
 
 

COMUNE DI SANTA GIUSTINA IN COLLE 
Provincia di Padova 

 

COMUNE DI SANTA GIUSTINA IN COLLE (PD) – PIAZZA DEI MARTIRI 3 
PEC: comune.sgcolle.pd@pecveneto.it -FAX: 0499304401 – TEL.: 0499304400  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

MM aannuuaallee  ddii   GGeesstt iioonnee  
ddeell   PPrr oottooccooll lloo  II nnffoorr mmaatt iiccoo,,  ddeeii   DDooccuummeenntt ii   

ee  ddeell ll ’’ AArr cchhiivviioo  
  

((aarrtttt..  33,,  44  ee  55  DDPPCCMM  0033..1122..22001133))  



2 
 

SOMMARIO 
 
SEZIONE I. DISPOSIZIONI GENERALI ........................................................................... 2 

1.1 Ambito di applicazione ................................................................................................ 4 
1.2 Definizioni dei termini ................................................................................................. 4 
1.3  Area organizzativa omogenea ..................................................................................... 4 
1.4 Servizio archivistico per la gestione informatica del protocollo, dei documenti, dei 
flussi documentali e degli archivi ...................................................................................... 4 
1.5 Unicità del protocollo informatico ............................................................................... 4 
1.6 Modello operativo adottato per la gestione dei documenti .......................................... 5 
1.7 Modalità di gestione del protocollo informatico .......................................................... 5 

SEZIONE II. FORMAZIONE DEI DOCUMENTI ............................................................. 6 
2.1 I documenti del Comune e modalità di formazione dei documenti e contenuti minimi6 
2.2 Formato dei documenti informatici .............................................................................. 7 
2.3 Sottoscrizione dei documenti informatici .................................................................... 7 
2.4 Verifica delle firme digitali .......................................................................................... 8 
2.5 Tipologie particolari di documenti per i quali si stabiliscono modalità di trattamento  
specifiche ........................................................................................................................... 8 
2.6 Formazione e gestione delle minute e dei documenti base .......................................... 8 

SEZIONE III. RICEZIONE DEI DOCUMENTI ................................................................. 9 
3.1 Ricezione dei documenti su supporto cartaceo ............................................................ 9 
3.2 Ricezione dei documenti informatici ........................................................................... 9 
3.3 Ricevute attestanti la ricezione dei documenti ........................................................... 10 
3.4 Apertura della posta ................................................................................................... 10 

SEZIONE IV. REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI .................................................... 10 
4.1 Documenti soggetti a registrazione di protocollo....................................................... 10 
4.2 Documenti non soggetti a registrazione di protocollo ................................................ 10 
4.3 Registrazione di protocollo dei documenti ricevuti e spediti ..................................... 11 
4.4 Registrazione dei documenti interni ........................................................................... 12 
4.5 Segnatura di protocollo .............................................................................................. 12 
4.6 Annullamento delle registrazioni di protocollo .......................................................... 13 
4.7 Differimento dei termini di protocollazione ............................................................... 13 
4.8  Registro giornaliero e annuale di protocollo ............................................................. 13 
4.9 Requisiti minimi di sicurezza dei sistemi di protocollo informatico .......................... 13 
4.10 Registro di emergenza .............................................................................................. 14 

SEZIONE V. DOCUMENTAZIONE PARTICOLARE .................................................... 15 
5.1 Registrazione particolare (repertori) .......................................................................... 15 
5.2 Documentazione di gare d'appalto ............................................................................. 15 
5.3 Documenti su supporto cartaceo indirizzati nominalmente al personale dell’ente, 
lettere anonime e documenti non firmati.......................................................................... 15 
5.4 Corrispondenza con più destinatari e copie per conoscenza ...................................... 15 
5.5 Allegati ....................................................................................................................... 16 
5.6 Documenti pervenuti per errore……………………………………………………...16 
5.7 Oggetti plurimi ........................................................................................................... 16 
5.8 Gestione della posta elettronica ................................................................................. 16 
5.9 Produzione di copie e duplicati .................................................................................. 17 
5.10 Trasmissioni telematiche .......................................................................................... 19 

SEZIONE VI. ASSEGNAZIONE DEI DOCUMENTI ...................................................... 20 



3 
 

6.1 Assegnazione e consegna ........................................................................................... 20 
6.2 Modifica delle assegnazioni ....................................................................................... 20 

SEZIONE VII. CLASSIFICAZIONE E  FASCICOLAZIONE DEI DOCUMENTI ..... 21 
7.1 Classificazione dei documenti .................................................................................... 21 
7.2 Formazione e identificazione dei fascicoli ................................................................. 21 
7.3 Processo di formazione dei fascicoli .......................................................................... 22 
7.4 Fascicolo ibrido .......................................................................................................... 22 
7.5 Archivio corrente e di deposito .................................................................................. 22 

SEZIONE VIII. SPEDIZIONE DEI DOCUMENTI D ESTINATI ALL’ESTERNO  ...... 25 
8.1 Spedizione dei documenti analogici ........................................................................... 25 
8.2 Spedizione dei documenti informatici........................................................................ 25 

SEZIONE IX. SCANSIONE DEI DOCUMENTI SU SUPPORTO CARTACEO .......... 26 
9.1 Documenti soggetti a scansione ................................................................................. 26 
9.2 Processo di scansione ................................................................................................. 26 

SEZIONE X. CONSERVAZIONE E TENUTA DEI DOCUMENTI ............................... 27 
10.1 Conservazione dei documenti informatici ................................................................ 27 
10.2 Selezione e conservazione dei documenti ................................................................ 27 

SEZIONE XI. PIANO DI SICUREZZA.............................................................................. 28 
11.1 Obiettivi del Piano di sicurezza ................................................................................ 28 
11.2 Formazione dei documenti informatici – aspetti di sicurezza .................................. 28 
11.3 Gestione delle registrazioni di protocollo e di sicurezza .......................................... 28 
11.4 Accesso ai documenti informatici ............................................................................ 29 
11.5 Utenti interni alla AOO ............................................................................................ 29 
11.6 Profili utente e responsabilità ................................................................................... 29 
11.7 Conservazione dei documenti informatici ................................................................ 30 

SEZIONE XII. ACCESSO .................................................................................................... 31 
12.1 Accessibilità da parte degli utenti appartenenti all’Amministrazione ...................... 31 
12.2 Accesso esterno ........................................................................................................ 31 

SEZIONE XIII. APPROVAZIONE, REVISIONE E PUBBLICAZIONE ...................... 32  
13.1 Approvazione ........................................................................................................... 32 
13.2 Revisione .................................................................................................................. 32 
13.3 Pubblicazione ........................................................................................................... 32 
 
ALLEGATI ………………………………………………………………………………33 
 



4 
 

SEZIONE I. DISPOSIZIONI GENERALI  
 
 
1.1 Ambito di applicazione 
 
Il presente manuale è adottato ai sensi degli articoli 3, 4 e 5 del DPCM 03.12.2013 per la gestione 
delle attività di formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione e conservazione dei 
documenti, oltre che la gestione dei flussi documentali e dei procedimenti dell’Amministrazione. 
 
 
1.2 Definizioni dei termini 
 
Per quanto riguarda la definizione dei termini, che costituisce la corretta interpretazione del dettato 
del presente manuale, si rimanda al glossario allegato al DPCM 3.12.2013 (Allegato n. 2). 
 
 
1.3 Area organizzativa omogenea (AOO) 
 
Ai fini della gestione dei documenti è individuata una sola area organizzativa omogenea 
denominata Comune di Santa Giustina in Colle composta dall’insieme di tutte le sue unità 
organizzative e dotata di un unico sistema di protocollo  (Allegato 1). Il codice identificativo 

dell’AOO attribuito dall’Indice delle Pubbliche Amministrazioni (/www.indicepa.gov.it)  è c_i207. 
Per qualsiasi informazione statistica relativa all’Amministrazione si rimanda alle pagine del sito: 
www.comunesgcolle.gov.it 
 
 
 
1.4 Servizio archivistico per la gestione informatica del protocollo, dei documenti, dei flussi 
documentali e degli archivi 
 
Nell’ambito dell’Area Organizzativa Omogenea, ai sensi dell’articolo 61, comma 1, del D.P.R. 445/ 
2000, è istituito il Servizio per la gestione informatica del protocollo, dei documenti, dei flussi 
documentali e degli archivi (Allegato 1). Il servizio, ai sensi dell’articolo 61, comma 3, del D.P.R. 
445/ 2000 ha competenza sulla gestione dell’intera documentazione archivistica, ovunque trattata, 
distribuita o conservata dell’Amministrazione, ai fini della sua corretta registrazione, 
classificazione, conservazione, selezione e ordinamento. Il Responsabile del “Servizio per la 
gestione informatica del protocollo, dei documenti, dei flussi documentali e degli archivi”  è il 
Responsabile del 1° Settore “Economico-Finanziario-Affari Generali”. 
 
 
1.5 Unicità del protocollo informatico 
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La numerazione delle registrazioni di protocollo è unica, progressiva e corrisponde all’anno solare, 
tuttavia a norma dell’articolo 53, comma 5 del D.P.R. 445/ 2000 sono possibili registrazioni 
particolari (Allegato n. 3). L’Amministrazione non riconosce validità a registrazioni particolari che 
non siano quelle individuate nell’elenco allegato (Allegato n. 3). Ad ogni documento è dato un solo 
numero, che non può essere utilizzato per la registrazione di altri documenti anche se correlati allo 
stesso. 
 
 
1.6 Modello operativo adottato per la gestione dei documenti 
 
Per la gestione dei documenti è adottato un modello operativo parzialmente decentrato che prevede 
la partecipazione attiva di più soggetti ed uffici utenti abilitati a svolgere soltanto le operazioni di 
loro competenza; le abilitazioni sono rilasciate dal Responsabile del “Servizio per la gestione 
informatica del protocollo, dei documenti, dei flussi documentali e degli archivi”.  
 
1.7 Modalità di gestione del protocollo informatico  
 
Il protocollo informatico del Comune di Santa Giustina in Colle è operativo dal 2/2/2004 ed utilizza 
il software gestionale fornito dalla ditta Kibernetes srl e denominato “Protocollo e Atti”. 
L’applicativo utilizzato è stato inserito nel settembre 2014 nel catalogo nazionale dell’Agenzia per 
l’Italia Digitale, presso la Presidenza del Consiglio dei Ministri, ai sensi dell’art. 24 quater comma 2 
del D.L. 90/2014 convertito in Legge 114/2014.  Il manuale di utilizzo è fornito dalla ditta fornitrice 
del software (Allegato 6). Dalle registrazioni di protocollo è possibile estrarre sempre evidenza 
analogica. 
L’ufficio Protocollo posto all’interno del settore “Economico-Finanziario-Affari Generali” 
provvede al ricevimento ed alla protocollazione di tutta la corrispondenza in arrivo indirizzata al 
Comune di Santa Giustina in Colle ed alle incombenze di archiviazione e tenuta dell’archivio 
nonchè alla spedizione della corrispondenza. I dati in uscita sono gestiti dai singoli uffici assegnati 
alle Unità Organizzative (U.O.). Le U.O. ed i singoli servizi assegnati alle U.O.  hanno la 
visualizzazione esclusivamente delle registrazioni di protocollo assegnate,  ai sensi dell’art. 11 del 
D.Lgs 196/2003. Il software traccia l’autore di ogni registrazione. 
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SEZIONE II. FORMAZIONE DEI DOCUMENTI 
 
 
2.1 I documenti del Comune e modalità di formazione dei documenti e contenuti minimi 
 
Per documento amministrativo si intende una rappresentazione comunque formata del contenuto di 
atti detenuti dal Comune, indipendentemente dalla loro natura pubblicistica o privatistica, utilizzati 
ai fini dell’attività  amministrativa. 
Per documenti del Comune si intendono i documenti prodotti, spediti e ricevuti, o comunque 
acquisiti secondo le modalità previste dalla normativa vigente, dagli organi e dagli uffici nello 
svolgimento della loro attività istituzionale. 
Tali documenti, connessi da speciale vincolo originario, necessario e determinato, riconosciuto 
quale vincolo archivistico, costituiscono l’Archivio del Comune.  
Ogni documento deve trattare un solo oggetto, deve essere predisposto utilizzando un linguaggio 
chiaro e comprensibile, evitando l’uso di forme e costruzioni involute, sigle e locuzioni ambigue. 
Particolare cura andrà attribuita anche all’“oggetto”, che dovrà essere una equilibrata sintesi del 
contenuto, redatto secondo forme normalizzate, evitando rinvii e riferimenti, che pregiudichino la 
comprensione del testo. 
I documenti del carteggio amministrativo in base allo stato di trasmissione si distinguono in: 
- documenti in arrivo (in entrata): documenti con rilevanza giuridico-probatoria, prodotti da altri 
soggetti e acquisiti dal Comune nell’esercizio delle sue funzioni e per lo svolgimento delle proprie 
attività  
- documenti in partenza (in uscita): documenti, con rilevanza giuridica-probatoria, prodotti dal 
personale del Comune nell’esercizio delle sue funzioni e nello svolgimento delle attività 
amministrative e spediti a soggetti differenti 
- documenti interni: documenti prodotti all’interno di ogni Settore oppure scambiati fra i diversi 
Settori. Si distinguono in documenti informali di preminente carattere informativo, documenti 
preparatori o accompagnatori o propedeutici formati o acquisiti durante lo svolgimento delle attività 
interlocutoria e conoscitiva e documenti formali di preminente carattere giuridico-probatorio, con 
rilevanza procedimentale, redatti dai settori nell’esercizio delle proprie funzioni al fine di 
documentare fatti, stati o qualità inerenti all’attività svolta e alla regolarità delle azioni 
amministrative o qualsiasi altro documento dal quale possano nascere diritti, doveri o legittime 
aspettative da parte di terzi. 
Le modalità di formazione dei documenti, del loro contenuto e della loro struttura sono determinate 
da quanto previsto dal presente Manuale; per quanto riguarda i documenti informatici la loro 
produzione è regolata sulla base di modelli standard presenti nel sistema informatico di gestione 
documentale. Il contenuto minimo deve comunque garantire la presenza delle seguenti 
informazioni: 
- denominazione dell'amministrazione; 
- indicazione del settore, servizio o ufficio che ha prodotto il documento; 
- indirizzo completo (via, numero civico, codice avviamento postale, città, sigla della 

provincia, numero di telefono, numero di fax, indirizzo di posta elettronica dell'ente, 
indicazione sito web istituzionale); 
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- data: luogo, giorno, mese, anno; 
- destinatario, per i documenti in partenza 
- oggetto del documento, sufficientemente esaustivo del testo (ogni documento deve trattare 

un solo oggetto); 
- numero di protocollo; 
- testo; 
- estremi identificativi del responsabile del procedimento (L. 241/ 1990); 
- sottoscrizione autografa o elettronico/ digitale del Responsabile. 
I documenti cartacei devono essere prodotti in un numero di originali predefiniti, quanti sono i 
destinatari più un esemplare da conservare nel fascicolo relativo all’affare o al procedimento. 
 
2.2 Formato dei documenti informatici 
 
Il documento informatico è la rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente 
rilevanti. Secondo le norme del CAD, il documento informatico soddisfa il requisito legale della 
forma scritta solo se è sottoscritto con firma digitale o altro tipo di firma elettronica avanzata. 
Gli atti formati con strumenti informatici, i dati e i documenti informatici delle pubbliche 
amministrazioni, inviati/ricevuti all’interno o all’esterno, costituiscono informazione primaria ed 
originale da cui è possibile effettuare, su diversi tipi di supporto, riproduzioni e copie per gli usi 
consentiti dalla legge. 
E’ facoltà di ogni Responsabile di Settore prendere in carico in forma ufficiale e sottoporre a 
protocollazione i documenti pervenuti dall’esterno alle singole mail degli uffici, e non alla casella di 
posta elettronica istituzionale dell’Ente. 
Di norma devono essere prese in carico (assunte al protocollo dell’ente) le mail che contengono: 

- Segnalazioni da parte di cittadini che si sono identificati 
- Inviti a riunioni 
- Documenti che rientrano o che possono dare avvio a procedimenti amministrativi e per i 

quali non è prevista obbligatoriamente trasmissione a mezzo PEC. 
In tal caso la decorrenza dei termini è data dalla registrazione di protocollo e non dall’arrivo 
all’ufficio preposto. 
 
I documenti informatici prodotti dall'Amministrazione, indipendentemente dal software utilizzato, 
prima della loro sottoscrizione con firma digitale o avanzata, sono convertiti in uno dei formati 
standard previsti dalla normativa vigente in materia di conservazione, come riportato sul sito 
dell’Agenzia per l’Italia Digitale (www.agid.gov.it), al fine di garantire la loro inalterabilità durante 
le fasi di accesso e conservazione e l'immutabilità nel tempo del contenuto e della struttura. A titolo 
d’esempio si utilizzano preferibilmente: PDF e PDF/ A.  
 
2.3 Sottoscrizione dei documenti informatici 
 
La sottoscrizione dei documenti informatici è ottenuta con un processo di firma digitale o avanzata 
conforme alle disposizioni di legge. L’assegnazione dei dispositivi di firma compete al 
Responsabile del Settore Economico-Finanziario-Affari Generali, il quale provvede ad autorizzare 
l’utilizzo della firma digitale o avanzata ed è responsabile del controllo della scadenza dei certificati 
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di firma e del loro eventuale rinnovo, salva la possibilità di rinnovo tramite dispositivo di firma da 
parte del titolare di firma stesso.. 
 
 
2.4 Verifica delle firme digitali 
 
La sequenza delle operazioni previste per la verifica di integrità del documento firmato 
digitalmente, è la seguente: 
- apertura del file firmato; 
- verifica della validità del certificato e della corrispondenza delle impronte del documento. 
Queste attività sono realizzate mediante un’applicazione appositamente fornita da parte dell’ente 
fornitore dei certificati di firma digitale in dotazione all’Ente (si rinvia alla seguente pagina 
http://www.digitpa.gov.it/firme-elettroniche/software-di-verifica-della-firma-digitale, dove si può 
trovare una lista di software che possono essere usati per la verifica della firma). 
Spetta ai responsabili di procedimento verificare l’integrità dei documenti firmati digitalmente di 
propria competenza. 
 
 
2.5 Tipologie particolari di documenti per i quali si stabiliscono modalità di trattamento specifiche 
 
Per quanto riguarda un quadro generale di casi che possono creare dubbi sull’opportunità della 
protocollazione, si rimanda alla Sezione 5 “Documentazione particolare”. 
 
 
2.6 Formazione e gestione delle minute e dei documenti base 
 
Per ogni documento destinato a essere spedito sono scritti due o più esemplari quanti sono i 
destinatari, oppure un documento base nel caso in cui si producano documenti seriali a contenuto e 
destinatario diversificati (per quanto riguarda la gestione dei documenti a destinatario multiplo si 
rimanda alla Sezione 5 “Documentazione particolare”). Uno di questi esemplari classificato si 
conserva nel fascicolo dopo che sono state eseguite le operazioni descritte successivamente. 
L’esemplare che si conserva nel fascicolo (minuta) può avere la dicitura “Copia” e deve contenere il 
numero di protocollo assegnato. 
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SEZIONE III. RICEZIONE DEI DOCUMENTI 
 
 
3.1 Ricezione dei documenti su supporto cartaceo 
 
I documenti su supporto cartaceo possono arrivare all’Ente attraverso: 
a) il servizio postale; 
b) la consegna diretta agli uffici, ai funzionari, o agli uffici utente abilitati presso 

l'amministrazione al ricevimento della documentazione; 
c) gli apparecchi telefax. 

