIO

La presente sezione riporta i riferimenti del’AOSBCA cosi come definita dal MIUR.

Presso TAOOUSPCA e istituito il servizio per lantea del protocollo informatico, la gestione dei
flussi documentali e degli archivi.

Di seguito si riporta anche la definizione dei r#otlelle responsabilita inerenti I'esercizio del
servizio di cui trattasi.



5. L’AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA

Il Ministero ha individuato e definito I'insieme Iike proprie Aree Organizzative Omogenee — AOO
con il Decreto della AOODGCASIS n. 232 riportatd Manuale di Ente.

L’AOOUSPCA, in particolare, ha definito le UO fuomnali alla propria gestione documentale come

da vigente Ordine di Servizio.

5.1 I Poli di concentrazione documentaleAOO “speciale” e le AOO particolari
L’art. 50, comma 4 del TUDA consente a ciascuna amstnazione di individuare i criteri uniformi
di classificazione e archiviazione, nonché di coiwazione interna tra le stesse AOO.
Cio al fine di rendere efficace la trasmissioneA@0O di una Pubblica Amministrazione.
| Dipartimenti e le Direzioni Regionali, attesiarb compiti e vista la norma sopra citata, essendo
AOO deputate a comunicare anche con AOO a loranatéle direzioni generali e gli Ambiti
territoriali rispettivamente), possono costituicemePoli di concentrazione documentaéfine di
semplificare e velocizzare le modalita di comunicae interne.
In tal modo si consente allgrandi ripartizioni come dipartimenti e direzioni regionali, di
protocollare solo in uscita a favore delle AOO mmie i documenti cartacei loro pervenuti, ma di
competenza esclusiva delle AOO a loro interne.
La protocollazione in uscita comprova cosi, allessb tempo, la presa in carico del documento da
parte dell’AOO ricevente e la trasmissione all@stazione competente per materia.
Analogamente per 'AOOQO “speciale” del legale ragam@ante dell’Ente: il Ministro.
Infatti ’AOO “speciale” pur non avendo articolaniagerarchicamente sottoposte come accade per |
Dipartimenti e le Direzioni regionali, € destinadadi documenti di esclusiva competenza di altre
AQOO.
Sono pertanto individuabili tre tipologie ‘@randi ripartizioni” :

1) Dipartimento/UFFGAB = AOO(1)

2) Direzioni regionali = AOO(2)

3) Articolazioni ministeriali diverse da AOO(1) e AOR)(

Caso 1)
A) 'AOO(1) provvede alla protocollazione in uscitaka spedizione via PEC della sola prima
pagina del documento alla/e AOO effettivamente cetenti nella materia trattata dal

documento in parola, se questa/e hanno sede ia Viaktevere. A tale spedizione segue la



consegna dell'originale cartaceo attraverso i miadiali mezzi interni e cioé via Ufficio
corrispondenza. Alla predetta AOO “centrale” destimia per competenza del documento,
spetta sia I'onere di scansionare il documentoacad e di caricarlo come allegato al
protocollo associato alla PEC in ingresso, sialqudilgestire I'archiviazione dell’originale
cartaceo.

B) 'AOO(1) provvede alla protocollazione in uscita atla spedizione via PEC dell'intero
documento alla/e AOO effettivamente competentianeflateria trattata dal documento in
parola, se questa/e hanno sede sul territorio nalgo Alle predette AOO “territoriali”
spetta I'ordinaria gestione del documento inforewticevuto via PEC mentre allAOO(1)
spetta I'onere dell’archiviazione dell’originalertaceo che pertanto, non perverra alle AOO
"territoriali”.

L’AOO(1) non ritrasmette a quanti “in indirizzo per competenza” note/documenti

ricevuti per conoscenza

Tutta la corrispondenza ricevuta dallAOO(1) via®E organizzata optando tra:
- la protocollazione di ciascun atto/documento
- I'inoltro dei documenti ad altra AOO,

- la protocollazione massiva di atti seriali ecc.

Tutte le AOO del MIUR potranno pertanto essereidatirie di note protocollate solo in uscita da
parte del’AOO(1).

L’organizzazione in parola non comporta alcun oraggiuntivo per ’Amministrazione.

Caso 2)
Le AOO(2) si comporteranno secondo quanto prewaktaso 1) lett. B.

Le note inerenti la comunicazione dei fermi amntiaisri € la gestione delle “Bandiere”,

protocollate in ingresso ed uscita dall’Ufficio dbabinetto, vengono da questo trasmesse
direttamente alle AOO(2) a cui spetta I'onere dommare via PEO e senza ulteriori protocolli, gli
AT perché provvedargnloalla pubblicazione sui propri siti internet.

Caso 3)
La AOOUSPCA provvede alla protocollazione in useitballa spedizione via PEC dell'intero documento

a tutti gli stakeholder interessati (IstituzionioBstiche, altri enti, privati cittadini muniti éiec) destinatari in

base alla materia trattata dal documento in paselguesta/e hanno sede sul territorio nazionale.



Tutta la corrispondenza ricevuta dal’AOOUSPCA RRO é organizzata seguendo le direttive indicate ne
Decreto DGCASIS n. 174 pubblicato al linkttp://nubmiur.pubblica.istruzione.it/web/ministgyosta-
elettronica

| processi relativi ai flussi documentali in enéra&tin uscita sono indicati nei paragrafi seguenti

Si specifica che TAOOUSPCA é AOQrdinaria.

6. MODIFICHE DELL’AOO

L’elenco delle UO, di cui al richiamato e vigentedide di Servizio, € suscettibile di modifica.

La modifica dell’elenco, tramite dedicato decretel dirigente Titolare dellAOOUSPCA é
automaticamente recepita nel manuale di AOO.

L’inserimento/cancellazione/aggiornamento delle &@utomaticamente recepito nel manuale di
gestione dellAOOUSPCA purché la modifica avvengatsi il responsabile della tenuta dei dati
personali, il responsabile della gestione dei fludscumentali e gli amministratori di AOO.
L’inserimento/cancellazione/aggiornamento delle U@pposte dallEnte e formalizzate con
dedicato decreto a firma del proponente, sono aatioamente recepite nei rispettivi manuali
purché la modifica avvenga sentiti il responsadiédia tenuta dei dati personali, il responsabile

della gestione dei flussi documentali, i coordimaggo gli amministratori di AOO.

7. RUOLI E RESPONSABILITA’ RELATIVI AL SERVIZIO PER LA TENUTA DEL
PROTOCOLLO INFORMATICO, DELLA GESTIONE DEI FLUSSI D OCUMENTALI E
DEGLI ARCHIVI
I MIUR essendo articolato su piu AOO, allo scopioadsicurare un trattamento uniforme dei
documenti, una puntuale applicazione delle dispmsé&z ed un periodico monitoraggio delle
modalita d’'uso degli strumenti di gestione docurakntprevede per I'Ente le seguenti figure:
1. il Coordinatore della gestione documentale ed um wgario ai quali sono ricondotti i
compiti di cui all’art. 4, comma 2, del DPCM 3 dicbre 2013;
2. 'Amministratore di Ente ed un suo vicario ai qualbno ricondotti i compiti di cui
all'allegato n. 2 del manuale di Ente;
3. il Referente per l'indice della Pubblica Amminigtiane (iPA).
Il Coordinatore di cui al p.to 1) al fine di agea® I'assolvimento dei compiti assegnatigli dalla
normativa vigente e dal presente manuale, puo ishadive un suo delegato definendo,
eventualmente, il contesto organizzativo nel geakycitare la delega.
Analogamente per TAOOUSPCA, ai sensi dell'art 8mma 1, lettera b del DPCM 3 dicembre

2013 recante Regole tecniche per il protocollonmiatico, sono previste le seguenti figure:



4. il Responsabile della gestione documentale ed unvétario ai quali sono ricondotti i
compiti di cui all’art. 4, comma 1, del DPCM 3 dicbre 2013;

5. PAmministratore di AOO ed un suo vicario ai quaono ricondotti i compiti di cui
all'allegato n. 3 del manuale di Ente;

6. il Referente per la PEC e la PEO i quali debborwrdioare e/o organizzare la gestione dei
“punti unici di accesso documentale” per la postdtronica monitorando I'attuazione delle
disposizioni di cui ai Decreti DGCASIS n. 05 e 17gubblicati al link:

http://hubmiur.pubblica.istruzione.it/web/ministfyosta-elettronica

Le figure di sistema di cui ai p.ti 4), 5) e 6) sonominate contestualmente nell’allegato decreto
dirigenziale.

In caso di mancata nomina/individuazione o perrugeuta assenza/mancanza delle figure di
sistema di cui ai punti 4), 5) e 6), le funziortate si intendono svolte dal Dirigente dell’Uffickd
Ambito Territoriale Scolastico di Cagliari.

L’AOOUSPCA ha, in particolare, individuato con agfio decreto dirigenziale, allegato alla presente,
le figure di cui ai punti 4-5-6:

Luca Cancelliere Dirigente dell’Ufficio V di Caghia assume le funzioni di Responsabile della
gestione documentale dellAOO;

Oriana Orgolesu - funzionario Area 3", € nominatesponsabile Vicario per la tenuta del
protocollo informatico e della gestione dei fludscumentali;

Roberto Atzeni, Area 2" - € nominato Amministratdré&OO,;

Paolo Dettori — comparto scuola, € nominato Amnhiatere Vicario di AOO;

Oriana Orgolesu, Roberto Atzeni e Paolo Dettorosimalividuati Referenti per la Posta Elettronica

certificata istituzionale e custodi delle relatoredenziali;

Oriana Orgolesu ¢ individuata Referente delle arei@ddi della Posta Elettronica non certificata

Istituzionale di questa AOO e custode delle retativedenziali e in sua assenza e/o impedimento

anche temporaneo le d.sse Domenica Ferraracciaia Mabriella Pinna.

