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1. Disposizioni generali

1.1  Ambito di applicazione

Il presente manuale & adottato ai sensi degliadirice 5 del DPCM 3 dicembre 2013 per la gestidele

le attivita di formazione, registrazione, classifione, fascicolazione e conservazione dei documnt
tre che la gestione dei flussi documentali e decgdimenti del Comune di Nerviano.

Esso descrive il sistema di gestione, anche adifia conservazione, dei documenti informaticomi-
sce le istruzioni per il corretto funzionamento detvizio per la tenuta del protocollo informaticilla
gestione dei flussi documentali e degli archivi.

Regolamenta inoltre le fasi operative per la gestiamformatica dei documenti, nel rispetto della
normativa vigente in materia di trasparenza detjli amministrativi, di tutela dellgrivacy e delle
politiche di sicurezza.

1.2 Definizioni dei termini e riferimenti normativi

Per una corretta comprensione dei termini presdfinterno del presente Manuale e di tutta la teion
logia in materia di gestione documentale si applck definizioni del glossario di cui all'allegato 1a
che ne costituisce parte integrante.

Si precisa che, ai fini del presente Manuale, kEEsitattiene alla normativa vigente in materia, ntig@
nel medesimo allegato n. 1b.

1.3 Responsabilita della gestione dei flussi documengatiegli archivi

L’Ente € responsabile della gestione dei documelalia fase della loro formazione a quella della lor
conservazione e dell’'accesso agli archivi corremtche nel caso in cui le modalita di gestione dsam®
comportare I'esternalizzazione di determinati senAd ogni responsabile d’area o struttura € atfidil
compito di gestire la documentazione in conforralta disposizioni del presente Manuale.

1.4  Area Organizzativa Omogenea e Unita Organizzativesponsabili

La normativa prevede che I'Ente individui nell'abobdel proprio ordinamento un’Area Organizzativa
Omogenea ed i relativi uffici di riferimento da catesare ai fini della gestione unica dei documesmt,
sicurando criteri uniformi di classificazione e l@ikgazione.

Ai fini della gestione dei documenti e individuataa sola Area Organizzativa Omogenea (d’ora in poi
AOOQO) denominata Nerviano composta di tutte le sugwrganizzative come da organigramma (allegato
n.2).

L’Ente & accreditato presso I'Indice delle Pubblidineministrazioni; il codice identificativo del’lAO@
c_f874 in forma estesa “Comune di Nerviano”.

1.5 Servizio per la tenuta del protocollo informaticdella gestione dei flussi documentali e
degli archivi e Responsabile della gestione documadén

Nellambito della AOO, é istituito con deliberaziode Giunta n° 129 del 03/10/2013 (allegato n. B), i
Servizio per la tenuta del protocollo informatickella gestione dei flussi documentali e degli arctdi
seguito denominato “Servizio per il protocollo infatico”.
Il Servizio ha competenza sulla gestione dell'iatdocumentazione archivistica, ovunque trattatridi
buita o conservata dall’Ente, ai fini della suaretia registrazione, classificazione, conservazisete-
COMUNE DI NERVIANO
Manuale di gestione del protocollo informatico, thessi documentali e degli archivi
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zione e ordinamento.

Il servizio svolge i seguenti compiti:

a) attribuisce e provvede periodicamente ad aggieneaautorizzazioni per I'accesso alle funzioniale
procedura, distinguendo tra abilitazioni alla cdtasione e abilitazioni all'inserimento delle infoazio-
ni. Solo gli operatori del Servizio Protocollo afiministratore di sistema possono procedere allafimod
ca delle informazione.

b) garantisce che le operazioni di registraziosegnatura di protocollo, classificazione ed indiaone
dei documenti si svolgano nel rispetto delle digposi della normativa vigente

c) garantisce la corretta produzione e la conseuazlel registro di protocollo

d) cura, in collaborazione con i Sistemi Informgtohe le funzionalita del sistema in caso di guast
anomalie siano ripristinate entro ventiquattro deeblocco delle attivita e, comunque, nel piu lerev
tempo possibile

e) conserva il registro di emergenza

f) garantisce il buon funzionamento degli strumentiell'organizzazione delle attivita di registoaa di
protocollo, di gestione dei documenti e dei flubstumentali e le attivita di gestione degli archivi

g) autorizza le operazioni di annullamento e di rficali

L’Ente ha nominato con delibera di Giunta n° 129 @#'10/2013 (allegato n. 3) il Responsabile della
gestione documentale e un suo vicario per casachnza, assenza o impedimento del primo.

Il Responsabile della gestione documentale gaamntiattuazione di quanto stabilito dall’art. 61 @R
445/2000 e propone i tempi, le modalita e le misaganizzative e tecniche finalizzate all'elimircams

dei protocolli di settore e di reparto, e piu imgeale, dei protocolli diversi dal protocollo infeatico. I
Responsabile della conservazione e il Responsdeilsistemi informativi predispongono altresi i&upod
per la sicurezza informaticaintesa con il Responsabile della gestione doctefeere il Titolare del
trattamento dei dati personali.

L’Ente ha nominato il Responsabile della conseazicon delibera di Giunta n° 129 del 03/10/2013
(Allegato n. 3)

Il Responsabile della Conservazione, d’intesa ¢dResponsabile della gestione documentale e il Re-
sponsabile del Trattamento dei Dati Personali s/¢dgfunzioni definite all’art. 7 delle regole teche
sulla conservazione, tra cui la predisposizion@aggiornamento del Manuale della Conservazione, ga-
rantendo la conservazione integrata dei documeadile informazioni di contesto generale, prodsite
nelle fasi di gestione sia in quelle di conservagidagli stessi.

Il Responsabile della conservazione, di concerto ic&tesponsabile dei sistemi informativi dell'Ente,
provvede altresi alla conservazione degli strumeéntiescrizione, ricerca, gestione e conservazdsie
documenti.

1.6  Modello operativo adottato per la gestione dei downti

Per la gestione dei documenti e adottato un modgérativo decentrato che prevede la partecipazione
attiva di piu soggetti, come specificato nell'orgaamma (allegato n. 2 e allegato n. 4). Gli utémtrni
sono abilitati a svolgere soltanto le operaziomrdipria competenza, come specificato nell’allegaté.

Si rimanda all’allegato n. 24 per il dettaglio @eflocieta che gestiscono documenti e dati infoninadr
conto dell’ente.
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La gestione degli archivi analogici e la loro ulzicae € indicata nell’allegato n.16.
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2. Formazione del documento

2.1  Requisiti minimi del documento

Indipendentemente dal supporto su cui sono formadicumenti prodotti dal’Ente devono riportare le
seguenti informazioni:

- denominazione dell'Ente

- indirizzo completo (via, numero civico, codice auviento postale, citta, sigla della provincia,

numero di telefono, numero fiix, indirizzo di posta elettronica istituzionale tmtite, PEC)

- indicazione del settore, servizio o ufficio chegnadotto il documento

- luogo e data

- destinatario

- classificazione

- numero di protocollo

- oggetto del documento

- testo

- numero degli allegati (se presenti)

- sottoscrizione autografa o elettronica/digitale rdsponsabile

- indicazione del Responsabile del procedimentosersiy da chi sottoscrive il documento.

2.2 Formazione dei documenti informatici

L’Ente forma gli originali dei propri documenti canezzi informatici secondo la normativa vigente.
L’Ente forma i propri documenti informatici mediantutilizzo di applicativi di videoscrittura o tnaite
I'utilizzo di software gestionali di settar&lella formazione dei documenti informatici effetta nei di-
versi gestionali, viene attuato un controllo delsioni degli stessi, tenendo traccia dei lorospggi e
trasformazioni fino alla versione definitiva invaaélla registrazione e, ove richiesto, vengono exde

le versioni stesse.

Le tipologie documentarie prodotte mediante modstindard presenti all'interno dei software gestiona
di settore sono indicate nell’allegato n. 5.

Il documento informatico assume la caratteristicangnodificabilita quando forma e contenuto nonson
alterabili durante le fasi di tenuta e access@@arantita la staticita nella fase di conservazione

Gli atti formati con strumenti informatici, i dag i documenti informatici del’Ente costituisconaar-
mazione primaria ed originale da cui € possibifetefare, su diversi tipi di supporto, copie e duai

per gli usi consentiti dalla legge.

La copia o I'estratto di uno o piu documenti inf@tioi puo essere sottoscritto con firma digitaliérma
elettronica qualificata da chi effettua la copidfiiché la copia non sia disconoscibile essa desere
firmata da un pubblico ufficiale.

I duplicati informatici di un documento informatisono prodotti mediante processi e strumenti chie ass
curano che il documento informatico ottenuto ssllesso sistema di memorizzazione, 0 su un sistema
diverso, contenga la stessa sequenza di bit deihderto informatico di origine.

2.3 Formato dei documenti informatici

| documenti informatici prodotti dall'Ente, indipeamtemente dasoftware utilizzato, prima della loro
sottoscrizione con firma elettronico/digitale, satmnvertiti in uno dei formatstandard previsti dalla
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normativa vigente in materia di conservazione.

L’evidenza informatica corrispondente al documeinformatico immodificabile € prodotta in uno dei
formati previsti dalla normativa vigente modo da assicurare l'indipendenza dalle piatta@tecnolo-
giche, l'interoperabilita tra sistemi informaticile durata nel tempo dei dati in termini di accessoi
leggibilita.

L’Ente per la formazione dei documenti informatidelle copie e degli estratti informatici adottae-
guenti formati previsti dalla normativa.

