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DEFINIZIONI ED AMBITO DI APPLICAZIONE  

ARTICOLO 1 

AMBITO DI APPLICAZIONE 

 

1.    Il presente manuale di gestione dei documenti è adottato ai sensi degli articoli 3 e 5 del 
DPCM del 3/12/2013 recante le regole tecniche per il protocollo informatico, e nel rispetto del 
Decreto Presidente del Consiglio dei Ministri (d.P.C.M. ) 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 e s.m.i.  

2.   Esso descrive e disciplina le attività di formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione 
ed    archiviazione dei documenti del Comune di Cagli.  

3.   Il manuale di gestione descrive altresì il sistema di gestione dei documenti informatici e fornisce 
le istruzioni per il corretto funzionamento del servizio per la tenuta del protocollo informatico, della 
gestione dei flussi documentali e degli archivi.  (ai fini della conservazione saranno adottati e 
approvati i documenti, disciplinari e convenzioni redatti e forniti dal conservatore 
selezionato/prescelto “allegati F-G-H”).  

4. Inoltre il DPCM del 13 novembre 2014, disciplinante le regole tecniche sul documento informatico,  
pubblicato in GU il 12 gennaio 2015, entrato in vigore il 11 febbraio 2015, all’art. 17 prescrive: “. Le  
pubbliche  amministrazioni  adeguano  i  propri  sistemi  di gestione informatica dei 
documenti entro e non  oltre  diciotto  mesi dall'entrata in vigore del presente decreto. Fino al 
completamento di tale processo possono essere applicate le previgenti regole tecniche. Decorso tale 
termine si applicano le presenti regole tecniche. Pertanto la fase transitoria di migrazione verso 
l’adozione integrale delle tecnologie digitali da parte dell’amministrazione dovrà finire ad agosto 
2016, termine oltre il quale il documento amministrativo potrà essere disponibile nella forma 
analogica solo per i casi espressamente previsti per legge.  

5. Il sistema di autenticazione delle applicazioni informatiche dovrà essere integrato e/o integrabile 
al sistema pubblico per la gestione dell'identita' digitale di cittadini e imprese, deniminato (SPID), di 
cui al   Decreto Presidente del Consiglio dei Ministri (d.P.C.M. ) 24 ottobre 2014 “Definizione delle 
caratteristiche del sistema pubblico per la gestione dell'identita' digitale di cittadini e imprese (SPID), 
nonche' dei tempi e delle modalita' di adozione del sistema SPID da parte delle pubbliche 
amministrazioni e delle imprese”. 
 

ARTICOLO 2  

DEFINIZIONI  

 
1. Ferme restando le Definizioni di cui all’Allegato “ A” ai fini del presente manuale s’intende:  
 
a) per accesso, l’operazione che consente a chi ne ha diritto di prendere visione ed estrarre copia dei 
documenti informatici;  
b) per affidabilità, la caratteristica che esprime il livello di fiducia che l’utente ripone nel documento 
informatico;  
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c) per allegato, un documento unito stabilmente ad altro documento per prova, chiarimento o 
memoria, con cui condivide la stessa segnatura di protocollo;  
d) per amministrazione, il   Comune di Cagli;  

e) per archiviazione ottica, l’operazione che genera, su di un supporto di memorizzazione, una 
registrazione contenente la versione iniziale di una istanza di un documento informatico;  

f) per archivio corrente, la parte di documentazione relativa ad affari e procedimenti in corso di 
trattazione, o comunque verso i quali sussiste un interesse corrente;  

g) per archivio di deposito, la parte di documentazione relativa ad affari esauriti, non più occorrenti 
quindi alla trattazione degli affari in corso, ma non ancora destinata istituzionalmente alla 
conservazione permanente ed alla consultazione a fini storici;  

h) per archivio storico, il complesso dei documenti relativi ad affari e procedimenti amministrativi 
conclusi da più di quarant’anni, selezionati e destinati a conservazione permanente;  

i) per Area Organizzativa Omogenea “AOO”, un insieme di funzioni e di strutture, individuate dalla 
Amministrazione che opera su tematiche omogenee e che presenta esigenze di gestione della 
documentazione in modo unitario e coordinato ai sensi dell’articolo 50, comma 4, del DPR 28 
dicembre 2000, n. 445;  

0i) per Unità Organizzativa Responsabile “UOR” un ufficio dell’area organizzativa omogenea che 
utilizza i servizi messi a disposizione dal sistema di gestione informatica dei documenti   

j)   per assegnazione, l’operazione d’individuazione dell’ufficio utente competente per la 
trattazione del procedimento amministrativo o affare, cui i documenti si riferiscono;  

k) per autenticità, la caratteristica di un documento informatico che garantisce di essere ciò che 
dichiara di essere, senza aver subito alterazioni o modifiche. L’autenticità può essere valutata 
analizzando l’identità del sottoscrittore e l’integrità del documento informatico;  

l) per base di dati, una collezione di dati registrati e correlati tra loro;  
m) per CAD, il Codice dell’Amministrazione digitale di cui al Decreto legislativo 7 marzo 2005 n. 82 e 

successive modificazioni e integrazioni;  

n) per casella di posta elettronica istituzionale, la casella di posta elettronica attraverso la quale 
vengono inviati e ricevuti i messaggi protocollati. Le caselle di posta elettronica istituzionale, 
definite da ciascuna Amministrazione, sono pubblicate sull’IPA (Indice delle Pubbliche 
Amministrazioni) e sul sito istituzionale dell’ente;  

o) per classificazione, l’operazione che consente di organizzare i documenti in relazione alle funzioni 
ed alle modalità operative dell’Amministrazione, in base al piano di classificazione adottato le cui 
voci, in ambiente digitale, sono individuate attraverso specifici metadati;  

p)  per conservazione, l’insieme delle attività finalizzate a definire ed attuare le politiche 
complessive del sistema di conservazione e a governare la gestione in relazione al modello 
organizzativo adottato e descritto nel manuale di conservazione;  

q)   per destinatario, il soggetto/sistema al quale il documento informatico è indirizzato;  
r) per documento amministrativo, ogni rappresentazione, comunque formata, del contenuto di atti, 

anche interni, delle pubbliche amministrazioni o, comunque, utilizzati ai fini dell’attività 
amministrativa;  

s) per documento informatico, la rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente 
rilevanti;  

t) per fascicolazione, l’operazione di riconduzione dei singoli documenti classificati in tanti fascicoli 
corrispondenti ad altrettanti affari, attività o persone, ovverosia l’operazione di riconduzione 
logica e fisica di un documento all’interno dell’unità archivistica che ne raccoglie i precedenti, 
garantendo il mantenimento del vincolo archivistico;  

u) per fascicolo, l’unità archivistica indivisibile di base che raccoglie i documenti relativi ad un 
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procedimento amministrativo, a un soggetto o ad un affare;  

v) per fascicolo informatico, l’aggregazione strutturata ed univocamente identificata di atti, 
documenti o dati informatici, prodotti e funzionali all’esercizio di una specifica attività o di uno 
specifico procedimento. Nella pubblica amministrazione il fascicolo informatico collegato al 
procedimento amministrativo è creato e gestito secondo le disposizioni stabilite dall’articolo 41 
del Codice;  

w) per firma digitale, il risultato della procedura informatica (validazione) basata su un sistema di 
chiavi asimmetriche a coppia, una pubblica e una privata, che consente al sottoscrittore tramite la 
chiave privata e al destinatario tramite la chiave pubblica, rispettivamente, di rendere manifesta e 
di verificare la provenienza e l’integrità di un documento informatico o di un insieme di documenti 
informatici;  

x) per formato, la modalità di rappresentazione della sequenza di bit che costituiscono il documento 
informatico; comunemente è identificato attraverso l’estensione del file;  

y) per funzionalità aggiuntive, le ulteriori componenti del sistema di protocollo informatico 
necessarie alla gestione dei flussi documentali, alla conservazione dei documenti, nonché alla 
accessibilità delle informazioni;  

z) per funzione di hash, una funzione matematica che genera, a partire da una evidenza informatica, 
una impronta in modo tale che risulti di fatto impossibile, a partire da questa, ricostruire 
l’evidenza informatica originaria e generare impronte uguali a partire da evidenze informatiche 
differenti;  

zz) SPID : sistema pubblico per la gestione dell'identita' digitale di cittadini e imprese; è la nuova 
infrastruttura di login che permetterà ai cittadini e imprese di accedere con un’unica identità 
digitale, in maniera semplice e sicura, ai servizi on line della pubblica amministrazione e dei 
privati che aderiranno. 

aa) per gestione dei documenti, l’insieme delle attività finalizzate alla registrazione di protocollo e alla 
classificazione, organizzazione, assegnazione e reperimento dei documenti amministrativi formati 
o acquisiti dall’Amministrazione, nell’ambito del piano di classificazione adottato;  

bb)per impronta di un documento informatico, una sequenza di simboli binari di lunghezza 
predefinita generata mediante l’applicazione di una opportuna funzione di hash, che garantisce 
l’associazione biunivoca tra l’impronta stessa e il documento di origine;  

cc) per integrità, l’insieme delle caratteristiche di un documento informatico che ne dichiarano la 
qualità di essere completo ed inalterato;  

dd) per interoperabilità, la capacità di un sistema informatico di interagire con altri sistemi 
informatici analoghi sulla base di requisiti minimi condivisi;  

ee) per leggibilità, l’insieme delle caratteristiche in base alle quali le informazioni contenute nei 
documenti informatici sono fruibili durante l’intero ciclo di gestione dei documenti;  

ff) per manuale di conservazione, lo strumento che descrive il sistema di conservazione dei 
documenti informatici ai sensi dell’articolo 9 delle regole tecniche del sistema di conservazione;  

gg) per memorizzazione, il processo di trasposizione su un qualsiasi idoneo supporto, attraverso un 
processo di elaborazione, di documenti analogici o informatici;  

hh) per metadati, l’insieme dei dati associati ad un documento informatico, o a un fascicolo 
informatico, o ad un’aggregazione documentale informatica per identificarlo e descriverne il 
contesto, il contenuto e la struttura, nonché per permetterne la gestione nel tempo nel sistema di 
conservazione;  

ii) per piano di classificazione, un sistema precostituito di partizioni astratte gerarchicamente 
ordinate, individuato sulla base dell’analisi delle competenze dell’Amministrazione, al quale deve 
ricondursi la molteplicità dei documenti prodotti, per consentirne la sedimentazione secondo un 
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ordine logico che rispecchi storicamente lo sviluppo dell’attività svolta;  

jj) per piano di conservazione degli archivi, il piano, integrato con il piano di classificazione, 
contenente i criteri di organizzazione dell’archivio, di selezione periodica e conservazione 
permanente dei documenti, nel rispetto delle vigenti disposizioni in materia di tutela dei beni 
culturali;  

kk) per polo di conservazione, il Polo di conservazione presso il Conservatore selezionato/prescelto, 
che si propone di conservare in un sistema sicuro il patrimonio documentale degli enti ;  

ll) per registro di protocollo, registro informatico di atti e documenti in ingresso e in uscita che 
permette la registrazione e l’identificazione univoca del documento informatico all’atto della sua 
immissione cronologica nel sistema di gestione informatica dei documenti  

mm) per Regole tecniche, si intendono le regole tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli 
articoli 40       bis , 41, 47, 57       bis e 71, del CAD di cui al decreto legislativo n. 82 del 
2005, DPCM 3 dicembre 2013;  

nn) per repertorio dei fascicoli, il registro annuale ordinato e aggiornato dei fascicoli istruiti all'interno 
di ciascuna classe e riportante tutti i dati del fascicolo;  

oo)per repertorio informatico, registro informatico che raccoglie i dati registrati direttamente dalle 
procedure informatiche con cui si formano altri atti e documenti  
o indici di atti e documenti secondo un criterio che garantisce l’identificazione univoca del dato 
all’atto della sua immissione cronologica;  

pp) per responsabile del protocollo o della gestione documentale, il dirigente o funzionario in 
possesso di idonei requisiti professionali o di professionalità tecnico archivistica, preposto al 
servizio per la tenuta del Protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli 
archivi;  

qq)per responsabile del trattamento dei dati personali, la persona fisica, giuridica, la pubblica 
amministrazione e qualsiasi altro ente, associazione od organismo preposti dal titolare al 
trattamento dei dati personali;  

rr) per scarto, l’operazione con cui si eliminano, secondo quanto previsto dalla normativa vigente, i 
documenti privi di valore amministrativo e di interesse storico culturale;  

ss) per segnatura di protocollo, l’apposizione o l’associazione, all’originale del documento, in forma 
permanente e non modificabile, delle informazioni riguardanti il documento stesso;  

tt) per sistema di gestione informatica dei documenti, l’insieme delle risorse di calcolo, degli 
apparati, delle reti di comunicazione e delle procedure informatiche utilizzati 
dall’Amministrazione per la gestione dei documenti;  

uu) per supporto di memorizzazione, il mezzo fisico atto a registrare permanentemente informazioni 
rappresentate in modo digitale, su cui l’operazione di scrittura comporti una modifica permanente 
ed irreversibile delle caratteristiche del supporto stesso;  

vv) per Testo unico, il Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di 
documentazione amministrativa, pubblicato con DPR 28 dicembre 2000, n. 445; ww) per ufficio 
utente, un ufficio dell’area organizzativa omogenea che utilizza i servizi messi a disposizione dal 
sistema di gestione informatica dei documenti;  

xx) per utente, la persona, l’ente o il sistema che interagisce con i servizi di un sistema di gestione 
informatica dei documenti e/o di un sistema per la conservazione dei documenti informatici, al 
fine di fruire delle informazioni di interesse.  

 

SEZIONE II 

DISPOSIZIONI GENERALI 
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ARTICOLO 3 

INDIVIDUAZIONE DELLE AREE ORGANIZZATIVE OMOGENEE 

 
1. Per la gestione unica e coordinata dei documenti, l’Amministrazione individua un’unica Area 

Organizzativa Omogenea (AOO) denominata Comune di Cagli e tante Unità Organizzative responsabili 
(UOR) per come è articolato l’ORGANIGRAMMA dell’Ente, come meglio specificato nella scheda riportata 
nell’Allegato “B” del presente Manuale di Gestione. 

ARTICOLO 4 

TENUTA DEL PROTOCOLLO INFORMATICO, DELLA GESTIONE DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DEGLI 
ARCHIVI 

 
1. Nell’ambito dell’Area organizzativa omogenea (AOO) e delle relative Unità Organizzative 
Responsabili (UOR) è istituito il Servizio per la tenuta del protocollo informatico, la gestione dei 
flussi documentali e degli archivi, ai sensi dell’articolo 61, comma 1, del Testo unico.  

2. Esso è funzionalmente individuato nell’Ufficio Archivio e Protocollo, ha competenza 
sull’intera documentazione archivistica, ovunque trattata, distribuita o conservata, ai fini della sua 
corretta classificazione, conservazione e ordinamento, e ad esso sono ricondotti i compiti di cui 
all’articolo 61 comma 3, del Testo unico e precisamente:  
a) attribuisce il livello di autorizzazione per l’accesso alle funzioni del sistema di protocollo 
informatico, distinguendo tra abilitazioni alla consultazione e abilitazioni all’inserimento e alla 
modifica delle informazioni;  

b)  garantisce che le operazioni di registrazione e di segnatura di protocollo si svolgano nel 
rispetto della normativa vigente;  
c) garantisce la corretta produzione e la conservazione del registro giornaliero di protocollo;  

d) conserva le copie dei dati di protocollo e dei documenti archiviati su supporto informatico, in 
luoghi sicuri e differenti;  

e)  garantisce il buon funzionamento degli strumenti e dell’organizzazione delle attività di 
registrazione di protocollo, di gestione dei documenti e dei flussi documentali, incluse le funzionalità 
di accesso di cui agli artt. 59 e 60 del  T.U. e le attività di gestione dell’archivio di cui agli artt. 67, 68 e 
69 dello  stesso T.U.;  
f) autorizza le operazioni di annullamento delle registrazioni di protocollo;  

g) vigila sull’osservanza delle disposizioni del presente manuale da parte del  personale 
autorizzato e degli incaricati.  
3. Il Responsabile del Servizio per la tenuta del Protocollo informatico, della gestione dei flussi 
documentali e degli archivi, è individuato nella figura del Responsabile del servizio Affari Istituzionali 
Generali contratti.  