8. MODELLO ORGANIZZATIVO ADOTTATO

Per ciascuna AOO il sistema di protocollazione iean

Le comunicazioni in ingresso giungono press$punti unici di accesso”da cui inizia la gestione
per mezzo degli strumenti messi a disposizionékidk.

Si distinguono un punto di accesso per ciascurdoa di comunicazione: via PEC, via PEO o in

formato cartaceo.



Le comunicazioni in uscita sono trasmesse:
» dagli operatori dei punti unici di accesso dellAQO
» dalle singole UO dellAOOUSPCA.
Pertanto il modello organizzativo adottato dallAOSPCA é del tipo parzialmente accentrato
meglio specificato nel relativo allegato al presemanuale.
L’AOOUSPCA ha individuato i seguerippunti unici di accesso”:
- per la PEC: i sigg. Oriana Orgolesu, RobertceAtzPaolo Dettori;

- per la PEO: la d.ssa Oriana Orgolesu e in casaaassenza e/o impedimento anche temporanessée d.
Domenica Ferraraccio e Maria Gabriella Pinna iniger nell’Area Servizi di Segreteria e AA.GG,;

- per gli atti cartacei: il sig. Roberto Atzenileig. Paolo Dettori in servizio nell’Area Servidi supporto.

Il personale delle UO ed i soggetti abilitati parricezione, I'assegnazione, la consultazione dei
documenti, la protocollazione, la classificazionkaechiviazione dei documenti, sono individuati
dal Dirigente dellAOOUSPCA che ufficializza la dgsazione con proprio e dedicato decreto ed
informa gli interessati mediante ordine di servigmS) {edi allegato).

A tale documento e allegata la mappa dei ruoliiapfiVi assegnativedi allegato).

Il funzionamento defipunti unici di accesso’dei documenti informatici € evidenziato:

se pervenuti tramite PEC, nel DDG n. 05/2015 puabdi sul sito del MIUR al link
http://www.istruzione.it/allegati/2015/201502111 724 RSIONE_INTEGRALE.pdf

se pervenuti tramite PEO, nel DDG n. 174/2015 puobtw sul sito del MIUR al link
http://hubmiur.pubblica.istruzione.it/web/ministgreq

se pervenuti in formato cartaceo, ai seguenti pafiaig. 31 e successivi.

9. INDIRIZZI DI POSTA ELETTRONICA DELLE AOO

I MIUR dota le proprie AOO di una casella di Pogtkettronica Certificata istituzionale per la
gestione del servizio per la tenuta del protocoiformatico, la gestione dei flussi documentali e
degli archivi.

Sono pubblicate sull'indice delle Pubbliche Ammirazioni (iPA).

Le caselle di PEC di cui sopra costituiscono I'ifetio virtuale della sede legale della AOO.

L'indirizzo PEC in dotazione allAOOUSPCA aispca@postacert.istruzione.it

Inoltre le AOO del MIUR sono dotate di una caseliigposta elettronica ordinaria istituzionale (di
seguito, PEO) utile a gestire i messaggi di pokttirenica con annessi documenti ed eventuali
allegati, aventi rilevanza amministrativa.

La casella di PEC di cui sopra costituisce I'ingiio virtuale della sede legale della AOO.
L’'indirizzo PEO in dotazione al’lAOOUSPCA é: USP di Cagliasp.ca@istruzione.it

In attuazione di quanto previsto dalla direttivar&embre 2003 del Ministro per I'innovazione e




le tecnologie sull'impiego della posta elettroniegle pubbliche amministrazioni, il MIUR dota le
risorse umane in servizio presso le AOO, compresdieper le quali non sia prevista la dotazione
di un personal computer, di una casella di PEQopeils.

Le disposizioni vincolanti inerenti i termini e madda d’'uso delle PEC e delle PEO sono pubblicati

sul portale web del MIUR al link:http://hubmiur.pubblica.istruzione.it/web/ministgyosta-

elettronica.

Il titolare del’lAOOUSPCA ed i soggetti delegati dui al relativo allegato qualiFigure di
Sistema” al presente manuale sono i custodi dekelenziali di accesso alle caselle di posta
elettronica istituzionale (certificata e non) sadote indicazioni di cui all’allegato 1 del manualie

Ente.



SEZIONE 3 — IL PIANO DI SICUREZZA
La presente sezione riporta i riferimenti delle umésdi sicurezza adottate perché I'esercizio del
servizio per la formazione, la gestione, la trasioise, I'interscambio, I'accesso e la conservazione

dei documenti informatici, sia coerente alle nosuba protezione dei dati personali.

10. TUTELA DEI DATI PERSONALI

Di seguito le azioni adottate per aderire al D..L3% giugno 2003 n. 196 in materia di protezione
dei dati personali.

Relativamente agli adempimenti interni specifidi, ayldetti autorizzati ad accedere al sistema di
protocollo informatico e a trattare i dati di probdlo, vengono incaricati dal titolare della
AOQUSPCA.

Gli applicativi di gestione documentale adottati BWJR consentono di registrare le informazioni
derivanti da certificati e documenti scambiati @ine pubbliche amministrazioni con diversi livelli
di riservatezza: a tal fine & presente un regidirprotocollo riservato, il cui accesso € consentit
solo a personale specificamente abilitato.

L’amministrazione titolare dei dati, in caso di esso diretto ai propri archivi, rilascia
allamministrazione procedente apposita autorizzaziin cui vengono indicati eventuali limiti e
condizioni di accesso volti ad assicurare la riggxza dei dati personali ai sensi della normativa
vigente anche mediante la stipula di apposite aozieai di servizio.

In relazione alla protezione dei dati personaltétaal proprio interno, si evidenzia che il MIUR
ottemperato a quanto previsto dal d.lgs. 30 gilp@sB, n. 196, con particolare riferimento:

» al principio di necessita nel trattamento dei dati;

« al diritto di accesso ai dati personali da parteidieressato;

« alle modalita del trattamento e ai requisiti ddi;da

« allinformativa fornita agli interessati ed al réle consenso quando dovuto;

« alla nomina degli incaricati del trattamento, pargpo o individualmente;

« alle misure minime di sicurezza.

11.OBIETTIVI DEL PIANO DI SICUREZZA

Il Piano, contenente le misure di sicurezza apglieanfrastrutturali relative anche al protocollo
informatico, garantisce che:

* idocumenti e le informazioni trattati dall’'Ente/A&Dsiano resi disponibili, integri e riservati;

| dati personali comuni, sensibili e/o giudiziagngano custoditi in modo da ridurre al minimo,

mediante I'adozione di idonee e preventive misuigalirezza, i rischi di distruzione o perdita,



anche accidentale, di accesso non autorizzatottttimento non consentito o non conforme
alle finalita della raccolta, in relazione alle osnenze acquisite in base al progresso tecnieo, all
loro natura e alle specifiche caratteristiche dgtamento.
Il Piano, contenente le misure di sicurezza apgieAnfrastrutturali relative anche al protocollo
informatico rientra nel piu ampio Piano di Sicur@znformatica del S.I. del MIUR che viene
periodicamente aggiornato dai gestori dello stessoil contributo dei responsabili dei contratti di

affidamento in outsourcing della gestione del &dei relativi dei servizi.

SEZIONE 4 - IL DOCUMENTO AMMINISTRATIVO

Ai sensi dell'articolo 22 comma 1, lett. d dellaghge n.241/1990, per documento amministrativo si
intende ogni rappresentazione grafica, fotocinegrafea, elettromagnetica o di qualunque altra
specie del contenuto di atti, anche interni o redativi ad uno specifico procedimento, detenuti da
una pubblica amministrazione e concernenti attigitpubblico interesse, indipendentemente dalla
natura pubblicistica o privatistica della loro ddima sostanziale.

Questa sezione evidenzia le caratteristiche dairdeati amministrativi, il criterio di formazione,

le modalita di sottoscrizione e la loro protocoilidd.

12. RILEVANZA DEL DOCUMENTO AMMINISTRATIVO

Nell’ambito del processo di gestione documentattbdumento amministrativo, e classificabile in:
- ricevuto,

- inviato,

- di rilevanza interna/esterna.

Perdocumenti di rilevanza internasi intendono tutti quelli che a qualunque titolmgscambiati
tra uffici e/o gruppi di lavoro, commissioni delitessa AOO. Possono distinguersi:
Comunicazioni informali tra uffici

Per comunicazioni informali tra uffici si intendorgl scambi di informazioni che non hanno
valenza giuridico probatoria, né rilevanza ai fiell'azione amministrativa. Queste comunicazioni
avvengono, di norma, tramite PEO e non sono saggsgttotocollazione ed archiviazione.
Scambio di documenti fra uffici

Per scambio di documenti fra uffici si intendon@tenunicazioni ufficiali di un certo rilievo ai fin
dellazione amministrativa e delle quali si degpdre traccia.