Formati diversi possono essere scelti nei casuirlachatura del documento informatico lo richiguk
un utilizzo specifico nel suo contesto tipico.

2.4 Metadati dei documenti informatici

Al documento informatico € associato I'insieme mrinidei metadati previsti dalla normativa vigente
L’insieme minimo dei metadati € il seguente:

- identificativo univoco e persistente

- data di chiusura

- oggetto

- soggetto produttore

- destinatario

Al documento amministrativo informatico sono inelassociati i metadati indicati dalla normativaevig
te.
| metadati dei documenti informatici soggetti aisé@zione particolare sono individuati nell’allégan.
6.

2.5 Sottoscrizione dei documenti informatici

La sottoscrizione dei documenti informatici & ottencon un processo di firma qualificata conforrte a
disposizioni di legge. Tutti i Responsabili di sett ed alcuni dipendenti con specifiche mansionoso
dotati di firma digitale.

Con riferimento alla PEC I'ente utilizza la firmé&etronica avanzata ad eccezione dei casi in ctrasi
smettano documenti originali informatici sottodculigitalmente. L'utilizzo dell’applicativo di proicollo
prevede la firma elettronica avanzata.

2.6  Formazione dei registri e repertori informatici

L’Ente forma i propri registri e repertori informeitmediante la generazione o raggruppamento aimche
via automatica di un insieme di dati o registragipnovenienti da una o piu basi dati, anche agperiti
a piu soggetti interoperanti, secondo una strutageea predeterminata e memorizzata in formacsati

| reqistri, i repertori, gli albi e gli elenchi e raccolte di dati diversi dal registro di protdoad concer-
nenti stati, qualita personali e fatti sono indicetl’allegato n. 6.

Periodicamente il Responsabile della gestione deotare, di concerto con il Responsabile dei sistemi
informativi provvede ad effettuare il censimentdlelbanche dati e dei software di gestione docuaient
in uso all'interno dell’Ente.
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3. Trasmissione e Ricezione dei documenti

3.1 Ricezione dei documenti informatici

Le comunicazioni e i documenti informatici formanggetto di registrazione di protocollo e sono valid
ai fini del procedimento amministrativo, una vaitae ne sia accertata la provenienza.
L’Ente riceve i documenti informatici in una deleguenti modalita:

a mezzo posta elettronica certificata (PEC);
a mezzo posta semplice;
tramite trasmissioni telematiche;
tramite cooperazione applicativa;
su supporto rimovibile (quale, ad esempio, CD R@¥,D, pen drive, etc,) consegnato
all’ufficio competente per il procedimento. In gtesaso, 'ufficio ricevente verifica la com-
patibilita del supporto presentato e la leggibitidlo stesso e lo consegna all’ufficio protocol-
lo per la relativa registrazione.

Vengono accettati, e conseguentemente registratijndenti informatici in formatstandardprevisti dal-

la normativa vigente. Si ricevono formati che pedsino requisiti di leggibilita, interscambiabil#astati-
cita al fine di garantire la loro inalterabilita.

L’Ente accetta documenti informatici nei formatepisti dalla normativa. Il controllo dei formatiedfet-
tuato dal responsabile di procedimento.

L’Ente recepisce solo documenti nei formati praiatalla normativa ed elencati nel presente pafagr
L’ufficio di protocollo non effettua la verifica dialidita del certificato di firma, ma registra i@onenti e
li inoltra agli uffici competenti che provvederanalta verifica sopracitata. In caso di certifice¢aduti o
revocati si rimanda alla sezione 7.

3.2 Ricezione dei documenti informatici attraverso PERosta Elettronica Certificata)

La ricezione dei documenti informatici, soggettaakegistrazione di protocollo, che necessitancadi
comandata con ricevuta di ritorno e effettuata et messaggi di posta elettronica certificata.

L" indirizzo di posta elettronica certificata & puichto sul sito web dell’Ente.

Tutti gli indirizzi sono riportati nell'Indice delPubbliche Amministrazioni e sono pubblicizzati sito
webistituzionale con l'indicazione delle funzionalitai sono preposti.

3.3 Ricezione dei documenti informatici attraverso paslettronica ordinaria

La ricezione dei documenti informatici soggettaalkgistrazione di protocollo trasmessi da postrel
nica ordinaria e garantita dalle caselle di pokttirenica ordinaria istituzionale.

Gli indirizzi di posta elettronica ordinaria abdit alla ricezione di documenti informatici soggettpro-
tocollazione sono resi pubblici sul sito web istitunale (per quanto riguarda la gestione della peka
tronica vedi quanto descritto nella sezione 8).

34 Ricezione dei documenti informatici attraverso mdie formulari

L’Ente riceve i documenti informatici creati dallarite attraverso i moduli e i formulari resi dispainib
mediante gli applicatiwvebelencati nell’allegato n. 5.

3.5 Ricezione dei documenti su supporto analogico

I documenti su supporto analogico possono pervetligente attraverso:
- il servizio postale;
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- la consegna diretta agli uffici, ai funzionariagli uffici/utente abilitati presso I'amministrare al
ricevimento della documentazione;
- gli apparecchi telefax

Gli orari definiti per la presentazione della do@ntazione analogica sono indicati sul siebistituzio-
nale dell’Ente.

La ricevuta della consegna di un documento anabogi® essere costituita dalla fotocopia del primo f
glio del documento stesso con un timbro che atiegitirno della consegna.

Le buste delle assicurate, corrieri, espressiomandate ecc. si inoltrano insieme ai documenti.

A chi ne fa domanda, compatibilmente con le esigatet servizio, deve essere anche riportato il mame
di protocollo assegnato al documento, in questo taperatore deve provvedere immediatamente alla
registrazione dell'atto. Nel caso di ricezionedt®umenti informatici la notifica al mittente daltvenuto
ricevimento e assicurata dal sistema elettronico.

I documenti, esclusi quelli non soggetti a regatrae di protocollo, devono pervenire al Protocqibr

la loro registrazione. Quelli arrivati via telefasgno soggetti alle stesse regole di registrazitegd altri
documenti cartacei; in presenza di un sistemanmético che ne consenta l'acquisizione in formagt- el
tronico (fax management) si applicano le proceguesiste per la ricezione dei documenti informatici
Non é consentita I'identificazione dei documentidiaate I'assegnazione manuale di numeri di protocol
lo che il sistema ha gia attribuito ad altri docmtiheanche se questi sono strettamente corretakdto.

Non é pertanto consentito, in nessun caso, I'atlidi un unico numero di protocollo per il docunweint
arrivo e il documento in partenza. La documentazione non € stata registrata in arrivo o in pagenz
viene considerata giuridicamente inesistente genthinistrazione.

L’Ufficio protocollo non &€ competente a riceverewla documentazione relativa ai servizi spettanti a
servizi in convenzione (Allegato n. 24).

Nel caso in cui presso l'ufficio protocollo del Cane pervenissero documenti indirizzati alle societa
suddette, ovvero relativi alla gestione di serdiziiali societa, su di essi andra apposto il timtiracevu-

ta: detti documenti dovranno poi essere conseghatiotocollo delle stesse entro 5 giorni lavoriatial
ricevimento, previo rilascio di apposita ricevuta.

3.6 Ricevute attestanti la ricezione dei documenti

Alla registrazione di protocollo vengono assoclatecevute generate dal sistema di gestione dontane
le e, nel caso di registrazione di messaggi pdst#ranica certificata spediti, anche i dati relatilla
consegna rilasciati dal sistema di posta certdicatrrelati al messaggio oggetto di registrazione.

3.7 Apertura della posta

Il personale del Servizio Archivistico apre tuttaclorrispondenza pervenuta all’ente salvo i casiquda-
ri specificati nella Sezione 7, compresa la pokgtrenica istituzionale e la PEC.

L’apertura di peculiari tipologie documentali, andugetto di registrazione particolare, € delegaRea
sponsabili di procedimento.

3.8  Spedizione dei documenti informatici mediante I'lizgzo della posta elettronica

Per la spedizione dei documenti informatici soggata registrazione di protocollo mediante |'utitio
della posta elettronid&Ente si avvale dell'indirizzo di posta elettroaicertificata.
| documenti vengono trasmessi, dopo essere staiticati, fascicolati e protocollati, secondqtece-
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dure previste dal manuale operativo sleftwaredi gestione documentale (allegato n. 8), all’iradio di
posta elettronica dichiarato dai destinatari addilélla ricezione della posta per via telematiceeno:
in caso di spedizione di un documento al cittaditesite, all'indirizzo di posta elettronica certifi-
cata comunicato.
in caso di PA all'indirizzo pubblicato su indicegav.it
in caso di imprese e professionisti all’indirizzobplicato sull'Indice Nazionale degli Indirizzi
PEC delle imprese e dei professionisti (INI PEC).

Le postazioni deputate ad effettuare I'invio teléiowverificano I'avvenuto recapito dei documenti e
collegamento delle ricevute elettroniche alle regigoni di protocollo.

| corrispondenti destinatari dellEnte sono desiciit appositi elenchi costituenti I'anagrafica cai
dellEnte gestita dall’'ufficio protocollo e a cusingoli uffici possono accedere in sola visione.

In assenza di una comunicazione specifica deldaittaattestante il proprio indirizzo di PEC, 'Emie0
predisporre le comunicazioni ai cittadini come duoeunti informatici sottoscritti con firma digitale o
forma elettronica avanzata ed inviare ai cittadiessi, per posta ordinaria o raccomandata cors@wli
ricevimento, copia analogica di tali documenti selmla normativa vigente.