I documenti, esclusi quelli non soggetti a registrazione di protocollo, devono pervenire al 
protocollo per la loro registrazione. Quelli arrivati via telefax sono soggetti alle stesse regole di 
registrazione degli altri documenti cartacei; in presenza di un sistema informatico che ne consenta 
l'acquisizione in formato elettronico (fax management) si applicano le procedure previste per la 
ricezione dei documenti informatici. In sede di conversione del D.L. n. 69/2013, la Legge n. 
98/2013, introducendo il comma 1 bis all’articolo 14, ha stabilito l’esclusione della trasmissione via 
fax delle comunicazioni di documenti tra pubbliche amministrazioni. Tale comma 1-bis modifica 
l’articolo 47 del Codice dell’amministrazione digitale (D.Lgs. 82/2005) escludendo la trasmissione 
di documenti a mezzo fax da parte della PA ad altre P.A. Il fax per l’invio di documenti ad altre PA 
potrà quindi essere utilizzato solo in casi eccezionali di malfunzionamenti del sistema informatico. 
 
Non è consentita l’identificazione dei documenti mediante l’assegnazione manuale di numeri di 
protocollo che il sistema ha già attribuito ad altri documenti, anche se questi sono strettamente 
correlati tra loro. 
Non è pertanto consentito, in nessun caso, l’utilizzo di un unico numero di protocollo per il 
documento in arrivo e il documento in partenza. La documentazione che non è stata registrata in 
arrivo o in partenza viene considerata giuridicamente inesistente per l’Amministrazione. 
La corrispondenza indirizzata alla cortese attenzione del personale è regolarmente aperta e registrata 
al protocollo. 
Non è ammessa la ricezione di corrispondenza di carattere personale; il Servizio di Protocollo è in 
ogni caso tenuto a verificare il contenuto della corrispondenza pervenuta. 
A chi richieda ricevuta di un documento consegnato, compatibilmente con le possibilità del 
servizio, verrà consegnata l’apposita stampa ottenibile dal sistema informatico. 
 
 
3.2 Ricezione dei documenti informatici 
 
Un documento informatico, sottoscritto con firma elettronica qualificata o firma digitale, può essere 
recapitato: 
- a mezzo posta elettronica certificata (PEC) o equivalente; 
- su supporto rimovibile (quale, ad esempio, CD ROM, DVD, pen drive, etc,) consegnato 

direttamente all’ufficio protocollo, all’ufficio competente il procedimento o inviato per posta 
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convenzionale o corriere. In questo caso, l’ufficio ricevente verifica la compatibilità del 
supporto presentato e la leggibilità dello stesso. 

La ricezione dei documenti informatici è assicurata tramite una casella di posta elettronica 
certificata integrata con il sistema informatico e accessibile solo all'ufficio preposto alla 
registrazione di protocollo. Gli indirizzi della casella di posta elettronica istituzionale e della casella 
di posta elettronica certificata sono reperibili sul sito web dell’amministrazione. 
(www.comunesgcolle.gov.it) 
Il Responsabile del “Servizio per la gestione informatica del protocollo, dei documenti, dei flussi 
documentali e degli archivi”provvede a renderlo pubblico e a trasmetterlo all’Agenzia per l’Italia 
digitale ai sensi dell'articolo 12 del D.P.C.M. 3 dicembre 2013. I documenti informatici 
eventualmente pervenuti ad altri indirizzi mail, devono essere inoltrati all’indirizzo di posta 
elettronica istituzionale dell’Ente per la registrazione.  
 
3.3 Ricevute attestanti la ricezione dei documenti 
 
La ricevuta della consegna di un documento cartaceo può essere costituita dalla fotocopia del primo 
foglio del documento stesso con apposizione del timbro di protocollo. Nel caso di ricezione dei 
documenti informatici, la notifica al mittente dell'avvenuto ricevimento è assicurata dal sistema 
elettronico per i documenti trasmessi tramite PEC.  
Per i documenti in arrivo già registrati può essere rilasciata apposita ricevuta con gli estremi della 
segnatura ottenuta tramite la procedura informatica di protocollo. 
 
3.4 Apertura della posta 
 
Il Servizio Protocollo apre tutta la corrispondenza cartacea pervenuta all’Ente salvo i casi particolari 
specificati nella Sezione n. 5, compresa la posta elettronica istituzionale e la PEC. 
Le buste dei documenti pervenuti si inoltrano insieme ai documenti  quando contengano dati 
necessari al procedimento. 
 
 

SEZIONE IV. REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI 
 
 
4.1 Documenti soggetti a registrazione di protocollo 
 
Tutti i documenti prodotti e ricevuti dall’Amministrazione, indipendentemente dal supporto sul 
quale sono formati, ad eccezione di quelli indicati nel successivo articolo, sono registrati al 
protocollo. 
 
 
4.2 Documenti non soggetti a registrazione di protocollo. 
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Sono esclusi dalla registrazione di protocollo: 
- gazzette ufficiali, bollettini ufficiali, notiziari della pubblica amministrazione; 
- note di ricezione delle circolari e altre disposizioni; 
- materiale statistico; 
- atti preparatori interni; 
- giornali, riviste, materiale pubblicitario, inviti a manifestazioni, stampe varie, plichi di libri e 

tutti i documenti che per loro natura non rivestono alcuna rilevanza giuridico - 
amministrativa presente o futura; 

- tutte le comunicazioni e tutti i documenti aventi rilevanza esclusivamente interna e di 
carattere preminentemente informativa, siano essi predisposti in forma cartacea che in 
formato elettronico, salva diversa indicazione del Responsabile di Settore; 

- tutti quei documenti già soggetti a registrazione particolare da parte dell'ente  (Allegato n. 3) 
 
 
4.3 Registrazione di protocollo dei documenti ricevuti e spediti 
 
La registrazione dei documenti ricevuti o spediti è effettuata in un'unica operazione. I requisiti 
necessari di ciascuna registrazione di protocollo sono: 
a) numero di protocollo, generato automaticamente dal sistema e registrato in forma non 

modificabile; 
b) data di registrazione di protocollo, assegnata automaticamente dal sistema e registrata in 

forma non modificabile; 
c) mittente o destinatario dei documenti ricevuti o spediti, registrato in forma non 

modificabile; 
d) oggetto del documento, registrato in forma non modificabile; 
e) data e numero di protocollo dei documenti ricevuti, se disponibili; 
f) impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica, registrato in forma 

non modificabile; 
g) classificazione: categoria, classe, (Titolario - allegato 6); 
h) assegnazione. 
Inoltre possono essere aggiunti: 
i) allegati (numero e descrizione); 
j) estremi provvedimento differimento termini di registrazione; 
k) mezzo di ricezione/spedizione (lettera ordinaria, prioritaria, raccomandata, corriere, fax 

ecc.); 
l) livello di riservatezza: 
m) elementi identificativi del procedimento amministrativo, se necessario. 
 
 

Sono previste particolari forme di riservatezza e di accesso controllato al protocollo unico per: 
documenti relativi a vicende o a fatti privati o particolari (dati sensibili come definiti dal Codice in 
materia di protezione dei dati personali, art. 4, comma 1, lettera d). I documenti registrati con tali 
forme appartengono al protocollo particolare (o “protocollo riservato”), costituito dalle registrazioni 
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sul protocollo informatico unico il cui accesso è autorizzato solo alle persone indicate, in rapporto 
alle tipologie documentarie e ai procedimenti amministrativi. 
Le tipologie di documenti da registrare nel protocollo particolare sono individuate dal Responsabile 
del “Servizio per la gestione informatica del protocollo, dei documenti, dei flussi documentali e 
degli archivi” su indicazione del Responsabile di Settore o del Segretario Comunale per la tipologia. 
La  documentazione da sottoporre a protocollo particolare può essere individuata con l’apposizione 
della firma o nota autografa sul documento da registrare. 
Le procedure adottate per la gestione dei documenti e dei procedimenti amministrativi ad accesso 
riservato, comprese la registrazione, la segnatura, la classificazione e la fascicolazione, sono le 
stesse adottate per gli altri documenti e procedimenti amministrativi, ma la visibilità sarà inibita con 
la dicitura “riservato” e sarà consentita solo alle persone autorizzate. 
I documenti registrati sul protocollo particolare divengono consultabili alla scadenza dei termini, se 
previsti, indicati dalla normativa vigente. Motivate richieste di consultazione potranno essere 
accolte prima della scadenza dei termini secondo le procedure previste dalla normativa vigente. 
 
 
4.4 Registrazione dei documenti interni 
 
Di norma i documenti prodotti dall'Ente a solo uso interno non vengono protocollati. Nel caso in cui 
sia necessario dare valenza giuridico - probatoria a documenti che costituiscono atti preparatori 
(pareri tecnico - legali) o per indicazione del Responsabile di Settore, essi potranno essere 
protocollati mediante la specifica funzione del software di protocollo. 
I documenti interni sono di norma prodotti con tecnologie informatiche, mediante la specifica 
funzione del software. 
 
 
4.5 Segnatura di protocollo 
 
La segnatura di protocollo apposta o associata al documento è effettuata contemporaneamente alla 
registrazione di protocollo.  La segnatura di protocollo è l'apposizione o l'associazione all'originale 
del documento, in forma permanente non modificabile, delle informazioni riguardanti il documento 
stesso. Essa consente di individuare ciascun documento in modo inequivocabile. 
Per i documenti informatici, i dati relativi alla segnatura di protocollo sono contenuti, un’unica volta 
nell’ambito dello stesso messaggio, in un file conforme alle specifiche dell’Extensible Markup 
Language (XML) e compatibile con il Document Type Definition (DTD). La struttura ed i contenuti 
del file di segnatura di protocollo di un documento informatico sono conformi alle disposizioni 
tecniche vigenti.  
Considerato che la registrazione di protocollo in uscita va effettuata dopo che il documento è stato 
datato e sottoscritto, il documento nativo firmato digitalmente è un file “p7m”, che non può 
contenere visibile al suo interno la numerazione di protocollo. 
La registrazione di protocollo, in quanto operazione finale, va fatta in un momento successivo 
rispetto alla formazione-chiusura del documento nativo digitale e il software di protocollo che 
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trasmetterà tale documento con PEC o mail darà a corredo del file da trasmettere, un file di 
segnatura contenente tutti i dati della  registrazione di protocollo. 
 
 
 
4.6 Annullamento delle registrazioni di protocollo 
 
Le registrazioni di protocollo possono essere annullate con una specifica funzione del sistema di 
gestione informatica dei documenti e con autorizzazione del Responsabile del “Servizio per la 
gestione informatica del protocollo, dei documenti, dei flussi documentali e degli archivi” a seguito 
di motivata richiesta scritta (anche tramite e-mail) o per iniziativa dello stesso Responsabile. Le 
registrazioni annullate rimangono memorizzate nel registro informatico e sono evidenziate dal 
sistema. Il sistema durante la fase di annullamento registra gli estremi del provvedimento 
autorizzativo redatto dal Responsabile del “Servizio per la gestione informatica del protocollo, dei 
documenti, dei flussi documentali e degli archivi”. Il documento è conservato, all’interno del 
fascicolo di competenza, a cura del responsabile del procedimento. Il Responsabile del “Servizio 
per la gestione informatica del protocollo, dei documenti, dei flussi documentali e degli archivi” 
mantiene comunque un’attività di controllo sull’operato dei responsabili di procedimento. 
 
 
 
4.7 Differimento dei termini di protocollazione 
 
La registrazione della documentazione pervenuta avviene nell’arco della giornata. Il Responsabile 
del “Servizio per la gestione informatica del protocollo, dei documenti, dei flussi documentali e 
degli archivi”, con apposito provvedimento motivato, può autorizzare la registrazione in tempi 
successivi, fissando un limite di tempo entro il quale i documenti devono essere protocollati. Ai fini 
giuridici i termini decorrono dalla data di ricezione riportata sul documento analogico tramite un 
apposito timbro; il sistema informatico mantiene traccia del ricevimento dei documenti. 
 
 
4.8 Registro giornaliero di protocollo 
 
Il contenuto del registro giornaliero di protocollo informatico è trasmesso entro la giornata 
lavorativa successiva al sistema di conservazione, garantendone l’immodificabilità del contenuto, 
così come previsto all’art. 7, comma 5 del D.P.C.M. 3 dicembre 2013. Delle registrazioni del 
protocollo informatico è sempre possibile estrarre evidenza analogica.  
 
4.9 Requisiti minimi di sicurezza dei sistemi di protocollo informatico 
 
Il sistema di Protocollo Informatico assicura: 
a) l'univoca identificazione ed autenticazione degli utenti; 
b) la protezione delle informazioni relative a ciascun utente nei confronti degli altri; 
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c) la garanzia di accesso alle risorse esclusivamente agli utenti abilitati; 
d) la registrazione delle attività rilevanti ai fini della sicurezza svolte da ciascun utente, in 

modo tale da garantirne l'identificazione. 
Il sistema di Protocollo Informatico deve consentire il controllo differenziato dell'accesso alle 
risorse del sistema per ciascun utente o gruppo di utenti e il tracciamento di qualsiasi evento di 
modifica delle informazioni trattate e l'individuazione del suo autore. Le registrazioni devono essere 
protette da modifiche non autorizzate. 
Il registro giornaliero di protocollo è trasmesso entro la giornata lavorativa successiva al sistema di 
conservazione, garantendone l'immodificabilità del contenuto. 
Il sistema di protocollo rispetta le misure di sicurezza previste dagli articoli da 31 a 36 e dal 
disciplinare tecnico di cui all'allegato B del “Codice in materia di protezione dei dati personali”, di 
cui al Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196. 
 
 
4.10 Registro di emergenza 
 
Il Responsabile del “Servizio per la gestione informatica del protocollo, dei documenti, dei flussi 
documentali e degli archivi” autorizza lo svolgimento delle operazioni di protocollo su un registro 
di emergenza, a norma dell'articolo 63 del D.P.R. 445/ 2000, su supporto cartaceo da archiviare a 
cura del Responsabile del “Servizio per la gestione informatica del protocollo, dei documenti, dei 
flussi documentali e degli archivi”  unitamente alla propria copia del registro annuale di protocollo e 
provvede successivamente a impartire le disposizioni per il riversamento dei dati nel protocollo 
informatico, tramite le procedure previste dal manuale operativo del sistema informatico (Allegato 
9) e dalla guida all’attivazione del registro (Allegato n. 5). Le informazioni relative ai documenti 
protocollati in emergenza sono   inserite nel sistema informatico senza ritardo al ripristino delle 
funzionalità del sistema. Durante la fase di ripristino, a ciascun documento registrato in emergenza 
viene  attribuito  un numero di protocollo   del   sistema  informatico  ordinario,  che  provvede  a 
mantenere  stabilmente  la  correlazione  con il numero utilizzato in emergenza. All’inizio di ogni 
anno, il Responsabile del “Servizio per la gestione informatica del protocollo, dei documenti, dei 
flussi documentali e degli archivi” provvede a istituire il registro di emergenza su supporto cartaceo 
(Allegato n. 5). 
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SEZIONE V. DOCUMENTAZIONE PARTICOLARE 
 
 
5.1 Registrazione particolare (repertori) 
 
I  documenti già soggetti a registrazione particolare da parte dell’Ente (repertori), possono non 
essere registrati al protocollo. Il software di produzione e conservazione di questa tipologia 
particolare di documentazione deve consentire di eseguire su di essi tutte le operazioni previste 
nell’ambito della gestione dei documenti e del sistema adottato per il protocollo informatico. Ogni 
registrazione deve riportare necessariamente: 
a) dati identificativi di ciascun atto (autore, destinatario, oggetto, data: generati in modo 

non modificabile); 
b) numero di repertorio progressivo e annuale (generato in modo non modificabile). 
Per quanto riguarda i contratti, fermo restando quanto riportato ai precedenti punti a) e b), si precisa 
che il numero di repertorio è progressivo, ma non annuale. 
Per quanto riguarda le pubblicazioni all’Albo on-line si rimanda all’apposito  Regolamento. 
 
 
5.2 Documentazione di gare d'appalto 
 
Le offerte di gare d'appalto o altra documentazione da consegnarsi all’Ente in busta chiusa sono 
registrate al protocollo. Dopo l'apertura della busta a cura dell'ufficio che gestisce la gara verrà 
riportato su ciascun documento contenuto il medesimo numero di protocollo assegnato alla busta.  
 
 
5.3 Documenti su supporto cartaceo indirizzati nominalmente al personale dell’ente, lettere 
anonime e documenti non firmati 
 
La corrispondenza indirizzata nominativamente è regolarmente aperta e registrata al protocollo. 
Le lettere anonime vengono regolarmente protocollate. 
Le lettere con firma illeggibile vengono regolarmente protocollate. 
 
 
5.4 Corrispondenza con più destinatari e copie per conoscenza 
 
Tutte le comunicazioni che abbiano più destinatari si registrano con un solo numero di protocollo. 
Se in uscita, i destinatari possono essere descritti in elenchi associati al documento. 
Dei documenti analogici prodotti/ pervenuti, di cui necessita la distribuzione interna all’Ente, si 
faranno copie informatiche degli stessi. 
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5.5 Allegati 
 
Su ogni allegato è riportata la segnatura di protocollo. Il sistema informatico provvede 
automaticamente a registrare gli allegati di un documento elettronico. 
 
 
5.6 Documenti pervenuti per errore 
 
I documenti pervenuti per errore non devono essere protocollati e restituiti al mittente. I documenti 
pervenuti per errore tramite PEC verranno protocollati e inoltrati al destinatario, se ben identificato, 
o restituiti al mittente. 
 
5.7 Oggetti plurimi 
 
Qualora un documento in entrata presenti più oggetti, relativi a procedimenti diversi e pertanto da 
assegnare a più fascicoli, si dovranno produrre copie autentiche dello stesso documento e 
successivamente registrarle, classificarle e fascicolarle indipendentemente una dall’altra.  
 
 
5.9 Gestione della posta elettronica 
 
Per il corretto impiego della posta elettronica ed anche al fine di estenderne l’uso nell’ambito 
dell’attività amministrativa interna, si richiama quanto indicato dalla direttiva 27 novembre 2003 
del Ministro per l’innovazione e le tecnologie: “è sufficiente ricorrere ad un semplice messaggio di 
posta elettronica, ad esempio, per richiedere o concedere ferie o permessi, richiedere o comunicare 
designazioni in comitati, commissioni, gruppi di lavoro o altri organismi, convocare riunioni, 
inviare comunicazioni di servizio ovvero notizie dirette al singolo dipendente, diffondere circolari o 
ordini di servizio”. 
Ad integrazione di quanto citato, si puntualizza che la trasmissione di documenti informatici tramite 
la posta elettronica deve attenersi alle norme ed alle regole vigenti al fine di garantirne la validità 
legale ed amministrativa e la loro corretta gestione nell’ambito del sistema adottato per la 
classificazione, l’archiviazione e la conservazione dei documenti e dei fascicoli. In particolare, 
come stabilito dall'articolo 6 del Codice dell'Amministrazione Digitale, il Comune di Santa Giustina 
in Colle utilizza la posta elettronica certificata per ogni scambio di documenti e informazioni con 
tutti i soggetti interessati (pubbliche amministrazioni, imprese, professionisti e cittadini) che ne 
fanno richiesta e che hanno preventivamente dichiarato il proprio indirizzo di posta elettronica 
certificata. 
La casella istituzionale di posta elettronica certificata, collegata con il sistema di protocollo 
informatico è quindi l’indirizzo elettronico ufficiale atto a ricevere messaggi da altre pubbliche 
amministrazioni, cittadini, professionisti ed imprese dotati di analoghi strumenti di trasmissione 
(PEC). 
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Il Comune di Santa Giustina in Colle ha adempiuto a tali obblighi dotandosi di un indirizzo di posta 
elettronica certificata, pubblicando tale indirizzo sulla home page del proprio sito Internet e 
comunicandolo all’Indice P.A. (www.indicepa.it). 
Qualora i file allegati non siano corredati di firma digitale essi verranno protocollati e 
successivamente inoltrati al responsabile di procedimento, che provvederà alla valutazione del 
contenuto del documento pervenuto. 
La posta elettronica individuale non può essere utilizzata per la ricezione o la spedizione di 
documenti a firma digitale per i quali è prevista I’apposita casella di posta elettronica certificata.  
I documenti informatici eventualmente pervenuti ad altri indirizzi mail, nel caso pervengano da altre 
pubbliche amministrazioni, professionisti o imprese, devono essere re-inoltrati dal mittente 
all’indirizzo di posta elettronica certificata dell’Ente per la registrazione, previo avviso al mittente 
da parte del personale dell’Ente che ha erroneamente ricevuto la mail.  
Nel caso in cui i documenti informatici pervengano dai cittadini privi di posta elettronica certificata, 
essi dovranno essere inviati all’indirizzo di posta elettronica istituzionale non certificata La casella 
di posta elettronica non certificata di settore, ufficio o personale va utilizzata dalle strutture per tutte 
le comunicazioni aventi solamente carattere informale (come precisato nella circolare n. 1/ 2010/ 
DDI del Dipartimento per la digitalizzazione della pubblica amministrazione e l’innovazione 
tecnologica) e per le comunicazioni aventi natura non ufficiale o per gli scambi di documenti non 
definitivi e per i quali non è comunque necessario acquisire certezza di invio e di ricezione, sia fra 
le strutture dell’Ente che fra queste ultime e altre amministrazioni. Pertanto, le comunicazioni 
suddette, saranno trasmesse esclusivamente con le caselle di posta elettronica non certificata di 
settore, ufficio o personale. In caso di ricezione nella casella di posta elettronica degli uffici di 
documenti da protocollare, questi dovranno essere inoltrati all’indirizzo di posta elettronica 
istituzionale non certificata associata al registro di protocollo informatico. 
 