Questo genere di comunicazioni sono gestite con, RE@elle condivise e consegne brevi mano.
Esse vanno archiviate/tenute/conservate/gestitenadi ritenuti opportuni da ciascun RSP o AOO
(ad esempio, ponendo sul documento cartaceo eleutiire provare la ricezione del documento

come il timbro e la firma o attivando, per i meggagail, i controlli di recapito e/o avvenuta



lettura.) e specificate nel manuale di ciascuna AOO
Perdocumento di rilevanza esternasi intende qualunque documento ricevuto/trasmea&oaltro

Ente/AQOQ, altra persona fisica o giuridica. La gest € normata dal CAD.

13.NATURA DEL DOCUMENTO INFORMATICO
Il documento amministrativo, in relazione al sugppe classificabile in:
- analogico o cartaceo,

- informatico.

Per documento analogicosi intende un documento amministrativibormato utilizzando una
grandezza fisica che assume valori continui, casrtealcce su carta (esempio: documenti cartacei),
come le immagini su film (esempio: pellicole meéjcimicrofiches, microfilm), come le
magnetizzazioni su nastro (esempio: cassette eimaagnetici audio e video) su supporto non
digitale’. Di seguito faremo riferimento ad un documentonamstrativo cartaceo che puo essere
prodotto sia in maniera tradizionale (come, ad gs@nuna lettera scritta a mano o a macchina) sia
con strumenti informatici (ad esempio, una letggradotta tramite un sistema di videoscrittura o
text editor). Si definisce “originale” il documentartaceo nella sua redazione definitiva, perkstta
autentica negli elementi sostanziali e formali coendente tutti gli elementi di garanzia e di
informazione del mittente e destinatario, stampgatoarta intestata e dotato di firma autografa.

Un documento analogico puo essere convertito aumhento informatico.

Il documento informatico e la rappresentazione informatica di atti, fattdati giuridicamente
rilevanti; l'art. 20 del D. Lgs. del 7 marzo 200®, 82 e successive modificazioni noto come
“Codice delllamministrazione digitale”, prevede chié documento informatico da chiunque
formato, la registrazione su supporto informaticta érasmissione con strumenti telematici sono
validi e rilevanti a tutti gli effetti di legge, s®nformi alle disposizioni del presente codiceatid
regole tecniche di cui all’art.71” adottate condistinti DPCM che qui si intendono integralmente
trascritti: il DPCM 3 dicembre 2013 recante Regole tecniche pdrprotocollo informatico ai
sensi degli articoli 40bis, 41, 47, 5Bis e 71, del Codice dellamministrazione digitale di al
decreto legislativo n. 82 del 2005 (14A0209)DPCM 3 dicembre 2013 recante Regole
tecniche in materia di sistema di conservaziona sensi degli articoli 20, commi 3 e 5-bis, 23-ter
comma 4, 43, commi 1 e 3, 44 , 44-bis e 71, comnpuellCodice delllamministrazione digitale di
cui al decreto legislativo n. 82 del 2005. (14A02Dpubblicati entrambi nella GU n. 59 del 12-3-
2014 - Suppl. Ordinario n. 20,DPCM 13 novembre 2014 recante Regole tecniche materia di
formazione, trasmissione, copia, duplicazione, riproduzional@azione temporale dei documenti

informatici nonché di formazione e conservaziaie® documenti informatici delle pubbliche



amministrazioni ai sensi degli articoli 20, 22, [28; 23-ter, 40, comma 1, 41, e 71, comma 1, del
Codice dell'amministrazione digitale di cui al d=or legislativo n. 82 del 2005 (15A00107)
pubblicato in GU Serie Generale n.8 del 12-1-2015.

| documenti informatici prodotti, indipendentemenl&@ software utilizzato per la loro redazione,
prima della loro eventuale sottoscrizione doma digitale sono convertiti in uno dei formati
standard previsti dalla normativa vigente in matefi archiviazione, al fine di garantire la non
alterabilita durante le fasi di accesso e cons@maze I'immutabilita nel tempo del contenuto e

della struttura. Un documento nativo informaticompmo essere convertito in formato analogico

prima della sua eventuale acquisizione a sisterpaotiocollo o archiviazione informatica.

14. TIPOLOGIA DEL DOCUMENTO AMMINISTRATIVO

Per documenti amministrativi a carattere ordinaricorrente si intendono atti che non afferiscono
all’esercizio di un potere autoritativo, di spesdodqumenti contabili) o di rappresentanza
(documenti legali o atti di visibilita istituzior&lcome Protocolli d’Intesa, Accordi Quadro,

Convenzioni).

15. MODALITA DI FORMAZIONE DEI DOCUMENTI E CONTENUTIMI  NIMI

Occorre che i documenti amministrativi, sia anatbghe digitali, aventi rilevanza esterna,
contengano le seguenti informazioni:

» denominazione e logo dellamministrazione mittente;

* indirizzo completo del’amministrazione (via, nurmne€AP, citta, provincia);

* indirizzo di posta elettronica certificata del’AQO

* indicazione del’AOO e dell’'ufficio utente che heogotto il documento;

« il numero di telefono dell’'UO e del RUP (facoltaiiva pié di pagina se previsto);

* C.F., P.IVA, Codice Ipa, Codice univoco per la F.E.

Inoltre, il documento deve recare almeno le seguiotrmazioni:

* luogo e data (gg/mm/anno) di redazione del document

¢ il numero di protocollo;

* oggetto del documento, definito come al par. 28ledllegato n. 7 del manuale di Ente.

Non deve contenere il riferimento al numero di fegerentemente a quanto disposto dall’'art. 14
della legge di conversione del c.d. Decreto Famanme Misure per favorire la diffusione del
domicilio digital€ il quale stabilisce - ai fini della verifica dallprovenienza delle comunicazioni —
che ein ogni caso esclusa la trasmissione di documentiezzo fax tra PP.AA’ facolta dei

dirigenti responsabili dal servizio di gestione almentale, ai sensi dell’art. 3, co. 2 del D. L.gs



29/93 (norme sui dirigenti), aggiungere a quelledui esposte altre regole per la determinazione
dei contenuti e per la definizione della struttdea documenti informatici. Si evidenzia altresi che

in tema di accesso ai documenti amministrativiigaauna articolazione ministeriale spdibaere

di specificaré con precisione gli estremi di registrazione di veumento sui propri PdP.

A tal fine occorre sempre specificare, in fasedtjistrazione di un documento sul PdP, tutti gli
elementi identificativi (organo mittente, numero mliotocollo, data di adozione dell'atto) con
particolare riguardo all'oggetto e dello scopodtetumento di cui trattasi.

L’indicazione di tali elementi — tra cui I'oggettodeve essere pertanto rispondente agli standard
indicati dalla DGCASIS con DDG n. 174/2015 e di @ii paragrafi successivi. Cio perché
prerequisito essenziale del pieno godimento dettaliall'accesso agli atti € la reperibilita di

guest'ultimi che e assicurata da una correttaredsiaizzata definizione/trascrizione dell’oggetto.

1Sentenza CdS VI, 27 ottobre 2006, n. 6441 e TARiSidalermo, IlI, 8 gennaio 2009, n. 7

16. SOTTOSCRIZIONE DEL DOCUMENTO ANALOGICO

Un documento analogico puo essere protocollatogresso o in uscita solo se con firma autografa.

| documenti analogici possono anche essere semza. fi

In tal caso l'operatore non lo protocolla ma adtéstdata ricorrendo ad un timbro datario e segnha a
mano, in basso a sinistra preferibilmente, la fo(athes.: in busta chiusa, via raccomandata A/R) e
la provenienza per ogni documento desumendola dalatuale busta (prestando attenzione, ad
esempio, al timbro postale) e la trasmette alltiffi competente il cui dirigente valutera
'opportunita 0 meno di procedere alla protocolbews, formalizzandone I'acquisizione nei modi di
cui al manuale di AOO.

La sottoscrizione o impropriamente, la firma didotumento determina:

1) I'identificazione dell’autore del documento;

2) la paternita del documento: con la sottoscrizidaetbre del documento si assume la paternita
dello stesso anche in relazione al suo contenutpuéesto proposito si parla di non ripudiabilita del
documento sottoscritto;

3) lintegrita del documento: il documento scritto ettescritto manualmente garantisce da

alterazioni materiali da parte di persone diveigeaella che lo ha posto in essere.

17. SOTTOSCRIZIONE DEL DOCUMENTO INFORMATICO

| documenti informatici possono essere senza fwreattoscritti con:
1. firma a mezzo stampa (art. 3, co. 2 della L. n93p/

2.firma elettronica

3.firma elettronica avanzata



4. firma elettronica qualificata
5. firma digitale conforme alle disposizioni dettatalld normativa vigente (CAD, artt. 24-37). Il
MIUR si avvale dei servizi di Certification Authoyidell’ Agenzia per I'ltalia digitale.

Un documento informatico puo essere acquisito dopodlato solo se sottoscritto in una delle
modalita sopra evidenziate.