L’Ente dovra conservare l'originale digitale neopri archivi; all'interno della copia analogica djta al
cittadino, deve essere riportata la dicitura cheolaia originale del documento é conservata da€knin
generale secondo i moduli previsti dall’allegato 23.

La spedizione di documenti informatici, attravepgsta elettronica, al di fuori dei canali istituzadi de-
scritti € considerata una mera trasmissione drinézioni senza che a queste I'Ente riconosca wattear
re giuridico-amministrativo che la impegni versizte

Per la riservatezza delle informazioni contenutiedoeumenti elettronici, chi spedisce si attienguanto
prescritto dall’articolo 49 del CAD, a quanto pr&ai nella Sezione 10 del presente Manuale e dal-Doc
mento programmatico delle sicurezza (di seguitod @i sicurezza informatica dell’Ente).

Per 'uso della posta elettronica si rimanda azane 8.

3.9 Trasmissione dei documenti informatici in interopailita e in cooperazione applicativa
(trasmissioni telematiche)

L’Ente effettua lo scambio di informazioni, datdecumenti soggetti a registrazione di protocolkoaat
verso messaggi trasmessi in cooperazione applicativa

| documenti di cui all’allegato n. 09 sono trasmekdl’Ente con immissione diretta dei dati sdrver
dell’Ente destinatario, senza la produzione e amagéne dell’originale cartaceo.

| documenti possono essere trasmessi senza figitaldiin quanto inviati tramite linee di comunitaz
ne sicure, riservate ed ad identificazione univaiti@ati con i singoli enti destinatari.

Gli invii telematici sostituiscono integralmente iglvii cartacei della medesima documentazione

3.10 Acquisizione dei documenti analogici o tramite cagnformatica

L’Ente pu0 acquisire i documenti analogici attraeeta copia per immagine su supporto informatico di
un documento originale analogico e/o attraversmfaa informatica di un documento originale analogi
co.

Le copie per immagine sono prodotte mediante psb@strumenti che assicurino che il documento in-
formatico abbia contenuto e forma identici a quedli documento analogico da cui e tratto. Le cqeie
immagine di uno o piu documenti analogici possosgeee sottoscritte con firma digitale o firma etett
nica qualificata da chi effettua la copia. Affinclgécopie non siano disconoscibili esse devonoresse
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firmate da un pubblico ufficiale.
Dei documenti analogici ricevuti viene effettuatapia digitale e il documento originale viene inviat
responsabile del procedimento (o al dirigente resabile del settore) dopo aver effettuato le openaz
di protocollazione. La descrizione delle modalitassegnazione sono indicate nella sezione 5.
I documenti informatici e/o le immagini digitali déocumenti cartacei acquisite con lo scanner sesp
disponibili agli uffici, o ai responsabili di prodignento, tramite il sistema informatico di gestiatmu-
mentale.
Il processo di scansione della documentazione czat@ effettuato precedentemente alle operazioni di
registrazione, classificazione, segnatura (salgiora di urgenza che eventualmente verranno annotat
nel registro di protocollo) e si articola nelle segti fasi:
acquisizione delle immagini in modo che a ogni doento, anche composto da piu fogli, corrispon-
da un unicdile nei formati previsti dalla normativa.
verifica della leggibilita delle immagini acquisiéedella loro esatta corrispondenza con gli origina
cartacei
collegamento delle rispettive immagini alla regigtone di protocollo, in modo non modificabile
memorizzazione delle immagini, in modo non modHita

le immagini vengono firmate e se ne attesta lamodificabilita qualora se ne costituisca copia-digi
tale conforme.

3.11 Spedizione dei documenti cartacei

Qualora sia necessario spedire documenti origaradiogici questi devono essere completi della firma
autografa del responsabile del procedimento, dddissificazione e del numero di fascicolo nonchéede
eventuali indicazione necessarie a individuareatpdimento amministrativo di cui fanno parte. egif
strazioni relative alla protocollazione sono a@adegli uffici secondo lo schema allegato 04.

La spedizione avviene a cura dell’'ufficio protocotlopo che l'ufficio produttore ha compiuto le ogper
zioni di protocollazione, classificazione, fascazibne, e predisposto la busta con tutta la doclamient

ne di accompagnamento.

Nel caso di spedizione che utilizzi pezze di accajmpanento (raccomandate, posta celere, corriere o al
tro mezzo di spedizione), queste devono essereitamp cura dell'ufficio produttore.

Eventuali situazioni di urgenza che modifichingplacedura descritta devono essere valutate e azgeri

te dal responsabile del Servizio archivistico pegéstione informatica del protocollo.

| corrispondenti destinatari dellEnte sono desiciit appositi elenchi costituenti I'anagrafica cai
dell’Ente.

COMUNE DI NERVIANO
Manuale di gestione del protocollo informatico, thessi documentali e degli archivi
Edizione 01/2015 — Rev. 00
Pagina -14 -



4. Registrazione dei documenti

4.1  Documenti soggetti a registrazione di protocollo

Tutti i documenti prodotti e ricevuti dall'Ente,dipendentemente dal supporto sul quale sono formati
sono registrati al protocollo, ad eccezione di ljualicati successivamente all’articolo 4.3

4.2  Documenti non soggetti a registrazione di protoaoll

Sono esclusi dalla registrazione di protocollo:

- gazzette ufficiali, bollettini ufficiali, notiziarilella pubblica amministrazione

- note di ricezione delle circolari e altre disposidi

- materiale statistico

- atti preparatori interni

- giornali, riviste, materiale pubblicitario, stamyerie, plichi di libri

- biglietti augurali, inviti a manifestazioni e docanti di occasione vari che non attivino procediment
amministrativi

- bolle accompagnatorie

- edin generale tutti quelli indicati nell’allegada@.

4.3 Documentazione soggetta a registrazione particolare

| documenti elencati nell’'allegato n. 6 sono docaotngia soggetti a registrazione particolare daepar
dellEnte e possono non essere registrati al potitoc
| softwaredi produzione e conservazione delle tipologie ipaldri di documentazione consentono di
eseguire tutte le operazioni previste nelllambgtiadgestione dei documenti e del sistema adogeatal
protocollo informatico.
Ogni registrazione deve riportare necessariamente:

- dati identificativi di ciascun atto (autore, destar&, oggetto, data: generati in modo non modifica

bile)
- dati di classificazione
- numero di repertorio progressivo e annuale (geaénainodo non modificabile)

L’elenco delle tipologie documentarie sottopostegistrazione particolare viene aggiornato tempasti
mente dal Responsabile della gestione documentgdpr@vato con determinazione dirigenziale.

4.4  Registrazione di protocollo dei documenti ricevetspediti

La registrazione di protocollo di un documento égesta dopo averne verificato I'autenticita, la pov
nienza e lintegrita.
La registrazione dei documenti ricevuti, spedititerni € effettuata in un'unica operazione, wgizdo le
apposite funzioni previste dal sistema di protac@hrrivo, Uscita).
| requisiti necessari di ciascuna registraziongrdiocollo sono:

- numero di protocollo, generato automaticamentesidééma e registrato in forma non modificabile

- data di registrazione di protocollo, assegnataraatcamente dal sistema e registrata in forma non

modificabile
- mittente o destinatario dei documenti ricevuti odsfperegistrato in forma non modificabile;
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- oggetto del documento, registrato in forma non rincabile
- data e numero di protocollo dei documenti ricevagidisponibili
- impronta del documento informatico, se trasmesswipeelematica, registrato in forma non modifi-
cabile
- classificazione sulla base del Titolario in usde@dto n. 10)
- assegnazione
- data di arrivo
- allegati
Inoltre possono essere aggiunti:
- estremi provvedimento differimento termini di régggione
- mezzo diricezione/spedizione (lettera ordinarrargaria, raccomandata, corriere, fax ecc.)
- ufficio di competenza
- tipo documento
- livello di riservatezza
- elementi identificativi del procedimento amminisiva, se necessario
- numero di protocollo e classificazione: categariasse, fascicolo, del documento ricevuto

La descrizione funzionale e operativa del sistemayaiitione documentale e illustrata nella guida
all'utilizzo dell'applicativo informatico di cui &ékllegato n. 08.

Le regole di scrittura sono descritte nelle Linegdg per I'inserimento e I'aggiornamento dei dagl n
protocollo informatico e per la compilazione dddnca dati anagrafica di cui all’allegato n. 11.

Al termine della registrazione il sistema generamatticamente un numero progressivo collegato in mo-
do univoco e immodificabile alla data di protoceitane. Esso rappresenta il numero di protocollo-att
buito al documento.

Il numero progressivo di protocollo € un numeroimate costituito da almeno sette cifre numeriche.

Il Registro di protocollo si configura conag¢to pubblico di fede privilegiata fino a querelafdlso.

La registrazione della documentazione pervenutaeaeviell'arco di tre giorni successivi alla datareli
rvo.

4.5 Registrazione degli allegati

Il numero e la descrizione degli allegati sono @rtmessenziali per I'efficacia di una registrazioNella
registrazione di protocollo si riporta la descri2atella tipologia degli allegati e, se significati@nche
dei loro estremi (data, numero, etc).

Tutti gli allegati devono pervenire con il documeiptincipale alle postazioni abilitate alla protib@nio-
ne al fine di essere inseriti nel sistema di gestidocumentale laddove il formato del documenteiaa
possibile. In presenza di allegati analogici ss@igo € riportata la segnatura di protocollo.