4. Al responsabile, oltre alle altre funzioni proprie di Responsabile del Servizio, compete il 
costante aggiornamento delle procedure attuative del presente manuale.  
5. L’unità Protocollo e Archivio è una delle strutture funzionali del Servizio e cura la 
conservazione, l’accesso, la movimentazione del materiale documentario; provvede inoltre alla 
redazione degli elenchi di scarto e al versamento in archivio storico della documentazione destinata a 
conservazione illimitata.  
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6. Le Unità Organizzative responsabili (UOR) sono abilitate alla protocollazione in uscita, allo scopo 
di rendere più pratica, rapida e funzionale la gestione del flusso documentale, tenuto conto inoltre 
che le stesso UOR gestiscono l’intero procedimento amministrativo e generano la quasi totalità della 
documentazione in uscita. 
 

ARTICOLO 5 

UNICITÀ E FUNZIONALITÀ DEL SISTEMA DI PROTOCOLLO INFORMATICO 

 
1. Il sistema di protocollo informatico è unico. Nell’ambito dell’area organizzativa omogenea la 
numerazione delle registrazioni di protocollo è quindi unica e rigidamente progressiva. Essa si chiude 
al 31 dicembre e ricomincia da 1 all’inizio di ogni anno.  

2. Il sistema di protocollo informatico adottato dal Comune di Cagli consente la completa 
gestione documentale, e pertanto comprende, di conseguenza, anche la “funzionalità minima” di cui 
all’articolo 56 del Testo unico.  

3. Nell’acquisire o realizzare funzionalità aggiuntive in attuazione di quanto previsto dal CAD di 
cui all’articolo 56 del DPR 28 dicembre 2000, n. 445, queste condividono con la funzionalità minima 
almeno i dati identificativi dei documenti.  

ARTICOLO 6  

ELIMINAZIONE DEI PROTOCOLLI INTERNI  

 
1. Con l’entrata in funzione del sistema di gestione informatica dei documenti, pertanto a far data 

dal 1 gennaio 2004, sono stati eliminati tutti i sistemi di registrazione di protocollo alternativi al 
protocollo informatico.  

ARTICOLO 7 

MODELLO OPERATIVO ADOTTATO PER LA GESTIONE DEI DOCUMENTI 

1. Per la gestione dei documenti è adottato un modello operativo di tipo decentrato che prevede la 
partecipazione attiva di più soggetti ed UOR a cui sono attribuite competenze diverse per la 
ricezione, registrazione, classificazione, fascicolazione e l’assegnazione dei documenti.  

 
 

SEZIONE III 

FORMAZIONE DEI DOCUMENTI 
 

ARTICOLO 8 

MODALITÀ DI FORMAZIONE DEI DOCUMENTI E CONTENUTI MINIMI 

1. I documenti possono essere analogici o digitali. Quando sono prodotti con sistemi informatici, 
devono rispettare le disposizioni dell’articolo 40 del CAD e s.m.i. e le Regole tecniche.  

2. Le regole per la determinazione dei contenuti e della struttura dei documenti sono definite dai 
Responsabili di servizio. Di regola, su di essi, sono riportate le seguenti informazioni:  

a) la denominazione dell’Amministrazione ; 

b) l’indirizzo completo dell’Amministrazione; 
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c) il codice fiscale dell’Amministrazione; 

d) l’indicazione completa dell’ufficio dell’Amministrazione che ha prodotto il documento corredata 

dai numeri di telefono , fax, indirizzo di posta elettronica istituzionale, e PEC  

3. Il documento potrà inoltre contenere anche le seguenti informazioni di dettaglio :  

a) il luogo di redazione del documento;  

b) la data (giorno, mese, anno);  

c) il numero di protocollo e la classificazione (se non soggetto a registrazione particolare) ; 

d) il numero degli allegati (se presenti); 

e) l’oggetto del documento; 

f) se trattasi di documento informatico, la firma elettronica qualificata da parte del Responsabile; 

g) se trattasi di documento cartaceo, la sigla autografa da parte del Responsabile; 

 

ARTICOLO 9  

FORMATO DEI DOCUMENTI INFORMATICI  

1. I documenti informatici prodotti dall’Amministrazione, indipendentemente dal software 
utilizzato, prima della loro sottoscrizione con firma digitale, sono convertiti in formati standard al fine 
di garantire la leggibilità per altri sistemi e la non alterabilità durante le fasi di accesso e 
conservazione e l’immutabilità nel tempo del contenuto e della struttura.  

2. I formati standard adottati dall’Amministrazione sono quelli previsti all’allegato 2 del DPCM 3 
dicembre 2013, di cui verranno recepiti gli aggiornamenti periodici emessi con delibera dall’Agenzia 
per l’Italia digitale.  

3. I metadati associati al documento informatico sono quelli prescritti dall’allegato 5 del DPCM 3 
dicembre 2013 per il documento informatico amministrativo ai sensi degli articoli 9 e 19 delle regole 
tecniche per il protocollo informatico di cui al DPCM 31 ottobre 2000 e descritti nella Circolare AIPA 
del 7 maggio 2001, n.28.  
4. I documenti informatici sono prodotti con l’ausilio di applicativi che possiedono i requisiti di 
leggibilità, interscambiabilità, non alterabilità, immutabilità nel tempo del contenuto e della struttura. 
Il  Comune di Cagli adotta ed accetta i formati PDF, PDF/A, XML, TXT, ODT e TIFF – JPG – DOCX – 
P7M.  
I documenti informatici prodotti dall’Amministrazione con altri prodotti di videoscrittura, sono 
convertiti, prima della loro sottoscrizione con firma digitale, nei formati standard sopra indicati, come 
previsto dalle regole tecniche per la conservazione dei documenti, al fine di garantire la leggibilità 
anche da altri sistemi, la non alterabilità durante le fasi di accesso e conservazione e l’immutabilità nel 
tempo del contenuto e della struttura del documento.  
 
 
 

 

 

ARTICOLO 10 

SOTTOSCRIZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI 
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1. L’Amministrazione si avvale dei servizi di certificatori accreditati ai sensi degli artt. 24 e 
seguenti del CAD, identificati in prima istanza in Actalis, potendo comunque avvalersi di altri 
certificatori accreditati ;  

2. Per la formazione dei documenti informatici per i quali non è prescritta la sottoscrizione, si 
utilizzano i servizi di riconoscimento, autenticazione e crittografia disponibili sulla rete 
dell’Amministrazione.  

3. Ai sensi dell’articolo 3 della Circolare n. 60 del 23 gennaio 2013 dell’Agenzia per l’Italia digitale 
(AGID) i documenti informatici per i quali è obbligatoria l’apposizione di una firma digitale e/o 
qualificata sono principalmente i seguenti, riportati a titolo esemplificativo:  
 
- Deliberazioni del Consiglio comunale;  

- Deliberazione della Giunta comunale;  
- Ordinanze e decreti/disposizioni sindacali;  

- Determinazioni e ordinanze dei capiservizi e dirigenziali;  
- Contratti;  

- Tutti gli atti inviati tramite posta elettronica certificata.  
 

SEZIONE IV 

RICEZIONE DEI DOCUMENTI 
 

ARTICOLO 11  

RICEZIONE DEI DOCUMENTI SU SUPPORTO CARTACEO  

1.  I documenti su supporto cartaceo possono pervenire all’area organizzativa  omogenea (AOO) 
attraverso:  
a) il servizio postale tradizionale;  

b) la consegna diretta agli uffici da parte dell’utente.  
2. I documenti consegnati direttamente alle Unità Organizzative responsabili (UOR), se soggetti a 
registrazione di protocollo, sono fatti pervenire all’Ufficio protocollo entro lo stesso giorno di 
consegna, che procederà quindi alle attività di competenza (protocollazione in ingresso), prima 
classificazione e relative trasmissioni alle UOR destinatarie.  
 

ARTICOLO 12  

RICEZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI e FATTURE ELETTRONICHE 

1. La ricezione di documenti informatici soggetti alla registrazione di protocollo è effettuata 
mediante messaggi di posta elettronica e/o posta elettronica certificata oppure mediante 
cooperazione applicativa ai sensi del DPR 11 febbraio 2005, n. 68, artt. 16 e 17 delle Regole tecniche e 
della Circolare n. 60 del 23 gennaio 2013.  
2. Il Responsabile del Servizio per la tenuta del Protocollo informatico provvede a rendere 
pubblici gli indirizzi delle caselle di posta elettronica e all’iscrizione all’Indice delle amministrazioni 
pubbliche (IPA) delle aree organizzative omogenee (AOO) e delle unità organizzative responsabili 
(UOR), ai sensi dell’articolo 12, comma 2, lettera c, del DPCM 31 ottobre 2000 e dpcm 3 dicembre 
2013;  
3. I documenti informatici che pervengono direttamente alle UOR sono da questi valutati ai 
sensi dell’articolo 15, comma 7, del DPCM 31 ottobre 2000 e s.m.i e, se soggetti a registrazione di 
protocollo, saranno inviati alla mail o pec dell’Ufficio protocollo entro lo stesso giorno di 
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ricevimento (oppure resi disponibili su rete interna condivisa), che procederà quindi alle attività di 
competenza (protocollazione in ingresso), prima classificazione e relative trasmissioni alle UOR 
destinatarie. 
4. Ogni ente deve essere accreditato all’indice ipa (indice pubbliche amministrazioni) 
http://www.indicepa.gov.it all’interno del quale viene assegnato automaticamente, al momento 
dell’accreditamento, il servizio di fatturazione elettronica che è contraddistinto dal simbolo      
che prende il nome di “ufficio centrale” ed ha come canale telematico di trasmissione pre-impostato 
“via pec” (posta elettronica certificata) 
5. Possono essere creati, attraverso la propria utenza di amministrazione all’indice IPA “Accedi 
all’area riservata”, altri uffici di fatturazione elettronica. 
6. La ricezione delle Fatture elettroniche, a far data dal 30 marzo 2015, avviene tramite PEC; la stessa 
dovrà essere collegata al registro di protocollo per l’acquisizione automatica del messaggio PEC e 
quindi delle fatture e dei metadati allegati; il protocollo informatico garantisce comunque la lettura 
dei file digitali della fattura elettronica utilizzando le specifiche del foglio di stile. 
7. Qualora ritenuto opportuno e necessario, l’amministrazione potrà modificare la configurazione di 
ricezione delle fatture elettroniche attraverso l’area riservata IPA, indicando una delle modalità di 
cooperazione applicativa possibili. 
8. Il protocollo informatico deve comunque garantire l’esposizione di servizi di cooperazione 
applicativa tramite WS “web services”, attraverso le quali altre applicazioni informatiche in uso 
presso l’ente possano integrarsi al protocollo. 
9. Per la generazione delle notifiche di esito committente le UOR si avvalgono delle applicazioni 
disponibili per la generazione del file XML di esito, generando poi una risposta alla stessa PEC dalla 
quale si è ricevuta la fattura da “esitare” attraverso la funzione “risposta al protocollo” oppure 
direttamente dalla PEC, allegando il file XML dove viene indicato l’esito della verifica di “accettazione 
o rifiuto” della fattura, con le relative motivazioni 
10. I messaggi PEC di decorrenza termini che vengono recapitati dal sistema di interscambio “SDI” 
alla pec dell’amministrazione, che stanno a significare l’avvenuta decorrenza del termine per “esitare” 
la fattura, possono essere, di norma, non protocollati, essendo di fatto delle mere notifiche di 
decorrenza di un termine “informatico” posto dalla piattaforma di interscambio SDI; ogni fattura, 
anche decorso il termine informatico di esito committente, potrà comunque essere contestata 
qualora oggettivamente e motivatamente errata nei suoi aspetti sostanziali. 
11. Il “flusso” di ricezione della fattura elettronica è il seguente : 
a) canale di ricezione – PEC “posta elettronica certificata” (oppure altro canale disponibile IPA) 
b) l’operatore economico predispone la fattura elettronica nel formato xml previsto dalle specifiche 
tecniche, lo firma digitalmente e lo nomina nel rispetto delle regole previste, e lo invia al sistema di 
interscambio all’indirizzo PEC: sdi01@pec.fatturapa.it 
c) SDI (Sistema di Interscambio) ricevere la fattura elettronica dell’Operatore Economico, effettua il 
controllo della correttezza del file xml, e lo invia alla casella PEC della pubblica amministrazione 
destinataria come risultante da IPA (ENTE.XXX@pec.it) 
d) Il Comune di Cagli  : 
 

 riceve la fattura elettronica da sdiXXX@pec.fatturapa.it alla PEC ENTE.XXX@pec.it che è 

collegata al Registro di Protocollo Informatico ; 

 l’operatore di protocollo informatico “processa” in automatico all’interno del protocollo la 
casella PEC ed importa all’interno del Protocollo Informatico il messaggio PEC che arriva da 
sdiXXX@pec.fatturapa.it unitamente alla allegata fattura elettronica in formato XML e file di 

metadati,  e procede con la protocollazione e trasmissione all’ufficio destinatario (UOR) ; 

http://www.indicepa.gov.it/
mailto:sdi01@pec.fatturapa.it
mailto:comune.XXX@pec.it
mailto:sdiXXX@pec.fatturapa.it
mailto:comune.XXX@pec.it
mailto:sdiXXX@pec.fatturapa.it
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 Il responsabile/referente di UOR accede dalla propria postazione al Protocollo Informatico con 
la propria utenza (user e password), seleziona il protocollo desiderato contenente la fattura 
elettronica e dalla sezione “allegati” : 

1. scarica/salva il file XLM firmato digitalmente sul suo PC 

2. provvede a generare il file di esito committente (accettazione o rifiuto) 
3. il responsabile di “Finanziaria/Ragioneria” Importa tutte le fatture elettroniche all’interno della 

procedura informatica di gestione “ragioneria”. 
 

ARTICOLO 13  

RILASCIO DI RICEVUTE ATTESTANTI LA RICEZIONE DEI DOCUMENTI  

1. Alla ricezione di un documento informatico soggetto a protocollo può essere generato in 
automatico un messaggio di ritorno a scopo informativo, scambiato attraverso i medesimi mezzi di 
comunicazione previsti per i messaggi protocollati in uscita.  
2. L’attestato di avvenuta ricezione di un documento cartaceo viene rilasciato        soltanto 
su esplicita richiesta del mittente dall’ufficio protocollo dell’ente, mentre il messaggio di avvenuta 
ricezione e/o protocollazione del documento informatico, potrà essere generato in automatico dal 
sistema di gestione documentale oppure dalle altre applicazioni informatiche di gestione dei 
procedimenti amministrativi comunque collegate in cooperazione applicativa con il protocollo 
informatico (vedi Sportello Unico); nei casi di generazione automatica il sistema garantisce una 
numerazione ed individuazione univoca del documento, nonché la numerazione del procedimento 
all’interno del quale il documento sarà gestito : 
3. Nei casi in cui il messaggio protocollato ricevuto presenti anomalie, può essere inviato un 
messaggio di notifica di eccezione:  
 
a) il messaggio protocollato è corrotto;  
b) uno dei documenti informatici inclusi non è leggibile;  

c) la segnatura informatica non è leggibile;  

d) manca la corretta indicazione dei riferimenti esterni;  
e) la descrizione del messaggio protocollato riportata nella segnatura  informatica non corrisponde 
alla struttura di codifica;  
f) il formato della segnatura informatica non è conforme ai formati previsti nel presente manuale;  

g) la descrizione del destinatario contenuta nella segnatura informatica è errata;  
h) il formato della segnatura di protocollo non contiene informazioni dichiarate obbligatorie previste 
nell’ambito di accordi di servizio;  

i) la verifica di integrità di uno dei documenti informatici ha dato esito negativo.  
 
4. Nelle fasi successive alla protocollazione in ingresso, su indicazione del responsabile del 

procedimento oppure direttamente dallo stesso, è possibile inviare un messaggio di 
aggiornamento sullo stato del procedimento informatico:  

 

SEZIONE V 

REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI 
 

ARTICOLO 14  



 15 

DOCUMENTI SOGGETTI A REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO  

 
1. I documenti ricevuti e prodotti dalle UOR, indipendentemente dal supporto sul quale sono 
formati, ad eccezione di quelli indicati e con le modalità previste nei successivi articoli 15 e 23, sono 
sottoposti a registrazione di protocollo;  

2. Tutti i documenti informatici sono, di norma, soggetti a registrazione di protocollo, tranne i 
documenti informatici gestiti da applicazioni esterne che ne garantiscono comunque una specifica 
numerazione e fascicolazione; tutti i documenti informatici dell’amministrazione sono gestiti da 
applicazioni che l’amministrazione ritiene rispondenti alle proprie necessità organizzative/funzionali, e 
che meglio garantiscono la corretta gestione della specifica materia o procedimento; le applicazioni 
debbono comunque essere predisposte alla cooperazione applicativa tra esse, e la conservazione dei 
documenti deve avvenire attraverso conservatore accreditato ;  
 

ARTICOLO 15  

DOCUMENTI NON SOGGETTI A REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO  

1. Sono esclusi dalla registrazione di protocollo tutti quelli individuati nell’ allegato C “Elenco 
documenti esclusi dalla registrazione di protocollo” nonché quelli indicati al successivo art 23 e 
relativo Allegato D. 
 