18. PROTOCOLLABILITA’ DI UN DOCUMENTO AMMINISTRATIVO

18.1 DOCUMENTI NON SOGGETTI A REGISTRAZIONE DI PROTOCOLL O
L’art. 50 comma 4 del D.P.R. n. 445/2000 e sueis.mpone ad ogni Pubblica Amministrazione

di organizzarsi in AOO, coordinando un insieme ficy per le quali deve esistere un unico
servizio di protocollazione dei documenti in ingresed in uscita alla AOO ed un’unica sequenza
numerica per I'attribuzione del numero di protoooll

In considerazione del fatto che i costi di erogaeiodel servizio di gestione documentale
informatizzata sono proporzionali alla quantitd'storage” (memoria) dedicata alla archiviazione
corrente dei documenti protocollati, occorre noacprare danni erariali tenendo presenti che un
documento non deve essere protocollato piu votteeenon sono soggetti a protocollo in ingresso
e/o uscita ai sensi dell’art. 53 comma 5 del TUDseguenti tipologie di documenti:

le gazzette ufficiali, i bollettini ufficiali e i atiziari della Pubblica Amministrazione, le note di
ricezione circolari e altre disposizioni, i matérgtatistici, gli atti preparatori interni, i gioali, le
riviste, i libri, gli opuscoli, i materiali pubblitari, gli inviti a manifestazioni che non attivino
procedimenti amministrativi e biglietti d’occasiongcondoglianze, auguri, congratulazioni,
ringraziamenti, etc.).

Inoltre, per la natura stessa del documento infdomanon si protocollano:

i DURC, i certificati ed affini, le offerte/prevent di terzi non richiesti, i documenti trasmess t
Uffici del’AOO, i documenti erroneamente recapitat’AOO, i fermi amministrativi2 e tutti i
documenti gia soggetti a registrazione particoBel'amministrazione (Registro Decreti, Interno,
etc., etc..).

18.2DOCUMENTI SOGGETTI A REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO

Per ogni documento ricevuto o spedito, che nontriigrei casi fin qui trattati &€ effettuata una
registrazione di protocollo con il sistema di gesé informatica dei documenti.

Tale registrazione e eseguita in un’unica operagziganza possibilita per I'operatore di inserire le
informazioni fondamentali in piu fasi successive.

Al sensi dell’articolo 53, comma 3, del TUDA:

2| fermi amministrativi sono protocollati in ingres®d in uscita dall’AOOUFGAB che provvede a traspréttalle Direzioni
Regionali che, senza protocollarli, li trasmetta Aghbiti territoriali. Unico onere delle AOO destitarie di una trasmissione curata
dal’AOOUFGARB e relativa ad un fermo amministrati#da pubblicazione sul proprio sito Internet edanet.



1. La registrazione di protocollo per ogni documenioevuto o spedito dalle pubbliche
amministrazioni e effettuata mediante la memorizzaz delle seguenti informazioni:

a) numero di protocollo del documento generato autmauaiente dal sistema e registrato in forma
non modificabile;

b) data di registrazione di protocollo assegnata aatizamente dal sistema e registrata in forma
non modificabile;

c) mittente per i documenti ricevuti o, in alternativladestinatario o i destinatari per i documenti
spediti, registrati in forma non modificabile;

d) oggetto del documento, registrato in forma non frficabile secondo le regole di seguito
specificate;

e) data e protocollo apposto dall’Ente mittente, deluimento ricevuto, se disponibili;

f) limpronta del documento informatico, se trasmgssovia telematica, costituita dalla sequenza
di simboli binari in grado di identificarne univaoante il contenuto, registrata in forma non
modificabile.

2. Il sistema di protocollazione informatica consefdeproduzione del registro giornaliero di
protocollo, costituito dall'elenco delle informazioinserite con l'operazione di registrazione di
protocollo nell'arco di uno stesso giorno. Ess@muto dal personale espressamente indicato nel
relativo allegato del presente manuale, nelle ndeda chiusura del processo di attivazione della
conservazione secondo norma.

3. Sono oggetto di registrazione obbligatoria tuttdocumenti informatici ricevuti su PEC fatte
salve le eccezioni previste dalla norma, da questouale e dal Rapporto pubblicato al seguente
link:

http://www.istruzione.it/allegati/2015/20150211172ERSIONE_INTEGRALE.pdf




SEZIONE 5 — GESTIONE DEL SERVIZIO DI GESTIONE DEI F LUSSI DOCUMENTALI
La presente sezione fornisce indicazioni sullazitmee e trasmissione di documenti amministrativi
del MIUR.

19.FLUSSO DI LAVORAZIONE DEI DOCUMENTIRICEVUTI

Le fasi della gestione dei documenti analogiciferimatici ricevuti sono:

a) constatazione della ricezione;

b) apertura e valutazione della protocollabilita dalebmpetenza;

c) verifica delle denominazioni degli allegati, (sattasi di ricezione di documenti informatici esse
non devono assolutamente riportare caratteri sipecia

d) registrazione e segnatura di protocollo;

e) scansione (se si tratta di documenti su supporta@=o);

f) classificazione (essa puo essere fatta anche sia@e®nte alla protocollazione);

g) assegnazione informatica e smistamento: se un datontdeve essere assegnato ad un utente
che non é stato abilitato all'accesso all’appliatidi protocollo, il proprio nominativo viene
trascritto nella nota di assegnazione per compatdP@P. Il documento informatico sara trasmesso
all'interessato via PEO.

h) fascicolazione.

20.FLUSSO DI LAVORAZIONE DEI DOCUMENTI TRASMESSI
Le fasi della gestione dei documenti spediti sono:

a) produzione del documento ai sensi degli art. 204R3lel CAD;
b) sottoscrizione mediante firma come da par. 16 e 17,

c) spedizione come da par. 21;

d) tenuta e/o conservazione, come da normativa dirgett

21.SPEDIZIONE DEI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

| documenti informatici sono trasmessi all'indirizelettronico dichiarato dai destinatari, abilitato
alla ricezione della posta per via telematica.

Non si possono spedire documenti cartacei a iImpRIBAA. (artt. Sbis e 47 del CAD) e cittadini
che abbiano indicato un riferimento telematico

Gli uffici trasmettono i documenti informatici so#critti digitalmente dall’indirizzo PEC assegnato
allAOO contestualmente alle operazioni di protdgnione e classificazione, come indicato nel

Rapporto sull'uso della PEC.



http://www.istruzione.it/allegati/2015/20150211172ERSIONE_INTEGRALE.pdf

Tali spedizioni non devono essere seguite dallantissione della copia cartacea dell'originale

informatico, in quanto é gia soddisfatto il regtasilella forma scritta ai sensi degli artt. 45 edé¥
CAD.

Le eccezioni alla presente disposizione sono peewiel richiamato Rapporto. Ulteriori eccezioni —
straordinarie e temporanee - possono essere mawstmanuale delle singole AOO, sentito |l
Coordinatore di Ente.

Gli addetti alle operazioni di trasmissione per t@ematica di atti, dati e documenti formati con
strumenti informatici non possono prendere cognizidella corrispondenza telematica, duplicare
con gualsiasi mezzo o cedere a terzi a qualstado tinformazioni anche in forma sintetica o per
estratto sull’'esistenza o sul contenuto della spaindenza, comunicazioni 0 messaggi trasmessi per
via telematica, salvo che si tratti di informaziahie per loro natura o per espressa indicazione del
mittente sono destinate ad essere rese pubblitharticolo 17, comma 1, del TUDA).

| documenti informatici a carattere ordinario ereate di cui al par. 14 e le comunicazioni massive

si trasmettono via PEO. In tutti gli altri si casismettono via PEC.

22.RICEZIONE DEI DOCUMENTI SU SUPPORTO CARTACEO

Assunto che le principali tipologie di documentiabigici che pervengono alle AOO sono, fax,
telegrammi, documenti per posta ordinaria e racomaie, di seguito si descrive la modalita di
ricezione degli stessi.

| differenti canali di trasmissione attraverso icdocumenti su supporto cartaceo, possono pervenire
alle AOO sono:

a) il servizio postale tradizionale;

b) gli apparecchi fax;

C) pro manibus.

| documenti di cui alla lettera a) e ¢) — vengonasegnati alla AOO che, presa visione degli stessi,
li consegna alla propria Unita di gestione documlenper le operazioni di segnatura, scansione,
assegnazione di | livello e classificazione.

L’AOOUSPCA ha individuato comBrotocollisti in ingressdper il cartaceo) i dipendenti individuati nel
decreto dirigenziale di individuazione dell’unitpiotocollazione, i quali dovranno:

a) constatare la ricezione;

b) aprire e valutare la protocollabilita e la cotgpea (ai sensi CAD e disposizioni DGCASIS);

c) segnare il documento;

d) scannerizzare il documento (vedi paragrafo 35);

e) registrare il documento attraverso Pdp e daaeclassificazione di | livello;

f) fare una assegnazione informatica di | livellocaordinatore di settore (il quale provvedera alla
assegnazione di Il livello, nonché alla confermaldssificazione, oppure alla restituzione condgadione



della motivazione in caso di errata assegnaziohéallo).
Se un documento deve essere assegnato ad unchenten e stato abilitato all’accesso all’appligati
di protocollo, il nominativo di quest’'ultimo é tra#to nella nota di assegnazione per competern®, P
Il documento informatico sara trasmesso all'inteaés via PEO.

Quando la corrispondenza é indirizzata nominativémera trasmessa all’interessato che, dopo

averne preso visione, ne valutera la protocolkzbili

| documenti che devono essere protocollati son@inall’'Unita per la gestione documentale che
procede alle operazioni secondo quanto prevista darmativa vigente, dalla vigente normativa e
dal presente manuale.