 
5.10 Produzione di copie e duplicati 
 
Il Codice dell’Amministrazione Digitale, Decreto Legislativo n. 82 del 2005 e sue successive 
modificazioni,  definisce così le varie possibilità di copie di documenti: 
i-bis) copia informatica di documento analogico: il documento informatico avente contenuto 
identico a quello del documento da cui è tratto; 
i-ter) copia per immagine su supporto informatico di documento analogico: il documento 
informatico avente contenuto e forma identici a quelli del documento analogico da cui è tratto; 
i-quater) copia informatica di documento informatico: il documento informatico avente contenuto 
identico a quello del documento da cui è tratto su supporto informatico con diversa sequenza di 
valori binari; 
i-quinques) duplicato informatico: il documento informatico ottenuto mediante la memorizzazione, 
sullo stesso dispositivo o su dispositivi diversi, della medesima sequenza di valori binari del 
documento originario; 
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Le copie per immagine di originali analogici hanno valore legale inferire all’originale da cui sono 
tratti se un pubblico ufficiale a ciò autorizzato non attesta la copia di conformità con apposita 
formula e firma. 
Le copie analogiche di originali digitali hanno lo stesso valore legale dell’originale da cui sono 
tratte se la loro conformità è attestata da un pubblico ufficiale. 
Di seguito vengono riportate alcune frasi di riferimento per poter procedere alle copie conformi: 
 
COMUNE DI SANTA GIUSTINA IN COLLE 
ATTESTAZIONE DI COPIA CONFORME ANALOGICA DA ORIGINALE DIGITALE 
Io sottoscritto/a ______________ in qualità di ___ dell’Ufficio _____ attesto con firma autografa che il 
presente atto ai sensi dell’art 23 del d. lgs 82 del 2005 costituisce copia conforme analogica di documento 
originale digitale conservato a raccolta a cura di questo Comune di SANTA GIUSTINA IN COLLE. 
SANTA GIUSTINA IN COLLE :________________________________________________ 
Il funzionario incaricato 
Nome e cognome 
 
COMUNE DI SANTA GIUSTINA IN COLLE 
ATTESTAZIONE DI COPIA CONFORME INFORMATICA DA ORIGINALE ANALOGICO 
Io sottoscritto/a ______________ in qualità di ___ dell’Ufficio _____ attesto con firma digitale che il presente 
atto ai sensi dell’art 22 del d.lgs 82 del 2005 costituisce copia conforme informatica di documento originale 
analogico conservato a raccolta presso questo Comune di SANTA GIUSTINA IN COLLE. 
SANTA GIUSTINA IN COLLE :________________________________________________ 
Il funzionario incaricato 
Nome e cognome 
 
COMUNE DI SANTA GIUSTINA IN COLLE 
ATTESTAZIONE DI COPIA CONFORME INFORMATICA DI ORIGINALE INFORMATICO 
Io sottoscritto/a ______________ in qualità di ___ dell’Ufficio _____ attesto con firma digitale che il presente 
atto ai sensi dell’art 23 bis del d. lgs 82 del 2005 costituisce copia conforme digitale di originale digitale  
conservato a raccolta a cura di questo Comune di SANTA GIUSTINA IN COLLE. 
SANTA GIUSTINA IN COLLE :________________________________________________ 
Il funzionario incaricato 
Nome e cognome 
 
NOTA BENE SU QUESTA ATTESTAZIONE DI COPIE INFORMATICHE DI ORIGINALE INFORMATICO 
Questa formula sopra esposta di attestazione è da utilizzare quando tra copia e originale avviene un 
cambiamento della sequenza dei valori binari che costituiscono il file. (esempio da un word ad un pdf oppure 
da excel a pdf). 
Non necessitano invece di alcuna formula di conformità i duplicati informatici. 
Secondo il CAD D.Lgs 82/2005 (art. 1 definizioni) il duplicato informatico è il documento informatico ottenuto 
mediante la memorizzazione, sullo stesso dispositivo o su dispositivi diversi, della medesima sequenza di 
valori binari del documento originario. 
Esempio: un contratto nativo digitale, che è un pdf.p7m, va inviato al contraente mantenendolo in ambiente 
digitale senza necessità di fare copia conforme, in quanto si è di fronte ad un duplicato. 
Dunque i documenti nativi digitali, se non vengono modificati, non necessitano di 
attestazione di copia conforme perché sono duplicati e non copie. 
Questo concetto viene ribadito nell’art. 5 del DECRETO DEL PRESIDENTE DEL CONSIGLIO DEI MINISTRI 
13 novembre 2014 Regole tecniche in materia di formazione, trasmissione, copia, duplicazione, 
riproduzione e validazione temporale dei documenti informatici nonchè di formazione e  
conservazione dei documenti informatici delle pubbliche amministrazioni ai sensi degli articoli 20, 22, 
23-bis, 23-ter, 40, comma 1, 41, e 71, comma 1, del Codice dell'amministrazione digitale di cui al decreto 
legislativo n. 82 del 2005. 
 
Di seguito vengono riportate alcune frasi di riferimento specifiche per il servizio di stato civile (trasmissione 
informatica degli atti cartacei da trascrivere) : 
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COMUNE DI SANTA GIUSTINA IN COLLE (PD) 
UFFICIO DELLO STATO CIVILE 
Si certifica la conformità del presente documento all’atto cartaceo originale ai sensi della Circolare del 
Ministero dell’Interno n. 14 del 18/5/2011, per uso trascrizione nel Comune di Santa Giustina in Colle (arrt. 
12 D.P.R. 3/11/2000, n. 396). 
Santa Giustina in Colle,li _______________________ 
L'Ufficiale di Stato Civile 
 
 
5.11 Trasmissioni telematiche 
 
I dati trasmessi dall’Ente con immissione diretta dei dati sul server ministeriale/ente destinatario, 
mediante interfaccia web, senza la produzione e conservazione dell’originale cartaceo, non vanno 
protocollati, salvo richiesta particolare dell’ente destinatario.  I documenti sono trasmessi senza 
firma digitale in quanto inviati tramite linee di comunicazione sicure, riservate e ad identificazione 
univoca attivati con i singoli Enti destinatari. 
Gli invii telematici sostituiscono integralmente gli invii cartacei della medesima documentazione.
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SEZIONE VI. ASSEGNAZIONE DEI DOCUMENTI 
 
 
6.1 Assegnazione e consegna 
 
L’assegnazione dei documenti agli uffici utenti o ai responsabili di procedimento per 
competenza/conoscenza è effettuata sulla base dell’organigramma dell’Amministrazione. I 
documenti ricevuti dall’Ente, al termine delle operazioni di registrazione, classificazione, segnatura 
ed assegnazione, sono fatti pervenire agli uffici che, per quanto a conoscenza dell’ufficio 
protocollo, hanno competenza sull’oggetto specificato nel documento. I documenti ricevuti in forma 
analogica, anche se successivamente acquisiti in formato immagine, sono assegnati agli uffici con la 
registrazione di protocollo e resi disponibili ai destinatari mediante l’uso di apposite cassette.    I 
documenti informatici sono assegnati agli uffici con la registrazione di protocollo e resi disponibili 
ai destinatari tramite la procedura informatica di gestione protocollo e gestione documentale. 
Spettano al responsabile del procedimento amministrativo le incombenze relative alla gestione del 
documento: l’inserimento nel fascicolo di competenza preesistente o eventualmente in un nuovo 
fascicolo. 
 
6.2 Modifica delle assegnazioni 
 
Nel caso di un’assegnazione errata, l’ufficio che riceve il documento, lo rinvia o comunica 
all’ufficio Protocollo, che provvederà alla riassegnazione per poi trasmetterlo al nuovo assegnatario. 
La responsabilità del mancato rispetto di quanto sopra descritto è da attribuirsi all’Ufficio che non 
ha rimandato al servizio Protocollo il documento erroneamente trasmesso. 
Delle operazioni di riassegnazione è lasciata traccia nel sistema informatico di gestione dei 
documenti. 
In caso di documentazione informatica, il software di gestione documentale provvederà 
automaticamente a rendere visibile il documento riassegnato al destinatario di competenza. 
Il sistema informatico di Protocollo tiene traccia di tutti i passaggi, memorizzando per ciascuno di 
essi l’identificativo dell’utente che effettua l’operazione con la data e l’ora di esecuzione. 
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SEZIONE VII. CLASSIFICAZIONE E  FASCICOLAZIONE DEI 
DOCUMENTI 
 
 
7.1 Classificazione dei documenti 
 
Tutti i documenti ricevuti o prodotti, indipendentemente dal supporto sul quale sono formati, sono 
classificati in base al Titolario. I documenti in arrivo sono classificati dall’ufficio protocollo. I 
documenti prodotti dall’Ente sono classificati e protocollati da chi li scrive. 
Fino al 31/12/2015 è utilizzato il Titolario di cui alla Circolare Astengo. Dal 01/01/2016 è adottato 
il nuovo Titolario, approvato con deliberazione della Giunta Comunale n. 99 del 21/09/2015 
(allegato 6). 
I documenti interni, che pur non rivestendo un carattere giuridico-probatorio tale da comportare la 
necessità di registrazione a protocollo, rivestono importanza quale testimonianza dei processi 
decisionali e dell’attività complessiva dell’ente, possono comunque essere classificati e fascicolati, 
affinché rimanga traccia anche dell’attività interlocutoria e conoscitiva dell’ente in tutte le sue fasi. 
La classificazione e la fascicolazione sono effettuate da ogni singolo Responsabile di procedimento. 
 
 
 
7.2 Formazione e identificazione dei fascicoli 
 
Tutti i documenti registrati al Protocollo Informatico e classificati, indipendentemente dal supporto 
sul quale sono forniti, devono essere riuniti in fascicoli.  
Il fascicolo è l’insieme ordinato di documenti, relativi a uno stesso affare/procedimento/processo 
amministrativo, a una stessa materia, a una stessa tipologia, che si forma sempre nel corso delle 
attività amministrative del soggetto, allo scopo di riunire, a fini decisionali o informativi tutti i 
documenti utili allo svolgimento di tali attività. Nel fascicolo sono generalmente inseriti documenti 
diversificati per formati, natura, contenuto giuridico, ecc., anche se non è infrequente la creazione di 
fascicoli formati da insiemi di documenti della stessa tipologia e forma raggruppati in base a criteri 
di natura diversa (cronologici, geografici, per materia ecc.). I fascicoli costituiscono la componente 
più diffusa degli archivi contemporanei e sono costituiti, in base alle esigenze di servizio, secondo 
criteri diversi che sono, tuttavia, stabiliti per ciascuna voce del piano di classificazione al momento 
della sua elaborazione o del suo aggiornamento. Nei casi in cui insorgano esigenze pratiche, il 
fascicolo può essere distinto in sottofascicoli e questi in pratiche. 
Mediante la classificazione si assegna al documento il Titolo e la Classe, eventualmente il numero 
del fascicolo ed eventualmente del sottofascicolo. 
La classificazione dei documenti inviati, ricevuti ed interni formali, viene, di noma, effettuata dagli 
addetti degli Uffici competenti. 
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7.3 Processo di formazione dei fascicoli  
 
In presenza di un documento da inserire in un fascicolo i responsabili di servizio/ procedimento 
stabiliscono, consultando le funzioni del protocollo informatico o il repertorio dei fascicoli, se esso 
si collochi nell’ambito di un affare o procedimento in corso, oppure se dà avvio ad un nuovo 
procedimento. 
I documenti sono fascicolati dai responsabili di procedimento, che hanno cura di inserirli 
fisicamente nel fascicolo, in caso di documenti cartacei; nel caso di documenti informatici, il 
sistema di protocollo informatico e gestione documentale consente la formazione dei fascicoli 
informatici. 
 
 
 
7.5 Fascicolo ibrido 
 
Il fascicolo è composto da documenti formati su due supporti, quello cartaceo e quello informatico, 
afferenti ad un affare o procedimento amministrativo che dà origine a due unità archivistiche di 
conservazione differenti; l’unitarietà del fascicolo è garantita dal sistema mediante l’indice di 
classificazione e il numero di repertorio. Vedi anche articoli 9.1 e 9.2. 
Alla chiusura del fascicolo, ai sensi del Codice dell’Amministrazione digitale (D. Lgs. n. 82/ 2005) 
sono previste due possibilità: 
1) stampa e copia conforme cartacea dell’originale informatico; 
2) scansione e copia conforme informatica dell’originale cartaceo. 
Il Responsabile del “Servizio per la gestione informatica del protocollo, dei documenti, dei flussi 
documentali e degli archivi” mantiene comunque un’attività di controllo sulle procedure suddette. 
Il documento originale sarà conservato secondo quanto previsto dal massimario di scarto (Allegato 
n. 10). 
I documenti originali informatici saranno sottoposti al procedimento di conservazione sostitutiva.I 
documenti originali cartacei saranno inviati in archivio di deposito in apposite scatole o faldoni 
contenenti l’indicazione della classificazione e dell’anno di produzione/ ricevimento. 
 
 
7.6 Archivio corrente e di deposito 
 
Il sistema archivistico è unico all’interno della AOO anche se, funzionalmente è strutturato in una sezione 
corrente, una di deposito e storica. 
La sezione corrente è, di norma, gestita dai Responsabili dei Procedimenti Amministrativi in quanto trattasi 
di documenti in corso di lavorazione, ovvero di documenti relativi ad affari o procedimenti non ancora 
conclusi. 
La sezione corrente viene alimentata dalla corrispondenza ricevuta, inviata e/o interna formale relativa ad 
uno stesso affare conservata all’interno dei fascicoli elettronici/cartacei. 
L’archivio attualmente presenta una gestione mista (supporto cartaceo e informatico), data dalla natura stessa 
degli originali. 
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Gli archivi e i singoli documenti degli enti pubblici sono considerati beni culturali, assoggettati al regime 
proprio del demanio pubblico. 
I singoli documenti (analogici ed informatici, ricevuti, spediti e interni formali) e l'archivio 
dell’Amministrazione nel complesso sono quindi beni culturali appartenenti al demanio pubblico, sin dal 
momento dell'inserimento di ciascun documento nell'archivio dell’Amministrazione mediante l'attribuzione 
di un numero di protocollo e di un codice di classificazione. 
In quanto appartenenti al demanio pubblico gli archivi e i singoli documenti dell’Amministrazione sono 
inalienabili. 
Essi sono conservati nella loro organicità. 
Lo scarto di documenti è subordinato all'autorizzazione degli organismi competenti, (Soprintendenza 
Archivistica della Regione Veneto). 
L’archivio è la raccolta ordinata degli atti spediti o ricevuti o interni formali dell’Amministrazione per il 
conseguimento dei propri fini o l’espletamento delle proprie funzioni e conservati per il conseguimento degli 
scopi politici giuridici e culturali dell’Amministrazione stessa. 
Gli atti sono documenti collegati tra loro con rapporto di causa effetto, sono ordinati ovvero strutturati e 
conservati in modo coerente e accessibile alla consultazione; l’uso degli atti può essere amministrativo, 
legale o storico. 
Convenzionalmente, per motivi organizzativi, tecnici, funzionali e di responsabilità, l’archivio si suddivide 
in tre sezioni: 
a. corrente, costituito dal complesso dei documenti relativi ad affari e a procedimenti amministrativi in corso 
di istruttoria e di trattazione o comunque verso i quali sussista un interesse attuale; 
b. di deposito, costituito dal complesso dei documenti relativi ad affari e a procedimenti amministrativi 
conclusi, per i quali non risulta più necessaria una trattazione per il corrente svolgimento del procedimento 
amministrativo o comunque verso i quali sussista un interesse sporadico; 
c. storico, costituito complesso dei documenti relativi ad affari e a procedimenti amministrativi conclusi da 
oltre 40 anni e destinati, previa l'effettuazione delle operazioni di scarto, alla conservazione perenne. 
L’archivio, pur suddiviso come sopra illustrato, è unico. Tutte le sezioni d’archivio si trovano presso il 
Municipio e parte piano terra e primo piano dell’edificio pubblico in Piazza San Giacomo, frazione Fratte. 
Periodicamente - di norma una volta all’anno e comunque compatibilmente con gli spazi a disposizione – il 
Responsabile del Procedimento Amministrativo è tenuto a conferire i fascicoli relativi ad affari e a 
procedimenti amministrativi conclusi o comunque non più necessari ad una trattazione corrente. I fascicoli 
devono giungere all’archivio di deposito in ordine e senza carte superflue, con la chiara indicazione del loro 
contenuto scritto in sintesi sulla costola del faldone o sulla copertina del fascicolo. 
La regolare periodicità dell’operazione è fondamentale per garantire la qualità del materiale depositato. 
Il trasferimento deve essere attuato rispettando l'organizzazione che i fascicoli e le serie avevano 
nell'archivio corrente. 
Prima di effettuare il conferimento di cui sopra, il Responsabile del Procedimento Amministrativo procede 
alla verifica: 

 

eventuali fotocopie di documentazione istruttoria al fine di garantire la presenza di tutti e soli i documenti 
formali pertinenti alla pratica in oggetto; 

relative alla pratica che ne garantiscano l’identificazione. 
I fascicoli relativi al personale dipendente vanno versati di norma dall’archivio corrente all’archivio di 
deposito alla definizione della pratica pensionistica. 