ARTICOLO 16 

REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO DEI DOCUMENTI RICEVUTI E SPEDITI 

 

1. Per ogni documento ricevuto o spedito dall’area organizzativa omogenea (AOO) oppure  dalle 
unità organizzative responsabili (UOR) è effettuata una registrazione di protocollo con il sistema di 
gestione informatica dei documenti.  

2. Tale registrazione è eseguita, di norma, in un’unica operazione, senza possibilità per l’operatore di 
inserire le informazioni in più fasi successive, ai sensi dell’articolo 53, comma 3, del Testo unico.  

3. Ciascuna registrazione di protocollo contiene dati obbligatori e dati opzionali.  
 
I dati  obbligatori, anche ai sensi dell’articolo 53, comma 1 del Testo unico, 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 per i documenti ricevuti o, in alternativa, destinatario o destinatari per i documenti 
spediti, registrati in forma non modificabile;  
d) oggetto del documento, registrato in forma non modificabile;  

e) data e numero di protocollo del documento ricevuto, se disponibili;  

f) l’impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica, costituita  dalla sequenza 
di simboli binari in grado di identificarne univocamente il contenuto, registrata in forma non 
modificabile.  
 
I dati accessori, invece, sono:  
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a) mezzo di ricezione o, in alternativa, mezzo di spedizione;  

b) UOR di competenza;  

c) copie per conoscenza;  

d) tipo di supporto: cartaceo o informatico; 
e) tipo di documento. 
 
4. Per i soli documenti con allegati è prevista nella registrazione di protocollo l’indicazione della 
presenza di questi e del loro numero mentre ne è facoltativa la descrizione.  

5. Alla registrazione di protocollo di documenti pervenuti tramite le caselle di posta elettronica 
certificata del Comune di Cagli  vengono associate le ricevute generate dal sistema di protocollo 
informatico e, nel caso di registrazione di messaggi di posta elettronica certificata spediti, anche i dati 
relativi alla consegna rilasciati dal sistema di posta certificata correlati al messaggio.  

ARTICOLO 17  

REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO DEI DOCUMENTI INTERNI  

1. I documenti interni prodotti dalle UOR, dei quali si ritiene necessario tener traccia nel fascicolo 
informatico del procedimento, non spediti a soggetti esterni all’amministrazione e non rientranti 
nelle categorie di documenti esclusi dalla registrazione ai sensi dell’articolo 15 del presente manuale, 
indipendentemente dal supporto sul quale sono formati, vengono registrati al protocollo;  
2. Per la registrazione di protocollo sono previsti dati obbligatori e dati facoltativi.  

I dati obbligatori 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) ufficio mittente per i documenti ricevuti o, in alternativa, ufficio destinatario o destinatari per i 

documenti spediti, registrati in forma non modificabile;  

d) ufficio utente che ha prodotto il documento, registrato in forma non modificabile;  
e) oggetto del documento, registrato in forma non modificabile;  

f) per i documenti informatici, impronta del documento, generata impiegando la funzione di hash 
come da deliberazione CNIPA del 21 maggio 2009, n. 45 e s.m.i.  

I dati facoltativi, invece sono:  

a) copie per conoscenza;  

b) tipo di documento;  

c) per i soli documenti con allegati è obbligatoria nella registrazione di protocollo l’indicazione della 
presenza di questi e del loro numero mentre ne è facoltativa la descrizione;  

d) tutti gli UOR sono abilitati alla ricezione ed assegnazione dei documenti interni e ricevono i 
documenti informatici da protocollare all’indirizzo elettronico interno dedicato a questa funzione.  

 

ARTICOLO 18  

SEGNATURA DI PROTOCOLLO  

1. La segnatura di protocollo di cui all’articolo 55 del Testo unico garantisce la corrispondenza 
biunivoca ed inscindibile tra una registrazione di protocollo ed il relativo documento, che può essere 
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un’entità unica, oppure costituita da un atto primario e da uno  o più allegati. Nel caso dei 
documenti analogici, è rappresentata da una etichetta apposta sul documento e compilata con i dati 
identificativi della registrazione di protocollo, nel caso dei documenti informatici, i dati di protocollo 
sono inseriti in un file XML associato al documento in modo permanente ed immodificabile.  

2. Ai sensi dell’articolo 55 comma 2 del Testo unico, l’operazione di segnatura di protocollo va 
effettuata contemporaneamente all’operazione di registrazione di protocollo.  

3. Ai sensi dell’articolo 9 del DPCM 3.12.13, le informazioni apposte o associate ai documenti 
informatici, registrati nel registro di protocollo, negli altri registri di cui all’articolo 53, comma 5 del 
Testo unico nei repertori e negli archivi, nonché negli albi, negli elenchi e in ogni raccolta di dati 
concernente stati, qualità personali e fatti con le modalità descritte nel presente manuale, che ne 
garantiscono l’identificazione unica e certa, sono espresse nel seguente formato:  

- numero protocollo  
- data protocollo  

- codice Ente IPA  

- descrizione registro protocollo 
- codice UOR 

- arrivo 
- partenza 
 

numero protocollo - data - codice Ente IPA - registro - servizio - arrivo/partenza 

esempio :  

1158 - 12/12/2015 - umcn - REG.1 - SARCH - A/P 

 
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.  
 

ARTICOLO 19  

ANNULLAMENTO DELLE REGISTRAZIONI DI PROTOCOLLO  

1. Le registrazioni di protocollo possono essere annullate su autorizzazione del responsabile del 
servizio per la tenuta del protocollo informatico.  

2. Le registrazioni annullate rimangono memorizzate nella base di dati e sono evidenziate dal sistema 
con un simbolo o una dicitura come da articolo 54 del Testo unico.  

3. L’operazione di annullamento è eseguita con le modalità di cui all’articolo 8 del DPCM 31 ottobre 
2000 e s.m.i. e articolo 8 delle Regole tecniche e del Dpcm 13 dicembre 2013;  
4. L’annullamento anche di una sola delle informazioni generate o assegnate automaticamente dal 
sistema e registrate in forma immodificabile determina l’automatico e contestuale annullamento 
della intera registrazione di Protocollo.  

5. L’annullamento anche di un solo campo delle altre informazioni registrate in forma immodificabile, 
necessario per correggere errori intercorsi in sede di immissione di dati delle altre informazioni, 
comporta la rinnovazione del campo stesso con i dati corretti e la contestuale memorizzazione, in 
modo permanente, del valore precedentemente attribuito unitamente alla data, all’ora e all’autore 
della modifica. La disposizione di cui al primo periodo si applica per lo stesso campo, od ogni altro, 
risultato successivamente errato.  
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6. Nel caso di annullamento di documenti informatici si invia obbligatoriamente alla AOO mittente un 
messaggio di annullamento protocollazione in cui deve essere riportato il motivo dell’annullamento 
della protocollazione del messaggio e gli estremi del provvedimento amministrativo di annullamento.  
 

ARTICOLO 20  

REGISTRO GIORNALIERO DI PROTOCOLLO  

1. Il responsabile del servizio per la tenuta del protocollo informatico provvede alla produzione del 
registro giornaliero di protocollo, costituito dall’elenco delle informazioni inserite con l’operazione di 
registrazione di protocollo nell’arco di uno stesso giorno.  

2. Il registro giornaliero di protocollo è trasmesso entro la giornata lavorativa successiva al sistema 
di conservazione, garantendone l'immodificabilità del contenuto.  

 

ARTICOLO 21 

REGISTRO DI EMERGENZA 

 

1. Il responsabile del Servizio per la tenuta del protocollo informatico, autorizza lo svolgimento, anche 
manuale, delle operazioni di registrazione di protocollo su registri di emergenza ogni qualvolta per 
cause tecniche non sia possibile utilizzare il sistema.  
2. Per le modalità di registrazione dei documenti sul registro di emergenza e di recupero delle stesse 
nel sistema di protocollo informatico, si applica quanto previsto all’articolo 63 del Testo unico, commi 
1       5.  

3. Le informazioni relative ai documenti protocollati in emergenza sono inserite nel sistema 
informatico, utilizzando un'apposita funzione di recupero dei dati o, in caso di registrazioni su 
supporti analogici, tramite inserimento manuale degli stessi, nella prima giornata lavorativa 
successiva 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.  
4. Il registro di emergenza analogico è depositato presso l’Ufficio Archivio e Protocollo.  

 

 
 
 
 
 

ARTICOLO 22  

DIFFERIMENTO DEI TERMINI DI REGISTRAZIONE  

1. Le registrazioni di protocollo dei documenti ricevuti sono effettuate in giornata e comunque non 
oltre le quarantottore lavorative dal ricevimento degli atti.  
2. Eccezionalmente, il responsabile della tenuta del protocollo informatico può autorizzare la 
registrazione in tempi successivi, fissando comunque un limite di tempo e conferendo valore, nel caso 
di scadenze predeterminate, al timbro datario d’arrivo.  
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ARTICOLO 23  

DOCUMENTI SOGGETTI A REGISTRAZIONE PARTICOLARE  

1. I documenti di cui all’Allegato D già soggetti a registrazione particolare dell’Amministrazione non 
vanno registrati al protocollo.  

2. Qualora per i documenti soggetti a registrazione particolare vengano creati Repertori/Registri, essi 
sono, di norma, creati e gestiti all’interno del sistema di gestione del protocollo informatico in modo 
tale da rispondere agli stessi criteri di interoperabilità e inalterabilità del registro di protocollo.  

3. Nel repertorio generale proprio di ciascuna serie documentaria vanno riportati gli elementi 
obbligatori richiesti dalla specifica procedura, nonché il numero progressivo, denominato "numero di 
repertorio", che identifica il documento all'interno della serie.  
4. La numerazione del repertorio generale di ciascuna serie ha cadenza annuale, cioè inizia il 1° 
gennaio e termina il 31 dicembre di ogni anno.  

5. I Repertori annuali propri di ciascuna tipologia di documento, costituiscono una serie, corredata da 
registri indice, contenenti, per ciascun repertorio, le seguenti informazioni:  
 
a) indice di classificazione; 
b) denominazione; 
c) numero progressivo; 
d) estremi cronologici delle registrazioni.  

 

ARTICOLO 24  

DOCUMENTI INERENTI A GARE D’APPALTO  

1. Le offerte inerenti a gare d’appalto o confronti concorrenziali su supporto cartaceo sono timbrati 
con la data di arrivo e l’ora che vengono apposte sulla busta chiusa congiuntamente alla firma del 
soggetto che le riceve.  

2. A conclusione della procedura l’Ufficio protocollo e archivio procede alla scannerizzazione delle 
offerte presentate se aperte in sede di gara.  
 

ARTICOLO 25  

LETTERE ANONIME E DOCUMENTI NON FIRMATI  

1. I documenti anonimi sono sottoposti alle operazioni di registrazione di protocollo e di 
segnatura e su di essi viene apposta la dicitura “MITTENTE ANONIMO”.  
2. Analogamente si procede per i documenti in cui vi è l’indicazione del mittente ma manca la 
sottoscrizione, e su di essi viene apposta la dicitura “DOCUMENTO NON SOTTOSCRITTO”.  

 

ARTICOLO 26 

DOCUMENTI DI COMPETENZA DI ALTRE AMMINISTRAZIONI O DI ALTRI SOGGETTI 

 
1. Qualora pervenga all’Amministrazione un documento di competenza di un altro ente o altra 
persona fisica o giuridica, lo stesso non viene protocollato ma viene trasmesso a chi di competenza, se 
individuabile, altrimenti viene restituito al mittente.  
2. Nel caso in cui un documento della fattispecie sopra indicata venga erroneamente registrato al 
protocollo, questi verrà spedito a chi di competenza, oppure restituito al mittente, procedendo ad 
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una annotazione di annullamento della registrazione con riportati gli estremi della spedizione e la 
motivazione.  
3. In caso di annullamento di registrazione a protocollo di un documento informatico si invia 
obbligatoriamente alla AOO mittente un messaggio di annullamento protocollazione.  
 

SEZIONE VI 

CLASSIFICAZIONE DEI DOCUMENTI 
 

ARTICOLO 27  

CLASSIFICAZIONE DEI DOCUMENTI  

1. Tutti i documenti ricevuti e prodotti dalle UOR dell’Amministrazione indipendentemente dal 
supporto sul quale vengono formati, sono classificati.  

2. Il piano di classificazione adottato dall’Amministrazione è il TITOLARIO elaborato dal Gruppo 
di lavoro sui Comuni (istituito il 18 luglio 2002 con decreto del Direttore generale per gli archivi, in 
accordo con il DPR 29 dicembre 2000, n. 441, e incaricato di formulare “Proposte e modelli per la 
riorganizzazione dell’archivio dei Comuni”) ; Tratto dal sito del Ministero per i Beni e le Attività 
culturali – Sistema Archivistico Nazionale – Progetto Archivio dei Comuni  (Progetto per la 
formulazione di proposte e modelli per la riorganizzazione degli archivi dei Comuni) 
3. Tutte le UOR sono abilitate all’operazione di classificazione dei documenti.  
 

ARTICOLO 28 

MODIFICHE E AGGIORNAMENTI AL PIANO DI CLASSIFICAZIONE 

 
1. Le modifiche e gli aggiornamenti del piano di classificazione (TITOLARIO) competono 
esclusivamente al Responsabile del Servizio per la tenuta del Protocollo informatico, e sono assicurati, 
quando se ne presenta la necessità, nel pieno rispetto delle disposizioni contenute nella normativa 
vigente in materia di formazione e conservazione degli archivi.  

2. Di ogni variazione introdotta deve essere garantita la storicizzazione e la possibilità di 
ricostruire le diverse voci nel tempo, mantenendo stabili i legami dei fascicoli e dei documenti con la 
struttura del piano di fascicolazione vigente al momento della produzione degli stessi.  

3. Per ogni modifica deve essere riportata la data di introduzione e la data di variazione ma di 
norma le variazioni vengono introdotte a partire dal 1 gennaio.  

4. Ad ogni modifica del piano di classificazione il Responsabile provvede ad informare tutti i 
soggetti abilitati all’operazione di classificazione dei documenti e a dare loro le istruzioni per il 
corretto utilizzo.  
 

SEZIONE VII 

ASSEGNAZIONE DEI DOCUMENTI 

 
ARTICOLO 29  

UNITÀ DI SMISTAMENTO  

1. L’assegnazione alle UOR di competenza dei documenti ricevuti è effettuata dal Responsabile 
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del servizio per la tenuta del protocollo informatico che si avvale del personale appositamente 
preposto alla protocollazione. In caso di contrasto di asssegnazione tra UOR, il Segretario Generale 
decide in merito all'assegnazione definitiva.  

2. Negli allegati diagrammi di Flusso ( Flow Chart ):  

-  L1 Flow chart Gestione dei documenti in ingresso  
-  L2 Flow chart Gestione dei documenti in uscita  

- L3 Flow chart Gestione dei documenti interni  sono indicate le modalità di gestione della 
documentazione da parte degli uffici abilitati.  

 

ARTICOLO 30  

MODIFICA DELLE ASSEGNAZIONI  

1. Nel caso di un’assegnazione errata, la UOR che riceve il documento è tenuto a restituirlo nel 
minor tempo possibile all’unità che ha effettuato l’assegnazione, la quale, provvederà a correggere le 
informazioni inserite nel sistema informatico e ad inviare il documento alla UOR di competenza.  
2. Il sistema di gestione informatica dei documenti tiene traccia di questi passaggi, 
memorizzando per ciascuno di essi l’identificativo dell’operatore che effettua la modifica con la data e 
l’ora di esecuzione.  
 

ARTICOLO 31  

RECAPITO DEI DOCUMENTI ALLE UOR 

1. I documenti informatici ricevuti dagli uffici abilitati indicati all’articolo 11 sono resi disponibili alle 
UOR, attraverso la rete interna dell’Amministrazione, immediatamente dopo l’operazione di 
protocollazione e classificazione secondo quanto stabilito alla successiva sezione VIII.  