La tenuta e conservazione dell’'originale cartaqexitano al coordinatore del settore di competenza
cui lo stesso viene recapitato ovvero al respofesala@l procedimento al quale sia stato assegnato
dal coordinatore. In tale ultimo caso la resporigabiesta in capo al responsabile del procedimento
ai sensi della normativa vigente.

| documenti di cui alla lettera b) gestiti daglifidf riceventi, in assenza di un sistema informatic
che ne consenta l'acquisizione in formato eletton{fax management), sono trattati come
documenti cartacei.

Se successivamente si riceve lo stesso document@jinale, € necessario attribuire all’originade |
stessa segnatura di protocollo del documento rtcevuanteprima via fax, pertanto, lo si carica su
PdPcome allegato.

Qualora si rilevi che l'originale é stato registraion un diverso numero di protocollo, € necessario
annullare tale registrazione.

Se il dirigente responsabile del servizio rilevHelenze sostanziali tra il documento ricevuto via
fax e l'originale, deve considerarli documenti dsiee quindi I'originale deve essere registrato con
un proprio numero di protocollo, con annotazionkcdso nella sezione “Info/Note”.

La segnatura di protocollo si appone sul documemnton sulla copertina di trasmissione del fax.

Sul documento, oltre alla segnatura di protocoiloui all’art. 19 del TUDA, bisognera apporre la
dicitura “Ricevuto via Fax”.

Si ricorda che vanno protocollati i documenti riggvper conoscenza solo se sono di particolare

utilita nei procedimenti amministrativi in corso.

23.RICEZIONE DEI DOCUMENTIINFORMATICI
| documenti informatici possono essere ricevutileswaselle istituzionali di PEC e/o PEO in
dotazione a ciascuna AOO (cfr par. 9). Le Unitavitiate nel presente manuale di AOO per la

gestione dei punti di accesso documentale (purstccesso — segreteria e AA.GG. e Area Servizi di



supporto) rendono disponibili, con le seguenti niit@aall’'unita di protocollazione AOO i

documenti da protocollare ed assegnare.

1. Per la PEO:

- constatazione di ricezione di atto a carattdiiionale su usp.ca@istruzione.it;
- verifica della protocollabilita;

inoltro al Servizio di Protocollo tramite la casefirotocolloupsca@istruzione.iGli operatori in

forza al servizio procederanno alla registrazi@ssegnazione | livello, classificazione | livellae
tutte le operazioni cosi come descritte nel DecBEBEECASIS n.174 del 15 luglio 2015 (leggibile al

link: http://hubmiur.pubblica.istruzione.it/web/ministgyeo).

2. Per la PEC le unita individuate dal presenteuakmneffettueranno:
- verifica documenti e allegati compatibili;
- verifica della competenza,;

- riversamento della posta pervenuta nella cartél¥AProtocollare” presente sulla Webmail
uspca@postacert.istruzione.it;

- scarico della posta da “ProtocolloAsp”;
- classificazione di | livello;
- protocollazione;

- assegnazione di | livello al coordinatore di aet(il quale provvedera alla assegnazione divillo,
nonché alla conferma di classificazione, oppure i@ktituzione con indicazione della motivazioneaso
di errata assegnazione di | livello ed eventuatdicawione di assegnazione corretta).

| documenti protocollati sono assegnati al profiersonale dei coordinatori di settore o degli altri
dipendenti espressamente indicati nel relativo etecdirigenziale (assegnazione di | livello) che
provvederanno a loro volta ad assegnarle alle sesacompetenti nelle specifiche materie
(assegnazione di Il livello), in base alla distdlmne di competenze e responsabilita prevista
nell’O.d.S. prot. 13827 del 1/12/2015 e successivdifiche e integrazioni;

La registrazione di protocollo di un documento infatico sottoscritto con firma digitale & eseguita
dopo che l'operatore addetto al protocollo ha ietb la validita della firma. Per la verifica dell
firma digitale si rimanda al linkttp://postecert.poste.it/firmadigitale¢liccando su‘verifica on

line”.

La registrazione di protocollo dei documenti infatii ricevuti per posta elettronica € effettuata i
modo da far corrispondere ad ogni messaggio ure regjistrazione con documento principale
corrispondente o al corpo del messaggio o ad unfil@lad esso allegati.

| documenti informatici sono memorizzati nel siséedn protocollazione informatica, in modo non



modificabile, al termine delle operazioni di regagione e segnatura del protocollo.

Salvo i casi in cui, in relazione a specifici flusbbcumentali, vi siano particolari previsioni
normative, provvedimenti del Coordinatore di Entistcuzioni operative per la fruizione di servizi
telematici che dispongano diversamente, il MIURasa I'accettazione dei documenti elettronici
inviati ai suoi uffici tramite posta elettronicaggia elettronica certificata e altri canali teleiciat
oppure consegnati direttamente su supporti infaon@tilando sono prodotti in uno dei formati di

cui all’allegato 8 del manuale di Ente.

24.RILASCIO DI RICEVUTE ATTESTANTI LA RICEZIONE DEID OCUMENTI

La ricezione dei documenti via PEC comporta I'indb mittente di due tipologie diverse di
ricevute: una legata al servizio di posta certthcaina al servizio di protocollazione informatica.
La prima e assicurata dal gestore del servizioodig elettronica certificata utilizzato dall’AOO
secondo standard specifici; la seconda e geneaditapglicativo di protocollo informatico in uso
presso il MIUR.

Nel caso di documento cartaceo consegnato a mamital’'di protocollo, ove possibile in relazione
ai carichi di lavoro esistenti, all’orario di ricevento e alla presenza degli addetti in servizatr®
rilasciare I'attestazione di avvenuta protocollagostampando la relativa ricevuta prodotta
direttamente dall'applicativo o a corredare la eoplel documento fornita dall’'utente, della
segnatura di protocollo prodotta dall'applicatiyim.alternativa, sara rilasciata ricevuta cartagea d

avvenuta consegna presso la portineria.

SEZIONE 6 - IL PROTOCOLLO INFORMATICO

25.UNICITA DEL REGISTRO DI PROTOCOLLO INFORMATICO
In ciascuna AOQ, in coerenza con la normativa \igeih registro ufficiale di protocollo € unico,
sia per la protocollazione in ingresso che in aseita numerazione progressiva delle registrazioni
di protocollo e unica indipendentemente dal modeliganizzativo adottato. La numerazione si
chiude al 31 dicembre e ricomincia I'1 gennaio g$st/0. Essa si aggiorna automaticamente e
quotidianamente. Il numero di protocollo individua unico documento e, di conseguenza, ogni
documento reca un solo numero di protocollo. Quim € consentito:

a - protocollare un documento gia protocollatoalatessa AOO;

b - riportare sul documento di riscontro — in uscitla stessa numerazione assegnata al

relativo ingresso (es.: 351/1; 351/U);

c - apporre, manualmente la segnatura di protocbill@easo di spedizione ed arrivi massivi

non si pud apporre una segnatura del tipo es.: /1747432, 17413, ecc.... oppure,



attribuire ad essi lo stesso numero di protocollo;
d — protocollare sul registro ufficiale atti die¥lanza interna.

Si sottolinea che la normativa di settore non cotesBapposizione a mano della segnatura/numeri

di protocollo sui documenti ricevuti o trasmessi..

26.REGISTRI PARTICOLARI

All'interno dell’AOO sono istituiti registri partialari che sono sottratti alla consultazione daepart
di chi non sia espressamente abilitato. Possomreepseviste particolari forme di riservatezza e di
accesso al protocollo per alcune tipologie di doentinsecondo le disposizioni del Responsabile
del Servizio. Su questi registri vanno caricatiosoldocumenti informatici o le immagini dei
documenti cartacei secondo le istruzioni preseauitidecreto istitutivo del registro particolare in
parola che deve essere integralmente riportatmaalale di AOO.

Nella AOOUSPCA non sono istituiti registri particolari.

26.1 REGISTRO DECRETI
Presso ciascuna Direzione o Dipartimento é istituit registro “ad hoc” per i Decreti Direttoriali,
accessibile anche a personale formato di divetse AROO.

Nella AOOUSPCA e istituito il registro dei decretial quale possono accedere
- gli operatori ai quali € assegnato il ruolo apghaadi protocollista generale;
- i funzionari di settore ai quali & stato specifieante attribuito il ruolo applicativo per l'attiviii
registrazione dei decreti.
Le assegnazioni di cui trattasi sono riportate anelappa dei ruoli applicativi di cui al relativo
allegato.

26.2. REGISTRO INTERNO

Presso ciascuna Direzione o Dipartimentoigituito un registro “ad hoc” per gli aitterni
accessibile solo al personale designato per looscop

Nella AOOUSPCA non é istituito il registro interno.

27.REGOLE GENERALI DI SCRITTURA DI DATI DIPROTOCOLLO

La gestione informatizzata dei flussi documentaludla P.A. necessita una particolare attenzione
alla qualita delle informazioni associate in fag@mtocollazione, ai documenti interessati akfin
di evitare che questi risultino non reperibilifficilmente rintracciabili .

Sono pertanto di seguito riportate le regole cuuglizzatori del sistema di protocollo informatic

devono attenersi, per la redazione dei seguenti dat

TIPO DI DATI REGOLE




Nomi di persona

Prima il nome e poi il cognome.

Tutto in maiuscolo.