24 
 

Le norme sono valide sia per i flussi di documenti cartacei che per quelli informatici. 
Per l'archiviazione e la custodia dei documenti contenenti dati personali o comunque riservati, si applicano, 
in ogni caso, le disposizioni di legge sulla tutela della riservatezza dei dati personali, sia che si tratti di 
supporti informatici che convenzionali. 
Periodicamente, sulla base dei termini stabiliti dal “MASSIMARIO DI SELEZIONE E SCARTO”, sono 
effettuate le operazioni di selezione e scarto dei fascicoli dall'archivio di deposito La selezione è l’operazione 
con la quale vengono individuate le unità archivistiche da avviare allo scarto. Quelle che invece sono da 
conservare saranno successivamente destinate a far parte dell’archivio storico. 
Lo scarto di documenti è sempre subordinato ad autorizzazione della Soprintendenza Archivistica 
territorialmente competente. 
I documenti destinati a far parte della sezione storica dell’archivio vengono trasferiti contestualmente agli 
strumenti che ne garantiscono l'accesso, secondo quanto previsto dalle vigenti disposizioni in materia di 
tutela dei beni culturali. 
La richiesta di consultazione, e di conseguenza di movimentazione dei fascicoli, può pervenire dall’interno  
dell’Amministrazione/AOO o dall’esterno da parte di studiosi e ricercatori, che dovranno compilare 
l’apposito modulo (Allegato 7). 
La richiesta di consultazione ai fini di ricerca scientifica è disciplinata dalla gratuità e libertà della ricerca. 
a. L´accesso all’archivio di deposito e storico è consentito previa autorizzazione del Responsabili degli 
Archivi. 
b. La consultazione dei documenti da parte di personale esterno all’Amministrazione è possibile 
esclusivamente in un locale appositamente predisposto sotto la diretta sorveglianza del personale addetto al 
Protocollo. 
c. Il rilascio di copie dei documenti dell’archivio avviene previo pagamento delle sole spese di riproduzione. 
d. In caso di pratiche momentaneamente irreperibili, in cattivo stato di conservazione, in restauro o 
rilegatura, oppure escluse dal diritto di accesso conformemente alla normativa vigente, il responsabile ne da 
comunicazione. 
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 SEZIONE VIII. SPEDIZIONE DEI DOCUMENTI DESTINATI 
ALL’ESTERNO  
 
 
8.1 Spedizione dei documenti analogici 
 
I documenti da spedire sono trasmessi all’ufficio spedizione completi del numero di protocollo. 
Eventuali situazioni di urgenza che modifichino la procedura descritta devono essere valutate e 
autorizzate dal Responsabile del “Servizio per la gestione informatica del protocollo, dei documenti, 
dei flussi documentali e degli archivi”. 
 
 
8.2 Spedizione dei documenti informatici 
 
La spedizione dei documenti informatici avviene all’interno del sistema informatico di gestione dei 
documenti con le procedure adottate dal manuale operativo dello stesso (Allegato n. 9), dopo essere 
stati classificati, fascicolati e protocollati e comunque secondo i seguenti criteri generali: 
1) i documenti informatici sono trasmessi all’indirizzo elettronico dichiarato dai destinatari 

abilitato alla ricezione della posta per via elettronica, tramite casella di posta elettronica 
certificata; 

2) quando prescritta, la sottoscrizione dei documenti informatici è ottenuta con un processo di 
firma digitale conforme alle disposizioni contenute nel testo unico e alle regole tecniche 
dettate dalla vigente normativa. 

Per la riservatezza delle informazioni contenute nei documenti elettronici, chi spedisce si attiene a 
quanto prescritto dall’articolo 49 del CAD D. Lgs. 82/ 05 come modificato dal D. Lgs. 235/ 10. 
Per l’uso della posta elettronica si rimanda all’articolo n. 5.9. La spedizione di documenti 
informatici al di fuori dei canali istituzionali descritti è considerata una mera trasmissione di 
informazioni senza che a queste l’amministrazione riconosca un carattere giuridico - amministrativo 
che la impegni verso terzi. 
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SEZIONE IX. SCANSIONE DEI DOCUMENTI SU SUPPORTO CARTACEO 
 
 
9.1 Documenti soggetti a scansione 
 
I documenti su supporto cartaceo, di formato inferiore o uguale all’A4, dopo le operazioni di 
registrazione, classificazione e segnatura, possono essere acquisiti in formato immagine con l’ausilio 
di scanner. 
I documenti ricevuti dall’esterno su formato cartaceo sono registrati al protocollo generale e 
classificati e successivamente scansionati; successivamente alla scansione, la copia immagine del 
documento è resa disponibile sulla postazione di lavoro dell’UO unitamente alla copia cartacea 
dello stesso. 
 
 
9.2 Processo di scansione 
 
Il processo di scansione si articolerà di massima nelle seguenti fasi: 
1) acquisizione delle immagini in modo che a ogni documento, anche composto da più fogli, 

corrisponda un unico file in un formato standard abilitato alla conservazione (PDF – PDF/ A 
TIFF - JPG); 

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

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

4) memorizzazione delle immagini, in modo non modificabile. 
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SEZIONE X. CONSERVAZIONE E TENUTA DEI DOCUMENTI 
 
 
10.1 Conservazione dei documenti informatici 
 
La documentazione corrente è conservata a cura del responsabile del procedimento fino al 
trasferimento in archivio di deposito.  
La documentazione trasferita in archivio di deposito è conservata a cura del servizio Protocollo. 
A far data dal 12/10/2015 il registro giornaliero di protocollo del Comune di Santa Giustina in Colle 
è conservato a cura del Responsabile della Conservazione (vedi articolo n. 1.4 e Allegato 21) in 
modo conforme a quanto previsto dal D.P.C.M 3 dicembre 2013 – Regole tecniche in materia di 
sistema di conservazione, dal D. M.E.F. del 17 giugno 2014, dal D.P.R. 633/ 72, dalla Circolare 
dell’Agenzia delle Entrate n. 45/ E del 19 ottobre 2005, dalla Circolare dell’Agenzia delle Entrate n. 
36/ E del 6 dicembre 2006 e loro successive modificazioni o integrazioni, come specificato nel 
Manuale della Conservazione (Allegato n. 8).  
 
 
 
 
10.2 Selezione e conservazione dei documenti  
 
Ogni anno, in base al massimario di scarto e compatibilmente con le esigenze di servizio, viene 
effettuata la procedura di selezione della documentazione da proporre allo scarto e attivato il 
procedimento amministrativo di scarto documentale con l’invio della proposta alla competente 
Soprintendenza archivistica. I fascicoli non soggetti a operazioni di scarto sono trasferiti 
nell’archivio storico per la conservazione permanente, sia essa analogica o digitale. Il Manuale di 
gestione e i relativi aggiornamenti devono essere conservati integralmente e perennemente 
nell’archivio dell’Ente. 
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SEZIONE XI. PIANO DI SICUREZZA  
 
 
11.1 Obiettivi del Piano di sicurezza 
 
Il piano di sicurezza garantisce che: 
- i documenti e le informazioni trattati dal Comune di Santa Giustina in Colle siano resi 

disponibili, integri e riservati; 
- i dati personali comuni, sensibili e/ o giudiziari vengano custoditi in modo da ridurre al 

minimo, mediante l’adozione di idonee e preventive misure di sicurezza, i rischi di 
distruzione o perdita, anche accidentale, di accesso non autorizzato o di trattamento non 
consentito o non conforme alle finalità della raccolta, in relazione alle conoscenze acquisite 
in base al progresso tecnico, alla loro natura e alle specifiche caratteristiche del trattamento. 

 
 
11.2 Formazione dei documenti informatici – aspetti di sicurezza 
 
Le risorse strumentali e le procedure utilizzate per la formazione dei documenti informatici 
garantiscono: 
- l’identificabilità del soggetto che ha formato il documento e l’amministrazione di 

riferimento; 
- la sottoscrizione dei documenti informatici, quando prescritta, con firma digitale ai sensi 

delle vigenti norme tecniche; 
- l’idoneità dei documenti a essere gestiti mediante strumenti informatici e a essere registrati 

mediante il Protocollo Informatico; 
- l’accesso ai documenti informatici tramite sistemi informativi automatizzati; 
- la leggibilità dei documenti nel tempo; 
- l’interscambiabilità dei documenti . 
I documenti informatici prodotti dall'Amministrazione, indipendentemente dal software utilizzato, 
prima della loro sottoscrizione con firma digitale o avanzata, sono convertiti in uno dei formati 
standard previsti dalla normativa vigente in materia di conservazione, come riportato sul sito 
dell’Agenzia per l’Italia Digitale (www.agid.gov.it), al fine di garantire la loro inalterabilità durante 
le fasi di accesso e conservazione e l'immutabilità nel tempo del contenuto e della struttura. A titolo 
d’esempio si utilizzano preferibilmente: PDF e PDF/ A. 
 
11.3 Gestione delle registrazioni di protocollo e di sicurezza 
 
Le registrazioni di sicurezza sono costituite da informazioni di qualsiasi tipo (ad es. dati o 
transazioni) presenti o transitate nel sistema di Protocollo Informatico che è opportuno mantenere 
poiché possono essere necessarie sia in caso di controversie legali che abbiano ad oggetto le 
operazioni effettuate sul sistema stesso, sia al fine di analizzare compiutamente le cause di eventuali 
incidenti di sicurezza. 
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11.4 Accesso ai documenti informatici 
 
La profilazione degli utenti avviene in via preventiva e consente di definire le abilitazioni/ 
autorizzazioni che possono essere effettuate/rilasciate a ogni singolo utente. 
Il sistema di protocollo informatico adottato dal Comune di Santa Giustina in Colle: 
- consente il controllo differenziato dell’accesso alle risorse del sistema per ciascun utente o 

gruppi di utenti; 
- assicura il tracciamento di qualsiasi evento di modifica delle informazioni trattate e 

l’individuazione del suo autore. Tali registrazioni sono protette al fine di non consentire 
modifiche non autorizzate. 

Ciascun utente del Protocollo Informatico può accedere solamente ai documenti che sono stati 
direttamente assegnati. Il sistema consente altresì di associare un livello differente di riservatezza 
per ogni tipo di documento trattato dall’Amministrazione. I documenti non vengono mai 
visualizzati dagli utenti privi di diritti di accesso, neanche a fronte di una ricerca generale 
nell’archivio. 
 
11.5 Utenti interni alla AOO 
 
I livelli di autorizzazione per l’accesso alle funzioni del sistema di gestione informatica dei 
documenti sono attribuiti con il permesso del Responsabile del “Servizio per la gestione informatica 
del protocollo, dei documenti, dei flussi documentali e degli archivi”. Tali livelli si distinguono in: 
abilitazione alla consultazione, abilitazione all’inserimento, abilitazione alla cancellazione e alla 
modifica delle informazioni.  
 
 
11.6 Profili utente e responsabilità 
 
Il sistema garantisce la tutela dei dati personali e dei dati sensibili tramite l'assegnazione 
differenziata dei diritti di modifica e di visualizzazione dei documenti di protocollo in rapporto alle 
funzioni e al ruolo svolto dagli utenti. 
Il sistema prevede diverse possibilità di combinazione dei profili di accesso al protocollo 
informatico: 
- visibilità: possibilità per un utente abilitato di visualizzare una registrazione di protocollo, 

con l’esclusione dei documenti riservati; 
- inserimento: possibilità per un utente abilitato di inserire i dati e provvedere ad una 

registrazione di protocollo; 
- modifica: possibilità per un utente abilitato di modificare i dati gestionali di una 

registrazione di protocollo, con l’esclusione dei dati obbligatori; 
- annullamento: possibilità per un utente abilitato di annullare una registrazione di protocollo. 
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11.7 Conservazione dei documenti informatici 
 
La conservazione dei documenti informatici avviene a cura del Responsabile della Conservazione 
(Allegato 8) in modo conforme a quanto previsto dal D.P.C.M. 3 dicembre 2013 – Regole tecniche 
in materia di sistema di conservazione, dal D. M.E.F. del 17 giugno 2014, dal D.P.R. 633/ 72, dalla 
Circolare dell’Agenzia delle Entrate n. 45/ E del 19 ottobre 2005, dalla Circolare dell’Agenzia delle 
Entrate n. 36/ E del 6 dicembre 2006 e loro successive modificazioni o integrazioni, come 
specificato nel Manuale della Conservazione (Allegato n. 8) e nella Sezione X. 



31 
 

SEZIONE XII. ACCESSO 
 
 
12.1 Accessibilità da parte degli utenti appartenenti all’Amministrazione 
 
La riservatezza delle registrazioni di protocollo e dei documenti informatici è garantita dal sistema 
attraverso l’uso di profili e password, o altre tecniche e dispositivi di autenticazione sicura. 
L’Amministrazione, in conformità alla normativa vigente, assicura il diritto di accesso ai documenti 
riguardanti il procedimento amministrativo da parte di utenti esterni, garantendo la tutela alla 
riservatezza. 
I documenti conservati nell’Archivio sono liberamente consultabili per il combinato disposto degli 
art. 58 – 59 – 60 del Testo Unico, fatte salve le norme vigenti sul segreto e sulla tutela della 
riservatezza. 
 
 
12.2 Accesso esterno 
 
L’accesso al sistema informatico da parte di utenti esterni può avvenire solo con l’impiego di 
sistemi di riconoscimento e autenticazione sicuri basati su certificato digitale secondo quanto 
previsto dall'articolo 65 del Decreto Legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e, nei casi di particolari 
procedimenti amministrativi con credenziali di accesso rilasciate dall’Ente. 
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SEZIONE XIII. APPROVAZIONE, REVISIONE E PUBBLICAZIONE 
 
 
13.1 Approvazione 
 
Il presente Manuale è adottato dall’Amministrazione con proprio provvedimento, su proposta del 
Responsabile del “Servizio per la gestione informatica del protocollo, dei documenti, dei flussi 
documentali e degli archivi”,  
 
13.2 Revisione 
 
Il presente Manuale è rivisto, ordinariamente, ogni due anni su iniziativa del Responsabile del 
“Servizio per la gestione informatica del protocollo, dei documenti, dei flussi documentali e degli 
archivi”. Qualora se ne presenti la necessità, si potrà procedere a revisione o integrazione del 
manuale anche prima della scadenza prevista.  
 
13.3 Pubblicazione 
 
Il Manuale di Gestione è reso pubblico tramite la sua diffusione sul sito web dell’Amministrazione 
www.comunesgcolle.gov.it 
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ALLEGATI: 
 

- Allegato 1) Individuazione A.O.O. e nomina Responsabile della gestione documentale 
(deliberazione della G.C. n. 92/2015) 

 
- Allegato 2)   Glossario e formati (allegato al DPCM 3 dicembre 2013) 

 
- Allegato 3)   Elenco dei repertori (approvato con deliberazione della G.C. n. 99/2015) 

 
- Allegato 4) Elenco delle Unità organizzative dell’Ente ed elenco uffici con abilitazione 

alla protocollazione 
 

- Allegato 5) Protocollo di emergenza – breve guida per l’attivazione 
§ 5.1 Autorizzazione allo svolgimento delle operazioni di registrazione di 

protocollo sul registro di emergenza 
§ 5.2 Protocollo di emergenza 
§ 5.3 Revoca autorizzazione allo svolgimento delle operazioni di 

registrazione di protocollo sul registro di emergenza 
 

- Allegato 6) Titolario Astengo (utilizzato fino al 31.12.2015) e Titolario utilizzato dal 
01.01.2016 (approvato con deliberazione della G.C. n. 99/2015) 

 
- Allegato 7) Modulo richiesta accesso all’archivio storico 

 
- Allegato 8) Manuale dei processi di formazione e conservazione dei documenti 

elettronici (approvato con deliberazione della G.C. n. 102/2015) 
 

- Allegato 9)   Manuale di utilizzo “Protocollo e Atti”  
 



 

Deliberazione di Giunta   92   del   07/09/2015        Pagina -   1 

COPIA Deliberazione n° 92  

 

COMUNE DI S. GIUSTINA IN COLLE 
 PROVINCIA DI PADOVA 

 __________ 

 

 Verbale di Deliberazione della Giunta Comunale 
 

Oggetto:Individuazione AOO e nomina Responsabile della gestione documentale 
L'anno duemilaquindici addi' sette del mese di settembre  alle ore 19.00  nella Residenza 
Municipale, per determinazione del Sindaco, si e' riunita la Giunta Comunale. 
 
 
¨  Soggetta invio 

Capigruppo 
Consiliari 

 

 

Risultano presenti alla trattazione dell'argomento in oggetto: Presenti Assenti 

 

1.Gallo Paolo  Sindaco 

 
X  

 

2.Ruffato Gianluca Assessore Effettivo 

 
X  

 

3.Cagnin Raffaella Assessore Effettivo 

 
X  

 

4.Giason Paolo Assessore Effettivo 

 
X  

 
5.Mengato Franca Assessore Effettivo 
 

X  

 
6.  
 

  

 
7.  
 

  

Partecipa alla seduta il Segretario Comunale Sig.Pontini Claudio. 
 

Il Sig.Gallo Paolo  nella sua qualita' di Sindaco assume la presidenza e, 
riconosciuta legale l'adunanza, dichiara aperta la seduta. 

 

Reg.n°_____ REFERTO DI PUBBLICAZIONE 
 (art.124 D.Lgs. 18/08/2000, n.267) 
Il sottoscritto Segretario Comunale, su conforme dichiarazione del Messo Comunale, attesta che copia del  
presente verbale viene affisso all'Albo Pretorio, dove restera' per 15 gg. consecutivi dal _______________ 
al _______________. 
E' stata comunicata, con lettera n. _______________, in data_________________, ai Capigruppo consiliari 
cosi' come prescritto dall'art.125 del D.Lgs. 18.08.2000, n.267. 
  
li', Il Segretario Comunale 
 Fto Pontini Claudio 
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LA GIUNTA COMUNALE 
 

VISTO l’art. 3 D.P.C.M. 3 dicembre 2013 che prevede di istituire all’interno di ogni Pubblica Amministrazione le aree 
organizzative omogenee e gli uffici di riferimento nonché di nominare il Responsabile della gestione documentale; 
 
CONSIDERATO che si intende per Area Organizzativa Omogenea (AOO) un insieme di funzioni e strutture, 
individuate dall’Amministrazione, che operano su tematiche omogenee e che presentano esigenze di gestione della 
documentazione in modo unitario e coordinato ai sensi dell’art. 2 comma 2 del DPR 428/ 1998; 
 
VISTO il D.P.R. 445/ 2000 “Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di 
documentazione amministrativa” che prevede all’art. 50 che tutte le Pubbliche Amministrazioni individuino nell’ambito 
del proprio ordinamento, gli uffici da considerare ai fini della gestione unica o coordinata dei documenti per grandi 
AOO, assicurando criteri uniformi di classificazione e archiviazione; 
 
RITENUTO  di procedere all’individuazione e alla definizione all’interno dell’Amministrazione Comunale di Santa 
Giustina in Colle di un’unica AOO, ai fini di avere un’unica gestione dei documenti;  
 
VISTO, altresì, l’art. 61 del D.P.R. 445/ 2000, il quale dispone che ogni Amministrazione istituisca un Servizio per la 
tenuta del protocollo informatico, della gestione di flussi documentali e degli archivi in ciascuna delle AOO individuate 
ai sensi del sopraccitato art. 50, e che questo sia posto alle dirette dipendenze della suddetta AOO, e che dispone, 
inoltre, che al Servizio siano preposti un Responsabile ed un suo Vicario per casi di assenza o impedimento del primo; 
 
CONSIDERATO che per il Comune di Santa Giustina in Colle il Servizio di Segreteria e Protocollo è affidato al 
Responsabile del 1° Settore “Economico-Finanziario-Affari Generali” e che il protocollo informatico è utilizzato dagli 
uffici comunali dal 2/2/2004 mediante software informatico fornito dalla ditta Kibernetes srl di Silea (TV) e denominato 
“Protocollo e Atti”; 
 
CONSIDERATO che obiettivo fondamentale rimane anche quello di migliorare la trasparenza dell’azione 
amministrativa attraverso strumenti che consentano l’accesso allo stato dei procedimenti 
e ai relativi documenti da parte di cittadini, imprese ed altre Amministrazioni; 
 
VISTO il D. Lgs. 267/ 2000 e s.m.i.; 
 
VISTI i pareri resi, in allegato al presente provvedimento, ai sensi degli articoli 49 e 147-bis del D. 
Lgs. n. 267/2000, e successive modifiche ed integrazioni; 
 
DATO ATTO che, in ordine alla presente proposta di deliberazione, il Segretario Generale non ha 
sollevato alcun rilievo in ordine alla conformità alle leggi, allo statuto e ai regolamenti, ai sensi 
dell’art. 97, comma 2° del D.Lgs. 18 agosto 2000, n. 267; 
 
Con voti favorevoli unanimi legalmente espressi,  
 

D E L I B E R A 
 

1) DI INDIVIDUARE per i motivi espressi in premessa una sola AOO nell’ambito dell’Amministrazione Comunale di 
Santa Giustina in Colle; 
 
2) DI ISTITUIRE il Servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione di flussi documentali e degli archivi 
individuato funzionalmente nell’ambito del 1° Settore “Economico-Finanziario-Affari Generali”, precisando che a tale 
servizio sono ricondotti i compiti di cui all’art. 61 comma 3 del D.P.R. 445/ 2000; 
 