 

SEZIONE VIII 

SCANSIONE DEI DOCUMENTI SU SUPPORTO CARTACEO 
 

ARTICOLO 32  

DOCUMENTI SOGGETTI A SCANSIONE ED UFFICI ABILITATI  

1. I documenti ricevuti su supporto cartaceo, di formato inferiore od uguale all’A4, dopo le operazioni 
di registrazione e segnatura di protocollo, sono acquisiti digitalmente con l’ausilio di scanner.  

2. Gli originali dei documenti scannerizzati sono consegnati alle UOR per la relativa fascicolazione.  
 

ARTICOLO 33  

MODALITÀ DI SVOLGIMENTO DEL PROCESSO DI SCANSIONE  

1. Il processo di scansione si articola nelle seguenti fasi:  

a) acquisizione dei documenti con risoluzione idonea, in formato preferibile PDF, oppure in formato 
TIFF o JPG, ed operando in modo tale che ad ogni documento, anche composto da più pagine, 
corrisponda un unico file, in uno dei formati individuati nel presente manuale da ritenersi idonei alla 
conservazione; qualora non sia possibile la formazione di un unico file, l’operatore dovrà comunque 
nominare gli allegati in maniera facilmente collegabile ed identificabile ; 
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b) verifica della leggibilità delle immagini acquisite e della loro esatta corrispondenza con gli originali 
cartacei;  

c) collegamento delle immagini alle rispettive registrazioni di protocollo;  

d) collocazione dei file così prodotti nel rispettivo fascicolo;  

 

ARTICOLO 34  

GESTIONE DEGLI ORIGINALI CARTACEI SOTTOPOSTI A SCANSIONE  

1. L’Ufficio protocollo acquisiti gli originali cartacei dei documenti in ingresso, li suddivide per titolo 
e classe e li ordina per numero di protocollo trasmettendoli alle UOR per la relativa fascicolazione; 
2. Le UOR, che generano i file digitali dei documenti in uscita, provvedono alla importazione degli 
stessi nel protocollo informatico nei formati .rtf .docx .odt .pdf .p7m, ed alla successiva 
fascicolazione.  

3. Alla chiusura da parte delle UOR dei fascicoli informatici, i documenti cartacei restano collocati nei 
rispettivi fascicoli.  

SEZIONE IX 

SPEDIZIONE DEI DOCUMENTI 
 

ARTICOLO 35  

SPEDIZIONE DEI DOCUMENTI SU SUPPORTO CARTACEO  

 
1. La spedizione dei documenti su supporto cartaceo viene effettuata dalle singole UOR.  
2. Tutti i documenti, ad eccezione di quelli indicati all’articolo 14,   sono spediti dopo che sono state 
eseguite le operazioni di registrazione di protocollo, segnatura di protocollo, classificazione e 
fascicolazione. 
3. Di ogni documento spedito è necessario produrre una minuta, ovverosia copia del documento.  

4. Sulla minuta va apposta la stessa firma che sottoscrive il documento spedito e va apposto il numero 
di protocollo in originale.  

5. La minuta, firmata e protocollata, va inserita nel fascicolo di appartenenza.  
6. Le circolari, le disposizioni generali e tutte le altre comunicazioni che abbiano più destinatari si 
registrano con un solo numero di protocollo generale. I destinatari sono descritti in appositi elenchi 
da associare alla minuta del documento e alla registrazione di protocollo secondo le modalità previste 
dalla gestione anagrafica del sistema.  

7. Nelle lettere spedite va esplicitamente richiesto al destinatario di citare per un eventuale riscontro i 
riferimenti di protocollo.  
 

ARTICOLO 36  

SPEDIZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI e FATTURA ELETTRONICA ATTIVA 

1. La spedizione di documenti informatici soggetti alla registrazione di protocollo è effettuata 
mediante messaggi di posta elettronica certificata oppure mediante cooperazione applicativa ai sensi 
del DPR 11 febbraio 2005, n. 68, articoli 16 e 17 delle Regole tecniche e Circolare n. 60 del 23 gennaio 
2013.  
2. I documenti informatici sono trasmessi all’indirizzo elettronico dichiarato dai destinatari, ovvero 
abilitato alla ricezione della posta per via telematica.  
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3. Gli uffici, dopo aver eseguito le operazioni di registrazione di protocollo, segnatura di protocollo, 
classificazione ed eventuale fascicolazione, trasmettono i documenti informatici in partenza, 
adottando la seguente procedura:  

a) invio telematico; 
b) verifica dell’avvenuto recapito dei documenti spediti per via telematica; 
c) archiviazione delle ricevute elettroniche, collegandole alle registrazioni di protocollo 
dei rispettivi documenti spediti. 
4. Le caselle di posta elettronica per la spedizione possono essere assegnate ai diversi servizi ed in 
particolare la casella di posta elettronica certificata per la spedizione può essere utilizzata dai titolari 
delle postazioni decentrate di protocollazione.  
5. Ogni ente deve essere accreditato all’indice ipa (indice pubbliche amministrazioni) 
http://www.indicepa.gov.it all’interno del quale viene assegnato automaticamente, al momento 
dell’accreditamento, il servizio di fatturazione elettronica che è contraddistinto dal simbolo      
che prende il nome di “ufficio centrale” ed ha come canale telematico di trasmissione pre-impostato 
“via pec” (posta elettronica certificata) 
6. Possono essere creati, attraverso la propria utenza di amministrazione all’indice IPA “Accedi 
all’area riservata”, altri uffici di fatturazione elettronica.  

7. Qualora l’amministrazione emetta fatture nei confronti di altre PA, dovrà anch’essa utilizzare la 
Fatturazione Elettronica ed il sistema di interscambi SDI, pertanto il Flusso di Fatturazione Attiva sarà 
il seguente : 
a) canale di trasmissione – pec “posta elettronica certificata” (oppure altro canale disponibile IPA) 
b) il file della fattura elettronica deve essere predisposto, attraverso apposito programma messo a 
disposizione delle UOR,  nel formato xml previsto dalle specifiche tecniche  

c) l’operatore di UOR genera un protocollo in uscita con allegato il file della fattura elettronica, come 
sopra predisposto, e spedisce il messaggio di pec, con allegata fattura, all’indirizzo PEC: 
sdi01@pec.fatturapa.it (Il messaggio, comprensivo dell’allegato, non deve superare la dimensione di 

30 megabytes) 

d) Il Comune di Cagli riceverà quindi sulla casella pec collegata al protocollo, dalla quale ha effettuato 
la trasmissione, i file messaggio prodotti dal SdI relativi al proprio invio. 

8. L’ente potrà eventualmente avvalersi anche di struttura esterna per la generazione ed invio delle 
fatture elettroniche nel rispetto delle specifiche di formato, dovendo comunque garantire la loro 
importazione all’interno del protocollo informatico 

 

SEZIONE X 

FASCICOLAZIONE DEI DOCUMENTI 
 

ARTICOLO 37  

IDENTIFICAZIONE DEI FASCICOLI ED UFFICI ABILITATI ALLA LORO FORMAZIONE  

 
1. Tutti i documenti, indipendentemente dal supporto sul quale vengono formati, sono riuniti in 
fascicoli.  

2. I fascicoli possono essere articolati in sottofascicoli.  

3. I documenti sono archiviati all’interno di ciascun fascicolo, sottofascicolo o inserto, secondo 
l’ordine cronologico di registrazione.  

4. I fascicoli vengono creati sulla base del piano di classificazione (TITOLARIO) elaborato dal Gruppo 

http://www.indicepa.gov.it/
mailto:sdi01@pec.fatturapa.it
http://www.fatturapa.gov.it/export/fatturazione/it/b-2.htm
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di lavoro sui Comuni (istituito il 18 luglio 2002 con decreto del Direttore generale per gli archivi, in 
accordo con il DPR 29 dicembre 2000, n. 441, e incaricato di formulare “Proposte e modelli per la 
riorganizzazione dell’archivio dei Comuni”) allegato E.  

 

ARTICOLO 38  

PROCESSO DI FORMAZIONE DEI FASCICOLI  

 
1. Al momento della ricezione di un documento analogico o digitale , il Responsabile del relativo 
procedimento o altro soggetto da questi espressamente individuato, stabilisce, con l’ausilio delle 
funzioni di ricerca del sistema di protocollo informatico, se esso si colloca nell’ambito di un affare o 
procedimento in corso, oppure se ne avvia uno nuovo.  
2. In presenza di un documento che si colloca nell’ambito di un affare o procedimento in corso:  

- seleziona il relativo fascicolo;  

- collega la registrazione di protocollo del documento al fascicolo selezionato;  
- invia il documento alla UOR cui è assegnato il fascicolo il quale, se si tratta di un documento su 
supporto cartaceo, assicura l’inserimento fisico dello stesso nel relativo fascicolo;  
3. In presenza di un documento che dà avvio ad un nuovo fascicolo si procede all’apertura dello 
stesso, registrando nel sistema informatico le seguenti informazioni:  
 
-   codice di classificazione nell’ambito dei quali il fascicolo si colloca;  

- numero del fascicolo, progressivo in sequenza annuale, all'interno del medesimo 
codice di classificazione, generato automaticamente dal sistema informatico; 
-  oggetto del fascicolo; 
-  anno di apertura;  

-  UOR cui è assegnata la relativa pratica;  

-  presenza e numero di eventuali sottofascicoli.  
 
 

ARTICOLO 39 

CAMICIA DEI FASCICOLI 

1. Ogni fascicolo cartaceo è costituito da uno o più documenti racchiusi in una “Camicia” 
  
2. Sulla camicia deve essere, di regola,  riportato:  
a) Stemma (opzionale) e dicitura “Comune di Cagli”  

b) Area o UOR responsabile di quel procedimento  

c) Anno di apertura e di chiusura  
d) Titolo e classe di appartenenza  

e) Oggetto  
 

ARTICOLO 40  

METADATI DEI FASCICOLI INFORMATICI  

1. Ai sensi del DPCM 3 dicembre 2013, allegato 5, capitolo 4 i metadati minimi relativi al fascicolo 
informatico sono i seguenti:  



 25 

- identificativo;  

- amministrazione titolare;  

- amministrazioni partecipanti;  

- responsabile del procedimento; 
- oggetto; 
- documento.  

 
2. L’indice di classificazione e il numero di fascicolo è una delle componenti obbligatorie dei 
metadati relativi al fascicolo informatico.  

ARTICOLO 41  

CHIUSURA DEI FASCICOLI  

1. Il fascicolo viene chiuso al termine del procedimento amministrativo o all’esaurimento dell’affare a 
cui si riferisce;  

2. I fascicoli relativi a persone fisiche o giuridiche vengono chiusi al momento della cessazione del 
rapporto con l’Amministrazione;  

3. La data di chiusura si riferisce alla data dell’ultimo documento prodotto;  
4. Il fascicolo va archiviato rispettando l’ordine del repertorio, quindi in base all’anno di apertura;  

5. Nel caso di un procedimento che non si esaurisce nell’anno solare, qualora lo si ritenga necessario, 
è possibile aprire nell’anno successivo un nuovo fascicolo con il medesimo oggetto in cui verrà 
trasportato l’intero contenuto del fascicolo e, nel caso di fascicolo cartaceo, la carpetta originale;  

6. Dei fascicoli trasportati nell’anno successivo occorre darne notizia nel repertorio dei fascicoli;  
7. I fascicoli informatici chiusi sono trattati come da specifiche stabilite dal conservatore 
selezionato/prescento, riportate in Allegato G “ Disciplinare Tecnico per la Conservazione” ;  

8. All’inizio del nuovo anno solare i fascicoli cartacei chiusi vengono consegnati al servizio archivio e 
protocollo che provvede alle attività di sua competenza.  

 

ARTICOLO 42  

MODIFICA DELLE ASSEGNAZIONI DEI FASCICOLI  
 
1. Nel caso di un’assegnazione errata di un fascicolo o di una sua successiva riassegnazione, l’ufficio 
abilitato all’operazione di fascicolazione provvede a correggere le informazioni inserite nel sistema 
informatico e ad inviare il fascicolo all’ufficio utente di competenza.  

2. Il sistema di gestione informatica dei documenti tiene traccia di questi passaggi, memorizzando per 
ciascuno di essi l’identificativo dell’operatore che effettua la modifica con la data e l’ora di 
esecuzione.  
 

ARTICOLO 43  

TENUTA DEI FASCICOLI DELL’ARCHIVIO CORRENTE  

1. I fascicoli dell’archivio corrente, formati a cura dei Responsabili del procedimento, sono conservati, 
fino al versamento nell’archivio di deposito, presso le UOR cui sono stati assegnati i relativi affari.  

ARTICOLO 44  

REPERTORIO DEI FASCICOLI  
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1. Il Repertorio dei fascicoli è il registro informatico in cui sono riportati tutti i fascicoli istruiti 
all'interno del piano di classificazione nell’anno di riferimento.  

2. Il Repertorio dei fascicoli è un registro annuale, inizia il 1 gennaio e termina il 31 dicembre.  

3. Il Repertorio è generato recuperando le informazioni dal sistema di protocollo informatico. Per 
ciascun fascicolo è riportato  

a) anno di apertura;  
b) classificazione completa (categoria e classe);  

c) numero di fascicolo;  
d) anno di chiusura;  

e) oggetto del fascicolo;  

f) presenza e descrizione dei sottofascicoli;  
g) annotazione del passaggio dall'archivio corrente all'archivio di deposito;  

h) annotazione dell’eventuale trasposto all’anno successivo  
4. Il Repertorio dei fascicoli è sottoposto alle stesse disposizioni e allo stesso regime conservativo del 
protocollo informatico.  
 

SEZIONE XI 

FLUSSO DI LAVORAZIONE DEI DOCUMENTI 
 

ARTICOLO 45 

FLUSSO DI LAVORAZIONE DEI DOCUMENTI RICEVUTI 

 
1. Le fasi della gestione dei documenti ricevuti sono:  

 

a) ricezione (cfr. sezione IV);  

b) registrazione e segnatura di protocollo (cfr. sezione V);  

c) classificazione (cfr. sezione VI);  

d) assegnazione (cfr. sezione VII);  

e) scansione, se si tratta di documenti su supporto cartaceo (cfr. sezione VIII);  

f) fascicolazione (cfr. sezione X).  

 

ARTICOLO 46 

FLUSSO DI LAVORAZIONE DEI DOCUMENTI SPEDITI 

1. Le fasi della gestione dei documenti spediti sono:  

 

a) produzione (cfr. sezione III);  

b) registrazione e segnatura di protocollo (cfr. sezione V);  

c) classificazione (cfr. sezione VI);  

d) fascicolazione (cfr. sezione X);  

e) spedizione (cfr. sezione IX).  

ARTICOLO 47 

FLUSSO DI LAVORAZIONE DEI DOCUMENTI INTERNI 
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1. Le fasi della gestione dei documenti interni sono :  

a) produzione (cfr. sezione III);  
b) registrazione e segnatura di protocollo (cfr. sezione V);  

c) classificazione (cfr. sezione VI);  

d) assegnazione (cfr. sezione VII)  
e) fascicolazione (cfr. sezione X)  
 

SEZIONE XII 

GESTIONE FLUSSI DOCUMENTALI 
 

ARTICOLO 48  

SISTEMA DI GESTIONE DEI FLUSSI DOCUMENTALI  

 
1. Il   Comune di Cagli dotato di un sistema predisposto per la gestione informatica dei documenti 
che memorizza tutti i passaggi conservando, per ciascuno di essi, l’identificativo dell’utente che 
effettua l’operazione, la data e l’ora di esecuzione. La traccia risultante definisce, ai fini normativi e 
regolamentari, i tempi del procedimento amministrativo ed i conseguenti riflessi sotto il profilo della 
responsabilità.  