Esempio: MARIO ROSSI.

Titoli professionali e/o istituzionali

Sempre omessi (quindi niente Sottosegr., Prof., K.,
On., Min., D.G., Dir. Gen. etc., etc..)

Nomi di citta e di stati

In lingua italiana, per esteso e senza puntare Sas.
Vitaliano (Na) e non S. Vitaliano (Na)

Nomi di ditte e societa

Se riportano nomi di persona valgono le precedegtile;
usare sigle, in maiuscolo e senza punti o, inradtiara
acronimi;

la forma societaria va in minuscolo, senza punti;
Esempi: GIUSEPPE BIANCO srl, ACME spa.

Articolazioni del MIUR

Si usino gli acronimi. Vedasi DDGCASIS n. 06/2014

Enti e associazioni in genere

Usare sigle in maiuscolo e senza punti, laddoveodidili

Ministeri

Usare la forma ridotta e puntata della sola parola
Ministero, oppure I'acronimo.
Esempio: MIN. ISTRUZIONE, oppure MIUR.

Enti di secondo livello

Di altro Ente usare la forma estesa o acronimi noti

Sigle in genere

In maiuscolo e senza punti;
Esempio: MIUR.

Virgolette e apici

Digitare il carattere direttamente dalla tastiera;

non eseguire la funzione copia e incolla windows

Date

Usare il seguente formato numerico: GG-MM-AAAA
GGMMAAAA (Esempio: 07-02-2014 o 07022014 e n
07/02/2014)




28.DATI OBBLIGATORI DI SISTEMA

Ciascuna registrazione di protocollo contiene usedi dati obbligatori:

a) il numero di protocollo, generato automaticamens sistema e registrato in forma non
modificabile;

b) la data di registrazione di protocollo, assegnataraaticamente dal sistema e registrata in forma
non modificabile;

c) il mittente che ha prodotto il documento, regigtrat forma non modificabile, tranne per gli
utenti abilitati alla modifica, nel caso di protdeaione in ingresso;

d) il destinatario del documento, registrato in forntan modificabile, tranne per gli utenti abilitati
alla modifica, nel caso di protocollazione in uagit

e) 'oggetto del documento, registrato in forma nondificabile, tranne per gli utenti abilitati alla
modifica;

f) la classificazione (la quale pud essere eseguitheain una fase successiva a quella della

protocollazione ossia dopo la presa in carico delhento per assegnazione).

29. DATI NECESSARI

Ciascuna protocollazione deve altresi, contenedati necessari ad assicurare l'efficacia delle
registrazioni di protocollo che, in coerenza comdamativa vigente, prevedono elementi accessori,
rilevanti sul piano amministrativo, organizzativgestionale, sempre che le rispettive informazioni
siano disponibili.

Perché I'approccio allo strumento di protocollaaanformatica possa divenire il piu omogeneo
possibile nellintero MIUR, occorre seguire i paggiarelativi al manuale Regole del buon

protocollatoré.

30. CONDIZIONI PER TRASMETTERE UN MESSAGGIO DI PEC DIRE TTAMENTE DAL PdP
Trasmettere un messaggio di PECRdP equivale a trasmettere un documento informaticodto
digitalmente. Pertanto i punti specificati méthiamato manuale Regole del buon protocollatdre

sono condizioni obbligatorie perché la trasmissiahbia un esito positivo.

31. SEGNATURA DI PROTOCOLLO
L'operazione di segnatura di protocollo € effettuatiall’applicativo automaticamente e
contemporaneamente all’operazione di registrazainarotocollo. La segnatura e I'apposizione o

'associazione all'originale del documents) forma permanente non modificabileellel



informazioni riguardanti il documento stesso. Essasente di individuare ciascun documento in
modo inequivocabile. Le informazioni minime apposid associate al documento mediante
I'operazione di segnatura sono quelle elencatéaniel® del DPCM 3 dicembre 2013 e sue s.m.i.
L’applicativo di gestione documentale in dotazialeMIUR permette di stampare direttamente
sull’originale del documento la segnatura di protlmc Qualora il MIUR si dotasse di huovi HW
e/o SW coerenti alle leggi e alle norme tecnichgenti, I'innovativo criterio/metodo s’intende
automaticamente recepito in questa sede.

L’'operazione di acquisizione delle immagini dei doenti cartacei e eseguibile solo dopo che
l'operazione di segnatura € stata eseguita sudiitaie cartaceo, in modo da “acquisire” con
'operazione di scansione, come immagine, anchéselgno” sul documento. Se € prevista
'acquisizione del documento cartaceo in formatomegine, il “segno” della segnatura di
protocollo deve essere apposto sulla prima pageéfiadginale; il “segno” viene apposto sul retro
della prima pagina dell’'originale in quei casi ini mon dovesse esserci spazio sufficiente sulla

prima pagina.

32. ANNULLAMENTO DELLE REGISTRAZIONI DIPROTOCOLLO

La necessita di modificare i dati obbligatori di @l par. 28, per correggere errori verificatisi in
sede di immissione manuale o attraverso l'interalpiéta dei sistemi di protocollo mittente e
destinatario, comporta I'obbligo di annullare isteente o parzialmente la registrazione di
protocollo.

nel caso in cui si protocolli un documento erroneat® in uscita anziché in ingresso o viceversa

I'operazione non va annullata e la trasmissionddda&e in uscita, avviene via web mail e non via

applicativo di protocollo.

Le informazioni relative alla registrazione di gyoollo annullata rimangono memorizzate nel
registro informatico del protocollo per essereqmitte alle elaborazioni previste dalla procedura.
In tale ipotesi la procedura riporta la diciturafiallato” in posizione visibile e tale da consenta
lettura di tutte le informazioni originarie. Il $8na registra I'avvenuta rettifica, la data e ggetto
che e intervenuto.

Solo il RSP e 'Amministratore di AOO sono autoafizad annullare, ovvero a dare disposizioni di
annullamento delle registrazioni di protocollo.

Al momento dell’annullamento di una registraziongibtocollo generale I'applicativo richiede la
motivazione e gli estremi del provvedimento di dlamento, che puo essere indicato “ad horas”.
L’aggiornamento dei dati obbligatori di cui al p@B8 a protocollo mediante integrazione/ modifica

e disposto mediante riapertura della scheda esa@ numero di protocollo e salvataggio elell



modifiche eseguite. Il sistema registra I'eventoileduo autore senza richiesta dell'indicazione

dell’eventuale atto autorizzativo.

33.REGISTRO GIORNALIERO DI PROTOCOLLO

L’applicativo in uso automaticamente produce il isgg giornaliero di protocollo costituito
dall’'elenco delle informazioni inserite con I'operane di registrazione di protocollo nell'arco di
uno stesso giorno.

Esso é inviato automaticamente dal PdP, in fornteleoda garantirne la non modificabilita, sulle
caselle di PEO del’lAmministratore di AOO o del R8R e tenuto da questi o dal personale
espressamente delegato. La delega va allegatanalateadi AOO. Nelle more del completamento
del processo di attivazione della conservaziongtstiga secondo norma, il registro di cui trattasi
raccolto su idonei supporti di memorizzazione, restesu base mensile o annuale, secondo le
disposizioni del RSP contenute nel manuale di AGOassenza di indicazioni, € obbligatorio il
salvataggio annuale.

Il nuovo processo in corso di definizione prevededuisizione di un gestionale del “sistema di
conservazione” del MIUR che consente la conserv@zgostitutiva dei registri giornalieri secondo
le modalita previste dalla normativa vigente, daldidato manuale e dalle disposizioni del
Responsabile per la conservazione sostitutiva idaltart. 6 del DPCM 3 dicembre 2013 recante
Regole tecniche in materia di sistema di conseoveezai sensi degli articoli 20, commi 3 e 5-bis,
23-ter, comma 4, 43, commi 1 e 3, 44 , 44-bis ecoipma 1, del Codice dell'amministrazione
digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del80 (14A02098).

34. CONSEGNA DEI DOCUMENTI AGLI UFFICI

A protocollazione avvenuta i documenti informatiefo le immagini dei documenti cartacei
acquisite con lo scanner, sono resi disponibike allO attraverso I'operazione di assegnazione
informatica di | e Il livello.