Si annota nel sistema di gestione documentalenterade mancanza degli allegati.

4.6  Segnatura di protocollo

La segnatura di protocollo apposta o0 associataalrdento e effettuata contemporaneamente alla regi-
strazione di protocollo o di altra registrazione es$0 € soggetto.
| requisiti necessari di ciascuna segnatura digoato sono:

- Nome dell' Ente

- codice identificativo dell'area organizzativa omogg

- codice identificativo del registro
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- data di protocollo

- progressivo di protocollo
Per i documenti analogici la segnatura e appostappasito timbro/etichetta.
Per i documenti informatici trasmessi ad altre pigblel amministrazioni, i dati relativi alla segnatudi
protocollo sono contenuti, un’unica volta nell’amtbdello stesso messaggio, in file conforme alle
specifiche delExtensible Markup Languagé<ML) e compatibile con ilDocument Type Definition
(DTD) e comprendono anche:

- oggetto del documento

- mittente

- destinatario/i
Inoltre possono essere aggiunti:

- persona o ufficio destinatari

- classificazione e fascicolazione di competenza

- identificazione degli allegati

- informazioni sul procedimento e sul trattamento

4.7  Annullamento e modifica delle registrazioni di pratollo

Le registrazioni di protocollo possono essere dateudal responsabile della gestione documentale con
una specifica funzione del sistema di gestione oharuiale, o previa autorizzazione del Responsabile d

la gestione documentale, a seguito di motivataegthiattraverso il sistema.

L’operazione di annullamento & eseguita con le niadareviste dalla normativa vigente. Non e possibi
le annullare il solo numero di protocollo e mantenelide le altre informazioni della registrazione
L’annullamento anche di una sola delle informazigemerate o assegnate automaticamente dal sistema e
registrate in forma immodificabile determina I'antatico e contestuale annullamento dell’'intera teais
zione.

Gli interventi, su campi registrati in forma immbdabile necessari per correggere errori in sediendi
missione di dati e le modifiche alle registrazialniprotocollo, comportano la rinnovazione del campo
stesso con i dati corretti e la contestuale memarimne in modo permanente del valore precedentement
attribuito, unitamente a data, ora e autore deddifica.

Tali interventi possono essere effettuati dai firatente autorizzati elencati nell’allegato n. @Wraverso
apposita funzione nel gestionale.

Le registrazioni annullate/modificate rimangono noeizzate nel data base e sono evidenziate dal siste
ma, il quale registra l'iter che ha portato all'ahamento.

4.8 Registro giornaliero di protocollo

Il registro giornaliero di protocollo € trasmesstre la giornata lavorativa successiva al sistemeodk
servazione, garantendone l'immodificabilita del eonto secondo quanto previsto nel Manuale di con-
servazione. Si rimanda al manuale di conservazienda descrizione delle modalita di conservazidele
registro giornaliero di protocollo.

Delle registrazioni del protocollo informatico égsibile estrarne evidenza analogica.

4.9 Registro di emergenza

Le procedure adottate dal Responsabile della gestiocumentale per I'attivazione, la gestioneredu-
pero dei dati contenuti nel registro di emergermadescritte nell’art. 13.5 e nell’'allegato 22.
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5. Assegnazioni dei documenti

5.1 Assegnazione dei documenti

Le postazioni abilitate alla protocollazione in liegso provvedono ad assegnare i documenti acquisiti
tramite il sistema di gestione documentale sullaebdell’organigramma (allegato n. 2), agli uffi-
ci/strutture competenti per materia/funzione, angbelora il documento ricevuto rechi in indiriz4o i
nominativo di un dipendente (oppure ai responsdbprocedimento).

L’assegnatario puo a sua volta smistare i docunagiiiuffici afferenti attraverso apposita funziodel
software di gestione documentale.

Tutti i documenti analogici originali dovranno esseonsegnati all’ufficio che risulta assegnataréd
sistema di gestione documentale.

Le assegnazioni per conoscenza devono esseraiaféettamite il sistema di gestione documentale-Qu
lora si tratti di documenti originali analogici vie assegnata per conoscenza I'immagine acquisitan-se
do le modalita indicate all’articolo 3.11.

Le abilitazioni all'assegnazione dei documenti sdtasciate dal responsabile della gestione docuaient
le.

5.2  Modifica delle assegnazioni

Nel caso di un’assegnazione errata, la struttuearicleve il documento é tenuta a restituirlo, nalleve
tempo possibile, all’'unita di protocollazione che dfettuato I'assegnazione, la quale provvedera all
riassegnazione, correggendo le informazioni inser@ gestionale ed inviando il documento allat&ira

di competenza.

Il sistema di gestione informatica dei documemnd traccia dei passaggi di cui sopra, memorizzaedo
ciascuno di essi I'identificativo dell'operatoreemge, data e ora di esecuzione.

5.3 Consegna dei documenti analogici

I documenti analogici, protocollati e assegnalia @osta che non necessita di protocollazione, sesio
disponibili ai destinatari mediante apposite céetts.

La relativa copia per immagine scansionata € imatadiente disponibile agli uffici mediante il softea
di protocollo informatico.
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6. Classificazione e fascicolazione dei documenti

6.1 Classificazione dei documenti

Tutti i documenti ricevuti e prodotti, indipendemtente dal supporto sul quale sono formati, sonsscla
ficati in base al Titolario di classificazione @kto n. 10), anche se non sono protocollati. assdica-
zione dei documenti in arrivo € effettuata dalletaurdi protocollazione abilitate. La classificazioe
documenti in partenza e effettuata dagli ufficigrtiori.

| dati di classificazione sono riportati su tutlocumenti.

Il softwaredi protocollo informatico non permette la regigtoane di documenti non classificati.

6.2  Storicizzazione del quadro di classificazione (Taob)

Il sistema informatico adottato garantisce la steriazione delle variazione del Titolario e la podisa

di ricostruire le diverse voci nel tempo, mantenestibili i legami dei fascicoli e dei documentirgia-

zione al Titolario vigente al momento della produna degli stessi.

Per ogni modifica viene riportata la data di inttedne o quella di variazione, cioe la durata dsféssa.
La sostituzione delle voci del Titolario comporienpossibilita di aprire nuovi fascicoli nelle voprece-
denti, a partire dalla data di attivazione dellevaiooci.

6.3  Fascicolo informatico e aggregazioni documentalifarmatiche

Le pubbliche amministrazioni danno luogo a fascicgbrmatici contenenti atti, documenti e datiateVi
ad un procedimento amministrativo, al fine di ademgagli obblighi imposti dalla normativa per una
corretta gestione documentale. Ai sensi del comibis Zell’art. 41 del CAD;1l fascicolo informatico e
realizzato garantendo la possibilita di essere damente consultato ed alimentato da tutte le armmin
strazioni coinvolte nel procedimento [...]."
Il fascicolo informatico reca l'indicazione:

- dell’Ente titolare del procedimento

- delle altre amministrazioni partecipanti

- dell'oggetto del procedimento

- dell’elenco dei documenti contenuti e dell'iderdstivo del fascicolo medesimo

L’ Ente costituisce le aggregazioni documentaloiniatiche riunendo documenti informatici o fasaicol
informatici, per caratteristiche omogenee, in relag alla natura e alla forma dei documenti stes#n,
relazione all’oggetto e alla materia, o in relaziafie funzioni.

6.4 Formazione e identificazione dei fascicoli e dellggregazioni documentali informatiche

| documenti, indipendentemente dal supporto sulequangono formati, sono riuniti in fascicoli o aggr
gazioni documentali, nel rispetto del Titolario @ dempi di conservazione previsti dal Massimatrio d
scarto dell'Ente (allegato n. 12).

Le abilitazioni per le diverse attivita previstdlaegestione di fascicoli nel sistema informatiagdstio-

ne documentale sono rilasciate dal Responsabile gestione documentale.

La formazione di un nuovo fascicolo e aggregaziwomeumentale informatica avviene attraverso l'opera-
zione di apertura nel sistema informatico inserdedseguenti informazioni:

- indice di classificazione
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- oggetto (descrizione sintetica ed esaustiva)
- ufficio competente
Il sistema genera automaticamente:
- numero di repertorio
- data di apertura
Possono essere aggiunti contestualmente all’apartatltre:
- responsabile del procedimento
- livello di riservatezza/condivisioni
- tempo di conservazione
- annotazioni

Ad ogni fascicolo e aggregazione documentale infdica € associato I'insieme minimo dei metadati de-
finiti dalla normativa vigente.

Il sistema di protocollo informatico aggiorna auttmamente il repertorio/elenco dei fascicoli.

Nel caso di documenti cartacei si dovra formareojaia informatica nel sistema di gestione documenta

6.5 Processo di formazione dei fascicoli e delle agg&gni documentali informatiche

Ogni documento prodotto e ricevuto deve essergiioga un fascicolo informatico o aggregazione do-
cumentale. Qualora il documento sia da inseringnifiascicolo informatico si stabilisce se essoofibca

in un’unita archivistica gia esistente nell’lambidtioun affare o procedimento in corso, oppure sawdo

ad un nuovo procedimento, creando quindi un nuasoi€olo.

Se il documento deve essere inserito in un faseigi@ aperto, il responsabile del procedimento pgevv
dera a legare il documento al fascicolo nel sisterftamatico di gestione documentale.

| documenti prodotti dallEnte devono pervenire ealpostazioni di protocollazione riportando
I'indicazione dell'identificativo del fascicolo cuifferiscono, che dovra essere inseritosudtwaredi ge-
stione documentale, contestualmente alla clasziboa e protocollazione.

| dati di fascicolazione sono riportati su tuttiacumenti.