3) DI INDIVIDUARE, pertanto, ai sensi dell’art. 61 del D.P.R. 445/ 2000 e s.m.i., quale Responsabile del Servizio per 
la tenuta del protocollo informatico, della gestione di flussi documentali e degli archivi il Responsabile del Settore 
Economico-Finanziario-Affari Generali; 
 
4) DI INDIVIDUARE quale Vicario in caso di assenza o impedimento del Responsabile del 1° Settore il dipendente di 
categoria più elevata inquadrato nel medesimo Settore; 
 
5) DI DICHIARARE la presente Deliberazione immediatamente eseguibile ai sensi dell'art. 134, comma 4, del D. Lgs 
n. 267/ 2000. 
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PARERI 
 
 
Regolarità tecnica: (art. 49 comma 1° del D.Lgs. n. 267/2000) 
 
 
Favorevole 
 
 
 
 
 
 
 Il Responsabile del Servizio 
 
 Fto   Fiorenza Verzotto 
 
 
 
 
Regolarità contabile: (artt. 49 comma 1° e 151 comma 4 del D.Lgs. n. 267/2000) 
 
 
Parere non dovuto 
 
 
 
 
 Il Ragioniere Capo 
 
 Fto   Fiorenza Verzotto 
 



 

 

Il presente verbale viene letto e sottoscritto come  segue: 

 

 

                                                                                                       

 IL PRESIDENTE IL SEGRETARIO COMUNALE 

FtoGallo Paolo Fto Pontini Claudio 

 

 

                                                                                                       

 
 
 
Copia conforme all’originale in carta libera per uso amministrativo.  
Lì, .................... 
 IL SEGRETARIO COMUNALE 
 F.to Pontini Claudio 
 
 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







































Allegato 3 

 

COMUNE DI SANTA GIUSTINA IN COLLE (PADOVA) 
 

ELENCO DEI REPERTORI 

 
Repertori del Titolo I “Amministrazione generale”: 

- Deliberazioni del Consiglio Comunale 
- Deliberazioni della Giunta Comunale 
- Determinazioni 
- Ordinanze 
- Decreti Sindacali 
- Decreti dei Responsabili 
- Atti rogati dal Segretario Comunale (forma pubblica amministrativa) 
- Contratti e convenzioni 
- Albo Pretorio 
- Registro di Protocollo 
- Registro delle notifiche 
- Albo del volontariato 
- Registro denunce infortuni 
- Registro deposito atti 
- Registro autorizzazioni 

 

Repertori del Titolo IV “Risorse finanziarie”: 

- Mandati 
- Reversali 
- Decreti di liquidazione 
- Fatture emesse 

 

 

Repertori del Titolo VI “Pianificazione e gestione del territorio”: 

- Permessi di costruire, SCIA, DIA 

 

Repertori del Titolo VII “Servizi alla persona”: 



- Indice dei prestiti  

 

Repertori del Titolo VIII “Attività economiche”: 

- Registro pratiche SUAP (funzione trasferita alla Federazione dei Comuni del Camposampierese) 
- Registro ascensori e montacarichi 

 

Repertori del Titolo X “Tutela della salute”: 

- Autorizzazioni allo scarico 

 

Repertori del Titolo XI “Servizi demografici”: 

- Registro dei nati 
- Registro dei morti 
- Registro dei matrimoni 
- Registro di cittadinanza 
- Registri immigrazioni/emigrazioni 
- Registri AIRE 
- Registro carte di identità 
- Registro permessi seppellimento 
- Registro concessioni cimiteriali 
- Registro cremazioni 

 

Repertori del Titolo XII “Elezioni e iniziative popolari”: 

- Verbali della commissione elettorale comunale 
- Verbali dell’ufficiale elettorale comunale 

 

 

 



________________________________________________________________________________ 
   
Allegato n. 4 

ELENCO DELLE UNITA’ ORGANIZZATIVE DELL’ENTE ED ELENCO UFFICI 
CON ABILITAZIONI ALLA PROTOCOLLAZIONE 
________________________________________________________________________________ 

 
AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA 

DENOMINAZIONE ENTE COMUNE DI SANTA GIUSTINA IN COLLE (PD) 
CODICE IDENTIFICATIVO c_i207 
A.O.O. COMUNE DI SANTA GIUSTINA IN COLLE 
INDIRIZZO DI POSTA ELETTRONICA ISTITUZIONALE sgcolle@comunesgcolle.pd.it 
INDIRIZZO DI POSTA ELETTRONICA   CERTIFICATA 
ISTITUZIONALE 

comune.sgcolle.pd@pecveneto.it 

TELEFONO 0499304400 
FAX 0499304401 
WEB www.comunesgcolle.gov.it 

 
 
UNITA’ ORGANIZZATIVA (U.O.) 

 
SERVIZIO 

 
ABILITAZIONI ALLA PROTOCOLLAZIONE 
 

SETTORE ECONOMICO-FINANZIARIO-AFFARI 
GENERALI 

Segreteria e Protocollo Registrazioni: Entrata/Uscita/Interno 
Visibilità: totale 

 Ragioneria e Personale Registrazioni: Uscita/Interno 
Visibilità: 

registrazioni assegnate  
 Tributi  Registrazioni: Uscita/Interno 

Visibilità: 
registrazioni assegnate al servizio 

 Servizi Sociali Registrazioni: Uscita/Interno 
Visibilità: 

registrazioni assegnate 
U.O. SERVIZIO ABILITAZIONI ALLA PROTOCOLLAZIONE 
SETTORE SERVIZI DEMOGRAFICI-CULTURALI-
POLITICHE SOCIALI 

Anagrafe/stato 
civile/elettorale 

Registrazioni: Uscita/Interno 
Visibilità: 

registrazioni assegnate  
 Cultura e Pubblica 

Istruzione 
Registrazioni: Uscita/Interno 

Visibilità: 
registrazioni assegnate 

 Politiche Sociali Registrazioni: Uscita/Interno 
Visibilità: 

registrazioni assegnate 
U.O. SERVIZIO ABILITAZIONI ALLA PROTOCOLLAZIONE 
SETTORE URBANISTICA E AMBIENTE Edilizia Privata e 

Ambiente 
Registrazioni: Uscita/Interno 

Visibilità: 
registrazioni assegnate  

U.O. SERVIZIO ABILITAZIONI ALLA PROTOCOLLAZIONE 
SETTORE LAVORI PUBBLICI E MANUTENZIONI Lavori Pubblici e 

Manutenzioni 
Registrazioni: Uscita/Interno 

Visibilità: 
registrazioni assegnate  

   
 



 
COMUNE DI SANTA GIUSTINA IN COLLE 

Provincia di Padova 
 
 
________________________________________________________________________________ 
   
Allegato n. 5  
PROTOCOLLO DI EMERGENZA  
A NORMA ARTICOLO 63 DEL DPR 445/2000 
Breve guida per l’attivazione 
 
________________________________________________________________________________ 
 
Per attivare il registro di protocollo di emergenza si devono verificare tre condizioni, non 
necessariamente dipendenti una dall’altra: 
1 guasto al software di protocollazione informatica; 
2 guasto al sistema informatico di gestione; 
3 mancanza di energia elettrica. 
 
Quando si verifica la condizione numero 1 si deve attivare un protocollo di emergenza su supporto 
informatico. 
Quando si verificano le condizioni numeri 2 e 3 si deve attivare un protocollo di emergenza su 
supporto cartaceo. 
 
Per l’attivazione del protocollo di emergenza si deve: 
a)  redigere il verbale di attivazione (documento n. 5.1) 
b)  compilare il registro di emergenza [su supporto informatico manuale (documento n. 5.2); 
c) dare comunicazione alla struttura organizzativa dell’amministrazione della attivazione 
dell’emergenza; 
 
Al termine dell’emergenza si deve: 
a)   revocare l’autorizzazione al protocollo di emergenza (documento n. 5.3) 
b) inserire le registrazioni di emergenza nel protocollo informatico attivando l’apposita funzione, 
come previsto dal manuale operativo; 
c) dare comunicazione alla struttura organizzativa dell’amministrazione della revoca 
dell’emergenza; 
d ) conservare il registro di emergenza. 
 
La numerazione del registro di emergenza è unica per l’intero anno. Ricomincia dal numero 
successivo all’ultimo generato per ogni attivazione. 
Nel caso di attivazione del protocollo manuale (documento n. 5.2) si possono utilizzare registri 
manuali o fogli singoli con numerazione indicata nel margine destro. La numerazione indicata deve 
essere riportata per ogni documento registrato. 



 
 

COMUNE DI SANTA GIUSTINA IN COLLE 
Provincia di Padova 

 
Allegato 5.1 
 
 

AUTORIZZAZIONE ALLO SVOLGIMENTO DELLE OPERAZIONI DI 
REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO SUL REGISTRO DI EMERGENZA. 

(art. 63 D. P. R. 445/2000) 
 
 
 
Ai sensi dell’art. 63 del D. P. R. 445 del 28 dicembre 2000: 
 

- preso atto che, per le cause sotto riportate: 

 
Data interruzione 
 

 

Ora interruzione 
 

 

Causa 
dell’interruzione 

 

 
Non è possibile utilizzare la normale procedura informatica; 

 
- si autorizza lo svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo sul Registro di 

emergenza. 

 
 
Santa Giustina in Colle, lì 
 
 

                                                                                           IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO  



Allegato n. 5.2 
REGISTRO DI EMERGENZA  

COMUNE DI SANTA GIUSTINA IN COLLE (PADOVA) 
 

 

 
 

Numero 
registrazione 
emergenza 

 

 
Data 

 
Tipo 

 
Mittente/ Destinatrio 

 
Oggetto 

Classificazione 

 
Cat 

 
Classe 

Sotto 
classe 

 

 
n. Fascicolo 

         

         

         

         

         



Allegato n. 5.2 
REGISTRO DI EMERGENZA  

COMUNE DI SANTA GIUSTINA IN COLLE (PADOVA) 
 

 

 



 

 
COMUNE DI SANTA GIUSTINA IN COLLE 

Provincia di Padova 
 

Allegato 5.3 
 

REVOCA AUTORIZZAZIONE ALLO SVOLGIMENTO DELLE OPERAZIONI DI 
REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO SUL REGISTRO DI EMERGENZA. 

(art. 63 D.P.R. 445/ 2000) 
 
 
Ai sensi dell’art. 63 del D. P. R. 445 del 28 dicembre 2000: 
 

- ricordato che, per le cause sotto riportate: 
Data interruzione 

 
 

Ora interruzione 
 

 

Causa 
dell’interruzione 

 

 
non essendo possibile utilizzare la normale procedura informatica, è stato autorizzato lo 
svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo sul Registro di emergenza; 

 
- preso atto che, dalla data ed ora sotto riportate: 

 
Data ripristino 

 
 

Ora ripristino 
 

 

 
è stato ripristinato il normale funzionamento della procedura informatica; 

 
- si revoca l’autorizzazione allo svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo sul 

Registro di emergenza; 
 

- si dispone il tempestivo inserimento delle informazioni relative ai documenti protocollati in 
emergenza nel sistema informatico, con automatica attribuzione della numerazione di 

protocollo ordinaria, mantenendo la correlazione con la numerazione utilizzata in 
emergenza. 

 
 
Santa Giustina in Colle, lì 
 
 

                                                                         IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO  



TITOLARIO ASTENGO  
(1897)

Categoria I – Amministrazione 
Classe

1. Ufficio Comunale 
2. Archivio 
3. Economato 
4. Elezioni amministrative – Liste – Riparto consiglieri per frazioni 
5. Sindaco – Assessori – Consiglieri 
6. Impiegati – Inservienti – Personale avventizio, ecc. 
7. Locali per gli uffici 
8. Sessioni ordinarie e straordinario del consiglio – Deliberazioni 
9. Cause – Liti – Conflitti riguardanti l’Amministrazione comunale 
10. Andamento dei servizi amministrativi 
11. Inchieste 
12. Istituti diversi amministrati dal Comune 

Categoria II – Opere pie e beneficenza 
Classe

1. Congregazione di carità – Opere pie – Monti frumentari – Monti di pietà 
2. Ospizi – Ricoveri di mendicità – Indigenti inabili al lavoro 
3. Brefotrofi – Orfanotrofi – Esposti - Baliatici 
4. Società operaie e di mutuo soccorso – Sussidi 
5. Lotterie – Tombole – Fiere di beneficenza, ecc. 

Categoria III – Polizia urbana e rurale 
Classe

1. Personale – Guardie municipali – Guardie campestri – Facchini ecc. 
2. Servizi – Regolamenti 

Categoria IV – Sanità ed igiene 
Classe

1. Ufficio sanitario – Personale 
2. Servizio sanitario 
3. Epidemie – malattie contagiose – epizoozie 
4. Sanità marittima - Lazzaretti 
5. Igiene pubblica – regolamenti – macello 
6. Polizia mortuaria – Cimiteri, ecc. 

Categoria V – Finanze 
Classe

1. Proprietà comunali – Inventari dei beni mobili e immobili – Debiti e crediti 
2. Bilanci – conti – contabilità speciali – verifiche di cassa 
3. Imposte, tasse, diritti – Regolamenti, tariffe e ruoli relativi 
4. Dazi 
5. Catasto 



6. Privativa 
7. Mutui 
8. Eredità 
9. Servizio di esattoria e tesoreria 

Categoria VI – Governo 
Classe
1. Leggi e decreti – Gazzetta ufficiale – Calendario generale dello Stato – Fogli degli Annunzi 

legali – Circolari 
2. Elezioni politiche – Liste 
3. Feste nazionali, commemorazioni, ecc 
4. Azioni di valore civile 
5. Concessioni governative 

Categoria VII – Grazia, giustizia e culto 
Classe
1. Circoscrizione giudiziaria – Pretura – Tribunale – Corte di Assise 
2. Giurati 
3. Carceri mandamentali 
4. Conciliatore – Vice-conciliatore – ufficio 
5. Archivio notarile 
6. Culto 

Categoria VIII – Leva e truppe 
Classe
1. Leva di terra e di mare 
2. Servizi militari 
3. Tiro a segno 
4. Caserme militari 

Categoria IX – Istruzione pubblica 
Classe
1. Autorità scolastiche – Insegnanti 
2. Asili d’infanzia e scuole elementari – Monte pensioni 
3. Educatori comunali 
4. Ginnasi – Convitti 
5. Licei 
6. Scuole tecniche 
7. Università 
8. Istituti scientifici – Biblioteche - Gallerie – Musei, ecc. 

Categoria X – Lavori e servizi pubblici – Poste – Telegrafi – Telefoni 
Classe
1. Strade – Piazze – Costruzione e manutenzione 
2. Ponti 
3. Illuminazione 
4. Acque e fontane pubbliche 
5. Consorzi stradali e idraulici 



6. Espropriazioni per cause di utilità pubblica 
7. Poste – Telegrafi – Telefoni 
8. Ferrovia 
9. Ufficio tecnico 
10. Restauro e manutenzione edifici 
11. Porti – contributi 

Categoria XI – Agricoltura, industria e commercio
Classe

1. Agricoltura – Caccia – Pesca – Pastorizia – Bachicoltura – Malattie delle piante, ecc. 
2. Industria 
3. Commercio 
4. Fiere e mercati 
5. Pesi e misure 

Categoria XII – Stato civile – Censimento – Statistica
Classe

1. Stato civile 
2. Censimento 
3. Statistica 

Categoria XIII – Esteri 
Classe

1. Comunicazioni con l’estero 
2. Emigrati 
3. Emigranti 

Categoria XIV – Oggetti diversi 
Classe Unica 

In questa categoria sono classificati tutti gli affari che non trovano posto nelle categorie 
precedenti e nella quindicesima. 

Categoria XV – Sicurezza pubblica 
Classe

1. Pubblica incolumità 
2. Polveri e materie esplodenti 
3. Teatri e intrattenimenti pubblici 
4. Esercizi pubblici 
5. Scioperi e disordini 
6. Mendicità 
7. Pregiudicati, ammoniti, sorvegliati, domiciliati coatti, espulsi dall’estero, reduci dalle case di 

pena, oziosi, vagabondi – Informazioni e provvedimenti 
8. Avvenimenti straordinari e affari vari interessanti la P.S. 
9. Contributo nella spesa delle guardie di città e casermaggio 
10. Trasporto mentecatti al manicomio 
11. Incendi e Pompieri 



Allegato 6 (in vigore dal 01/01/2016) 

  

TITOLARIO
(Piano di classificazione) 

�
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�



Titolo I. Amministrazione generale 

Classi 

1. Legislazione e circolari esplicative 
2. Denominazione, territorio e confini, circoscrizioni di decentramento, toponomastica 
3. Statuto 
4. Regolamenti 
5. Stemma, gonfalone, sigillo 
6. Archivio generale 
7. Sistema informativo 
8. Informazioni e relazioni con il pubblico 
9.   Politica del personale; ordinamento degli uffici e dei servizi 
10. Relazioni con le organizzazioni sindacali e di rappresentanza del personale 
11. Controlli interni ed esterni 
12.  Editoria e attività informativo-promozionale interna ed esterna 
13. Cerimoniale, attività di rappresentanza; onorificenze e riconoscimenti 
14. Interventi di carattere politico e umanitario; rapporti istituzionali 
15. Forme associative e partecipative per l’esercizio di funzioni e servizi e adesione del Comune ad 
Associazioni 
16. Area e città metropolitana 
17. Associazionismo e partecipazione 

Titolo II. Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia 

Classi 

1. Sindaco 
2. Vice-sindaco 
3. Consiglio 
4. Presidente del Consiglio 
5. Conferenza dei capigruppo e Commissioni del Consiglio 
6. Gruppi consiliari 
7. Giunta 
8. Commissario prefettizio e straordinario 
9. Segretario e Vice-segretario 
10. Direttore generale e dirigenza 
11. Revisori dei conti 
12. Difensore civico 
13. Commissario ad acta
14. Organi di controllo interni 
15. Organi consultivi 
16. Consigli circoscrizionali 
17. Presidenti dei Consigli circoscrizionali 
18. Organi esecutivi circoscrizionali 
19. Commissioni dei Consigli circoscrizionali 
20. Segretari delle circoscrizioni 
21. Commissario ad acta delle circoscrizioni 
22. Conferenza dei Presidenti di quartiere 



Titolo III. Risorse umane 

Classi 

1. Concorsi, selezioni, colloqui 
2. Assunzioni e cessazioni  
3. Comandi e distacchi; mobilità 
4. Attribuzione di funzioni, ordini di servizio e missioni 
5. Inquadramenti e applicazione contratti collettivi di lavoro 
6. Retribuzioni e compensi 
7. Trattamento fiscale, contributivo e assicurativo 
8. Tutela della salute e sicurezza sul luogo di lavoro
9. Dichiarazioni di infermità ed equo indennizzo 
10. Indennità premio di servizio e trattamento di fine rapporto, quiescenza 
11. Servizi al personale su richiesta 
12. Orario di lavoro, presenze e assenze 
13. Giudizi, responsabilità e provvedimenti disciplinari 
14. Formazione e aggiornamento professionale 
15. Collaboratori esterni 

Titolo IV. Risorse finanziarie e patrimoniali 

Classi 

1. Bilancio preventivo e Piano esecutivo di gestione (PEG) 
2. Gestione del bilancio e del PEG (con eventuali variazioni) 
3. Gestione delle entrate: accertamento, riscossione, versamento 
4. Gestione della spesa: impegno, liquidazione, ordinazione e pagamento 
5. Partecipazioni finanziarie 

6. Rendiconto della gestione; adempimenti e verifiche contabili 
7. Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi 
8. Beni immobili 
9. Beni mobili 
10. Economato 
11. Oggetti smarriti e recuperati 
12. Tesoreria 
13. Concessionari ed altri incaricati della riscossione delle entrate 
14. Pubblicità e pubbliche affissioni 