2. Le modalità di inoltro e ricezione dei documenti sono specificati nei relativi punti del presente 
manuale.  
 

 

 

 

ARTICOLO 49  

SCAMBIO DI DOCUMENTI E FASCICOLI TRA UOR  

 
1. Per scambio di documenti tra UOR s’intende lo scambio di documenti 
rilevanti ai fini dell’azione amministrativa. 
2.  Di norma i documenti vengono trasmessi insieme al relativo fascicolo. 
3. I documenti interni di cui al comma 1 sono gestiti con un’apposita funzione del 
sistema di protocollo informatico in cui sono registrate secondo le modalità indicate 
all’articolo 17 del presente manuale. 
4. Utilizzando le funzioni proprie del sistema di protocollo informatico si attuano le 
seguenti procedure: 
 
- l’ufficio utente UOR mittente: 
 
a) produce una lettera di trasmissione, sottoscritta dal Responsabile del procedimento; 
b) allega alla lettera di trasmissione i documenti da inviare; 
c) indica il fascicolo in cui si colloca la lettera di trasmissione, provvedendo eventualmente a 
costituirne uno nuovo; 
d) trasmette la lettera di trasmissione corredata dei documenti all’ufficio utente 
destinatario. 
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- L’ufficio utente UOR destinatario:  
 
a) riceve la lettera di trasmissione con i documenti allegati, di cui verifica la completezza;  

b) effettua le operazioni di classificazione, fascicolazione ed assegnazione, con l’avvertenza 
di-specificare, nel caso di apertura di un nuovo fascicolo, che si tratta di un insieme di documenti 
collegato al fascicolo dell’ufficio utente mittente, per consentire al sistema informatico di 
ricostruire virtualmente l’intero fascicolo;  

- Il sistema di gestione informatica dei documenti:  

a) archivia la lettera di trasmissione collegandola ai fascicoli specificati dai due UOR, mittente e 
destinatario;  

b) registra automaticamente la data e l’ora d’invio e di ricezione della comunicazione;  

c) gestisce le notifiche al mittente ed al destinatario, rispettivamente, dell’avvenuta ricezione e 
dell’avvenuta trasmissione.  

 

ARTICOLO 50  

COMUNICAZIONI INFORMALI TRA UOR  

 
1. Per comunicazione informale tra UOR si intende uno scambio di informazioni, con o senza 
documenti allegati, del quale non si ritiene necessario tenere traccia in archivio.  
2. Questo genere di comunicazioni sono normalmente ricevute e trasmesse per posta elettronica e 
non incidono sul sistema di protocollo informatico.  
 

SEZIONE XIII 

ARCHIVIAZIONE E CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI 
 

ARTICOLO 51  

PIANO DI CONSERVAZIONE DELL’ARCHIVIO  

 
1. Il Comune di Cagli adotterà ed approverà il piano di conservazione redatto e consegnato 
all’amministrazione dal Conservatore selezionato/prescelto, come riportato in allegato F “piano di 
conservazione”  
 

ARTICOLO 52 

MEMORIZZAZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI E DELLE RAPPRESENTAZIONI DIGITALI DEI 
DOCUMENTI CARTACEI 

 
1. I documenti informatici e le loro aggregazioni documentali con i metadati a essi associati sono 
conservati in modo da garantire il mantenimento nel tempo delle caratteristiche di autenticità, 
integrità, affidabilità, leggibilità, reperibilità, accessibilità, riproducibilità e intelligibilità all’interno del 
contesto proprio di produzione e archiviazione e preservando il vincolo originario per mantenere 
l’archivio nella sua organicità.  
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2. Le rappresentazioni digitali dei documenti su supporto cartaceo, acquisite con l’ausilio dello 
scanner, sono memorizzate nel sistema al termine del processo di scansione secondo gli stessi principi 
di cui al comma 1 del presente articolo.  
 

ARTICOLO 53  

VERSAMENTO DEI FASCICOLI CARTACEI NELL’ARCHIVIO DI DEPOSITO  

 
1. All’inizio di ogni anno, i responsabili del procedimento individuano i fascicoli che sono da versare 
nell’archivio di deposito in quanto relativi ad affari o procedimenti conclusi, o comunque non più 
necessari allo svolgimento delle attività correnti.  
2. I fascicoli individuati sono sfoltiti di eventuale documentazione in copia e sottoposti a verifica del 
responsabile del procedimento in merito alla completezza del contenuto.  
3. In caso di mancanza di uno o più documenti, una volta risultati vani i tentativi di recuperarli, il 
Responsabile del procedimento si assume la responsabilità della trasmissione agli atti, dichiarando 
ufficialmente l’incompletezza del fascicolo.  
 

ARTICOLO 54 

CONFERIMENTO ALL’ARCHIVIO STORICO DEI FASCICOLI CARTACEI 

 

1. I documenti selezionati per la conservazione permanente relativi ad affari esauriti da oltre 
quarant’anni sono trasferiti a cura del Responsabile, contestualmente agli strumenti che ne 
garantiscono la consultazione nella separata sezione di archivio secondo quanto previsto dalle vigenti 
disposizioni in materia di archivi storici comunali ed in particolare ai sensi dell’articolo 30, comma 4 
del D. lgs. 22 gennaio 2004, n. 42.  

2. Nella sezione separata verranno garantiti i requisiti minimi volti a garantire la conservazione dei 
documenti analogici;  
3. Contestualmente al trasferimento dei documenti nella sezione separata verrà aggiornato l’elenco 
topografico del locale in cui è conservata tutta la documentazione cartacea e l’Inventario analitico 
dell’archivio storico;  

4. La consultazione dei documenti a fini storici sarà garantita a norma di legge secondo le disposizioni 
dettate dal Regolamento per la consultazione dell’archivio storico, da approvarsi dal Consiglio 
Comunale.  
 

ARTICOLO 55  

SELEZIONE E SCARTO ARCHIVISTICO  

 
1. In base al piano di conservazione adottato, inserito nel sistema di gestione informatica dei 
documenti, sarà cura del Responsabile produrre periodicamente l’elenco dei documenti e dei fascicoli 
sui quali, trascorso il periodo obbligatorio di conservazione, è possibile operare lo scarto.  

2. L’elenco di scarto è redatto secondo il modulo predisposto dalla Soprintendenza archivistica per Le 
Marche e Umbria e a questa inviato per la necessaria autorizzazione, ai sensi dell’articolo 21, comma 
5 del D. lgs 490/1999.  
 

ARTICOLO 56  
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ARCHIVIAZIONE E CONSERVAZIONE DIGITALE DEI DOCUMENTI INFORMATICI  

1. Per la conservazione dei propri documenti informatici e delle loro aggregazioni documentali 
informatiche con i metadati a essi associati, il Comune di Cagli si attiene a quanto disposto dalla 
Regione Marche e dal polo di conservazione DigiP al quale il Comune di Cagli ha aderito 
2. Il Comune di Cagli adotterà tutti gli atti necessari alla completa conservazione documentale, 
compresa l’eventuale sottoscrizione di convenzioni, intese ecc. (Allegato H schema convenzione 
DigitP Marche);  

3. Il Comune di Cagli, per tramite del conservatore prescelto, si impegna alla conservazione dei 
documenti trasferiti, garantendo il rispetto dei requisiti previsti dalle norme in vigore per i poli di 
conservazione, sulla base di apposito disciplinare tecnico redatto dal conservatore 

4. Tale Disciplinare, redatto a cura del conservatore, per la gestione degli adeguamenti agli 
applicativi versanti, sarà rivisto e aggiornato ogniqualvolta intervengano modifiche o integrazioni 
relative agli oggetti trattati.  

5. A cura del conservatore esso sarà trasmesso alla Soprintendenza Archivistica per le Marche e 
Umbria.  

6. Il Comune di Cagli mantiene la titolarità e la proprietà dei documenti depositati.  
7. Il responsabile della conservazione è individuato nella figura del responsabile della 
conservazione del conservatore prescelto. 

 
 

SEZIONE XIV 

GESTIONE DEI PROCEDIMENTI 
 

ARTICOLO 57  

CATALOGO DELLE ATTIVITÀ E DEI PRODOTTI  

1. La gestione delle attività e dei procedimenti amministrativi, il loro iter, l’individuazione del 
responsabile e i relativi termini, sono definiti così come stabilito dal “ Regolamento del procedimento 
e dell’amministrazione digitale” vigente nell’ente.  

 

SEZIONE XV 

ACCESSIBILITA’ AL SISTEMA DI GESTIONE INFORMATICA DEI DOCUMENTI 
 

ARTICOLO 58  

ACCESSIBILITÀ DA PARTE DEGLI UTENTI APPARTENENTI ALL’AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA  

 
1. La riservatezza delle registrazioni di protocollo e dei documenti informatici è garantita dal sistema 
attraverso l’uso di profili e password, od altre tecniche e dispositivi di autenticazione sicura.  
2. L’operatore che effettua la registrazione di protocollo inserisce il livello di riservatezza richiesto per 
il documento in esame, se diverso da quello standard applicato automaticamente dal sistema.  

3. In modo analogo, l’ufficio che effettua l’operazione di apertura di un nuovo fascicolo ne determina 
anche il livello di riservatezza.  

4. Il livello di riservatezza applicato ad un fascicolo è ereditato automaticamente da tutti i documenti 
che vi confluiscono, se a questi è stato assegnato un livello di riservatezza minore od uguale. I 
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documenti che hanno invece un livello di riservatezza superiore lo mantengono.  

5. Per quanto concerne i documenti sottratti all’accesso, si rinvia allo specifico Regolamento per la 
disciplina del procedimento amministrativo e dell’accesso agli atti e ai documenti amministrativi;  

6. Sulla base delle richieste avanzate dagli uffici dell’Amministrazione, i diversi livelli di autorizzazione 
ed i conseguenti differenti profili sono assegnati agli utenti dal Responsabile del Servizio Protocollo o 
da suo collaboratore informatico, il quale, inoltre, provvede all’assegnazione di eventuali nuove 
autorizzazioni, alla revoca o alla modifica di quelle già assegnate 
7. A tale fine sono individuati i seguenti profili di accesso, cui corrispondono altrettanti livelli 
diversificati di accesso alle funzioni del sistema di protocollo informatico 
 
a) Amministratore di sistema; 

b) Sindaco 

c) Lettore del Sindaco 

d) Amministratori 
e) Responsabile Servizio Archivistico/Protocollo; 
f)  Responsabili di Area/Servizio 

g) Impiegati di servizio 

 

 

ARTICOLO 59 

ACCESSO ESTERNO 
 
1. L’accesso da parte di  Utenti Privati avviene attraverso lo sportello del Servizio Archivio ed altri 
sportelli URP  abilitati.  
 

ARTICOLO 60  

ACCESSO DA PARTE DI ALTRE PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI  

 
1. L’accesso al sistema di gestione informatica dei documenti dell’amministrazione, qualora ritenuto 
strettamente necessario, avviene attraverso un indirizzo internet di collegamento al quale sono 
abilitati ad accedere esclusivamente specifici indirizzi IP pubblici statici definiti tra il responsabile della 
gestione documentale ed il responsabile informatico, oppure attraverso apposito ambiente in https 
con certificato di postazione. 
 

SEZIONE XVI 

FUNZIONALITA’ DEL SISTEMA DI GESTIONE INFORMATICA DEI DOCUMENTI 
 

ARTICOLO 61  

IL SISTEMA DI GESTIONE INFORMATICA DEI DOCUMENTI  

1. La procedura informatica funzionale e tecnica del sistema di gestione informatica dei documenti 
utilizzato dall’Amministrazione rispetta le regole tecniche stabilite dalla normativa.  
Essa assicura le seguenti funzionalità:  

- le misure di sicurezza di cui all’articolo 7, commi 2, 3 e 4, del DPCM 31 ottobre 2000;  
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- le misure tecniche ed organizzative atte a garantire la non modificabilità delle registrazioni di 
protocollo, nonché del registro giornaliero di protocollo;  
- le misure tecniche ed organizzative che assicurano la contemporaneità delle operazioni di 
registrazione e segnatura di protocollo;  

- le modalità di registrazione delle informazioni annullate o modificate nell’ambito di ogni sessione di 
registrazione;  

- la funzione di recupero dei dati registrati sul protocollo di emergenza;  
- le modalità di trasmissione e registrazione di documenti informatici;  

- il calcolo dell’impronta dei documenti informatici;  

- la segnatura di protocollo dei documenti di cui agli articoli 9,18 e 19 del DPCM 31 ottobre 2000;  
- il sistema operativo utilizzato per la gestione informatica dei documenti di cui all’articolo 7, comma 1 
e 6, del DPCM 31 ottobre 2000;  
- le funzionalità per lo scambio di documenti informatici tra UOR;  

- le modalità di utilizzo delle funzioni del sistema.  
 
 
 

SEZIONE XVIII 

SICUREZZA E SISTEMA INFORMATICO 
 

ARTICOLO 62  

PIANO DI SICUREZZA INFORMATICA  

1. Ai sensi dell’articolo 4 comma 4 e dell’articolo 7 del DPCM 31 ottobre 2000 e s.m.i., il Comune di 
Cagli   ha adottato un piano per la sicurezza informatica, riportato nell’Allegato I al presente 
manuale.  

ARTICOLO 63  

PREDISPOSIZIONE DEL PIANO DI SICUREZZA INFORMATICA  

1. Il responsabile della gestione documentale d’intesa con il responsabile della conservazione e il 
responsabile dei sistemi informativi, predispone il piano per la sicurezza informatica relativo alla 
formazione, alla gestione, alla trasmissione, all’interscambio, all’accesso, alla conservazione dei 
documenti informatici nel rispetto delle misure minime di sicurezza previste nel disciplinare tecnico 
pubblicato in allegato B del D.lgs 196/2003 e s.m.i., d’intesa con il responsabile della conservazione, il 
responsabile dei servizi informativi e con il responsabile del trattamento dei dati personali.  

ARTICOLO 64  

OBIETTIVI DEL PIANO DI SICUREZZA INFORMATICA  

1. Il piano di sicurezza prevede le misure di sicurezza adottate per la formazione, la gestione, la 
trasmissione, l’interscambio, l’accesso e la conservazione dei documenti informatici.  

2. Il piano di sicurezza si basa sull’analisi dei rischi e definisce le politiche di sicurezza, le modalità di 
accesso al servizio di gestione documentale, gli interventi operativi adottati sotto il profilo 
organizzativo, procedurale e tecnico, i piani di formazione degli addetti e le modalità con le quali deve 
essere effettuato il monitoraggio periodico delle misure di sicurezza.  
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ARTICOLO 65  

CONTROLLO DEL RISCHIO  

1. L’azione di controllo del rischio si esprime con la messa in esercizio di una serie di misure 
classificate e dettagliate come segue:  

a)  Misure di sicurezza organizzative:  
- analisi dei rischi;  

- regolamento per l’accesso;  

- assegnazione degli incarichi;  
- linee guida per la sicurezza;  

- altre istruzioni interne;  
- formazione;  

- verifiche periodiche sui dati;  

- distruzione controllata dei supporti.  
b)  Misure di sicurezza logiche:  

- identificazione e autenticazione utente;  
- controllo degli accessi ai dati e programmi;  

- politica antivirus;  
- firma digitale, crittografia;  

- monitoraggio sessioni di lavoro;  

- disponibilità del software e dell’hardware.  
c)  Misure di sicurezza fisiche:  

- vigilanza della sede;  
- ingresso controllato nei locali;  

- sistemi di allarme e/o antintrusione;  

- registrazione degli accessi;  
- custodia in armadi, classificatori non accessibili;  

- continuità alimentazione elettrica;  
- controllo operato addetti manutenzione;  

- verifica di leggibilità dei supporti;  
 

ARTICOLO 66  

CODICE IDENTIFICATIVO PER L’UTILIZZO DEI COMPUTER  

1. A ciascun utente o incaricato del trattamento è attribuito un codice identificativo personale per 
l’utilizzazione del computer. Lo stesso codice non è, neppure in tempi diversi, assegnabile a persone 
diverse.  
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ELENCO ALLEGATI 

 

FANNO PARTE INTEGRANTE E SOSTANZIALE DEL PRESENTE MANUALE I SEGUENTI 
ALLEGATI : 
 

di competenza Comunale 

 
 

- ALLEGATO “A” DEFINIZIONI e NORMATIVA DI RIFERIMENTO 

- ALLEGATO “B” AOO – UOR – ORGANIGRAMMA 

- ALLEGATO “C” ELENCO DOCUMENTI ESCLUSI DALLA   

     REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO 

- ALLEGATO “D” DEFINIZIONI ELENCO DOCUMENTI SOGGETTI A  

     REGISTRAZIONE PARTICOLARE 

- ALLEGATO “E” TITOLARIO “sintetico” ELABORATO DAL  

     GRUPPO DI LAVORO SUI COMUNI 
- ALLEGATO “I” PIANO DI SICUREZZA INFORMATICA 

- ALLEGATO “L1”  Flow chart Gestione dei documenti in ingresso  

- ALLEGATO “L2”  Flow chart Gestione dei documenti in uscita  

- ALLEGATO “L3”  Flow chart Gestione dei documenti interni  sono indicate le  

      modalità di gestione della documentazione da parte degli uffici  

      abilitati.  