Qualora i documenti siano analogici e debbano esseeriti in aggregazioni documentali, questi do-
vranno essere consegnati agli uffici competentialranno cura di inserirli fisicamente nei rispetta-
scicoli archivistici. Qualora l'unita archivisticsia formata da documenti sia analogici che inforthat
I'unitarieta del fascicolo é garantita dal sistemediante I'indice di classificazione e il numeraeiperto-
ro.

In presenza di documenti cartacei da inserire sgitali informatici, dovra essere prodotta copia ipe
magine conforme secondo la normativa vigente.

L’originale cartaceo sara conservato dal respotesdei procedimento.

Ai documenti informatici prodotti nesoftwaregestionali tramite I'utilizzo di modellstandardo creati
dall'utente attraverso moduli e formulari, resipgbgibili mediante applicatiwwel sono associati auto-
maticamente dal sistema di gestione documentaletachati minimi del fascicolo informatico o aggrega-
zione documentale informatica cui appartengonaoi @anno avvio.

6.6  Condivisione dei fascicoli informatici e delle agggazioni documentali informatiche

Le unita organizzative garantiscono la consultaziefo I'implementazione dei propri fascicoli adeailt
unita organizzative mediante le specifiche funzielisistema di gestione documentale.
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6.7 Modifica delle assegnazioni dei fascicoli e dellggregazioni documentali informatiche

Le modifiche di assegnazione di un fascicolo infatico e aggregazione documentale sono effettuate
dall'unita organizzativa competente o dalle postazdi protocollo su richiesta dell’'unita organitiza,
provvedendo a correggere le informazioni del sist@mformatico.

Delle operazioni di riassegnazione e degli estr@@hiprovvedimento di autorizzazione e lasciatacieac
nel sistema informatico di gestione dei documenti.

6.8 Chiusura dei fascicoli

| fascicoli/pratiche cartacei e informatici che rigpondono ad affari o procedimenti conclusi, icfesli
annuali e i fascicoli del personale cessato, & falécicoli per soggetto conclusi, nonché le aggremni
documentali informatichalevono essere chiusi all'interno del sistema diquoito informatico. La chiu-
sura dei fascicoli compete al responsabile dellgtsta competente.
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7. Casi particolari

7.1 Documenti con mittente o autore non identificabile

| documenti, analogici o digitali, ricevuti dall’Endi cui non sia identificabile I'autore, non sgistrano,
salvo diversa valutazione del Responsabile dekéi@ee documentale, che ne dispone 'eventualeprot
collazione ed il séguito.

7.2 Documenti informatici con certificato di firma scado o revocato

Qualora I'Ente riceva documenti informatici firmaigitalmente il cui certificato di firma risultaaduto
0 revocato prima della sottoscrizione, questi veraaprotocollati e inoltrati al responsabile di prdic
mento che fara opportuna comunicazione al mittente.

Qualora I'Ente riceva documenti informatici firmdigitalmente il cui certificato di firma, validceh
momento della sottoscrizione e invio, risulta scadutevocato nella fase di protocollazione, questi
ranno protocollati.

7.3 Documenti ricevuti e inviati via fax

La normativa vigente prevede I'esclusione dellaispondenza via fax fra pubbliche amministrazioni.
La trasmissione di documenti iax con cittadini o altri soggetti privati non avehtibbligo di comuni-
cazione in forma telematica con la pubblica amnriarsone richiede la registrazione di protocollo.

Di norma alfax non segue mai l'originale. Qualora successivanmemniteasse anche l'originale del docu-
mento, a questo sara attribuito lo stesso numepootiocollo.

7.4  Documenti di competenza di altre amministrazionatiri soggetti

Qualora all’Ente pervengano documenti informaticc@mpetenza di altre amministrazioni o altri sdgge
ti deve essere inviata comunicazione al mittentéed®to invio. Se il documento viene protocollatie-
ve essere restituito comunque con un protocollgstita senza annullare I'entrata.

Qualora all'Ente pervengano documenti analogiciotihpetenza di altre amministrazioni o altri soggett
questi vanno restituiti con lettera protocollatadcompagnamento. Se il documento viene protoodllat
numero di protocollo deve essere annullato e ildwento inviato al destinatario. Nel caso in cuakti-
natario non sia individuabile il documento devesessimandato al mittente.

7.5 Corrispondenza con piu destinatari

Le comunicazioni che abbiano piu destinatari sistegno con un solo numero di protocollo.

In ingresso i documenti si assegneranno ai sirdgdtinatari come indicato al punto 5.1.

In uscita i destinatari possono essere inseritiapglosito campo. Qualora si tratti di documentolagia
co i destinatari possono essere descritti in elesmsciati al documento.

Dei documenti analogici prodotti/pervenuti, di ogicessita la distribuzione interna all’ente, siufenro
copie per immagine degli stessi.

7.6  Documenti con oggetti plurimi

Qualora un documento informatico in entrata preggatoggetti, relativi a procedimenti diversi erfam-
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to da assegnare a piu fascicoli, il documento wegéstrato un’unica volta e quindi, classificatasse-
gnato ai diversi responsabili e fascicolato nelleedie voci. Se il documento é analogico si dovrayaro
re copia conforme informatica.

Ciascun documento in uscita avra un unico oggetto.

7.7  Documenti analogici indirizzati nominalmente al pgonale dell'Ente

La posta indirizzata nominalmente al personaleEtae e regolarmente aperta, a meno che sulla busta
non sia riportata la dicitura “personale”, “riseiagersonale” o simili. In questo caso la busta $e-
smessa chiusa al destinatario.

7.8 Documentazione di gare d'appalto

Per la documentazione delle gare telematiche I'ttitieza le piattaforme del mercato elettronicouso
secondo la normativa vigente.

Tutta la documentazione gestita attraverso piatteéodel mercato elettronico, qualora non espressame
te indicata dal gestore della piattaforma stessmevprotocollata e conservata a cura dell’Ente.

Per la documentazione relativa a gare gestite flati del mercato elettronico, per ragioni di s&zra,

si riceve di norma per via telematica solo la regigsone del partecipante alla gara e la documentaz
che non faccia esplicito riferimento all’offertacemmica, che invece dovra essere inviata in cartace
tramite sistemi informatici di criptazione dell’efta. Le buste contenenti le offerte sono regestaipro-
tocollo senza effettuarne I'apertura. Dopo I'aperta cura dell'ufficio che gestisce la gara dovoaesse-

re riportati su ciascun documento la data e il mende protocollo assegnato alla busta.

7.9 Gestione della fatturazione

L'ufficio ragioneria e responsabile della gestiatedle fatture elettroniche attraverso un sistemariné-

tico di gestione della contabilita. Le fatture, yaute all’indirizzo PEC del Comune, vengono protec

late dall’'Ufficio Protocollo, assegnate all'ufficicompetente e successivamente se accettate assegnat
all'Ufficio Ragioneria per essere contabilizzate.

7.10 Documentazione registrata in appositi gestionali

Si rimanda all’allegato 06 per I'indicazione in nterai software gestionali in grado di acquisireocmia-
ticamente registrazione di specifici file nell’artbdi procedimenti riguardanti determinate attivita

7.11 Mandati di pagamento.

L’ente predispone i mandati di pagamento in fordedtr@nica e li trasmette attraverso canali telecnat
alla propria tesoreria che provvedera ad evadesoiama indicata. Tutta la documentazione associata
viene conservata dalla tesoreria che provvedeoasegnarla all’ente con scadenza annuale.
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8. Posta elettronica

8.1 Gestione della posta elettronica

La posta elettronica viene utilizzata per I'inviocdimunicazioni, informazioni e documenti sia atéimo
dell’Ente, sia nei rapporti con i cittadini e alkoggetti privati, sia con altre Pubbliche Ammiragtoni.

Le comunicazioni formali e la trasmissione di doewmtnhinformatici, il cui contenuto impegni I'Entesk

So terzi, avvengono tramite le caselle di posttrel@ca istituzionali, secondo quanto descrittian8e-
zione 3.

I documenti informatici eventualmente pervenutii adfici non abilitati alla ricezione, devono esser
inoltrati all'indirizzo di posta elettronica istiionale indicato dal’Ente come deputato alle opiera di
registrazione, secondo quanto previsto negli drissguenti.

Le semplici comunicazioni informali ricevute o tm@ssse per posta elettronica, che consistano in sempl
ce scambio di informazioni che non impegnino I'Eméeso terzi, possono non essere protocollate.

A chi ne fa richiesta deve sempre essere datapastia dell’avvenuto ricevimento. Non é possilrikga-

re messaggi dalla casella di posta elettronica natwa quando il contenuto di questi impegni
I'amministrazione verso terzi. Nel formato dei neegs di posta elettronica non certificata e inseait-
tomaticamente il seguente testQuesto messaggio non impegna I'ente Comune di &ee contiene
informazioni appartenenti al mittente, che potreftbessere di natura confidenziale, esclusivamente d
rette al destinatario sopra indicato. Qualora Leamsia il destinatario indicato, Le comunichiamaegch
ai sensi dell'articolo 616 Codice penale e del [@sL196/03, sono severamente proibite la revisidire,
vulgazione, rivelazione, copia, ritrasmissione degto messaggio nonché ogni azione correlata al con
tenuto dello stesso”

La posta elettronica nominativa non puo esserezaila per la ricezione o la spedizione di docuiment
firma digitale per i quali € prevista una appositeella ufficiale; € vietato I'utilizzo di tale k& per
comunicazioni non attinenti all’attivita dell’Ente.