Titolo V. Affari legali 

Classi 

1. Contenzioso 



2. Responsabilità civile e patrimoniale verso terzi; assicurazioni 
3. pareri e consulenze 

Titolo VI. Pianificazione e gestione del territorio

Classi 

1. Urbanistica: piano regolatore generale e varianti 
2. Urbanistica: strumenti di attuazione del piano regolatore generale 
3. Edilizia privata 
4. Edilizia pubblica 
5. Opere pubbliche 
6. Catasto 
7. Viabilità 
8. Servizio idrico integrato, luce, gas, trasporti pubblici, gestione dei rifiuti e altri servizi 
9. Ambiente: autorizzazioni, monitoraggio e controllo 
10. Protezione civile ed emergenze 

Titolo VII. Servizi alla persona 

Classi 

1. Diritto allo studio e servizi 
2. Asili nido e scuola materna 
3. Promozione e sostegno delle istituzioni di istruzione e della loro attività 
4. Orientamento professionale; educazione degli adulti; mediazione culturale 
5. Istituti culturali  
6. Attività ed eventi culturali 
7. Attività ed eventi sportivi 
8. Pianificazione e accordi strategici con enti pubblici e privati e con il volontariato sociale 
9. Prevenzione, recupero e reintegrazione dei soggetti a rischio 
10.Informazione, consulenza ed educazione civica 
11. Tutela e curatela di incapaci 
12. Assistenza diretta e indiretta, benefici economici 
13. Attività ricreativa e di socializzazione 
14. Politiche per la casa 
15. Politiche per il sociale 

Titolo VIII. Attività economiche  

Classi 

1. Agricoltura e pesca 
2. Artigianato 
3. Industria 
4. Commercio 
5. Fiere e mercati 



6. Esercizi turistici e strutture ricettive 
7. Promozione e servizi 

Titolo IX. Polizia locale e sicurezza pubblica 

Classi 

1. Prevenzione ed educazione stradale  
2. Polizia stradale 
3. Informative 
4. Sicurezza e ordine pubblico 

Titolo X. Tutela della salute  

Classi 

1. Salute e igiene pubblica 
2. Trattamenti Sanitari Obbligatori 
3. Farmacie 
4. Zooprofilassi veterinaria 
5. Randagismo animale e ricoveri 

Titolo XI. Servizi demografici  

Classi 

1. Stato civile 
2. Anagrafe e certificazioni 
3. Censimenti 
4. Polizia mortuaria e cimiteri 

Titolo XII. Elezioni e iniziative popolari

Classi 

1. Albi elettorali 
2. Liste elettorali 
3.  Elezioni 
4.  Referendum 
5. Istanze, petizioni e iniziative popolari 

Titolo XIII. Affari militari 



Classi 

1. Leva e servizio civile sostitutivo 
2. Ruoli matricolari 
3. Caserme, alloggi e servitù militari 
4. Requisizioni per utilità militari  

Titolo XIV. Oggetti diversi 



Allegato 7 

 

OGGETTO: RICHIESTA DI ACCESSO ALL'ARCHIVIO STORICO 
 

 
 
Al Sig. Sindaco 
del Comune di  
SANTA GIUSTINA IN COLLE 
 
 

 
 
In applicazione degli artt. 38, 102, 103 e 122 del Codice dei Beni Culturali e del Paesaggio (D. Lgs. 
42 del 22.01.2004) 
 
 
Il/La sottoscritt… Cognome e nome___________________________________________________ 
 
Nato a _____________________________________________________ il ___________________ 
 
Residente a __________________________________________ in Via/Piazza_________________ 
 
Telefono _______________________________ e-mail ___________________________________ 
 
Chiede  di consultare i seguenti documenti dell’Archivio 
 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
 
Per la seguente motivazione di studio o ricerca: 
 
…………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………. 
 
Relativi al periodo storico…………………………………………………………………………………………………….…………. 
 
Data …………………………………………… (firma leggibile)_______________________________________ 
 
VISTO SI AUTORIZZAZIONE: 
IL RESPONSABILE DEL SERVIZIO 
Data e firma _____________________________________________________________________ 
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1. Dati di configurazione del servizio

Ragione sociale: Comune di Santa Giustina in Colle

Id bucket: B33874

Codice account: J8CDP0

Casella posta certificata: ragioneria@comunesgcolle.pd.it

Data attivazione: 22/09/2015



LegalDoc - Servizio di Conservazione Sostitutiva

 !"#$%&'()*+*,* (((((((((((((
)%-%(.%/0.%1 ((((((((((((($#-23%(42530.%(%(6*( 7,(89:;<=>>88?
620@@0()0..A5'2#B(:(C(88>D9(E#F0 ((((((((((((($*$* *,*,*(E#F0(>8?;G;<

2. User associate
2.1. J8CDP001

Accesso: Abilitato

Tipo di accesso: WebServices + Interfaccia

Viewer: Sola lettura

Impronta: Lettura e creazione

Tipologie documentali:

Tipologia documentale Download Conserva Rettifica Elimina Ricerca

cad_regprot SI SI SI SI SI
cstpd_atto SI SI SI SI SI
cstpd_contr SI SI SI SI SI
cstpd_del SI SI SI SI SI
cstpd_det SI SI SI SI SI
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3. Policy associate
3.1. P33716 - Policy standard
Formati di file ammessi alla conservazione:

File Mime Descrizione

application/msword;2007 DOCX
application/pkcs7;NA|application/msword;2007 DOCX firmato
application/pkcs7;NA|application/vnd.ms-excel;2007 XLSX firmato
application/pkcs7;NA|application/vnd.ms-outlook;NA MSG firmato
application/pkcs7;NA|application/vnd.ms-powerpoint;2007 PPTX firmato
application/pkcs7;NA|application/vnd.oasis.opendocument.grap
hics;NA

ODG firmato

application/pkcs7;NA|application/vnd.oasis.opendocument.pres
entation;NA

ODP firmato

application/pkcs7;NA|application/vnd.oasis.opendocument.spre
adsheet;NA

ODS firmato

application/pkcs7;NA|application/vnd.oasis.opendocument.text;
NA

ODT firmato

application/pkcs7;NA|image/gif;NA GIF firmato
application/pkcs7;NA|image/jpeg;NA JPG firmato
application/pkcs7;NA|image/tiff;NA TIFF firmato
application/pkcs7;NA|text/plain;NA TXT firmato
application/pkcs7;NA|text/xml;1.0 XML firmato
application/timestamp-
reply;NA|application/pkcs7;NA|application/msword;2007

DOCX firmato e marcato

application/timestamp-
reply;NA|application/pkcs7;NA|application/vnd.ms-excel;2007

XLSX firmato e marcato

application/timestamp-
reply;NA|application/pkcs7;NA|application/vnd.ms-outlook;NA

MSG firmato e marcato

application/timestamp-
reply;NA|application/pkcs7;NA|application/vnd.ms-
powerpoint;2007

PPTX firmato e marcato

application/timestamp-
reply;NA|application/pkcs7;NA|application/vnd.oasis.opendocu
ment.graphics;NA

ODG firmato e marcato

application/timestamp-
reply;NA|application/pkcs7;NA|application/vnd.oasis.opendocu
ment.presentation;NA

ODP firmato e marcato

application/timestamp-
reply;NA|application/pkcs7;NA|application/vnd.oasis.opendocu
ment.spreadsheet;NA

ODS firmato e marcato

application/timestamp-
reply;NA|application/pkcs7;NA|application/vnd.oasis.opendocu
ment.text;NA

ODT firmato e marcato

application/timestamp-
reply;NA|application/pkcs7;NA|image/gif;NA

GIF Firmato e Marcato

application/timestamp-
reply;NA|application/pkcs7;NA|image/jpeg;NA

JPG firmato e marcato

application/timestamp-
reply;NA|application/pkcs7;NA|image/tiff;NA

TIFF firmato e marcato
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Formati di file indice ammessi:

Tipologie documentali:

Firmatario:
Nessun firmatario associato.

File Mime Descrizione

application/timestamp-
reply;NA|application/pkcs7;NA|text/plain;NA

TXT firmato e marcato

application/timestamp-
reply;NA|application/pkcs7;NA|text/xml;1.0

XML firmato e marcato

application/vnd.ms-excel;2007 XLSX
application/vnd.ms-outlook;NA MSG
application/vnd.ms-powerpoint;2007 PPTX
application/vnd.oasis.opendocument.graphics;NA ODG
application/vnd.oasis.opendocument.presentation;NA ODP
application/vnd.oasis.opendocument.spreadsheet;NA ODS
application/vnd.oasis.opendocument.text;NA ODT
image/gif;NA GIF
image/jpeg;NA JPG
image/tiff;NA TIFF
text/plain;NA TXT
text/xml;1.0 XML

File Mime Descrizione

text/xml;1.0 XML

Nome Descrizione Controllo

cad_regprot Registro di protocollo nessuno
cstpd_atto Atto Amministrativo nessuno
cstpd_contr Contratto nessuno
cstpd_del Deliberazione di Giunta o Consiglio nessuno
cstpd_det Determinazione Dirigenziale nessuno
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4. Campi di indice e controlli predefiniti per le Tipologie documentali
4.1. REGISTRO DI PROTOCOLLO - cad_regprot

4.2. ATTO AMMINISTRATIVO - cstpd_atto

4.3. CONTRATTO - cstpd_contr

Label Indice Controllo
obbligatorietà

Controllo numerazione Controllo continuità
numerazione rispetto a

Data documento __data_documento_dt SI NO -
Codice identificativo
dell'Amministrazione

codice_amm_s NO NO -

Codice identificativo
AOO

codice_aoo_s NO NO -

ID univoco id_s NO NO -
Oggetto oggetto_s SI NO -
Numero ine prot_ine_i SI NO -
Numero inizio prot_inizio_i SI NO -

Label Indice Controllo
obbligatorietà

Controllo numerazione Controllo continuità
numerazione rispetto a

Data documento __data_documento_dt SI NO -
Oggetto oggetto_s SI NO -
Numero Protocollo protocollo_s SI NO -
Numero di Repertorio repertorio_s SI NO -
Tipo Documento tipo_documento_s SI NO -
Ufficio Proponente ufficio_s NO NO -

Label Indice Controllo
obbligatorietà

Controllo numerazione Controllo continuità
numerazione rispetto a

Data documento __data_documento_dt SI NO -
Contraente contraente_s SI NO -
Data Registrazione data_registrazione_dt SI NO -
Importo Registrazione importo_registrazione_d SI NO -
Numero Registrazione numero_registrazione_s SI NO -
Oggetto oggetto_s SI NO -
Numero di Repertorio repertorio_s SI NO -
Serie Registrazione serie_registrazione_s SI NO -



LegalDoc - Servizio di Conservazione Sostitutiva

 !"#$%&'()*+*,* (((((((((((((
)%-%(.%/0.%1 ((((((((((((($#-23%(42530.%(%(6*( 7,(89:;<=>>88?
620@@0()0..A5'2#B(:(C(88>D9(E#F0 ((((((((((((($*$* *,*,*(E#F0(>8?;G;<

4.4. DELIBERAZIONE DI GIUNTA O CONSIGLIO - cstpd_del

4.5. DETERMINAZIONE DIRIGENZIALE - cstpd_det

Label Indice Controllo
obbligatorietà

Controllo numerazione Controllo continuità
numerazione rispetto a

Data documento __data_documento_dt SI NO -
Oggetto oggetto_s SI NO -
Numero di Repertorio repertorio_s SI NO -
Ufficio Proponente ufficio_s SI NO -

Label Indice Controllo
obbligatorietà

Controllo numerazione Controllo continuità
numerazione rispetto a

Data documento __data_documento_dt SI NO -
Oggetto oggetto_s SI NO -
Numero di Repertorio repertorio_s SI NO -
Ufficio Proponente ufficio_s NO NO -
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Le informazioni contenute nella presente documentazione sono soggette a modifiche senza 
preavviso. 
Se non specificato diversamente, ogni riferimento a società, nomi, dati e indirizzi utilizzati negli 
esempi è puramente casuale ed ha il solo scopo di illustrare il contenuto della documentazione. 

Le istruzioni e descrizioni di questo manuale sono accurate relativamente al momento di stampa . 
Il prodotto documentato e la stessa documentazione possono successivamente essere oggetto di 
cambiamenti senza preavviso. 
Kibernetes Srl non si assume responsabilità per possibili danni diretti o indiretti causati da errori, 
omissioni o discrepanze tra il prodotto documentato e questa documentazione. 

TUTTI I DIRITTI SONO RISERVATI. Senza il PERMESSO SCRITTO DI KIBERNETES Srl nessuna 
parte del manuale può essere riprodotta, archiviata in un sistema che permetta la riproduzione, o 
trasmessa in ogni forma, sia elettronica, meccanica, in fotocopia, registrata o altre. 

Copyright © by Kibernetes s.r.l. - Silea (Italia) -  
All rights reserved.
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1 INTRODUZIONE 

Scopo del manuale

Lo scopo di questo manuale è di fornire all’utente, che si appresta ad utilizzare questa 

nuova procedura, le informazioni necessarie per essere il più possibile autonomo nelle operazioni 

principali di gestione del Protocollo Informatico. 

Esso rappresenta una guida veloce e facilmente consultabile per poter svolgere le attività 

più importanti nelle fasi di registrazione, consultazione e archiviazione del protocollo. 

Specifiche tecniche 

L’applicativo Protocolli e Atti è uno strumento software che utilizza le migliori tecnologie 

attualmente disponibili nel mondo informatico. Utilizza la tecnologia LOTUS  per il lavoro di gruppo, 

e Crystal Report  per la produzione di stampe ed è sviluppato in ambiente Java. È nativo ASP ed 

è portabile su tutte le più diffuse piattaforme operative (Windows, Linux, Oracle ). È dotato di 

funzioni che rispondono totalmente ai requisiti contenuti nel D.P.R. 445 del 28/12/2000 e a tutte le 

linee guida del Dipartimento dell’Innovazione Tecnologica.  

L’interfaccia di comunicazione tra operatore e sistema, è sviluppata secondo standard che 

ne consentono una visualizzazione mediante il browser Internet Explorer. La navigazione 

all’interno del programma, pertanto si apprende facilmente ed è di facile utilizzo. Ogni campo 

all’interno del quale l’operatore introduce le informazioni richieste, ha una intestazione che 

solitamente si trova in alto a destra del Campo stesso che aiuta a comprendere le informazioni da 

inserire. 

Oltre alla descrizione dettagliata delle principali funzionalità implementate, la presente 

guida dispone di un ricco repertorio di immagini che semplificano ulteriormente la comprensione 

dell’applicativo. Su ogni immagine sono state inserite delle caselle di testo riassuntive e altri 

simboli che possano aiutare a comprendere in maniera puntuale ogni singola fase del processo di 

registrazione del protocollo e le successive fasi di analisi e ricerca. 
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2  PROTOCOLLO 

2.1 Apertura del Programma 

Figura 1 - Apertura Applicativo 

L’interfaccia del programma Protocolli e Atti come si può notare dalla, è simile ad una 

pagina Web e, rispetto ad essa, segue le stesse logiche di funzionamento. 

La prima operazione che si rende necessaria per attivare l’applicativo è di specificare 

l’indirizzo del server operazione che, viene effettuata senza l’intervento dell’operatore.   
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Figura 2 – Nuovo Protocollo 

�

2.2 Inserimento Campi Obbligatori 

Effettuate le operazioni preliminari necessarie per l’apertura del programma, l’applicativo è 

pronto. Alcune delle voci che sono visualizzate sulla parte superiore dell’interfaccia in Figura 2 (per 

anno, per unità organizzativa, per fascicolo, ricevuti, rifiutati) verranno commentate 

successivamente quando il database è alimentato da un numero sufficiente di informazioni.  

La registrazione di un nuovo protocollo si attiva cliccando sul pulsante “Nuovo Protocollo” 

come evidenziato nella Figura 2. Nell’applicativo viene visualizzata una maschera composta da 

una serie di campi che l’operatore è tenuto a completare. 

I campi contrassegnati con un asterisco sono gli unici obbligatori secondo le disposizioni 

previste dal D.P.R. 445/2000. Tuttavia è bene abituarsi a completare tutte le altre voci di cui si 

dispongono le informazioni al fine di consentire, in una fase successiva, di rintracciare le 

informazioni relative al protocollo in maniera veloce ed efficace. 
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Figura 3 - Inserimento Dati 

La data ed il numero di protocollo vengono generati automaticamente dal sistema non 

appena le informazioni obbligatorie sono state salvate. Questa funzionalità è stata introdotta per 

cautelare l’operatore nel caso in cui attiva il protocollo senza la necessità di registrare delle 

informazioni e quindi di produrre dei protocolli vuoti. È utile ricordare che una volta che il protocollo 

è stato creato (e quindi esiste un Numero Protocollo) non è più possibile eliminarlo fisicamente dal 

sistema ma è possibile solamente Annullarlo, operazione che descriveremo nel seguito del 

manuale (vedi pagina 31). 

Il Numero Protocollo, come previsto dalla normativa vigente, è composto da due parti: la 

prima rappresenta l’anno di riferimento, la seconda è un numero progressivo. Ad esempio, il primo 

protocollo dell’anno 2006 sarà “2006 1”, il secondo “2006 2”, l’n- esimo protocollo “2006 n”. Una 

volta che il sistema assegna il numero di protocollo, non è possibile in alcun modo modificarlo.    

Altro campo obbligatorio è quello che riguarda il protocollo in Entrata, in Uscita o Interno. Il 

sistema indica di default, cioè automaticamente, l’opzione “Entrata”, questo perché tipicamente il 

protocollo in entrata è quello maggiormente utilizzato nelle amministrazioni. Tuttavia, per 

selezionare le altre opzioni è sufficiente cliccare con il mouse in corrispondenza del cerchietto di 

riferimento (Vedi Figura 3). È consigliabile verificare sempre, soprattutto nelle prime registrazioni 

che l’opzione selezionata dal sistema sia quella corretta. 

 I campi successivi sono relativi all’intestatario. Nella compilazione del protocollo è 

obbligatorio indicare il soggetto che ha attivato il procedimento amministrativo. L’applicativo 

gestisce questa informazione attraverso il campo “Ragione Sociale” all’interno del quale il 

protocollista è tenuto ad indicare i riferimenti anagrafici del soggetto. È possibile inserire anche 
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l’indirizzo che non è un campo obbligatorio ma, per le considerazioni sopra esposte, rappresenta 

una informazione che può risultare particolarmente interessante in fase successiva di ricerca. 

È possibile caricare i dati del mittente/destinatario utilizzando quanti già presenti in archivio 
protocollo. 

La funzione si attiva cliccando sulla funzione "Attiva ricerca intestatari". 

Attivata la ricerca, apparirà  ad indicare che la ricerca è attiva. 

La ricerca produrrà effetti digitando almeno 3 caratteri  

I dati verranno presentati una sola volta per ogni ricorrenza trovata comprensiva dei dati di 

indirizzo (se un soggetto è associato a diversi indirizzi, verrà presentati con tutti gli indirizzi trovati).  

Con il cursore sarà quindi possibile scegliere il dato desiderato. 

Per favorire una più rapida compilazione del protocollo e una maggiore uniformità negli oggetti ( e 

quindi maggiore affidabilità nelle ricerche ), esiste una funzione che consente di digitare alcune 

lettere dell'oggetto di protocollo ed ottenere in elenco tutti gli oggetti che iniziano con tali lettere. 

La funzione, attivabile su richiesta dell'operatore laddove si desidera un supporto alla scrittura, si 

chiama "Attiva ricerca oggetto" ed è presentata a destra del campo oggetto del protocollo. 

Attivata la funzione, appare l'informazione . Per ottenere l'avvio della ricerca è 

necessario digitare almeno 5 caratteri ( con meno di 5 caratteri la funzione non produce effetti ). 

Il risultato presentato è del tipo in figura 
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Con il mouse o spostandosi con le frecce si seleziona il risultato desiderato 

Se si digita una parte dell'oggetto e successivamente si clicca su "Attiva LiveSearch" per ottenere i 

corrispondenti oggetti è necessario aggiungere o togliere almeno un carattere a quanto già digitato 

( ricordiamo comunque la necessità che vi siano almeno 5 caratteri digitati ). 