- ALLEGATO “M” TITOLARIO COMPLETO 

- ALLEGATO “N” PRONTUARIO DI CLASSIFICAZIONE 
 

di competenza del Conservatore selezionato/prescelto 

 

- ALLEGATO “F” PIANO DI CONSERVAZIONE (tale allegato sarà materialmente  
allegato al presente previa approvazione con apposito provvedimento del 
responsabile del servizio Affari Istituzionali Generali e Contratti una volta trasmesso 
dalla Regione); 

– ALLEGATO “G” DISCIPLINARE TECNICO CONSERVAZIONE 

– ALLEGATO “H” SCHEMA DI CONVENZIONE CON POLO DI CONSERVAZIONE(la 
convenzione con il polo di conservazione sarà materialmente allegata alla 
presente previa approvazione con apposito provvedimento del responsabile 
del servizio Affari Istituzionali Generali e contratti una volta sottoscritta e 
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trasmessa dalla Regione  

 
 
 

 

 

 

 

 

 



ALLEGATO  A 

 

 

 

 

 

 

Scheda tecnica connettività 

per il servizio di conservazione  

 

 

 

Scheda tecnica connettività per il servizio di conservazione  
Versione 1.0 
 
 

Firmatari Ente 

LUCIO GUERRA COMUNE DI CAGLI 
SERENELLA CAROTA REGIONE MARCHE 

 

 
 
 
Modifiche rispetto alle precedenti versioni 
 
Versione Riferimento Modifiche 

1.0   
 

 



1. Referenti Tecnici 

1.1 Referenti Tecnici Marche DigiP 

Per quanto attiene ai rapporti generali con l’Ente produttore, i Referenti per Marche DigiP sono 
quelli indicati nel Manuale di conservazione. 
 

1.2 Referenti Tecnici Ente produttore 

Per quanto attiene ai rapporti generali con Marche DigiP, l’Ente produttore individua i seguenti 
referenti tecnici: 
 

Nominativo Ruolo e competenze Struttura e Contatti 

Lucio Guerra Referente e Responsabile ICT Area tecnica informatica; 
Tecnico@cm-cagli.ps.it ; 
0721-787068 ; 

Mancinelli Matteo Responsabile conservazione Responsabile servizio affari generali 
istituzionali e contratti; 
ufficio.contratti@comune.cagli.ps.it ; 
0721-780736; 

 
N.B.: inserire al massimo n. 2 referenti. 
 



2. Ente produttore 

2.1 Parametri per consultazione  

2.1.1 Connettività 

Le strutture cui afferisce la documentazione versata per la conservazione sostitutiva sono 
elencate in tabella. 
 

Denominazione Descrizione 

c_b352 
Codice dell’Area Organizzativa Omogenea pubblicato 
nell’Indice delle pubbliche amministrazioni 
(http://www.indicepa.gov.it/) 

L'indirizzo IP dal quale avviene la chiamata per il versamento e la fascia oraria indicativa vanno 
riportati in tabella. 
 

Indirizzo IP da abilitare per consultazione Capacità di BMG disponibile 

94.101.48.197;  5.98.70.226 

  □   0-256Kb 

  □   256Kb-512Kb 

  x  512Kb-2Mb 

  □  2Mb-8Mb 

  □  8MB-20Mb 

  □  +20Mb 
Utilizza la rete regionale □ SI X NO 

(BMG=Banda Minima Garantita) 

3. Parametri per versamento  

3.1 Connettività 

Le strutture cui afferisce la documentazione versata per la conservazione sostitutiva sono 
elencate in tabella. 
 

Denominazione Descrizione 

c_b352 
Codice dell’Area Organizzativa Omogenea pubblicato 
nell’Indice delle pubbliche amministrazioni 
(http://www.indicepa.gov.it/) 

L'indirizzo IP dal quale avviene la chiamata per il versamento e la fascia oraria indicativa vanno 
riportati in tabella. 
 

Indirizzo IP da abilitare per versamento Capacità di BMG disponibile 

10.110.0.152   

  □   0-256Kb 

  □   256Kb-512Kb 

  x  512Kb-2Mb 

  □  2Mb-8Mb 



Utilizza la rete regionale □ SI X NO 
  □  8MB-20Mb 

  □  +20Mb 

(BMG=Banda Minima Garantita) 
 
Quantità di documenti annui da versare Dimensione in MB su documenti annui da 

versare 

365 15 MB 

 
Fascia oraria di versamento Durata stimata versamento 

□   18-21 (enti prov. Ancona) 

x  21-24 (enti prov. Pesaro Urbino) 

□  24-03 (enti prov. Macerata) 

□  03-06 (enti prov. Ascoli Piceno e Prov Fermo) 

□  necessaria personalizzazione 

  x   0-1h 

  □  1h - 2h 

  □  2h - 3h 

 

Esempio di stima parametri di versamento precedentemente richiesti: 

Ente “piccolo”: 

- Capacità di banda: 128Kb 

- Unità documentarie: inferiori a 2000 

- Dimensione totale in MB annui: circa 4000 

- Durata stimata versamento giornaliero: 0-1h  

 

Ente “medio”: 

- Capacità di banda: 512Kb 

- Unità documentarie: inferiori a 4000 

- Dimensione totale in MB annui: circa 44000 

- Durata stimata versamento giornaliero: 0-1h 

 

Ente “grande”: 

- Capacità di banda: 4Mb 

- Unità documentarie: inferiori a 400.000 

- Dimensione totale in MB annui: circa 500.000 

- Durata stimata versamento giornaliero: 0-1h 

 

E' possibile fare “sulla carta” una verifica del corretto dimensionamento capacità di 
banda/documenti facendo questo calcolo: DIMENSIONE_IN_MB*8/365/BANDA e 
l'obiettivo dovrebbe essere quello di avere un valore inferiore all'ora per il versamento. 
 



 

4. Gestione delle anomalie 

Le anomalie che possono riscontrarsi nell’operatività del servizio sono gestite secondo il 
seguente schema: 
 

Errori 
temporanei 

È il caso di errori dovuti a problemi 
temporanei che pregiudicano il 
versamento, ma si presume non si 
ripresentino a un successivo tentativo di 
versamento.  

L’Ente deve provvedere a 
rinviare il documento in un 
momento successivo. 
L’operazione potrebbe dover 
essere ripetuta più volte 
qualora il problema, seppur 
temporaneo, dovesse protrarsi 
nel tempo. L’Ente produttore e 
Marche DigiP possono 
concordare un numero 
massimo di tentativi di invio 
oltre i quali l’Ente produttore 
segnala a Marche DigiP via e-
mail il perdurare del problema. 

Versamenti non 
conformi alle 
regole 
concordate 

È il caso in cui il versamento non viene 
accettato perché non conforme alle 
regole concordate. 

Il sistema di conservazione 
invia una segnalazione 
dell’anomalia all’Ente 
produttore, il quale contatta il 
servizio Marche DigiP per 
concordare la soluzione del 
problema. 

Errori interni o 
dovuti a 
casistiche non 
previste o non 
gestite 

In alcuni casi è possibile che il sistema 
di conservazione risponda con un 
messaggio di errore generico che non 
indica le cause dell’anomalia riscontrata, 
in quanto dovuta a un errore interno o 
perché legata a una casistica non 
prevista, non gestita o non gestibile dal 
sistema di conservazione. 

I referenti dell’Ente produttore 
segnalano il problema via e-
mail a Marche DigiP, che si 
attiverà per la sua risoluzione. 
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1. Premessa 

Il presente Disciplinare Tecnico è redatto, d'intesa con la Regione Marche, in riferimento all'art. 
4 della “Convenzione con gli enti del territorio per i servizi di conservazione dei documenti 
informatici” (d'ora in poi Convenzione), tra Comune di Cagli (d’ora in poi Ente produttore) e 
REGIONE MARCHE, che regola nei suoi profili generali il rapporto tra l’Ente produttore e 
REGIONE MARCHE per lo svolgimento della funzione di conservazione dei documenti informatici 
affidati dall'Ente produttore a REGIONE MARCHE e più specificatamente al suo Servizio Polo di 
conservazione regionale Marche DigiP (d'ora in poi Marche DigiP). 
 
Finalità del presente Disciplinare tecnico (d'ora in poi Disciplinare) è definire in modo preciso e 
vincolante le modalità operative di erogazione  dei servizi da parte di Marche DigiP nei 
confronti dell’Ente produttore, in particolare per quanto riguarda le specifiche delle modalità 
tecniche per l'interoperabilità tra i sistemi dell'Ente produttore e i sistemi di conservazione 
digitale, le specifiche operative di questi ultimi e le modalità tecniche di restituzione dei 
documenti ai fini di accesso e ricerca. 
 
In particolare, nel presente Disciplinare sono definiti i dati e i parametri che l'Ente produttore e 
Marche DigiP utilizzeranno nel contesto dei web service per l'interoperabilità con il sistema di 
conservazione, le stime dei flussi e dei volumi dei processi coinvolti, le modalità di esercizio del 
diritto di accesso, le modalità di ricerca, recupero e restituzione dei documenti conservati, gli 
aspetti tecnologici necessari a consentire il corretto svolgimento del processo di conservazione. 
 
Definisce inoltre i referenti e i responsabili di riferimento sia dell'Ente produttore sia di Marche 
DigiP per l'erogazione dei servizi e la verifica del corretto svolgimento del processo di 
versamento dei documenti e di conservazione. 
 
Definisce l'articolazione in Strutture (corrispondenti normalmente alle Aree Organizzative 
Omogenee, ma non escludendo altre ripartizioni) con cui l'Ente produttore si rapporta con 
Marche DigiP per il versamento dei documenti. 
  
La definizione dei dati e dei parametri – e in genere di tutti gli elementi necessari alla corretta 
esecuzione del servizio di conservazione digitale – avviene di norma a livello di singola 
struttura interessata. Nel caso in cui gli elementi siano descritti a livello di Ente produttore, 
questi si applicano anche a tutte le strutture interessate. 
 
Il Disciplinare costituisce, nelle sue versioni preliminari e non definitive, il documento di 
riferimento per lo svolgimento dei test che precedono l'attivazione del servizio di conservazione 
digitale. Il Disciplinare è rivisto e aggiornato ogniqualvolta intervengano modifiche o 
integrazioni relative agli oggetti trattati. 
 
L’avvio del servizio di conservazione avverrà entro 3 giorni dal completamento dei test 
 
Il Disciplinare e ogni sua successiva modifica sono inviati a cura di Marche DigiP alla 
Soprintendenza Archivistica per la Regione Marche in ottemperanza alle comunicazioni previste 
per il coordinamento delle attività in tema di conservazione dei documenti informatici. 
 
All’Ente produttore è trasmessa ogni altra comunicazione inviata da Marche DigiP alla 
Soprintendenza Archivistica. 
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2. Referenti 

2.1. Referenti Marche DigiP 

Per quanto attiene ai rapporti generali con l’Ente produttore, i Referenti per Marche DigiP sono 
quelli indicati nel Manuale di conservazione. 
 

2.2. Referenti Ente produttore 

Per quanto attiene ai rapporti generali con Marche DigiP, l’Ente produttore individua i seguenti 
referenti: 
 

Nominativo Ruolo e competenze Struttura e Contatti 

Lucio Guerra Referente e 
Responsabile ICT 

Area tecnica informatica; 
Tecnico@cm-cagli.ps.it ; 
0721-787068 ; 

Mancinelli Matteo Responsabile 
conservazione 

Responsabile servizio affari generali 
istituzionali e contratti; 
ufficio.contratti@comune.cagli.ps.it ; 
0721-780736; 

 
N.B.: inserire al massimo n. 2 referenti. 
 
 
 
 
 



 

 
 

Disciplinare Tecnico per il servizio di conservazione                                                  Pagina 6 di 17 

Versione 1.0 del 02 Ottobre 2015 

3. Servizi di conservazione 

3.1. Sistema di conservazione e modalità di versamento 

Marche DigiP svolge il servizio di conservazione utilizzando il Sistema di conservazione DigiP 
(d'ora in poi Sistema di conservazione), il quale espone dei web service tanto per il 
versamento, quanto per il recupero/restituzione dei documenti conservati. 
 
Le specifiche tecniche dei web service (inclusi i protocolli di comunicazione e le modalità di 
svolgimento delle sessioni di versamento) sono illustrate nel documento “Specifiche tecniche 
Servizio di Versamento DigiP” (d'ora in poi Specifiche), pubblicati all'indirizzo: 
http://www.ecommunity.marche.it, nella sezione "Polo di conservazione regionale" e 
quindi "Modalità di Attuazione".  
 
Il collegamento telematico tra l’Ente produttore e Marche DigiP avviene attraverso la rete 
regionale. L’Ente produttore dovrà garantire una connettività adeguata. 
 
Marche DigiP mette a disposizione dell’Ente produttore e, su sua richiesta, degli sviluppatori dei 
sistemi software versanti, un ambiente di test per effettuare le prove di versamento e recupero 
dei documenti. 
 
I sistemi informatici di produzione, gestione e versamento dei documenti dell'Ente produttore 
sono descritti nel paragrafo 5.2. 
  
L'Ente produttore invia i documenti in conservazione interfacciando i propri sistemi informatici 
con il Sistema di conservazione mediante i web service descritti nelle Specifiche e utilizzando i 
dati, i parametri e le informazioni definite nel presente Disciplinare. 
 
Per determinate tipologie documentali e in casi eccezionali possono essere previste modalità di 
versamento alternative ai web service. Qualora tali modalità alternative fossero previste, sono 
definite e descritte nel presente Disciplinare. 
 
L’Ente produttore ha l’onere di verificare il corretto completamento delle operazioni di 
versamento e conservazione al fine di segnalare entro 30 giorni eventuali difformità da quanto 
previsto nel presente Disciplinare. 
 

3.2. Servizi di conservazione  

Il processo di conservazione digitale si effettua su Pacchetti di versamento (SIP) che 
contengono aggregati logici definiti unità documentarie (UD): queste ultime sono formate 
da uno o più documenti considerati come un tutto unico e costituiscono le unità elementari di 
cui si compone l'archivio dell'ente produttore.  
 
Il Sistema di conservazione DigiP è stato progettato per accogliere Pacchetti di versamento in 
modalità backward compatibility con l’antecedente sistema di conservazione Sacer o in 

modalità SINCRO, personalizzabili. Tale sistema infatti è in grado di accogliere qualsiasi tipo di 
Pacchetto di Versamento così da garantire flessibilità e configurabilità. 
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4. Consultazione, restituzione e accesso 

4.1. Consultazione e restituzione 

L’Ente produttore può consultare le unità documentarie versate in Marche DigiP tramite 
interfaccia web, collegandosi all’indirizzo comunicato da Marche DigiP e autenticandosi tramite 
username e password preventivamente forniti da Marche DigiP.  
 
Gli utenti da abilitare per l’accesso tramite interfaccia web al sistema di conservazione sono 
comunicati dai referenti dell’Ente produttore a Marche DigiP su apposito modulo, che provvede 
a inviare le credenziali di accesso via email ai diretti interessati. 
 
L’accesso web consente all’Ente produttore di ricercare le unità documentarie versate e di 
effettuarne il download. 
 
Inoltre, tramite l’interfaccia web, è possibile accedere a un servizio di monitoraggio in tempo 
reale dei versamenti effettuati, sia andati a buon fine che falliti. 
 

4.2.  Accesso a fini amministrativi  

Non è previsto da parte di Marche DigiP né il rilascio di copie cartacee conformi agli originali 
digitali conservati, né l’accesso diretto alla documentazione da parte di colui che, dovendo 
tutelare situazioni giuridicamente rilevanti, abbia presentato istanza di consultazione.  
 
Pertanto, in merito all’esercizio del diritto d’accesso ai documenti conservati da Marche DigiP, 
questo si limita a fornire all’Ente produttore, su precisa richiesta di quest’ultimo e senza che su 
di esso debba gravare alcun particolare onere, il documento informatico conservato, qualora 
per un qualsiasi motivo l’Ente produttore stesso abbia deciso di non acquisirlo direttamente 
mediante le modalità delineate ai paragrafi 4.1 
 
Permane in carico allo stesso Ente produttore sia la responsabilità di valutare la fondatezza 
giuridica della domanda di accesso, sia l’onere di far pervenire il documento (o sua eventuale 
copia cartacea conforme) al soggetto richiedente la consultazione. 
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5. Ente produttore 

5.1. Strutture versanti e Parametri per versamento 

Le strutture cui afferisce la documentazione versata per la conservazione sono elencate in 
tabella. 
 