L’ente stabilisce in 15 megabyte la dimensione masslelle e-mail e dei rispettivi allegati dellaspain
uscita.

8.2 La posta elettronica nelle comunicazioni interne

Le comunicazioni tra 'Ente e i propri dipendemnché tra le varie strutture, avvengono, di nonme,
diante [l'utilizzo della casella di posta elettranicordinaria dei rispettivi uffici/ servi-
zi/dipartimenti/articolazioni aziendali o le cagetli posta elettronica nominative, nel rispettdedebrme
in materia di protezione dei dati personali, nonph&ia informativa agli interessati circa il gradiori-
servatezza degli strumenti utilizzati.
La posta elettronica viene utilizzata per:
- convocare riunioni (interne all’'Ente)
- inviare comunicazioni di servizio o notizie, dieetti dipendenti in merito a informazioni generali
di organizzazione
- diffondere circolari, ordini di servizio, copie documenti (gli originali si conservano nel fascico-
lo specifico debitamente registrati)

8.3 La posta elettronica ricevuta da cittadini o altsbggetti privati
Le istanze e le dichiarazioni trasmesse per ventatica all'indirizzo istituzionale dell’Ente devonite-
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nersi valide a tutti gli effetti di legge, qualora:
siano trasmesse, via posta elettronica o via pelktronica certificata, regolarmente sottoscritte
con firma digitale dotata di certificato validoasiciato da un certificatore accreditato;
l'autore del documento e identificato dal sistemf@rimatico per mezzo della firma digitale che con-
sentano l'individuazione certa del soggetto rickiged;
siano inviate utilizzando una casella di PostttEinica Certificata, le cui credenziali di acaesgno
state rilasciate previa identificazione del titelattestata da parte del gestore del sistema;
si tratti di istanze o dichiarazioni sostitutiveatto di notorieta trasmesse secondo le modalituidi
all'art. 38 comma 3 del DPR 445/2000.

Al di fuori delle predette ipotesi, le comunicaziahiposta elettronica che pervengono all’indirizgiotu-

zionale o di singoli servizi, sono valutate in g della loro rispondenza a ragionevoli criteradendi-

bilita e riconducibilita al mittente dichiarato,seccessivamente soggette, se del caso, a protoaka
secondo le seguenti modalita:

a) Messaggi di posta elettronica con allegate eggmtazioni digitali di documenti originali cartaaeel
caso in cui via posta elettronica pervengano rapgeatazioni digitali di documenti originali cartacen
uno dei seguenti formati standard TIFF, PDF, PDF-AJPEG, la rappresentazione digitale e il mes-
saggio che la trasmette verranno inoltrati alla @& di posta elettronica istituzionale
urp@pec.comune.nerviano.mi.gon richiesta di protocollazione da parte del resisabile del procedi-
mento

b) Messaggi di posta elettronica senza documenticsaritti allegati qualora si volessero registrare al
protocollo semplici messaggi di posta elettronicir@ria, 0 messaggi di posta elettronica con docdime
allegati non sottoscritti, il Responsabile del mdicnento dovra fare richiesta di protocollazione,
all'indirizzo protocollo@comune.nerviano.mi,iattraverso mail nominativa; poiché le istanze dlile
chiarazioni presentate con tale modalita non sotidevai sensi dell’art.65 del CAD, la richiestapip-
tocollazione dovra contenere la dichiarazione deidezza della provenienza.

In ogni caso, spettera al Responsabile del proaadion ove ne rilevi la necessita, richiedere atante
la regolarizzazione dell’istanza o della dichiaoas, acquisendo ogni utile documentazione integrati
compresa la firma autografa del documento.

8.4  La posta elettronica ricevuta da altre Pubbliche Ammistrazioni

Le comunicazioni e i documenti ricevuti da altrebBliche amministrazioni, attraverso I'utilizzo dell
posta elettronica, sono valide ai fini del proceelimo® una volta che ne sia verificata la provenienza
ovvero quando:

sono sottoscritti con firma elettronica qualificatdigitale;

sono dotati di segnatura di protocollo;

sono trasmessi attraverso sistemi di posta elétaaertificata,
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9. Conservazione e tenuta dei documenti

9.1 Memorizzazione dei dati e dei documenti informatécsalvataggio della memoria
informatica

| dati e i documenti informatici sono memorizzagl sistema di gestione documentale al termine delle
operazioni di registrazione.

Alla fine di ogni giorno sono create, a cura devie informativi, copie dibackupdella memoria infor-
matica dell’Ente, che verranno poi riversate supsuip di memorizzazione tecnologicamente avanzati e
conservati secondo quanto previsto dal Piano diifaite Operativa e Disaster Recovery (allegatb3).

e dalle procedure di salvataggio dati descrittentdkno del Piano per la sicurezza informaticd Heke.

9.2 Pacchetti di versamento

Il Responsabile della gestione documentale asslaurasmissione del contenuto del pacchetto diarer
mento al sistema di conservazione secondo le madgerative definite nel Manuale di conservazione
dell’Ente, allegato n. 15.

Il Responsabile della conservazione genera il rappdi versamento relativo ad uno o piu pacchetti di
versamento e una o piu impronte relative all'inteoatenuto del pacchetto, secondo le modalita descr
nel Manuale di conservazione.

9.3 Conservazionelei documenti informatici, dei fascicoli informatice delle aggregazioni
documentali informatiche

I documenti informatici, i fascicoli informatici ke aggregazioni documentali informatiche sono wersa
nel sistema di conservazione con i metadati adasssiciati di cui all'allegato 5 delle regole tetra sul-

la conservazione, in modo non modificabile, neigeprevisti dal Manuale di conservazione dell’Ente.

| fascicoli e le aggregazioni contengono i riferimieche identificano univocamente i singoli oggelib-
cumentali che appartengono al fascicolo o all’aggréne, secondo quanto disposto agli articolies.3
6.4 del presente manuale.

Per la conservazione dei messaggi di posta eleta@iirimanda alle procedure descritte nel Mandale
conservazione dell’Ente.

Tutti i documenti destinati alla conservazioneizaéno i formati previsti nell’allegato 2 delle g tec-
niche sulla conservazione.

In caso di migrazione dei documenti informaticctarispondenza fra il formato originale e quellarar

to & garantita ddResponsabile della conservazione

La documentazione prodotta nell’ambito del mandaigestione e dei relativi aggiornamenti deve esser
conservata integralmente e perennemente nell’acdefi’ente.

9.4 Conservazione digitale

Gli oggetti e le modalita di conservazione e aazessdocumenti, analogici o digitali, sono speecife
con riferimento al Manuale di conservazione dellsowircer.
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Il Responsabile della conservazione dell’Ente wigiffinché il soggetto individuato come consenator
esterno provveda alla conservazione integrata deurdenti e delle informazioni di contesto generale,
prodotte sia nelle fasi di gestione sia in quelleafiservazione degli stessi.

9.5 Trasferimento delle unita archivistiche analogicheell’archivio di deposito

Il Responsabile della gestione documentale curardamento nell’archivio di deposito delle unitahér
vistiche non piu utili per la trattazione degliaifin corso, individuate dagli uffici produttori.

Le procedure di versamento sono descritte neltjalie n. 16 “Linee Guida per la gestione degli archi
analogici”.

Delle operazioni di trasferimento deve essere d&adraccia documentale o attivata I'apposita fomei
all'interno del sistema informatico di gestione decumenti.

La documentazione analogica corrente € conservaitmaadel responsabile del procedimento fino al tra
sferimento in archivio di deposito.

9.6 Conservazionelei documenti analogici

I documenti analogici dell’Ente sono conservatisgrelocali e strutture dell’ente

Le procedure adottate per la corretta conservazgone descritte nell'allegato n. 16 “Linee Guida lge
gestione degli archivi analogici”.

Il loro aggiornamento compete al Responsabile pgektione documentale.

| fascicoli non soggetti a operazioni di scartosaonservati nell'archivio di deposito secondoritimi
di legge e quindi trasferiti nell’archivio storip®r la conservazione permanente.

9.7 Selezionalei documenti

Periodicamente, in base al Massimario di scartoudall’allegato n. 12, viene effettuata la proceddi
selezione della documentazione da proporre alldesed attivato il procedimento amministrativo das
to documentale con I'invio della proposta alla cotepte Soprintendenza Archivistica.

Le modalita di selezione e scarto per i documerfitirmatici sono descritte nel Manuale di Consemazi
ne (allegato n. 15).

Le procedure per la selezione e lo scarto dei deatiranalogici sono descritte nell’allegato n. Lénée
Guida per la gestione degli archivi analogici”.
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10. Accesso ai dati, informazioni e documenti informati

10.1 Accessibilita da parte degli utenti appartenentl’Area Organizzativa Omogenea

Per ogni documento, all’atto della registrazionesistema consente di stabilire quali utenti o @iug
utenti hanno accesso ad esso, nel rispetto delfaativa in materia di trattamento e tutela dei gatiso-
nali. Ogni dipendente dell’Ente puo consultare ¢uloenti relativi ad affari di propria competenzaesel
SO assegnati e quei documenti di carattere general&rastrutturale necessari a concludere il pibce
mento.
Il controllo degli accessi € assicurato utilizzahel@wredenziali di accesgasername e password) ed un
sistema di autorizzazione basato sulla profilazidegli utenti.
Sulla base della struttura organizzativa e fund®dall’'Ente, il Responsabile della gestione docotale
attribuisce almeno i seguenti livelli di autoriziare:

a) abilitazione alla consultazione

b) abilitazione all'inserimento

c) abilitazione alla cancellazione e alla modifica@&iformazioni solo agli operatori del Protocollo

d) gestione pratiche protocolli in uscita

L’elenco degli utenti abilitati allaccesso al ssta, con i diversi livelli di autorizzazioni, € oipato
nell’allegato n. 4.

| dipendenti, in quanto funzionari pubblici, sommiiti a rispettare il segreto d'ufficio e quindnan di-
vulgare notizie di natura riservata, a non trarrefifio personale o a procurare danno a terzi e
allamministrazione di appartenenza dalla conosaahfatti e documenti riservati.