2.3 Nuovo Soggetto 

Alcuni soggetti hanno rapporti di continuità con l’Amministrazione ad esempio i gestori 

telefonici, l’ENEL ecc... Per questo motivo, e per semplificare ulteriormente la registrazione, è 

possibile inserire i dati anagrafici relativi a questi soggetti in un apposito archivio generato 

dall’applicativo e renderli disponibili all’operatore nel momento della registrazione. Per attivare 

questa funzione è sufficiente cliccare con il mouse su “Assegna Soggetti” (vedi). L’applicativo, in 

questo caso, visualizza i soggetti precedentemente registrati nell’archivio come evidenziato nella 

Figura 6. Una ulteriore pressione del mouse in corrispondenza del soggetto consente di registrare i 

dati nei campi relativi. Per registrare invece un “Nuovo soggetto”,che ancora non fa parte 

dell’archivio, occorre selezionare nella sezione Anagrafiche la voce “Soggetti” Figura 4. 

Figura 4 - Nuovo Soggetto �
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A questo punto l’applicativo apre una finestra (vedi Figura 5) nella quale occorre riempire i 

campi con i dati relativi al nuovo soggetto e successivamente cliccare sul bottone “Salva” per 

rendere effettiva la registrazione del Soggetto. A partire da questo momento e per tutte le 

operazioni future, il Soggetto registrato sarà presente in archivio. 

�

�

Figura 5 - Nuovo Soggetto 
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Figura 6 - Assegna Soggetto  

�

Figura 7 - Aggiungi mittenti 

Esiste una funzione che consente di caricare in modo più rapido nuovi mittenti / destinatari 

nell'archivio dei soggetti. 

La maschera di caricamento si presenta con questa informazione 

L'operatore che intende inserire automaticamente un nuovo riferimento di posta è invitato a 

scrivere l'indirizzo seguendo le regole di compilazione descritte ovvero  
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"indirizzo",<spazio> "numero civico"/"Scala (se presente)"<spazio>"Interno (se presente) 

"C.A.P."<spazio> "Ciità"<spazio>"sigla della provincia" 

Completata la digitazione dei dati, cliccando sulla funzione "Inserisci in rubrica" 

l'applicativo, se la struttura dei dati non è stata rispettata ( ovvero non è stata inserita la "virgola" 

dopo l'indirizzo ), inviterà l'operatore a correggere i dati inseriti

Se i dati sono stati correttamente inseriti, chiederà all'operatore se si tratta di persona fisica 

o società

Cliccando quindi su "Ok", all'operatore verranno, con oggi, segnalati eventuali soggetti 

simili a quello appena digitato per evitare di inserire più volte uno stesso soggetto i momenti 

diversi. Se questi vorrà procedere con l'inserimento del dato, potrà cliccare su "nuovo soggetto" e 

procedere comunque all'inserimento del dato.

Se la ricerca non produce alcun risultato, la funzione di caricamento del nuovo soggetto 

sarà automatica e produrrà la compilazione di tutte le informazioni digitate nella scheda dei nuovi 

soggetti.
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La scheda verrà presentata all'operatore per consentirgli, se lo ritene utile, di inserire anche 

i dati di telefono ed e-mail. Cliaccando "salva" completa l'operazione.

�

Il campo oggetto è l’ultimo dei campi obbligatori per la registrazione del 

protocollo. 

Per favorire una più rapida compilazione del protocollo e una maggiore uniformità negli 

oggetti ( e quindi maggiore affidabilità nelle ricerche ), una funzione consente di digitare alcune 

lettere dell'oggetto di protocollo ed ottenere in elenco tutti gli oggetti che iniziano con tali lettere. 

La funzione, attivabile su richiesta dell'operatore laddove si desidera un supporto alla 

scrittura, si chiama "Attiva ricerca oggetto" ed è presentata a destra del campo oggetto del 

protocollo.

Attivata la funzione, appare l'informazione . Per ottenere l'avvio della 

ricerca è necessario digitare almeno 5 caratteri ( con meno di 5 caratteri la funzione non produce 

effetti ). 

Il risultato presentato è del tipo in figura 



                                                                                     Protocollo e Atti 
� � �

�������������	��
����
��
����
�����
���������������� ����������
��������������������������������������
� 
�
�����
����

Con il mouse o spostandosi con le frecce si seleziona il risultato desiderato 

Se si digita una parte dell'oggetto e successivamente si clicca su "Attiva LiveSearch" per 

ottenere i corrispondenti oggetti è necessario aggiungere o togliere almeno un carattere a quanto 

già digitato ( ricordiamo comunque la necessità che vi siano almeno 5 caratteri digitati ).

 Fin tanto che i campi obbligatori non vengono registrati, non è possibile procedere al salvataggio 

dei dati né tanto meno, generare il numero di protocollo. 

Il campo sottostante a quello relativo all’Oggetto, riguarda gli Estremi del Documento 

Originale, è un campo non obbligatorio all’interno del quale è possibile inserire informazioni utili 

che si riferiscono al documento che si sta per protocollare.  

2.4 Gestione Mittente 

Nel seguito descriveremo brevemente le informazioni che completano la fase di 

registrazione del documento e che, pur non obbligatorie per legge, si rendono utili in una fase 

successiva di ricerca e comunque obbediscono al principio della trasparenza ed efficienza 

amministrativa.   

Abbiamo visto come sia possibile indicare l’intestatario sia digitando manualmente i dati sia 

ricorrendo all’archivio precedentemente predisposto nel caso si tratti di un soggetto con il quale 

l’amministrazione ha frequenti rapporti di comunicazione. Tuttavia, è possibile inserire più di un 

mittente all’interno di uno stesso protocollo, ricorrendo al pulsante “Aggiungi mittenti”.
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Figura 8 - Aggiungi mittenti

La sezione che  in Figura 8 risulta tratteggiata, consente di gestire le informazioni relative ai 

mittenti. 

Il pulsante “Assegna Soggetto” attiva la maschera visualizzata in Figura 9.��

Figura 9 - Aggiungi mittenti
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Una volta verificati i dati anagrafici, occorre cliccare sul pulsante “Aggiungi mittenti”. Nel 

caso in cui i dati inseriti non corrispondano a quelli desiderati oppure si vuole procedere ad 

annullare l’operazione, occorre cliccare su “Modifica mittente”.   

Nel caso in cui i mittenti del protocollo non siano registrati nella sezione “Soggetti”, occorre 

inserire manualmente i dati all’interno dei campi “Ragione Sociale” e “Indirizzo” Figura 9 e 

successivamente cliccare sul pulsante “Aggiungi mittente”. 

Figura 10 - Aggiungi mittente�

L’applicativo è molto flessibile e consente di eliminare un mittente anche quando questo è 

registrato. Per fare questo occorre selezionare il suddetto e premere sul pulsante Elimina. Gli altri 

due pulsanti “Su” e “Giù” permettono di cambiare l’ordine di apparizione sullo schermo degli 

intestatari. 
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�

2.5 Destinatari Interni 

� Ogni documento in entrata, dopo essere stato protocollato, viene inviato ad un responsabile 

o ad un ufficio di competenza. Questa funzionalità viene attivata attraverso la sezione Destinatari 
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Interni (Figura 11) la metodologia utilizzata è simile a quella impiegata per assegnare un Nuovo 

Soggetto. 

�

  Figura 11 - Destinatari interni

 I destinatari del documento sono delle risorse interne all’amministrazione precedentemente 

inserite in un apposito database. Nel momento in cui si clicca sul pulsante “Aggiungi Destinatari” 

una schermata relativa alla “Gestione Destinatari”, consente di recuperare in maniera molto veloce 

le informazioni relative ai destinatari del documento senza dover digitare manualmente i dati. 

I passaggi che occorre effettuare per assegnare più destinatari, sono i seguenti: 

1. Si clicca sul pulsante “Aggiungi Destinatari” (vedi Figura 11); 

2. Viene visualizzata la schermata “Gestione Destinatari” sulla quale si seleziona il 

funzionario (vedi Figura 12); 

3. Si clicca su “Aggiungi destinatario” per confermare la scelta (vedi Figura 13) 

5#� Dopo aver effettuato le operazioni precedenti, l’utente può scegliere di salvare le 

informazioni inserite cliccando sul pulsante “OK” oppure può decidere di non salvare le 

informazioni ed in questo caso clicca sul pulsante “Chiudi” (vedi Figura 13).�
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Figura 12 – Gestione destinatari 

��� �
��� �� �
�$���� ����
��
� $�� �
�
%�����
�
����
������
��
� �� #�
�4� !��
�
55
�
�
 � 
7�� ���
"���
�
�
�
� � ��� 2���
� ,� ���
"����� ���
$����
���#��



                                                                                     Protocollo e Atti 
� � �

�������������	��
����
��
����
�����
���������������� ����������
��������������������������������������
� 
�
�����
����

�

Figura 13 – Gestione destinatari 

Se un nominativo, ad esempio “Goffredo Mameli” nell’esempio del riquadro in Figura 13, 

non fa parte dei destinatari, è possibile selezionarlo e successivamente eliminarlo ricorrendo al 

pulsante Elimina. 

Tutta questa procedura è vanificata se dopo aver ef fettuato le operazioni descritte si 

preme il pulsante “Chiudi”, per salvare correttamen te bisogna invece cliccare sul pulsante 

OK.�
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2.6 Archiviazione 

� Ogni documento è correttamente archiviato, quando ad esso è assegnato:   

�� Titolo 

�� Classe 

�� Sottoclasse (nel titolario della Soprintendenza per i Beni Archivistici la sottoclasse è 

facoltativa)�

�

Figura 14 – Titolario d’archivio

�

Mentre i Titoli sono assegnati per legge e non sono modificabili, le Classi e le Sottoclassi 

sono creati sulla base delle esigenze della singola amministrazione. Per creare una nuova classe 

o sottoclasse è sufficiente cliccare sul pulsante Titolario d’archivio dal menu Anagrafiche (vedi 

Figura 14), riempire i campi (Figura 15) e premere su Salva (si trova in alto a sinistra). 
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Figura 15 – Titolario d’archivio 
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2.7 Creazione Schema 

�

L’archiviazione di determinati protocolli, richiede l’assegnazione di un Titolo, Classe e 

Sottoclasse. Per questo motivo, l’applicativo consente di creare degli schemi predefiniti che 

completano automaticamente le informazioni richieste. Per creare un nuovo schema occorre 

selezionare il pulsante Schema che si trova nella sezione relativa ai PROTOCOLLO posizionata 

sulla parte sinistra dell’interfaccia (vedi Figura 16 – Schema protocollo ). 

 Dopo aver completato le informazioni richieste in particolare,  identificativo e  descrizione, 

si può procedere ad assegnare un titolo, una classe ed eventualmente una sottoclasse che 

saranno attribuite sempre allo schema prescelto. Per cambiare le impostazioni attribuite ad un 

determinato schema occorre selezionarlo e successivamente premere sul pulsante Modifica. 

�

�

Figura 16 – Schema protocollo

Dopo aver inserito le informazioni occorre premere sul pulsante Salva per renderle disponibili 

sull’applicativo o sul pulsante Vai a .. per uscire senza salvare i dati inseriti. 
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2.8 Note, Note riservate, periodo di pubblicazione,  fascioli e relazioni 

�

L’autore di un protocollo può inviare a più destinatari delle note anche riservate scegliendo 

il pulsante Altri dati (si trova in basso al centro nella finestra di inserimento protocollo). Le note 

possono essere visibili cioè tutti i destinatari possono leggerle, oppure, possono essere riservate. 

In questo ultimo caso solo i destinatari abilitati possono leggere le informazioni contenute in esse. 

�

�

Figura 17 - Gestione Note 
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Nella stessa scheda è possibile indicare il periodo di pubblicazione previsto per il documento 

oggetto del protocollo. 

E' inoltre possibile indicare la natura del documento  

A completamento della pubblicazione, nella maschera "Altri dati", sarà riportato il repertorio di 

pubblicazione associato al protocollo

E’ inoltre possibile assegnare il protocollo ad un fascicolo dalla sezione  

sia cercando un fascicolo esistente che creandone uno nuovo tramite la funzione 

Quando tutte le informazioni relative al protocollo sono state acquisite, occorre procedere al 

salvataggio dei dati. L’applicativo provvede così a generare un numero di protocollo e tutti i dati 

sono registrati in maniera permanente all’interno del sistema (Figura 18).  

Oltre alla fascicolazione è possibile collegare il protocollo con qualsiasi altro oggetto all’interno del 

programma utilizzando la funzione di “relazione” 
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La funzione presenta inizialmente una condizione neutra dove l’utente deve dire, cliccando sulle 

apposite funzioni , in 
quale archivio è presente il documento in relazione con il protocollo. 

Una volta definiti i criteri di ricerca e cliccato su  i risultat di una ricerca vengono presentati 
in un elenco 

E’ possibile selezionare uno o più documenti da porre in relazione semplicemente cliccando sul 
riquadro . 
L’operazione si conclude cliccando su “Ok” o “Chiudi” 

Ad operazione conclusa, i documenti selezionati vengono descritti come in relazione con il 
protocollo corrente 

Una volta compilato il protocollo in tutte le sue parti cliccando su  nella maschera 

principale, ci verrà restituito il numero di protocollo in una pop up�

�

Figura 18 - Numero Protocollo 

�Abbiamo così visto tutte le operazioni necessarie per creare un protocollo. La figura rappresenta 

la schermata iniziale di un protocollo “a regime” quando cioè sono state raccolte e registrate una 

quantità considerevole di dati.� Come si può notare nella figura, alcune informazioni di riepilogo 

sono contenute nella schermata iniziale. 

�
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Alle informazioni in elenco sono affiancate varie giff con l'obbiettivo di rendere più rapida e completa la 
consultazione delle informazioni di protocollo.

 = protocollo pubblicato all'albo pretorio 

= protocollo proveniente da posta istituzionale 

= protocollo proveniente da posta certificata 

= protocollo inoltrato tramite posta certificata 

= protocollo contenente allegati firmati digitalmente 

 / = protocollo inserito in un fascicolo / subfascicolo 

=protocollo annullato 

= protocollo riservato  

= presenza di documenti allegati al protocollo  

= accesso rapido in modifica del protocollo 

= presenza ulteriori mittenti/destinatari oltre a quelli visualizzati in elenco

Oltre alle informazioni obbligatorie, la pagina iniziale del protocollo contiene altre 
indicazioni. Ad esempio se il protocollo è stato annullato oppure se è riservato.  

È utile precisare che tutte le informazioni non obbligatorie inserite possono essere 
modificate (dagli aventi diritto). Tutte le modifiche vengono però “tracciate” nel senso che il sistema 
indica chi ha modificato le informazioni, come indicato dal D.P.C.M. del 31 Ottobre 2000 all’art. 8 
comma 2, che riporta: 

…“Delle altre informazioni, registrate in forma non modificabile, l'annullamento anche di un solo campo, che 
si rendesse necessario per correggere errori intercorsi in sede di immissione di dati, deve comportare la 
rinnovazione del campo stesso con i dati corretti e la contestuale memorizzazione, in modo permanente, del 
valore precedentemente attribuito unitamente alla data, l'ora e all'autore della modifica; cos• analogamente 
per lo stesso campo, ad ogni altro, che dovesse poi risultare errato”. 
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2.9 Riservatezza 

� Nel paragrafo precedente è stata commentata la funzionalità relativa alla riservatezza del 

protocollo. Tuttavia, nessuna delle informazioni fino ad ora inserite consente di rendere il protocollo 

riservato. Alcune funzionalità possono essere abilitate solamente quando il protocollo è stato 

salvato, la riservatezza è tra queste. 

Per attivare tali funzionalità occorre aprire il protocollo già registrato e cliccare sul pulsante 

“Modifica” (vedi Figura 19). �

�

�

Figura 19 - Modifica Protocollo 
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Figura 20 - Modifica Protocollo 
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Figura 21 – Rendi riservato 

� Per togliere la riservatezza la procedura è identica. L’applicativo riconosce che il protocollo 

è riservato e sulla barra dei pulsanti renderà disponibile al posto di “Rendi Riservato”, l’opzione 

“Togli Riservatezza” (Figura 22). 

�

Figura 22 - Togli riservatezza

��� �

��� �������
� �""���"�� ����
��
�
$�� �
�
%�����
� �� !��%����� ��
�&�������� �� � �
$
�
� �� ����
�����
$
�������������


��� ������ �
�
%������� ��
!��%����������������������������
�
�
�$�����
�������
�������
���
�
����
��%���
��

�������������� ����
��
� $�� ��������
� ��� ���
����
%%� �
���$����
���� ������������� �������$�� ������ !��%���

����
��
����
��55
 #�

�

�



                                                                                     Protocollo e Atti 
� � �

�������������	��
����
��
����
�����
���������������� ����������
��������������������������������������
� 
�
�����
����

2.10 Annullamento Protocollo 

�

� Le operazioni che si rendono necessarie per annullare un protocollo sono simili a quelle 

utilizzate nei due esempi precedenti, si apre cioè un protocollo precedentemente registrato, si 

seleziona il pulsante “Modifica” (Figura 19) e successivamente si clicca sul pulsante “Annulla” 

(Figura 23). 

�

�

�

Figura 23 - Annullamento Protocollo 

L’abilitazione all’operazione di annullamento è assegnata solamente al gestore del 

protocollo. Tutti gli altri utenti non hanno la possibilità di operare con questa funzionalità. Tuttavia, 

essendo una operazione irreversibile, il sistema chiede una conferma dell’operazione attraverso il 

message box visualizzato in Figura 24. 

�

Figura 24 - Annullamento Protocollo 

Una volta che il responsabile ha dato conferma premendo sul pulsante OK, il protocollo 

viene annullato e una croce rossa viene visualizzata sulla schermata iniziale del PROTOCOLLO. 

L’annullamento non implica, come già sottolineato, la perdita dei dati del protocollo i quali 

rimarranno sempre residenti sul sistema. Queste funzionalità sono conformi a quanto disposto 

dall’art.5, comma 1 del decreto del Presidente della Repubblica n. 428/1998 che testualmente cita: 

…“Le informazioni annullate, in conformit• alle disposizioni del presente regolamento, devono rimanere 
memorizzate nella base di dati per essere sottoposte alle elaborazioni previste dalla procedura. La procedura 
per indicare l©annullamento riporta, secondo i casi, una dicitura o un segno in posizione sempre visibile e tale, 
comunque, da consentire la lettura di tutte le informazioni originarie, poi annullate, unitamente alla data, 
all©identificativo dell©operatore ed agli estremi del provvedimento d©autorizzazione”. 
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2.11 Stampa ricevuta 

� Per rilasciare agli utenti la ricevuta cartacea di avvenuta protocollazione bisogna cliccare 

sulla voce Stampa ricevuta (Figura 25 – Stampa ricevuta ) dopodichè si avvierà una procedura 

guidata che ci consentirà di ottenere facilmente la ricevuta del documento . 