Il recapito della posta cartacea avviene direttaenahpunto unico di accesso dellAOOUSPCA che
la inoltra all’'unita di protocollazione per il setudi competenza .

| documenti informatici ricevuti per via telematieale immagini dei documenti cartacei acquisite
con lo scanner qualora non fosse possibile rendesfionibili attraverso il PdP, possono essere
forniti ai dipendenti in servizio presso I’AOO cqualunque mezzo informatico disponibile (es. pen
drive e/o hard disk).

| messaggi consegnati via PEO o PEC o via applicati di protocollo, non sono oggetto di

stampa se non per motivate necessarie esigenze



35.MODALITA DI SVOLGIMENTO DEL PROCESSO DI SCANSIONE
Il processo di scansione si articola nelle seguasti
* acquisizione delle immagini in modo tale che adi @gcumento, anche composto da piu pagine,
corrisponda un unico file in un formato standarditalo alla conservazione;
« verifica della correttezza dell’acquisizione deftenagini e della esatta corrispondenza delle
immagini ottenute con gli originali cartacei;
* collegamento delle immagini alla rispettiva regigtone di protocollo, in modo non modificabile;
* memorizzazione delle immagini, in modo non modbita
La scansione dei documenti cartacei viene esegdtd,documento ricevuto e in formato A4 o A3,
sempre e per intero (integralmente) ricorrendo alkorse umane e strumentali interne
al’AOOUSPCA. Tale documento va conservato ai fialla condivisione tra uffici. Nel caso in cui
il numero delle pagine del documento da protocollarealesse essere maggiore di 15 pagine
verra caricata nell'applicativo solo la scansioekftbntespizio, dell'indice se presente e dello#t
pagina trasmettendo gli originali PDF via PEO ustibnale e specificando il tutto nella sezione
Info/Note dell’applicativo di protocollo informatic
In ogni caso non vengono riprodotti in formato inyim& i seguenti documenti:

» i certificati medici contenenti la diagnosi;

 certificati di invalidita;

* DURC,;

+ documenti contenenti dati sensibili



SEZIONE 7 — GESTIONE INFORMATIZZATA DELLA MEMORIAD OCUMENTARIA

La presente sezione riporta i riferimenti dei crith gestione del “sistema di conservazione", che
assicura la conservazione a norma dei documentiraglei e la disponibilita dei fascicoli
informatici, stabilendo le regole, le proceduretelenologie e i modelli organizzativi da adottaeg p

la gestione di tali processi.

36.ARCHIVIO: CORRENTE, DEPOSITO, STORICO

Nelle more dell'adozione delle linee di attuaziated DPCM 3/12/2013 (14A02098), di prossima
emanazione a cura della DGCASIS, per la custodla decumentazione registrata a protocollo, il
presente manuale definisce la gestione degli arctifacendosi alla seguente articolazione
archivistica:

» archivio corrente: atti concernenti gli affari in corso o esauritirent0 anni;

e archivio deposito: atti riguardanti gli affari esauriti entro 40 anni;

» archivio storico: atti relativi agli affari esauriti da oltre 40 anmsioggetti a operazione di
scarto da parte di apposita commissione.

Ad oggi, il sistema di protocollo informatico comga nel suo archivio elettronico tutti i documenti
originati e ricevuti ivi caricati dalla messa ineesizio dello stesso e pertanto funge da archivio
corrente.

Il citato sistema informatico, consente la gestidal¥archivio elettronico e ne garantisce lI'acaess
in ottemperanza alle norme di legge vigenti in matei archiviazione.

Dal 2014, i documenti analogici:

* sono custoditi per data di protocollazione cheguie di registrazione sara apposta con un
numero progressivo in alto a sinistra del pringlifg

* l'oggetto e riportato nellomonimo campo del meggage non deve riportare caratteri
speciali quali /, °, », virgolette, apici ecc...;

* i nomi dei file allegati devono essere privi di atderi speciali, accenti, interpunzioni. In
alternativa a tali caratteri si suggerisce di zaiire il carattere _ (underscore). Esempi di file
validi: richiesta_di_risarcimento.pdf, foto_di_giig, attivazione_dell_utenza.pdf; mentre,
non vanno bene nomi che: € il 1° documento.pdf,uoppsi.trasmette.domanda.pdf, o

ancora, questa é la mia domanda per entrare afig gell’'esercizio.pdf.

37.CLASSIFICAZIONE DEIDOCUMENTI

La classificazione € I'operazione obbligatoex lege, finalizzata alla organizoes dei



documenti, secondo un ordinamento logico, in relaialle funzioni e alle competenze della AOO.
Essa e eseguita a partire dal titolario di classifione facente parte del piano di conservazione
dell’archivio.

Tutti i documenti ricevuti e prodotti dagli uffidellAOO, indipendentemente dal supporto sul
guale vengono formati, sono classificati in basitalario allegato al presente manuale.

Mediante la classificazione si assegnha al documeoitoe al codice completo dell'indice di
classificazione (titolo, classe, sottoclasse, etoghe I'eventuale numero del fascicolo e del sotto
fascicolo. Qualora lo si ritenga opportuno, le egeni di classificazione possono essere svolte in
momenti diversi. Gli utenti abilitati all'operaziendi classificazione dei documenti sono quelli
individuati dai responsabili di struttura per laofmrcollazione dei documenti e sono riportati
nell'allegato prospetto ruoli applicativi del penste di questo Ufficio.

38. PIANO DI CONSERVAZIONE

Il manuale di conservazione di cui I'art 14 del DW@ dicembre 2014, in via di definizione,
conterra il piano di conservazione comprendent#alario di classificazione ed il massimario di
scarto che saranno verificati e aggiornati ogni alua.

Ogni AOO alleghera al proprio manuale, il titoladioclassificazione.

L’aggiornamento degli strumenti di cui sopra comepetl RSP, al Responsabile per la
conservazione, al Responsabile per la sicurezpanmattica ed a tutte quelle figure direttamente e
indirettamente coinvolte (Referente per la PEC © Pieferente per la trasparenza, referente per la
privacy). Nelle more della definizione del manuale conservazione e, quindi, del piano di

conservazione, le AOO definiscono proprie misurgaditione degli archivi locali.

39.SELEZIONE E SCARTO ARCHIVISTICO

Nel manuale di conservazione, in via di stesursieme al titolario di classificazione sara presente
anche un Massimario di scarto. Cio serve a prodamnreualmente I'elenco dei documenti e dei
fascicoli per i quali e trascorso il periodo obbligrio di conservazione e che quindi sono
suscettibili di scarto archivistico. | documentiezonati per la conservazione permanente sono
depositati contestualmente agli strumenti che nangscono l'accesso, nell’Archivio di Stato
competente per territorio o trasferiti nella sefms®ezione di archivio secondo quanto previstceedall

vigenti disposizioni in materia di tutela dei beualturali.



SEZIONE 8 - FASCICOLI E DOSSIER
Nella presente sezione viene definita la gestiosiefakcicoli e dei possibili dossier, al fine di
archiviare, in base alla classificazione assegratéi, i documenti appartenenti ai procedimenti

amministrativi.

40. IDENTIFICAZIONE DEI FASCICOLI ED UFFICI ABILITATI A LLA LORO
FORMAZIONE

Tutti i documenti classificati, indipendentementd gupporto sul quale vengono formati, possono
essere riuniti in fascicoli. Ogni documento, dopasula classificazione, viene inserito nel fascicolo
di riferimento. | documenti sono archiviati allarno di ciascun fascicolo o, alloccorrenza, sotto-

fascicolo o inserto, secondo 'ordine cronologicoegjistrazione.

41.PROCESSO DI FORMAZIONE DEI FASCICOLI

Ogni ufficio utente si fa carico di gestire le praiche di propria competenza

Qualora un documento dia luogo allavvio di un noigwrocedimento amministrativo, in base
all'organizzazione dell’'ente, il soggetto prepoptovvede all'apertura di un nuovo fascicoldn
documento puO essere assegnato anche a piu fas¢icbh formazione di un nuovo fascicolo
avviene attraverso I'operazione di “apertura” chenprende la registrazione di alcune informazioni
essenziali:

« titolo, classe e sottoclasse del titolario di dl&sazione nel cui ambito il fascicolo sicolloca;

* numero del fascicolo, attribuito automaticamentesgdema

* 0ggetto del fascicolo;

* data di apertura;

* AOO e UO;

» collocazione fisica, di eventuali documenti cartace

* collocazione logica, dei documenti informatici;

* livello di riservatezza, se diverso da quello staddapplicato da sistema.

Il fascicolo di norma viene aperto all'ultimo liveldella struttura gerarchica del titolario.

In presenza di un documento da inserire in un éasw; I'ufficio di prima assegnazione provvede
alla fascicolazione:

1. stabilisce, con l'ausilio delle funzioni di ricerdal sistema di protocollo informatico, se esso si
colloca nell’ambito di un affare o procedimentccorso, oppure se da avvio ad una nuova pratica;
2. se si colloca nelllambito di un affare o procedinaein corso:

* seleziona il relativo fascicolo;

» collega la registrazione di protocollo del docunoegitfascicolo selezionato;



* se si tratta di un documento su supporto cartaggsicura I'inserimento fisico dello stesso nel
relativo carteggio;

3. se da avvio ad una nuova pratica:

* esegue l'operazione di apertura del fascicolo datprecedente paragrafo;

» assegna la pratica ad un ufficio utente su indicezidel Responsabile del procedimento;

* collega la registrazione di protocollo del docunoegitfascicolo aperto;

Il fascicolo viene chiuso al termine del procedimeamministrativo o all’esaurimento dell’affare.
La data di chiusura si riferisce alla data delimtt documento prodotto. Quando si verifica un
errore nella assegnazione di un fascicolo, l'uffi@bilitato all'operazione di fascicolazione
provvede a correggere le informazioni inserite sistema informatico e ad inviare il fascicolo
al’luUO di competenza. Il sistema di gestione infatimzata dei documenti tiene traccia di questi
passaggi, memorizzando per ciascuno di essi l'ifileativo dell'operatore che effettua la modifica
con la data e I'ora dell’'operazione. | fascicotine annotati nel repertorio dei fascicoli.