L’operatore che effettua la registrazione di prottacinserisce il livello di riservatezza richiesper il
documento in esame, altrimenti il sistema appliggmmaticamente l'inserimento di un livello standard
predeterminato. In modo analogo, al momento dedfapa di un nuovo fascicolo, deve esserne determi-
nato il livello di riservatezza. Il livello di riseatezza applicato a un fascicolo si estende aitdticu-
menti che ne fanno parte. In particolare, un documeon livello minore di quello del fascicolo assim

il livello del fascicolo di inserimento, mentre nieme I'eventuale livello maggiore

10.2 Accessibilita da parte degli utenti non apparteneall’ Area Organizzativa Omogenea
(diritto di accesso agli atti)

Per I'esercizio del diritto di accesso ai documesino possibili due alternative: I'accesso dirgo via
telematica e I'accesso diretto tramite i singofiaifresponsabili.

L’accesso per via telematica da parte di utengérastll’amministrazione € consentito solo attrageeri-
chiesta espressa tramite posta elettronica ceuttfic

L’accesso agli atti, nell’Ente, e disciplinato ékégolamento per I'accesso agli atti (Allegato n. 17)

10.3 Accesso da parte di altre amministrazioni

Lo scambio dei documenti informatici tra le varmrainistrazioni, e con i cittadini, avviene attras@r
meccanismi di “interoperabilita” e “cooperazione laiiva”. L'articolo 72 del CAD, distinguendo di-
versi livelli di interoperabilita, ne fornisce laguente definizione:

- interoperabilita di base: i servizi per la reatizione, gestione ed evoluzione di strumenti pscémbio
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di documenti informatici fra le pubbliche ammingstroni e tra queste e i cittadini
- interoperabilita evoluta: i servizi idonei a faie la circolazione, lo scambio di dati e inforrtad, e
I'erogazione fra le pubbliche amministrazioni edteeste e i cittadini
- cooperazione applicativa: la parte del sistemibfico di connettivita finalizzata all'interaziortea i
sistemi informatici delle pubbliche amministraziguar garantire I'integrazione dei metadati, defifoi-
mazioni e dei procedimenti amministrativi.
Il rispetto deglistandarddi protocollazione e di scambio dei messaggi gaes I'interoperabilita dei
sistemi di protocollo.
L’interoperabilita e la cooperazione applicativa ki Amministrazioni Pubbliche sono attuate attrewe
un’infrastruttura condivisa a livello nazionale, op@e sul Sistema Pubblico di Connettivita (d’orgoi
SPC), che si colloca nel contesto definito dal CAIdest’ultimo definisce il SPC comén$ieme di in-
frastrutture tecnologiche e di regole tecniche, fesviluppo, la condivisione, I'integrazione e défu-
sione del patrimonio informativo e dei dati dellabblica amministrazione, necessarie per assicurare
I'interoperabilita di base ed evoluta e la coopam®e applicativa dei sistemi informatici e dei Bu-
formativi, garantendo la sicurezza, la riservatezdelle informazioni, nonché la salvaguardia e
I'autonomia del patrimonio informativo di ciascupabblica amministrazioné
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11. Pubblicita legale e trasparenza amministrativa

11.1 Modelli pubblicati

L’Ente provvede a definire e a rendere disponipie via telematica I'elenco della documentaziore ri
chiesta per i singoli procedimenti, i moduli e irfalari validi ad ogni effetto di legge, ancheiai flelle
dichiarazioni sostitutive di certificazione e dalliehiarazioni sostitutive di notorieta.

Tutti i modelli di documenti pubblicati sul sitoterneto sulla retantranetdell’Ente sono classificati se-
condo il piano di classificazione in uso.

Non possono essere pubblicati modelli, formulant,. €he non siano stati classificati.

11.2 Albo on line

Per le pubblicazioni all’Alb@n linesi rimanda alle apposite linee guida presentialkbato n. 18.

11.3 Obblighi di pubblicita, trasparenza e diffusione diformazioni (diritto di accesso civico)

La trasparenza, ai sensi della Legge sulla trasparamministrativa, € intesa come accessibilittalgo
delle informazioni concernenti I'organizzazioneativita dell’'Ente, allo scopo di favorire fornaéffuse

di controllo sul perseguimento delle funzioni istibnali e sull'utilizzo delle risorse pubbliche traspa-
renza, nel rispetto delle disposizioni in materiagelyreto di Stato, di segreto d'ufficio, di segisadistico

e di protezione dei dati personali, concorre adaaé il principio democratico e i principi costitozali

di eguaglianza, di imparzialita, buon andamentspoesabilita, efficacia ed efficienza nell'utilizdori-
sorse pubbliche, integrita e lealta nel servizia ahzione. Essa e condizione di garanzia dddésth in-
dividuali e collettive, nonché dei diritti civilpolitici e sociali, integra il diritto ad una bummmmini-
strazione e concorre alla realizzazione di un’amsiviazione aperta, al servizio del cittadino.

L’ente provvede a pubblicare sul sito istituziond@l'Ente, all'interno della sezioneAmministrazione
Trasparente”i dati, i documenti e le informazioni secondo gquaptevisto dalla normativa di settore e
come specificato nelProgramma triennale per la trasparenza e l'integtitallegato n. 19).

| documenti, le informazioni e i dati oggetto dibgilicazione obbligatoria sono pubblicati in formalio
tipo aperto.

| dati, le informazioni e i documenti oggetto dibgilicazione obbligatoria sono pubblicati per uniqedo

di 5 anni, decorrenti dal 1° gennaio dell'anno essivo a quello da cui decorre I'obbligo di puldxdio-
ne, e comunque fino a che gli atti pubblicati prazho i loro effetti, fatti salvi i diversi termirprevisti
dalla normativa in materia di trattamento dei getisonali. Alla scadenza del termine di durataatell
bligo di pubblicazione, i documenti, le informaziani dati sono comunque conservati e resi dispanibil
all'interno di distinte sezioni del sito istituzale nella sezioneArchivia’, collocate e debitamente segna-
late nell'ambito della sezion&fmministrazione trasparerite

Il Responsabile per la trasparenza, ai sensi delt8 del Legge sulla trasparenza amministratinarai-
nato con delibera di giunta (allegato n. 19).

L'obbligo previsto dalla normativa vigente di publate documenti, informazioni o dati comporta fiitdi

to di chiunque a richiedere i medesimi, nei cagiunsia stata omessa la loro pubblicazione (acceisso
vico)
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12. Tutela dei dati personali

12.1 Modalita di trattamento dei dati personali

L’Ente, a norma del D.Lgs. 196/2003 “Codice in miateli protezione dei dati personali” (d’ora in poi
CodicePrivacy), e Titolare dei dati personali, intesi come ‘ualunque informazione relativa a persona
fisica, identificata o identificabile, anche inditeamente, mediante riferimento a qualsiasi altraoinfa-
zione, ivi compreso un numero di identificazionespeal€. Gli stessi vengono, poi, sottoripartiti in:

comuni identificativi‘i dati personali che permettono l'identificaziowkretta dell’'interessato”

sensibili ‘i dati personali idonei a rivelare I'origine raz2eaed etnica, le convinzioni religiose, filoso-
fiche o di altro genere, le opinioni politiche, leglone a partiti, sindacati, associazioni od orgaaiz
zioni a carattere religioso, filosofico, politicogsindacale, nonché i dati personali idonei a riveléwe
stato di salute e la vita sessuale

giudiziari “i dati personali idonei a rivelare provvedimentidii all'articolo 3, comma 1, lettere da a)
ao)edar)au), del d.P.R. 14 novembre 200313, in materia di casellario giudiziale, di anageaf
delle sanzioni amministrative dipendenti da reateerelativi carichi pendenti, o la qualita di imap
tato o di indagato ai sensi degli articoli 60 e @&l codice di procedura pendle

| dati personali sono contenuti nella documentazemeninistrativa - in arrivo, in partenza e intergia,
informatica che analogica - di pertinenza dell’Emtee, in qualita di Titolare del trattamento dei dees-
si, € responsabile per quanto riguarda le decisioordine alle finalita, alle modalita del trattano e
agli strumenti utilizzati, ivi compreso il profildella sicurezza.

L’Ente da attuazione al dettato del Codizevacy con atti formali aventi rilevanza interna ed estequa-

li il Regolamento sui dati sensibili e giudiziarisiedocumentazione relativa al trattamento e ali@la dei
dati personali (allegato n. 20).

Relativamente agli adempimenti interni specifidi,agldetti autorizzati ad accedere al sistema digr
collo informatico e gestione documentale, sono @mente incaricati con riferimento a quanto indicat
nell’allegato n. 20.