�

Figura 25 – Stampa ricevuta 
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�

Figura 26 - Crea susseguente 
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2.12 Invia tramite mail 

La funzione è denominata  , consente sia di inviare una mail “formale” e 
quindi utilizzando l’indirizzo PEC dell’ente, sia di inviare una mail “informale” utilizzando quindi 
l’indirizzo di posta istituzionale” o comunque il primo indirizzo descritto in -> “AMMINISTRAZIONE  
->Configurazione -> Parametri”, nella sezione “Modulo protocollo” alla voce

Cliccando su “Invia tramite E-mail” appare un box dove si chiede attraverso quale indirizzo di posta 
si intende spedire il documento

Scelto l’indirizzo, cliccando su “Ok” l’applicativo presenta una maschera di invio posta del tipo 
riportata in figura
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dove:  

Viene specificato quale indirizzo è stato scelto 

Vengono proposti automaticamente tutti i destinatari. Sarà comunque sempre possibile aggiungere 
destinatari secondo le modalità consuete e descritte nel messaggio di aiuto  

E’ possibile escludere dall’invio alcuni soggetti ( esempio perché interessati al documento ma privi  
di posta elettronica o non interessati a questa specifica fase documentale ) semplicemente 
cliccando su check box alla sinistra di ogni interessato

Deselezionando uno o più destinatari, automaticamente viene aggiornato l’elenco dei destinatari 

E’ consentita la manutenzione dell’oggetto che verrà presentato come oggetto della mail in arrivo 

E’ consentito inserire un testo che sarà presentato come corpo di mail ai destinatari del documento 

E’ consentito deselezionare uno o più allegati ( nel caso di vogliano mandare solo parte del 
documento ) semplicemente cliccando sul riquadro relativo all’allegato che non si desidera inviare

a) Ad ogni invio, viene tracciato chi ha spedito e come ( posta certificata o istituzionale ), cosa è stato 
spedito e i destinatari dei documenti. 

La funzione  è sempre attiva consentendo quindi di inviare lo stesso 
documento più  volte a seconda, ad esempio, dello stato di avanzamento o inviando 
selettivamente alcuni allegati solo a specifici destinatari.
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2.13 Crea susseguente 

� La funzionalità crea susseguente si rende necessaria per registrare in maniera molto rapida 

i protocolli che presentano una quantità consistente di informazioni identiche. 

Per attivare la funzionalità occorre selezionare il pulsante “Modifica” (Figura 19) in 

corrispondenza del protocollo sul quale si intende creare una copia. Successivamente (vedi Figura 

20) si clicca sul pulsante “Crea susseguente”. Un protocollo con le informazioni già registrate viene 

visualizzato come in Figura 26 - Crea  in cui i campi sono però modificabili. Questa funzionalità è 

resa necessaria per garantire al protocollista di cambiare alcune delle informazioni 

precedentemente inserite e lasciare inalterate quelle che non hanno bisogno di essere modificate. 

Da notare che l’applicativo indica cronologicamente le eventuali relazioni che si susseguono tra 

protocolli nei quali si è utilizzata (anche ripetutamente) la funzione Crea susseguente/Copia , 

visualizzando nel campo antecendente gli eventuali collegamenti con protocolli precedentemente 

immessi e in quello susseguente i rapporti con quelli protocollati successivamente . 

 Per creare una copia e assegnare un numero di protocollo è sufficiente cliccare in 

corrispondenza del pulsante “Salva ed esci”. Il pulsante “Vai a ..” consente invece, di uscire dalla 

modalità crea susseguente senza salvare le informazioni, cioè senza generare il numero di 

protocollo.  

Sempre nell'ottica di semplificare e velocizzare le operazioni di protocollazione, sono state 

introdotte delle funzioni nel processo di "Copia da protocollo" presente nella maschera di un nuovo 

protocollo. 

  

La funzione consente di creare nuovi protocolli copiando i contenuti da un protocollo già in 

archivio. Non sempre però si conosce il numero di protocollo dal quale si vuole copiare il 

contenuto.  

La funzione introdotta consente di cercare il protocollo da copiare durante le operazioni di "Copia" 

o "Susseguente". 

Nel dettaglio, se non si conoscono gli estremi "Anno/Numero", lasciando tali campi in bianco, sarà 

possibile, cliccando su "Susseguente" o "Copia", attivare una funzione di ricerca di tipo "QBE" 

limitata ai campi che più frequentemente sono utilizzati per le ricerche. 
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Sarà quindi possibile impostare la ricerca  

e, selezionando il risultato desiderato, pre caricare il nuovo protocollo come "Susseguente" o 
"Copia".

3 FUNZIONE CERCA 

� Una funzionalità particolarmente interessante implementata nell’applicativo è quella relativa 

alla possibilità di ricercare nell’archivio un determinato protocollo sulla base di alcune o molte 

informazioni fornite dall’utente. È evidente che tanto più accurata è stata la raccolta delle 

informazioni in fase di input e tanto più efficace e veloce risulta l’individuazione del protocollo di 

riferimento. 
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Figura 27 - Ricerca Testuale 

L’applicativo fornisce tre modalità di ricerca (Figura 27 - Ricerca Testuale ). La prima  è una 

ricerca in base al numero di protocollo, la seconda  e la terza, descritte nel successivo paragrafo, 

sono invece delle ricerche testuali in base ad un testo, ad una parola chiave o ad altri parametri 

forniti dall’utente. Per accedere al motore di ricerca testuale è sufficiente cliccare in corrispondenza 

dei pulsanti evidenziati in Figura 27. 

��

Figura 28 - Ricerca Testuale 
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Come si può notare in Figura 28, le informazioni necessarie alla seconda ricerca  per generare dei 

risultati sono: 

�� Digita il testo da ricercare; 

�� Ordine (indica se i dati devono essere visualizzati in ordine crescente di data o in ordine 

decrescente di data); 

�� Quanti risultati (indica la numerosità di dati visualizzati in ogni schermata, le opzioni disponibili 

sono: Tutti, 10, 20, 50 e 100). 

Dopo aver inserito le informazioni necessarie, l’operatore procede a cliccare sul pulsante 

“Cerca” per attivare la ricerca. 

Premendo il pulsante “Vai a ..”, il sistema non produce nessun risultato ma esce dalla modalità 

ricerca per ritornare sulla schermata iniziale del protocollo. 

La terza modalità di ricerca  (vedi Figura 29), è puntuale, nel senso che l’operatore indica in 

corrispondenza di ogni singolo campo del protocollo le informazioni sulle quali intende produrre dei 

risultati, per attivarla occorre selezionare il pulsante indicato in Figura 27. 

Utilizzando la terza modalità di ricerca i risultati generati dal motore di ricerca sono 

decisamente inferiori a quelli prodotti secondo la prima metodologia, e pertanto la possibilità di 

rintracciare in maniera più rapida il protocollo desiderato sono superiori. �

a)
b)

c)
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Figura 29 - Ricerca Puntuale 

� Una precisazione ulteriore merita la funzione “AND” o “OR”. 

L’opzione “AND” consente di cercare i risultati che soddisfano contemporaneamente tutte le 

informazioni inserite dall’operatore.   

L’opzione “OR” consente di cercare i risultati che soddisfano almeno una delle informazioni 

inserite dall’operatore. 

Analogamente al caso precedente per attivare la funzione di ricerca occorre premere sul 

pulsante “Cerca” oppure su “Vai a ..” se non si intende attivare nessuna ricerca. L’applicativo in 

questo secondo caso ritorna sulla posizione iniziale rappresentata dalla schermata iniziale del 

protocollo.�
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4 REGISTRO D’EMERGENZA 

� La normativa vigente, come sancito dall’art. 63 del D.P.R. 445/20001, prevede che in caso 

di arresto delle funzionalità del protocollo informatico (guasto tecnico, black out, ecc..) l’ufficio di 

protocollo è tenuto a dare continuità alla sua funzione amministrativa facendo ricorso ad un 

registro d’emergenza cartaceo con il quale gestire il protocollo fino al completo ripristino delle 

funzionalità del sistema elettronico. 

 A sistema di protocollazione elettronica ristabilito bisogna reinserire cronologicamente in 

ordine ascendente i protocolli del registro d’emergenza utilizzando la funzione Nuovo Protocollo. 

All’apertura della relativa finestra (Figura 3) bisogna, documento per documento, completare i vari 

campi fino a raggiungere la parte inferiore della finestra e cliccare sul pulsante Altri dati (Figura 33) 

dopodichè si aprirà un’altra piccola finestra in cui alla voce Dati registro di emergenza  vanno 

inseriti: 

1. Codice registro (il codice univoco del registro di emergenza, es. R.E.); 

2. Anno registro (quello corrente); 

3. Numero protocollo, come da registro d’emergenza;

4. Data protocollo (gg/mm/aaaa), come da registro d’emergenza. 

Infine bisogna confermare con Salva e quindi scegliere di salvare anche il protocollo. 
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Figura 30 – Registro di emergenza ����� ��
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5 STAMPA DEI REGISTRI 

� 1) Stampa Registro Protocollo : è una funzione che consente di riprodurre in forma 

cartacea i protocolli informatici acquisiti dal sistema e presenti nell’archivio elettronico.  

�

Figura 31 - Stampa Registro 

Questa funzionalità può essere utilizzata in diverse modalità a seconda delle esigenze 

amministrative. La prima che andremo a vedere riguarda la “Stampa del Registro Protocollo” che si 

attiva cliccando sul pulsante corrispondente come visualizzato in Figura 31.  

In base alla modalità utilizzata saranno applicati diversi filtri che consentiranno una stampa 

in base a: 

· L’anno; 

· La data del protocollo; 

· Il numero del protocollo; 

· Protocollo in entrata - uscita, entrata, uscita, interno.

�

Vediamo, adesso, una ad una le singole modalità: 
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Figura 32 - Stampa Registro 

�

a) Stampa per anno : dopo aver selezionato il parametro anno (come in Figura 32 - 

Stampa Registro ), inserire l’anno, ad esempio 2004, nel campo Discrete Value (Valore discreto) e 

quindi cliccare su OK. 

b) Stampa per data : per stampare i protocolli effettuati in una determinata data, o in un 

determinato periodo, l’opzione che occorre scegliere è quella rappresentata da “Data protocollo 

(nella forma da/a)” come raffigurato in Figura 33. Rispetto al caso precedente nel quale era 

sufficiente indicare l’anno di riferimento per ottenere i risultati, in questo caso ci sono delle quantità 

maggiori di opzioni da indicare. Se ad esempio, l’ufficio protocollo intende stampare i protocolli che 

vanno dallo 01/01/2006 al 15/08/2006, deve indicare in corrispondenza di Data protocollo da

(vedi Figura 33) la data iniziale ed in corrispondenza di Data protocollo a  la data finale, sempre 

espresse nel formato gg/mm/aaaa, dopodichè bisogna cliccare su OK per confermare la scelta, a 

video apparirà un elenco cronologico e stampabile dei protocolli interessati nella ricerca.��
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Figura 33 - Stampa Registro

 c) Stampa per numero protocollo : Il terzo filtro  utilizzabile è strutturato in funzione del 

numero di protocollo. Come  visualizzato in Figura 34, nel campo corrispondente a “Discrete 

Value”,  viene inserito il numero di protocollo a partire dal quale si intende stampare i dati. 
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Figura 34 - Stampa Registro 

� d) Stampa per protocollo in Entrata/Uscita/Interno : L’ultima modalità di funzionamento 

del filtro è quella relativa ai protocolli in Ingresso, Uscita e Interno dell’Ente. Così come si è visto 

negli esempi precedenti, è sufficiente selezionare l’opzione desiderata (vedi Figura 35) e cliccare 

sul pulsante OK per confermare la scelta e procedere alla stampa. 
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Figura 35 - Stampa Registro 

 Una volta selezionata la tipologia del filtro secondo le suddette modalità e aver confermato 

con “OK”, il sistema può chiedere l’inserimento della password (Figura 36) al fine di evitare che 

utenti non abilitati alla funzione possano accedervi. I dati vengono quindi visualizzati sullo schermo 

secondo i criteri del filtro precedentemente adottati. 
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Figura 36 - Stampa Registro

�

I dati sono visualizzati in anteprima sullo schermo (Figura 37) e, attraverso la barra degli 

strumenti diventa possibile effettuare ulteriori personalizzazioni.  
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Figura 37 - Stampa Registro 

� La prima icona visibile sullo schermo (a forma di stampante) è quella che consente di 

stampare il documento su supporto cartaceo. 

  Una funzione particolarmente interessante (raffigurata sullo schermo dall’icona a forma di 

fulmine) è quello che consente di rimodulare i criteri con i quali sono stati filtrati i dati, attivando la 

quale verrà fornita all’utente la possibilità di operare all’interno dei criteri di filtro come visto 

precedentemente nelle Figura 32-36-37-38 senza dover ripetere tutta la procedura di stampa. I dati 

vengono aggiornati automaticamente. 

 La visualizzazione standard del foglio in anteprima è posta al 100% il che vuol dire che 

vengono riprodotte le dimensioni reali della pagina (solitamente A4) sul quale verranno stampati i 

dati. Per avere una visualizzazione di un’area maggiore o minore si può intervenire modificando a 

piacimento il fattore di zoom nell’apposito menu a tendina, queste variazioni non si percuoteranno 

sul risultato finale. 

 La funzione “Trova” (rappresentata dal binocolo) consente di cercare, all’interno del 

documento visualizzato, le parole chiavi inserite dall’operatore. La funzione è simile a quella 
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presente su tutti i principali editor di testo. Anche questa funzionalità è in linea con quanto disposto 

dall’art. 58 del D.P.R. 445/2000.�

… “La ricerca delle informazioni del sistema ! effettuata secondo criteri di selezione basati su tutti i tipi di 
informazioni registrate. I criteri di selezione possono essere costituiti da espressioni semplici o da 
combinazioni di espressioni legate tra loro per mezzo di operatori logici. Per le informazioni costituite da testi 
deve essere possibile la specificazione delle condizioni di ricerca sulle singole parole o parti di parole 
contenute nel testo”. 

�

Abbiamo visto in questo paragrafo tutte le fasi della procedura di stampa partendo 

dall’opzione “Stampa Registro Protocollo” (Figura 31). Andiamo ad analizzare le altre opzioni 

disponibili cioè: 

1) Stampa Registro Protocollo per UO; 

2) Stampa Registro Protocollo per Fascicolo; 

3) Stampa distinta protocolli in uscita; 

4) Stampa etichette. 

2) Stampa Registro Protocollo per UO : ogni amministrazione comunale può disporre di 

più Unità Operative (UO), in questo caso il responsabile dell’ufficio può decidere di stampare i 

protocolli di competenza di una determinata UO. Per fare questo è sufficiente cliccare in 

corrispondenza dell’opzione “Stampa Registro Protocollo per UO” e successivamente selezionare 

l’UO desiderata. Così come per i seguenti altri punti (n. 3, 4 e 5) occorrerà completare con i dati 

richiesti e confermare con OK per ottenere i risultati voluti.  

3) Stampa Registro Protocollo per Fascicolo : in questo caso i filtri saranno utilizzati sulla 

base dei procedimenti amministrativi attivati all’interno dell’Ente. 

4) Stampa distinta protocolli in uscita : questa funzione permette di visualizzare la 

stampa distinta dei protocolli in uscita del registro e fornisce anche indicazione degli addebiti dei 

costi di spedizione per ciascun intestatario. 

5) Stampa etichette : consente di stampare i dati dell’intestatario su un formato etichette 

105x35 mm (due colonne da otto etichette su formato A4). 

Abbiamo visto nelle pagine precedenti come sia possibile impostare differenti criteri per ottenere la 

stampa dei protocolli. La funzionalità che viene attivata dal pulsante indicato in Figura 38, consente 
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di esportare i dati del protocollo nei principali formati utilizzati sul mercato. Questa funzionalità 

consente di avere un archivio elettronico organizzato in files che possono essere utilizzati e 

condivisi da diversi applicativi. Inoltre, la loro conservazione e memorizzazione su supporti 

magnetici diventa più semplice da gestire dal momento che la lettura dei dati memorizzati non 

richiede necessariamente l’utilizzo dell’applicativo che le ha prodotte.     

��

�

�

Figura 38 - Stampa Registro 

� ��
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6  FUNZIONALITÀ E UTENTI 

Nel presente paragrafo facendo riferimento a quanto stabilito nell’art.7 del decreto del 

Presidente del Consiglio dei Ministri del 31 ottobre 2000 in merito alle garanzie di accesso alle 

informazioni agli utenti abilitati, verranno presentati alcuni esempi che riguarderanno le 

autorizzazioni e le funzionalità concesse a determinati utenti. 

Il responsabile dell’Ufficio del protocollo è la risorsa all’interno dell’Ente a cui è affidato il 

compito di assegnare le abilitazioni sulle funzionalità del protocollo informatico.  

Ad esempio stabilisce che all’interno dell’ufficio una determinata risorsa è abilitata alla 

funzione di “Gestore Protocollo” oppure “Gestore Ufficio Protocollo”. Le modalità attraverso le quali 

il responsabile assegna le autorizzazioni prescinde dagli obiettivi del presente manuale e non verrà 

commentato. Nel seguito vedremo quali operazioni l’applicativo consentirà di utilizzare ad un 

utente generico a cui non è stata assegnata nessuna funzione rispetto a quello a cui è affidata la 

funzione di “Gestore Protocollo”  e di “Gestore Ufficio Protocollo”.�

 La ridotta visualizzazione delle schede non rappresenta la sola limitazione assegnata ad un 

utente non abilitato. Infatti se l’utente procede all’apertura della scheda “Protocollo” (vedi Figura 

39) si troverà a non poter creare un protocollo perché il pulsante “Nuovo Protocollo” non è attivato. 

Può tuttavia aprire un protocollo e vedere le informazioni in esso contenute. 

�

Figura 39 - Utente Generico 

 Anche in questo caso l’utente generico può semplicemente consultare i dati contenuti 

all’interno del protocollo senza poter apportare modiche di nessun genere (Acquisisci Immagini, 

Crea Copia, ecc..) non essendo abilitato a visualizzare il pulsante di modifica. 
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Figura 40 - Utente Generico 

� Oltre alla scheda “protocollo” l’utente generico è abilitato, limitatamente alle funzionalità del 

protocollo, a visualizzare gli “schemi” anche in questo caso senza essere autorizzato ad apportare 

alcuna modifica. 

�

Figura 41 - Utente Generico 

�Come si può notare infatti nella Figura 41 l’unico pulsante attivo è quello che consente di chiudere 

la vista e di ritornare alla pagina iniziale del protocollo. 
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 Il caso che verrà presentato di seguito riguarda, invece, un utente che è stato abilitato alla 

funzione di “Gestore di Protocollo”. Rispetto al caso precedente l’utente oltre ad essere abilitato a 

vedere le schede relative a “protocollo” e “schemi” può, all’interno di esse, effettuare tutte le 

operazioni previste dall’applicativo (come evidenziato in Figura 20). 

 L’utente “Gestore Ufficio Protocollo”, oltre alle funzionalità precedenti è abilitato a 

visualizzare “Parametri” e “Stampe” e ad operare all’interno di esse secondo tutte le modalità 

previste dall’applicativo. 

�

7 FUNZIONE DI NAVIGAZIONE “VAI A ..” 
� La navigazione all’interno dell’applicativo è affidata alla funzione “Vai a..” presente, in ogni 

videata, nell’angolo in alto a destra. 

�

Figura 42 – Funzione di navigazione 

Tranne nel caso delle videate presentate in pop-up, dove l’abbandono può avvenire ciccando sulla 

funzione “Chiudi” o semplicemente chiudendo la videata stessa, in ogni altra situazione i 

comportamenti di abbandono da tenersi sono di seguito descritti. 

Posizionandosi con il mouse sulla voce  viene immediatamente presentato l’elenco 

delle ultime visualizzazioni fatte dall’utente ( con un limite posto a 10 visualizzazioni )�
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Figura 43 – Elenco delle operazioni eseguite 

L’utente potrà quindi cliccare su una qualsiasi delle scelte disponibili dall’elenco ottenendo come 

risultato l’abbandono della maschera nella quale è posizionato e la presentazione delle 

informazioni relative alla scelta effettuata. 

Qualora l’operatore abbia inserito dati e, senza aver salvato le modifiche, cerchi di abbandonare la 

maschera di caricamento ( anche ciccando sulla “X” che chiude la sessione di lavoro ), otterrà 

dall’applicativo la seguente segnalazione�

�

Che invita l’operatore o, premendo su “Ok” per abbandonare la maschera senza procedere alla 

memorizzazione delle operazioni effettuate ( ovvero rinunciando a salvare i dati caricati ), o, 

ciccando su “Annulla”, ritornare sulla maschera di caricamento e da li procedere con il salvataggio 

dei dati prima di abbandonare la maschera. 

********************  fine documentazione ******************** 
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