Denominazione Descrizione 

c_b352 
Codice dell’Area Organizzativa Omogenea pubblicato 
nell’Indice delle pubbliche amministrazioni 
(http://www.indicepa.gov.it/) 

5.1.1. Struttura: Comune di Cagli - c_b352 

La struttura coincide con l’unica Area Organizzativa Omogenea del Comune di Cagli. La 
struttura si è dotata di strumenti per la gestione documentale: gestione documenti protocollati 
e non protocollati, titolario di classificazione, gestione fascicoli procedimentali, integrazione con 
caselle istituzionali PEC, integrazione con firma digitale. 

5.2. Sistemi informatici 

In tabella è riportato il sistema informatico utilizzato dall’Ente produttore per la produzione e 
gestione delle unità documentarie oggetto di conservazione digitale. Tale sistema, che nel 
contempo svolge il ruolo di applicativo versante, è definito nel sistema DigiP come utente con 
abilitazioni specifiche a chiamare i web service.  
 

Sistema 
informatico 

Versione e produttore Tipologie documentali gestite 

DOCSPA  V. 3.30 - NTT DATA ITALIA S.p.A 
Attualmente verranno versate in 

conservazione solamente le stampe 

dei registri di protocollo 
 

5.2.1. Sistema informatico DOCSPA 

Il sistema DocsPA è un sistema di protocollo informatico e gestione documentale attraverso il 
quale l’amministrazione può provvedere alla produzione e alla gestione dei documenti 
amministrativi. È realizzato da NTT DATA Italia S.p.A. e la versione attualmente in uso presso 
l’Unione Montana è la versione 3.30. 
 
Le tipologie documentarie gestite in DocsPA dall’Unione montana sono varie, in parte prodotte 
direttamente nell’applicativo e in parte prodotte tramite applicativi verticali integrati con il 
sistema documentale. Complessivamente le tipologie gestite sono riconducibili a quattro 
categorie di documenti: 

 Documenti protocollati: si tratta di documenti prodotti o ricevuti dall’amministrazione, 

generalmente scambiati con soggetti esterni, pubblici o privati, tramite i canali di posta 
tradizionale o attraverso i canali telematici della posta elettronica e della posta elettronica 
certificata (PEC) o dell’interoperabilità tra sistemi di protocollo.  

 Documenti non protocollati: può trattarsi di documenti formali interni all’amministrazione o 

di documenti di carattere informale, prodotti a supporto dell’attività amministrativa. Tali 

documenti non sono soggetti a registrazione (non esiste quindi un corrispondente registro) 
ma hanno comunque ciascuno un proprio identificativo univoco. 
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 Stampe dei registri: si tratta di documenti in formato PDF, prodotti giornalmente (o con 
altra cadenza periodica nel caso di alcuni repertori) per ciascuno registro di protocollo e di 
repertorio attivo. Su ciascuna stampa sono riportate tutte le registrazioni della giornata ed 
eventuali modifiche e annullamenti di registrazioni anche di date precedenti. 

Il sistema documentale DOCSPA fornisce funzionalità per la produzione e registrazione dei 
documenti, la classificazione, la fascicolazione, la gestione dei flussi documentali interni e con 
soggetti esterni. 

E’ il sistema unico di registrazione dei documenti in ingresso e in uscita e il canale attraverso 
cui vengono realizzati gli scambi per via telematica; è anche il sistema attraverso cui viene 
gestita l’assegnazione e la circolazione dei documenti tra le strutture e gli utenti interni. 

DocsPA è basato su standard Web ed orientato all’interoperabilità sia in materia di flussi 

documentali sia in materia di integrazione con sistemi esterni. 

Il cuore dell’architettura è il sistema di BackEnd, un modulo concettualmente separato dallo 

strato di presentazione, dove è implementata la maggior parte della logica di business. Tale 
logica è astratta rispetto ai sistemi di Document Management e DBMS sottostanti.  

Il BackEnd si avvale di una serie di connettori che, implementando un insieme di interfacce 
definite, consentono di interagire in maniera disaccoppiata con i sistemi di storage, dando la 
possibilità di estendere l'architettura creando nuovi connettori verso sistemi documentali 
esterni senza modificare la logica di business esistente ma semplicemente collegando il 
connettore realizzato al BackEnd in maniera trasparente attraverso semplici parametri di 
configurazione. L’Unione Montana non usa documentali di terze parti e si appoggia al modello 

documentale NTT DATA.  Allo stesso modo il BackEnd garantisce la trasparenza nell'utilizzo del 
DBMS sottostante. Attualmente è utilizzato il connettore verso il database SQL Server.  

L’attuale infrastruttura di produzione si basa su una Web Server IIS, raggiungibile tramite http 
Il server ospita istanze di DOCSPA distinte per più Comuni. 

Altro componente dell’infrastruttura di produzione è un DATABASE Server SQL SERVER 2008  

I file sono memorizzati su file system. 

 

Ai fini della conservazione delle stampe del registro di protocollo, tale versione del sistema 
presenta un modulo specifico per la configurazione e gestione delle seguenti operazioni: 

 selezione e versamento massivo automatizzato giornaliero delle stampe giornaliere dei 
registri di protocollo; 

 recupero della stato di conservazione dal sistema di conservazione SACER dei 
documenti precedentemente versati e presi in carico; 
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6. Unità documentarie 

Le unità documentarie versate in conservazione sono strutturate secondo lo schema descritto 
nelle Specifiche, che ne prevede l’articolazione in documenti (documento principale ed 
eventuali allegati, annessi, annotazioni) e componenti (file). 
 
L’elenco delle tipologie di unità documentarie versate in conservazione è il seguente: 
 

Tipologia unità documentaria Struttura Paragrafo 

Registro di Protocollo c_b352 6.1 

6.1. Registro di Protocollo 

Documento 
Tipologia 

Documento 
Descrizione 

Documento principale Registro di Protocollo  

Allegati Non previsti  

Annessi Non previsti  

Annotazioni Non previste  

 

6.1.1. Dati per il versamento del Registro di Protocollo 

La denominazione precisa delle chiavi, il formato dei valori, la loro struttura e tutte le 
informazioni tecniche di dettaglio sono indicati nelle Specifiche. In questa sede sono indicate la 
descrizione dei valori che possono assumere i metadati e i parametri nella chiamata dei servizi 
di versamento e, dove necessario, le logiche e i criteri utilizzati per la loro individuazione. 
 
Inoltre l’obbligatorietà del metadato è indicata in grassetto con il valore “SI” quando è 
richiesta dall’interfaccia di versamento (vedi Specifiche) e in formato normale con il valore “SI” 
quando invece è definita in accordo tra Marche DigiP e l’Ente produttore per l’UD trattata. 
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6.1.1.1.  Intestazione per l’UD “Registro di Protocollo” 

6.1.1.2.  Identificazione univoca dell’UD “Registro di Protocollo” 

CHIAVE VALORE DESCRIZIONE OBBLIGATORIO 

Numero Numero  

Descrivere l’identificativo progressivo 

assegnato all’UD nell’ambito del Tipo 

Registro, soprattutto in riferimento 
all’identificazione dell’UD. 

SI 

Anno Anno  
Anno solare di riferimento con formato 
aaaa. 

SI 

TipoRegistro 
Registro giornale di 
protocollo - REG1 

Denominazione del registro nell’ambito del 

quale è registrata l’UD. 
SI 

TipologiaUnitaDocumentaria Registro di Protocollo 
Denominazione della tipologia dell’unità 

documentaria. 
SI 

6.1.1.3. Profilo archivistico dell’UD “Registro di Protocollo” 

CHIAVE VALORE DESCRIZIONE OBBLIGATORIO 

FascicoloPrincipale 
Classifica 

Identificativo 
Oggetto 

Classifica: indice di classificazione assegnato all’unità 

documentaria. I livelli sono tra loro separati da 
punto. Es: 1.2.3. 
Identificativo: stringa composta da Codice 

NO 

CHIAVE VALORE DESCRIZIONE OBBLIGATORIO 

Versione 1.4 Versione dei web service di versamento SI 

Ambiente 
MARCHE DIGIP 

MARCHE DIGIP_PRE 
MARCHE DIGIP_TEST 

Ambiente assegnato da Marche DigiP per il 
versamento (in produzione il valore è MARCHE 
DIGIP, gli altri sono utilizzati nelle varie fasi in cui si 
articolano i test). 

SI 

Ente Comune di Cagli Denominazione dell’Ente produttore versante  SI 

Struttura c_b352 
Codice AOO registrato nell’Indice PA.  Se non è stata 

specificata alcuna AOO nell'Indice PA, riportare il 
codice IPA dell'Amministrazione 

SI 

UserID DOCSPA_C_CAGLI 

Utente versante, composto dal sistema descritto al 
paragrafo 5.2.1 da un codice identificante la 
tipologia di ente (C per Comune, P per Provincia, 
UM per Unione Montana) e dal nominativo 
dell’Ente (Es.: PALEO_C_ROCCASCURA) 

SI 
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Classifica/Anno di Riferimento/Numero Progressivo. 
Oggetto: oggetto del fascicolo. 

Sottofascicolo 
(principale) 

Identificativo 
Oggetto 

Identificativo: stringa composta da Codice 
Classifica/Anno di Riferimento/Numero Progressivo. 
Oggetto: oggetto del sottofascicolo. 

NO 

FascicoloSecondario 
Classifica 

Identificativo 
Oggetto 

Classifica: classifica secondaria assegnata all’UD. I 

livelli sono tra loro separati da punto. Es: 1.2.3. 
Identificativo: stringa composta da Codice 
Classifica/Anno di Riferimento/Numero Progressivo. 
Oggetto: oggetto del fascicolo. 

NO 

Sottofascicolo 
(secondario) 

Identificativo 
Oggetto 

Identificativo: stringa composta da Codice 
Classifica/Anno di Riferimento/Numero Progressivo. 
Oggetto: oggetto del sottofascicolo. 

NO 

 

6.1.1.4.  Profilo del “Registro di protocollo” 

CHIAVE VALORE DESCRIZIONE OBBLIGATORIO 

Oggetto Stringa  Oggetto generico  SI 

Data Campo data È la data di registrazione del Registro di Protocollo SI 

Cartaceo False/true 
Serve per indicare se l’originale dell’UD versata è in 

formato cartaceo o meno. 
NO 

 

6.1.1.5. Composizione del "Registro di Protocollo" 

 

CHIAVE 

 

VALORE DESCRIZIONE OBBLIGATORIO 

NumeroAllegati Non previsti 
Indica il numero e la denominazione degli 
allegati tipizzati. 

NO 

NumeroAnnessi Non previsti 
Indica il numero e la denominazione degli 
annessi tipizzati. 

NO 

NumeroAnnotazioni Non previste 
Indica il numero e la denominazione delle 
annotazioni tipizzate. 

NO 

 

6.1.1.6.  Documento principale 

6.1.1.6.1. Metadati di identificazione del documento principale di "Registro di 

Protocollo" 

 

CHIAVE VALORE DESCRIZIONE OBBLIGATORIO 

IDDocumento Stringa alfanumerica 
Identificativo assegnato dall’applicativo it@lproto al 

documento principale, al fine di identificarlo in 
SI 
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maniera univoca all’interno dello stesso applicativo 

versante. 

TipoDocumento Registro di Protocollo 
Descrizione della tipologia documentaria. Il valore di 
tale metadato può anche coincidere con il valore 
assegnato al metadato TipologiaUnitaDocumentaria. 

SI 

TipoStruttura DocumentoGenerico 
Descrive il tipo di struttura che caratterizza la tipologia 
di documento principale. 

SI 

 

6.1.1.6.2. Profilo del documento principale di "Registro di Protocollo" 

CHIAVE VALORE DESCRIZIONE OBBLIGATORIO 

Descrizione Stringa Descrive l’oggetto del documento principale. NO 

Autore Stringa Descrive nome e cognome dell'autore NO 

 

6.1.1.6.3. Metadati specifici del documento principale “Registro di Protocollo” 

CHIAVE VALORE DESCRIZIONE OBBLIGATORIO 

SoggettoProduttore Stringa alfanumerica Nominativo dell’ente SI 

RuoloResponsabileRegistro Stringa alfanumerica Ruolo responsabile del Registro DOCSPA SI 

SoggettoResponsabile Stringa alfanumerica Nome della persona responsabile  

NumeroPrimaRegistrazione Numero intero 
Numero prima registrazione effettuata 
su registro 

SI 

NumeroUltimaRegistrazione Numero intero 
Numero ultima registrazione effettuata 
su registro 

SI 

DataPrimaRegistrazione Campo data 
Numero prima registrazione effettuata 
su registro 

SI 

DataUltimaRegistrazione Campo data 
Numero ultima registrazione effettuata 
su registro 

SI 

VersioneApplicativo Stringa alfanumerica Versione dell’applicativo SI 

ProduttoreApplicativo Stringa alfanumerica 
Nominativo del produttore 
dell’applicativo 

SI 

 

6.1.1.6.4. Componenti del documento principale “Registro di Protocollo” 

 

CHIAVE 

 

VALORE DESCRIZIONE OBBLIGATORIO 

ID Numero intero 
Metadato utile al 
ricongiungimento della 

SI 
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componente versata con il livello 
di appartenenza.  

OrdinePresentazione Numero intero 

Metadato che indica l’ordine di 

successione della singola 
componente versata rispetto alla 
struttura originale. 

SI 

TipoComponente Contenuto (default) 
Metadato che indica la tipologia 
di appartenenza della 
componente versata. 

SI 

TipoSupportoComponente FILE (default)/METADATI 

Metadato che indica il tipo di 
supporto della componente 
versata. Indicare i casi in cui è 
prevista la presenza di tipi 
supporto METADATI. 

SI 

NomeComponente Stringa alfanumerica 

Descrive come viene definito il 
nome del file, se viene creato 
dall’utente o generato dal 

sistema in base ad una specifica 
sintassi. 

SI 

FormatoFileVersato rinviare al paragrafo 8 
Metadato che indica il formato 
del file versato. 

SI 

HashVersato SHA-256 
Indicare quale algoritmo di hash 
è utilizzato e con quale codifica è 
versato. 

SI 

IDComponenteVersato Stringa alfanumerica 

Metadato che descrive come è 
individuato il riferimento univoco 
del file nel sistema dell’ente 

produttore. 

SI 
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7. Modalità di svolgimento del servizio di conservazione 

Il processo di conservazione avviene secondo le modalità descritte nel Manuale di 
conservazione, modalità che si possono sintetizzare come segue: 
 

1. il Produttore trasmette il SIP nei modi definiti dall'accordo formale (memorizzato nel 
Sistema sotto forma di configurazione specifica del Produttore), in particolare il 
Produttore può scegliere se utilizzare un flusso di deposito all'interno di una zona di 
memorizzazione condivisa (file system remoto, FTP, etc..) oppure un servizio REST di 
versamento sincrono; 

2. il Sistema rileva un nuovo trasferimento e 

a. trasferisce il SIP in una zona di lavoro temporanea, locale al servizio di ricezione, 
eventualmente decomprimendolo se compresso; 

b. trasferisce il SIP ad Archival Storage nella sezione corrispondente e ne notifica la 
ricezione al Produttore aggiungendolo alla lista dei SIP ricevuti; 

c. Il SIP ricevuto viene messo in coda per la validazione di qualità;  

3. il Produttore può consultare la lista dei SIP ricevuti dal Sistema presente nell'area di 
deposito condivisa e verificarla; 

4. il Sistema processa la coda dei SIP per l'analisi; 

5. il Sistema recupera le Regole da applicare per la validazione in base al Produttore e alla 
tipologia documentale; 

6. il Sistema valida il trasferimento del SIP applicando le regole di validazione attive 
selezionate al passo precedente; 

7. i dati di validazione vengono raccolti temporaneamente nella zona di lavoro per i passi 
successivi; 

8. il modulo di ricezione mette a disposizione del Produttore nella zona di deposito 
condivisa, coerentemente alla validazione, una ricevuta di presa in carico opzionalmente 
firmata (Rapporto di Versamento) o un esito negativo motivato; 

9. in caso di successo il Sistema abilita il SIP per il passo successivo; 

10. il Sistema genera un AIP a partire dalle informazioni presenti nel KIP, trasformandolo 
nel formato di IP scelto (attualmente lo standard ISO SINCRO) ; 

11. il Sistema abilita il KIP al passo di generazione PDI;  

12. il Sistema contrassegna l'IP come conforme agli accordi negoziati di (formato di) 
versamento. 