Relativamente agli adempimenti esterni, 'Ente gjanizza per garantire che i certificati e i docutnen
trasmessi ad altre pubbliche amministrazioni riporle sole informazioni relative a stati, fattgaalita
personali previste da leggi e regolamenti e stregtee necessarie per il perseguimento delle fanalir
le quali vengono acquisiti.

In relazione alla protezione dei dati personattétg I'Ente dichiara di aver ottemperato a quagntevisto
dal Codiceprivacy, con particolare riferimento:

al principio di necessita nel trattamento dei dati

al diritto di accesso ai dati personali da partéidieressato

alle modalita del trattamento e ai requisiti dei da

all'informativa fornita agli interessati ed al réla consenso quando dovuto
alla nomina degli incaricati del trattamento, perpgo o individualmente
alle misure minime di sicurezza

L’Ente garantisce il diritto degli individui e delimprese ad ottenere che il trattamento dei datiteato,
mediante I'uso di tecnologie telematiche, sia canfto al rispetto dei diritti e delle liberta formdantali,
nonché della dignita dell'interessato, nonché séoajuanto previsto dal Piano di sicurezza inforozati
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13. Sicurezza dei documenti informatici

13.1 Generalita

Il Responsabile dell’'ufficio informatico predispoiiéPiano per la sicurezza informaticarelativo dthe-
mazione, alla gestione, alla trasmissione, alfgg@mbio, all'accesso, alla conservazione dei deatim
informatici nel rispetto delle misure minime di wiezza previste nel disciplinare tecnico pubblicato
nell’Allegato B del D.Lgs 196/2003, d'intesa corRiésponsabile della conservazione e con il Responsa
bile dei sistemi informativi. della gestione docuntade.

Tale piano é predisposto nell’lambito del Piano galeedella sicurezza dellEnte ed in coerenza con
quanto previsto in materia dagli artt. Bd-e 51 del Codice del’amministrazione generaleledelative
linee guida emanate dall’Agenzia per I'ltalia Dajé.

13.2 Formazione dei documenti informatici

Le risorse strumentali e le procedure utilizzatelpéormazione dei documenti informatici garanbiso:

» [identificabilitd del soggetto che ha formato ilaonento e 'Ente/AOO di riferimento;

» la sottoscrizione dei documenti informatici, quanescritta, ai sensi delle vigenti norme tecni-
che;

» lidoneita dei documenti ad essere gestiti mediat@menti informatici e ad essere registrati me-
diante il sistema di protocollo informatico;

» laccesso ai documenti informatici tramite sistémidrmativi automatizzati;

» laleggibilita dei documenti nel tempo;

» linterscambiabilita dei documenti all’interno dektessa AOO e con AOO diverse

Le funzionalita del protocollo informatico e delidiente elaborativo dell’Ente garantiscono il rispe
dei requisiti di riservatezza, di integrita, diglsibilita e non ripudio, oltre a quelli sopra riaiati.
| documenti informatici e i formati utilizzati d&inte per la produzione dei documenti possiedores i
quisiti di leggibilita, interscambiabilita, non afabilita, immutabilita nel tempo del contenuto elal
struttura. A tale fine i documenti informatici noevono contenere macroistruzioni o codice ese@yibil
tali da attivare funzionalita che possano modifiedla struttura o il contenuto.
Le caratteristiche di immodificabilita e di inteigridei documenti informatici sono determinate da@pe
zioni quali:

» la sottoscrizione con firma digitale ovvero comfa elettronica qualificata

» l'apposizione di una validazione temporale

» il trasferimento a soggetti terzi con posta el@itra certificata con ricevuta completa

* la memorizzazione su sistemi di gestione documeitat adottino politiche di sicurezza

» l'applicazione di misure per la protezione dell&gtita delle basi di dati

» l'applicazione di misure per la produzione e comgeione dei log di sistema

» il versamento ad un sistema di conservazione aswteessivamente all’'estrazione statica dei dati

Per attribuire una data certa ai documenti inforengtodotti all’interno dell’Ente, si applicano legole
per la validazione temporale e per la protezioneldeumenti informatici, secondo la normativa vigent
L’Ente, laddove necessario, si avvale del servizimmarcatura temporale (time stamping) fornito da un
0 piu certificatori accreditati, secondo quanto @adlb nel Piano di sicurezza informatica dell’Ente.
L’esecuzione del processo di marcatura temporaleeagwitilizzando le procedure previste dal cewdHic

tore accreditato, con le prescritte garanzie dirsizza. | documenti cosi formati, prima di essewgati a
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qualunque altra stazione di lavoro interna all’amsirazione, sono sottoposti ad un controllo ani&i
onde eliminare qualunque forma di contagio che @ossrecare danno diretto o indiretto
all'amministrazione.

13.3 Sistema di gestione del protocollo informatico & decumenti

Il sistema di gestione informatica del protocollale documenti utilizzato dall’amministrazione € €on
forme alle specifiche previste dalla normativaetiare (scritture di sicurezza e controllo accessi)
Il sistema di gestione informatica del protocolldes documenti, assicura:
* l'univoca identificazione ed autenticazione degénti
» la protezione delle informazioni relative a ciasatente nei confronti degli altri
» la garanzia di accesso alle risorse esclusivansagiteitenti abilitati
» la registrazione delle attivita rilevanti ai finekk sicurezza svolte da ciascun utente, in moldo ta
da garantire l'identificabilita dell’'utente stesskali registrazioni sono protette da modifiche non
autorizzate.

Il sistema inoltre:
« consente il controllo differenziato dell’accesske aisorse del sistema per ciascun utente o gruppi
di utenti
e assicura il tracciamento di qualsiasi evento di ifical delle informazioni trattate e
l'individuazione del suo autore. Tali registrazi@oino protette da modifiche non autorizzate.

La conformita del sistema alle specifiche di cuiraopono attestate dal fornitore con idonea documenta
zione come indicato nell’allegato n. 21.

Il sistema di gestione informatica del protocolispetta le misure di sicurezza previste dal digtgoe
tecnico di cui all’Allegato B del D.Lgs. 196/2003.

13.4 Classificazione della riservatezza dei documenti

Per garantire I'adeguato livello di riservatezzalacumenti, il sistema consente di associare aduess
livello differente. | livelli di classificazione dla riservatezza che si adottano in fase di protazane
dei documenti nel registro di protocollo informaticorrispondono alle seguenti categorie:

a) Riservati

Un documento mantiene il livello di classificazioagsegnato nella fase di creazione o acquisiziene p
I'intero ciclo di vita all'interno dellamministraane e puo essere modificato dagli addetti sokaattso
apposita procedura con riferimento a quanto dispdal’art. 4.7 del presente Manuale.

13.5 Gestione del’emergenza

In condizioni di emergenza, I'Ente garantisce lat@zione del proprio sistema informativo attravdeso
misure preventive e correttive indicate nel Pian@€dntinuita Operativa e Disaster Recovery, al fihe
evitare, o almeno minimizzare, gli impatti negaeuilisservizi nei procedimenti svolti e nei serégmga-
ti all'utenza.
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Nell'attuazione del suddetto Piano, I'Ente non dpwescindere da quanto disposto in tema di sicarezz
dematerializzazione e conservazione dei documediaimatici.

In condizioni di emergenza e per garantire la néenadtivita di protocollazione in entrata e in uadi
Responsabile della gestione documentale, autolizgaolgimento delle operazioni di protocollo sat r
gistro di emergenza (allegato 22), secondo quargipodio nel Piano di Continuitd Operativa e Disaster
Recovery (allegato 13).

Qualora I'Ente non possa accedere al proprio seterformativo, ma abbia una copia informatica del
registro di emergenza su un altro dispositivo (&s.portatile), dovra procedere con l'attivazione di
quest’ultimo.

Qualora non sia possibile utilizzare gli strumentormatici, sara necessario attivare il registrehier-
genza analogico.

Le procedure che il Responsabile della gestion@meatale adotta per I'attivazione, la gestionere-il
cupero dei dati contenuti nel registro di emergespao descritte in allegato al Piano di sicureafar-
matica.

La numerazione del registro di emergenza € unicdipero anno. Ricomincia dal numero successivo
all'ultimo utilizzato per ogni attivazione.

14. Disposizioni finali

14.1 Modalita di approvazione

Il presente manuale e adottato con delibera di gisntproposta del Responsabile della gestione docu-
mentale, dopo avere ricevuto il nulla osta della get@nte Soprintendenza archivistica.

COMUNE DI NERVIANO
Manuale di gestione del protocollo informatico, thessi documentali e degli archivi
Edizione 01/2015 — Rev. 00
Pagina -34 -



14.2 Revisione

Il presente manuale é rivisto, ordinariamente, aly@ anni su iniziativa del Responsabile dellaigest
documentale. La modifica o I'aggiornamento di untuii i documenti allegati al presente manuale non
comporta la revisione del manuale stesso. Qualregresenti la necessita si potra procedereigsiaev
ne del manuale anche prima della scadenza prevista.

Le modifiche al manuale sono comunicate alla Stgmiskenza archivistica.

Atteso il rapido evolversi della legislazione inter@a di gestione documentale e di digitalizzazidaba
Pubblica Amministrazione, si evidenzia che le digposi normative citate, in vigore al momento
dell’'approvazione, potrebbero subire variazionimaidell’'aggiornamento del presente manuale.

14.3 Pubblicazione e divulgazione

I Manuale di gestione € reso pubblico tramiteda diffusione sul sitinternetdell’amministrazione.
La pubblicazione viene effettuata nalbo on linedegli atti di adozione e revisione e deve esserata
copia alla Soprintendenza archivistica e ad atttii @ uffici.
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