Il repertorio dei fascicoli, ripartito per ciasctitolo del titolario, € lo strumento di gestionedie
reperimento dei fascicoli. La struttura del repeotoispecchia quella del titolario di classificame

e quindi varia in concomitanza con I'aggiornameditquest’ultimo. Mentre il titolario rappresenta
in astratto le funzioni e le competenze che I'ept® esercitare in base alla propria missione
istituzionale il repertorio dei fascicoli rappresenta in concrétoattivita svolte e i documenti
prodotti in relazione a queste attivita . Nel répeo sono indicati:

* |a data di apertura,

* I'indice di classificazione completo (titolo, classottoclasse, etc.);

« il numero di fascicolo (ed altre eventuali partraion sotto-fascicoli e inserti);

* la data di chiusura;

* 'oggetto del fascicolo (ed eventualmente I'oggelsn sotto-fascicoli e inserti);

* 'annotazione sullo status relativo al fascicolecgoe sia ancora una “pratica” corrente, o seaabbi
esaurito la valenza amministrativa immediata ejgiadi da mandare in deposito, oppure, infine, se
sia da scartare o da passare all’archivio storico;

 'annotazione sullo stato della pratica a cui gd&olo si riferisce (pratica in corso da inserire
nell’archivio corrente, pratica chiusa da inviatéaechivio di deposito, pratica chiusa da inviare
all’archivio di storico o da scartare).

Il repertorio dei fascicoli &€ costantemente aggaton

42. APERTURA E REPERTORIO DEIDOSSIER

La formazione di un nuovo dossier avviengawerso I'operazione di “apertura” che prevede



'inserimento delle seguenti informazioni essenzial

¢ il numero del dossier;

* la data di creazione,

* il responsabile del dossier;

* la descrizione 0 oggetto del dossier;

* la sigla della AOO e dell’'UO;

* I'elenco dei fascicoli contenuti;

« il livello di riservatezza del dossier.

| dossier, di norma, sono annotati nel repertoeioddssier. Il repertorio dei dossier &€ costantéemen

aggiornato.

43. PASSAGGIO DEI FASCICOLI NELL’ARCHIVIO DIDEPOSITO

Nelle more della definizione delle linee guida ttuazione del DPCM 3 dicembre 2014 inerente la
conservazione dei documenti amministrativi ed imoaaza di spazio fisico dove conservare i
fascicoli, gli uffici utente individuano quelli chrsono da versare nell’archivio di deposito in qoant
relativi ad affari o procedimenti conclusi, o comue non piu necessari allo svolgimento delle
attivita correnti. Dopo di che li inviano all'arahd di deposito con un’apposita funzione del
sistema di protocollo informatico, curando ancheasferimento fisico degli eventuali carteggi. Il
trasferimento deve essere effettuato rispettamatgdhizzazione che i fascicoli e le serie avevano
nell'archivio corrente. Il responsabile cura lam@zione e la conservazione di un elenco dei

fascicoli e delle serie trasferite nell’archiviod#posito.



SEZIONE 9 — GESTIONE ECCEZIONI ED EMERGENZE
Nella sezione seguente vengono presentate tut@slstiche in cui un documento viene gestito in

maniera non standard o comunque non rispondert@r@tedure tipo.

44. REGISTRO DI EMERGENZA

Il responsabile della tenuta del protocollo infotit@ della gestione dei flussi documentali e degli
archivi autorizza lo svolgimento, anche manualdledeperazioni di registrazione di protocollo su
registri di emergenza ogni qualvolta per causeitéennon sia possibile utilizzare il sistema. Tale
autorizzazione consta in proprio provvedimentopniante la causa, la data e l'ora di inizio
dell'interruzione del funzionamento del sistemadiniatico di protocollo. In questi casi, dovranno
essere compilati in ogni loro parte e firmati, i dddi di Registrazione di Emergenza.

Si applicano le modalita di registrazione dei doenthsul registro di emergenza e di recupero delle
stesse nel sistema di protocollo informatico, temiperanza all’articolo 63 del Testo Unico.

Il Registro di emergenza si rinnova ogni anno slarpertanto, inizia il primo gennaio e termitha i
31 dicembre di ogni anno. Ad ogni registrazioneupecata dal registro di emergenza viene
attribuito un nuovo numero di protocollo generatentinuando la numerazione del protocollo
generale raggiunta al momento dell'interruzionessgVizio. A tale registrazione é associato anche
il numero di protocollo e la data di registrazigigortati sul protocollo di emergenza. | documenti
annotati nel registro di emergenza e trasferitipretocollo generale recano, pertanto, due numeri:
guello del protocollo di emergenza e quello dekgrollo generale. La data in cui é stata effettuata
la protocollazione sul registro di emergenza € lguglcui si fa riferimento per la decorrenza dei
termini del procedimento amministrativo. In tal nmo@& assicurata la corretta sequenza dei

documenti che fanno parte di un determinato prasedio amministrativo.

45. DIFFERIMENTO DEI TERMINI DIREGISTRAZIONE

Le registrazioni di protocollo dei documenti pervgralla AOO sono effettuate nella giornata di
arrivo e comungue non oltre 3 giorni lavorativi dakvimento di detti documenti. In alcuni casi il
responsabile della tenuta del protocollo inforn@tidella gestione dei flussi documentali e degli
archivi puo autorizzare la registrazione in temygcessivi, fissando comunque un limite di tempo e
conferendo valore, nel caso di scadenze predetateyial timbro datario d’arrivo, esplicitandone
l'autorizzazione attraverso apposite note intelingrotocollo differito consiste nel differimentced
termini di registrazione. Il protocollo differita applica ai documenti in arrivo ed in uscita e puo

essere disposto anche dal Responsabile/Referenisteniale.



46. DOCUMENTI SU SUPPORTO CARTACEO INDIRIZZATI AL PERSO NALE DEL-
L'’AOO, LETTERE ANONIME O NON SOTTOSCRITTE, DOCUMENT | INERENTI
GARE D’'APPALTO

La posta indirizzata nominativamente al personala®OO viene regolarmente aperta e registrata

al protocollo, a meno che sulla busta non sia tgtara dicitura “riservata” o “personale”. In qtees

caso viene recapitata in busta chiusa al destinatajuale, dopo averla aperta e presane visiahe d

contenuto, valuta se il documento ricevuto nonosiaeno di carattere privato. In caso contrario lo

deve riconsegnare al responsabile dell’'ufficiolpeattivita di protocollazione.

La corrispondenza riportante l'indicazione “offértad‘gara d’appalto” o simili, 0 comunque dalla

cui confezione si evince la partecipazione ad wara,gnon viene aperta, ma viene protocollata in

arrivo con l'apposizione del numero di protocollalella data di registrazione direttamente sulla
busta, plico o simili, e inviata all'Ufficio intessato.

Dopo l'apertura delle buste sara cura dell'Uffigilestinatario che gestisce la gara d’appalto

riportare gli estremi di protocollo su tutti i donenti in esse contenuti.

Lettere anonime, documenti non firmati e documenn firma illeggibile pervenuti a qualunque

ufficio del MIUR devono essere protocollati spemafdo “Mittente MANCANTE”, nel campo

“Mittente” della procedura prevista dal PdP.

| documenti per i quali & possibile individuareniittente ma privi di sottoscrizione vengono

protocollati apponendo nel campo “INFO/Note”, lzitlira “Documento privo di sottoscrizione”.

Nel caso in cui il documento in questione sia pdaka documentazione relativa ad un determinato

procedimento amministrativo, l'eventuale regolasizone sara disposta a discrezione del

responsabile del procedimento o dell’'ufficio congoeé.

Per i documenti con sottoscrizione indecifrabileriei di ogni altro elemento utile ad identificarne

il mittente, si procede alla protocollazione appui® la dicitura “Firma illeggibile” nel campo

“INFO/Note”.



SEZIONE 10 — TERMINI E MODALITA’ D’'USO DELLA POSTA ELETTRONICA

47. POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA (PEC)

Si veda l'annuale rapporto elaborato dell'uff. IV BGCASIS leggibile integralmente al link
http://www.istruzione.it/allegati/2015/201502111724ARSIONE_INTEGRALE.pdf e riportato
nell’allegato 4al presente manuale.

48. POSTA ELETTRONICA ORDINARIA (PEO)
Si vedano “i termini e modalita d’'uso della podtetteonica ordinaria” di cui il DDG n. 174/2015
proposto dall'uff. IV — DGCASIS leggibile integraénte al link:

http://hubmiur.pubblica.istruzione.it/web/minist4reo.
SEZIONE 11 — NORME TRANSITORIE E FINALI

49. PUBBLICITA DEL PRESENTE MANUALE

Il presente manuale, ai sensi della normativa w@enreso disponibile alla consultazione del
pubblico. Inoltre, copia del presente:

a) e inviata all'Ufficio IV della DGCASIS per la pubibhzione sul sito internet (www.istruzione.it)
del MIUR nella sezione dedicata alla gestione dantale;

b) e pubblicata sul sito internet del’UST di Cagliésiww.ustCagliari.gov.it), nella

sezione AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE.

50. ENTRATA IN VIGORE

Il presente manuale entra in vigore il 20 dicenH&6.

ELENCO DEGLI ALLEGATI
» decreto dirigenziale di delega per I'assegnazione de Il Livello da “protocollo.Asp”;

» decreto dirigenziale di individuazione delle figue di responsabile e vicario della
Gestione Documentale di AOO e di Amministratore rgsonsabile e vicario di AOO,;

* modello organizzativo adottato dal’AOOUSPCA,
» decreto dirigenziale di costituzione unita di proteollazione;

» prospetto ruoli applicativi del personale di questdJfficio.
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