7.1. Criteri per la creazione del pacchetto AIP 

La creazione del pacchetto di archiviazione (AIP) avviene secondo le seguenti modalità: 
 

1. il Sistema riceve la posizione temporanea nella zona di lavoro del SIP validato e 
spacchettato; 
 

2. il Sistema estrae il contenuto informativo dal SIP e lo inserisce in una struttura di IP in 
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formato interno universale (Kernel Information Package – KIP, per la documentazione 
del formato vedi le note in Appendice); 

 
3. il Sistema estrae le informazioni descrittive di conservazione (PDI) dal SIP e le aggiunge 

al KIP; 
 

4. il Sistema integra eventualmente i PDI estratti con modifiche o inserimenti nel KIP; 
 

5. il Sistema recupera le politiche e gli standard di archiviazione; 
 

6. il Sistema, sulla base delle politiche e degli standard, esegue le necessarie conversioni, 
trasformazioni, riorganizzazioni sul SIP corrente e ne salva temporaneamente i risultati 
nel KIP; 

 
7. il Sistema genera un AIP a partire dalle informazioni presenti nel KIP, trasformandolo 

nel formato di IP scelto (attualmente lo standard ISO SINCRO) 
 

8. il Sistema abilita il KIP al passo di generazione PDI; 
 

9. il Sistema contrassegna l'IP come conforme agli accordi negoziati di (formato di) 
versamento. 
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8. Formati file 

Nella tabella che segue sono individuati i formati dei file relativi ai componenti delle unità 
documentarie inviate in conservazione: 
 
 
Formato file Descrizione 
pdf Portable Document Format 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Elenco degli allegati al presente Disciplinare: 

 

ALLEGATO A - Scheda tecnica connettività per il servizio di conservazione  



CONVENZIONE CON GLI ENTI DEL TERRITORIO 

PER I SERVIZI DI CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI 

Atto di scrittura privata informatica ai sensi dell’art.11 comma 13 del D.Lgs.vo 12 aprile 2006 n.163 

tra 

la Regione Marche, rappresentata dal Dirigente della P.F. Sistemi Informativi e Telematici della Giunta 

Regionale, Serenella Carota, autorizzato alla sottoscrizione del presente atto con Delibera di Giunta 

Regionale 265 del 10/03/2014 esecutiva ai sensi di legge; 

e 

l’Ente produttore Comune di Cagli rappresentato dal Responsabile del Servizio Informatica (ICT) 

Associato, Lucio Guerra, autorizzato alla sottoscrizione del presente atto con Delibera di Giunta 

comunale n. 74 del 15/10/2015, esecutiva ai sensi di legge; 

 

di seguito congiuntamente indicate “le Parti”; 

PREMESSO CHE: 

- la Regione Marche ha previsto la costituzione del polo di conservazione con la Delibera di Giunta 

regionale n. 1039 del 30/07/2008 “Modalità Attuative del Programma Operativo (MAPO) della 

Regione Marche - POR-FESR - Competitività regionale e occupazione 2007-2013” e ha deliberato 

con atto di Giunta n.167 del 01/02/2010 la costituzione del Polo regionale di conservazione digitale 

denominato “Marche DigiP”, d’ora in poi denominato DigiP; 

- DigiP è la struttura individuata dalla Regione Marche per la fornitura della soluzione tecnologica, 

organizzativa, giuridica ed archivistica per la gestione e conservazione di archivi digitali della 

Amministrazione regionale e degli enti locali del territorio regionale; 

- DigiP nasce con gli obiettivi di conservazione degli archivi digitali della Regione e degli enti 

regionali e rendere fruibili i contenuti digitali conservati da parte dei soggetti aventi diritto; 

- in seguito all’aggiudicazione della procedura aperta per l’acquisizione di beni e servizi per la 

creazione e gestione del DigiP - la cui aggiudicazione efficace è stata formalizzata con DDPF 

n.119/INF del 22.08.2012 - esiste l’infrastruttura organizzativa, tecnologica e giuridica necessaria 

all’avvio dei servizi di archiviazione digitale a norma; 

- la Regione Marche ha approvato con delibera di Giunta n. 265 del 10/03/2014 il presente “Schema di 

Convenzione” tra la Regione medesima e gli Enti locali delle Marche e loro forme associate, per 

l’avvio dei servizi di conservazione  dei patrimoni documentali informatici da questi ultimi prodotti e 

mantenuti; 

- ai sensi dell’art.15 della L.241/1990 e s.m.i. “le amministrazioni pubbliche possono sempre 

concludere tra loro accordi per disciplinare lo svolgimento in collaborazione di attività di interesse 

comune”; 

- la Regione Marche intende evolvere il proprio modello di servizio di conservazione nell’ottica del 

Cloud Computing per ottenere il beneficio delle economie di scala legate all’uso di tali tecnologie nel 

settore Pubblico; 

- risulta di interesse dell’Ente produttore avvalersi del DigiP per la conservazione digitale dei 

documenti, quale soggetto in grado di fornire garanzie di sicurezza ed efficacia e che dispone della 

strumentazione tecnica necessaria e di personale adeguato allo scopo, stipulando apposita 

convenzione ai sul modello di Convenzione approvato con Deliberazione n. 265 del  10/03/2014 

della Giunta Regionale delle Marche; 

- tutti gli allegati previsti e richiamati all’interno della presente Convenzione, e segnatamente il 

Disciplinare Tecnico, costituiscono parte integrante ed essenziale della stessa; 



 

Si conviene e si stipula quanto segue 

CAPO I 

DISPOSIZIONI GENERALI 

Art. 1 

(Oggetto dei servizi di conservazione) 

1. L’ente produttore affida la conservazione dei propri documenti informatici, nel rispetto delle norme 

di legge, a DigiP, individuandolo come responsabile della conservazione dei documenti trasferiti in 

base alle specifiche definite nella presente convenzione e nei suoi allegati, parte integrante della 

stessa. 

2. L’attività di conservazione svolta da DigiP si ispira ai principi indicati dall’art. 29 del D.Lgs. 42/2004 

di coerente, coordinata e programmata attività di studio, prevenzione e manutenzione, e si ritiene in 

grado di soddisfare gli obblighi in capo all’Ente produttore di conservazione di documenti informatici 

ed in prospettiva di conservazione ed ordinamento dell’archivio nella sua organicità. 

Art. 2 

(Finalità) 

La presente convenzione ha le seguenti finalità: 

a. Creare le condizioni giuridico-organizzative per la conservazione dei documenti informatici 

dell’Ente produttore, nel rispetto delle finalità istituzionali degli enti; 

b. Garantire economicità, efficienza ed efficacia alla funzione di conservazione dei documenti 

informatici; 

c. Garantire una elevata qualità nei livelli di servizio anche a favore di eventuali utenti esterni per 

l’esercizio del diritto di accesso ai sensi della disciplina sull’accesso ai documenti amministrativi e 

del decreto legislativo n.196 del 2003, recante il “Codice in materia di protezione dei dati 

personali” o, in futuro, per ricerche storiche. 

 

CAPO II 

FUNZIONAMENTO E RESPONSABILITA’ 

Art. 3 

(Obblighi delle parti) 

1. DigiP si impegna alla conservazione dei documenti trasferiti assumendo la funzione di responsabile 

della conservazione ai sensi della normativa vigente, garantendo il rispetto dei requisiti previsti dalle 

norme in vigore nel tempo per i sistemi di conservazione. 

2. Il Responsabile della conservazione dell’Ente produttore è Matteo Mancinelli. L’Ente produttore si 

impegna a depositare i documenti informatici nei modi e nelle forme definite da DigiP, garantendone 

l’autenticità e l’integrità nelle fasi di produzione e di archiviazione corrente, effettuata nel rispetto 

delle norme sulla produzione e sui sistemi di gestione dei documenti informatici. In particolare 

garantisce che il trasferimento dei documenti informatici venga realizzato utilizzando formati 

compatibili con la funzione di conservazione e rispondenti a quanto previsto dalla normativa vigente. 

3. L'Ente produttore mantiene la titolarità e la proprietà dei documenti depositati.  

4. L’Ente produttore si impegna ad effettuare secondo diligenza e con la massima cura ed efficienza le 

attività di test previste e disciplinate nell’ambito della bozza di disciplinare tecnico. La durata 

complessiva della fase di test verrà concordata tra i responsabili degli Enti individuati negli allegati 



alla presente Convenzione. La durata complessiva della fase di test non potrà in nessun caso superare 

il limite di 60 giorni. 

5. Entrambi i soggetti dichiarano che le attività previste dalla presente convenzione saranno effettuate 

nel rispetto dei principi di tutela da parte dello Stato dei beni archivistici come beni culturali e nel 

rispetto di quanto stabilito dal MIBAC (Soprintendenza archivistica). A tal fine copia della presente 

convenzione e della documentazione collegata sarà inviata a tutti gli Enti di competenza per gli 

opportuni adempimenti. 

6. Il Responsabile della conservazione è individuato nella figura di Serenella Carota, Dirigente della P.F. 

Sistemi informativi e telematici della Giunta regionale. 

 

Art. 4 

(Servizi offerti) 

1. I servizi offerti dal DigiP riguardano la conservazione digitale, la restituzione per la consultazione o 

l'esibizione dei documenti a fini di accesso o per scopi storici, il supporto tecnico-archivistico. I 

servizi saranno erogati in base ad apposito Disciplinare Tecnico concordato tra i soggetti dei due enti 

competenti sia dal punto di vista informatico che archivistico. 

2.  Il Disciplinare Tecnico é redatto congiuntamente ed approvato rispettivamente dal DigiP e dall’Ente 

produttore. Esso, definito d'intesa con la Soprintendenza Archivistica della Regione Marche, 

individua in modo preciso e vincolante i tempi e le modalità di erogazione dei servizi, in particolare 

per quanto riguarda le specifiche operative dei sistemi di conservazione digitale e le modalità 

tecniche di restituzione dei documenti a fini di accesso e ricerca. 

3. Il Disciplinare Tecnico conterrà l'individuazione dei referenti e responsabili di riferimento dei due 

enti per l'erogazione dei servizi oggetto della Convenzione stessa. 

4. Il Disciplinare Tecnico potrà essere aggiornato in caso di modifiche nelle modalità di erogazione dei 

servizi anche a seguito di eventuali modifiche normative. 

5. Il servizio di conservazione digitale e di restituzione dei documenti a fini di accesso e ricerca, che 

prevede lo svolgimento di procedure codificate, la certificazione dei processi di migrazione e 

l’adozione di idonee soluzioni tecnologiche e di sicurezza, è finalizzato sia alla conservazione dei 

documenti informatici, garantendone il mantenimento delle caratteristiche di autenticità, affidabilità, 

integrità, accessibilità, riproducibilità e intelligibilità all'interno del contesto proprio di produzione e 

archiviazione, sia alla organizzazione e inventariazione del patrimonio documentario digitale nella 

prospettiva di conservare l'archivio nella sua organicità per costituire, nei tempi e nei modi previsti 

dalla normativa, l'archivio storico prevedendo gli opportuni collegamenti logici e descrittivi tra 

documentazione informatica e documentazione cartacea 

6. Il servizio di supporto tecnico archivistico erogato dal DigiP in accordo con la Sovrintendenza 

archivistica della Regione Marche verrà erogato al fine di consentire una corretta ed efficace 

integrazione con il polo. 

 

 

Art. 5 

(Accesso ai documenti conservati presso il DigiP) 

1. L’accesso ai documenti conservati presso il DigiP avviene con i medesimi tempi e modalità previsti 

per i documenti conservati presso l'Ente produttore che mantiene la responsabilità del procedimento 

ai sensi del regolamento adottato per l’accesso ai documenti amministrativi e delle norme 

sull’accesso vigenti nel tempo. 

2. Qualora la domanda di accesso venga presentata al DigiP, questi la trasmette immediatamente 

all'Ente produttore. DigiP è tenuto a fornire la propria collaborazione, se necessario, per il pieno 

rispetto dei tempi e delle modalità di accesso previste dalle norme.  



3. DigiP, qualora gli venga richiesto, può consentire direttamente l’accesso a documenti soggetti a 

obblighi di pubblicazione, nel rispetto della normativa vigente. 

4. Possono essere stipulati appositi accordi operativi fra i responsabili dei due enti per definire con 

maggior dettaglio modalità e obblighi reciproci, in particolare per quanto riguarda l’eventuale 

produzione di copie conformi cartacee, nel rispetto del principio per cui la copia conforme cartacea 

viene effettuata, se richiesta, dal soggetto che stampa il documento cartaceo traendolo dall'originale 

informatico. 

CAPO III 

RAPPORTI TRA SOGGETTI CONVENZIONATI 

Art. 6 

(Strumenti di consultazione e controllo) 

1. DigiP consente all'Ente produttore l’accesso ai propri sistemi per verificare il corretto svolgimento 

dell’attività di conservazione e per consultare ed eventualmente estrarre i documenti depositati e le 

prove di conservazione, secondo le modalità tecniche previste nel Disciplinare Tecnico. 

2. L'Ente produttore concorda con DigiP i nominativi e le funzioni del personale abilitato allo 

svolgimento della funzione di cui al comma 1. 

3. DigiP consente alla Sovrintendenza archivistica l'accesso ai propri sistemi per rendere possibile ed 

operativo lo svolgimento della funzione di vigilanza e tutela prevista dalla legge ed effettuare le 

opportune verifiche sul corretto svolgimento dell'attività di conservazione.  

Art. 7 

(Oneri a carico delle parti, garanzie) 

1. I servizi oggetto della presente convenzione sono forniti gratuitamente all'Ente produttore per tutta la 

durata della Convenzione stessa, prevista e disciplinata all’articolo 9. 

2. Non sono previsti altri oneri a carico delle parti per il periodo di durata della presente convenzione. 

Art. 8 

(Trattamento dei dati personali) 

1. L'Ente produttore è titolare del trattamento dei dati personali contenuti nei documenti dallo stesso 

prodotti. Al fine di consentire la fornitura dei servizi di cui al precedente art. 4, l'Ente produttore 

nomina DigiP quale responsabile esterno del trattamento dei dati personali necessari all’esecuzione 

della presente convenzione ed al compimento degli atti conseguenti. 

2. DigiP accetta e si impegna, nel trattamento dei suddetti dati, ad attenersi alle istruzioni ed a svolgere i 

compiti indicati dall'Ente produttore nel Disciplinare tecnico; 

3. Alla scadenza della convenzione, ovvero al termine di validità della stessa per qualsivoglia causa, la 

designazione a responsabile esterno del trattamento dei dati personali decade automaticamente. 

Art. 9 

(Decorrenza, durata, rinnovo della convenzione) 

1. La presente convenzione ha durata fino al 31 Dicembre 2016 e dovrà essere espressamente rinnovata 

dalle parti alla sua naturale conclusione. 

2. La data di effettiva attivazione dei servizi di conservazione dei documenti informatici verrà definita 

secondo quanto stabilito dai referenti e responsabili di riferimento dei due enti; 

3. Alla scadenza naturale della presente Convenzione così come disciplinata al comma 1 del presente 

articolo, gli Enti sottoscrittori (Produttore e Conservatore), si impegnano a ridefinire la disciplina 

dell’art. 7 (Oneri a carico delle parti, garanzie). 

 

 



Art. 10 

(Modalità di restituzione degli archivi) 

Al termine della durata naturale della presente Convenzione, tutti i documenti dell’Ente produttore 

depositati e tutte le prove dei processi di conservazione verranno restituiti all'Ente Produttore secondo le 

modalità previste nel disciplinare tecnico, unitamente alla documentazione indicante le specifiche 

tecniche degli archivi conservati così come del sistema di conservazione, al fine di agevolare il 

trasferimento degli stessi su diverso sistema di conservazione. 

 

Scritto con mezzi elettronici e redatto nella forma di scrittura privata informatica nel rispetto della 

disciplina di cui all’art.11 comma 13 del D.Lgs.vo 12 aprile 2006 n. 163, viene sottoscritto dalle parti 

mediante dispositivo di firma digitale, previa verifica della validità dei certificati di firma. 

 

 

Comune di Cagli 

Servizio Informatica (ICT) Associato 

Lucio Guerra 

 

Regione Marche 

P.F. Sistemi Informativi e Telematici della Giunta Regionale 

Il Dirigente Serenella Carota 
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