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1 Premesse

Il presente Manuale di Gestione Documentale (di seguito MdG) e stato redatto in conformita a quanto
previsto dalle Regole tecniche per il protocollo informatico approvate con DPCM del 3 dicembre 2013
(adottato ai sensi dell’art. 71 del Codice dell’Amministrazione Digitale di cui al D. Lgs. 7 marzo 2005, n. 82 e
ss.mm.ii., di seguito “CAD”) con l'obbiettivo di descrivere il sistema di gestione dei documenti - anche ai fini
della conservazione - e di fornire le istruzioni per il corretto funzionamento del “Servizio per la tenuta del
protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi”. Le Regole tecniche citate
prevedono l'adozione del MdG per garantire una corretta ed efficiente gestione documentale nelle

Pubbliche Amministrazioni.

Il MdG, gia previsto dal DPCM 31 ottobre 2000 (recante “regole tecniche per il protocollo informatico di cui
al decreto del Presidente della Repubblica 20 ottobre 1998, n. 428”), viene aggiornato con I'inserimento dei
dati richiesti dalla sopra citata normativa, quali i formati dei documenti informatici, i metadati, la gestione
dei fascicoli digitali, le modalita informatiche di formazione e di trattamento degli originali degli atti

amministrativi.

L’adozione nel corso del mese di ottobre 2015 di un nuovo sistema di gestione informatica dei documenti,
condiviso con tutte le Camere di Commercio e gestito dalla societa “in house” del sistema camerale
Infocamere S.c.p.A, ha permesso alla Camera di Sassari I'adeguamento alle procedure pil innovative sui

flussi documentali e, in particolare, a quanto previsto dalle dette Regole tecniche.

Il MdG é stato predisposto al fine di disciplinare il sistema di gestione documentale dell’Ente e di descrivere
le funzionalita disponibili, non solo al personale camerale, ma anche ai soggetti esterni che si relazionano

con la Camera di Commercio.

Il protocollo informatico, anche con le sue funzionalita minime, costituisce I'infrastruttura di base tecnico-

funzionale del processo di ammodernamento e di trasparenza dell'attivita dell' Amministrazione.

Il protocollo fa fede, anche con effetto giuridico, dell'effettivo ricevimento e della spedizione di un

documento.

Il MdG é destinato alla pilu ampia diffusione interna ed esterna, attraverso la pubblicazione sul sito internet
istituzionale della Camera di Commercio, all'interno della Sezione “Amministrazione trasparente” nella

sottosezione “Altri Contenuti > Manuale di Gestione documentale”.
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Esso fornisce le istruzioni complete per eseguire correttamente le operazioni di formazione, registrazione,
classificazione, fascicolazione e archiviazione degli atti, assolvendo il duplice ruolo di strumento di supporto
per i processi operativi e decisionali interni e di documento pubblico funzionale al perseguimento del

principio di trasparenza dell’azione amministrativa.

Il MdG é articolato in due parti: nella prima vengono indicati I'ambito di applicazione, le definizioni usate e i
principi generali del sistema; nella seconda sono descritte analiticamente le procedure di gestione dei

documenti e dei flussi documentali.
Nello specifico, disciplina i seguenti argomenti:

. le modalita informatiche di formazione degli originali dei documenti dell’Amministrazione e la loro

gestione;
. la migrazione dei flussi cartacei verso quelli digitali;

. le modalita di accesso alle informazioni da parte di coloro che ne hanno titolo o interesse.

1.1 Riferimenti normativi

La normativa di riferimento per la gestione dei documenti informatici all'interno della Pubblica

Amministrazione é rappresentata da:

. Legge sul procedimento: la Legge 7 agosto 1990, n. 241 — Legge sul procedimento amministrativo e

ss.mm.ii.

. Direttiva del Presidente del Consiglio dei Ministri 28 ottobre 1999 (Direttiva D’Alema) - Gestione

informatica dei flussi documentali nelle Pubbliche Amministrazioni.

. Testo Unico: il Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445 - Testo unico delle

disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa e ss.mm.ii.

. Direttiva del Ministro per I'innovazione e le tecnologie 9 dicembre 2002 (Direttiva Stanca) sulla

trasparenza dell’azione amministrativa e gestione elettronica dei flussi documentali.

« Codice Privacy: il Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196 — Codice in materia di protezione dei

dati personali e ss.mm.ii.

. Legge sull’accessibilita: la Legge 9 gennaio 2004, n. 4 — Disposizioni per favorire I'accesso dei

soggetti disabili agli strumenti informatici e ss.mm.ii.

* Codice dei beni culturali e del paesaggio: il Decreto Legislativo 22 gennaio 2004, n. 42 e ss.mm.ii
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CAD: il Decreto Legislativo 7 marzo 2005, n. 82 — Codice dell’lAmministrazione Digitale e ss.mm.ii.

DPCM 22 luglio 2011: comunicazioni con strumenti informatici tra imprese e Amministrazioni

Pubbliche.

DPCM 22 febbraio 2013: regole tecniche in materia di generazione, apposizione e verifica delle

firme elettroniche avanzate, qualificate e digitali.

Decreto Trasparenza: il Decreto Legislativo 14 marzo 2013, n. 33 — Riordino della disciplina
riguardante gli obblighi di pubblicita, trasparenza e diffusione delle informazioni da parte delle

Pubbliche Amministrazioni e ss.mm.ii.

Regole tecniche per il protocollo informatico: il Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri

del 3 dicembre 2013, recante le regole tecniche per il protocollo informatico .

Regole tecniche per la conservazione: il Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 3

dicembre 2013, recante le regole tecniche in materia di sistema di conservazione.

Regole tecniche per il documento informatico: il Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri
del 13 novembre 2014, recante le regole tecniche in materia di formazione, trasmissione, copia,
duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti informatici nonché di

formazione e conservazione dei documenti informatici delle pubbliche amministrazioni.

1.2 Glossario

Ai fini del presente documento si intendono:

Area Organizzativa Omogenea (AOO): insieme di funzioni e di strutture che opera su tematiche
omogenee e che presenta esigenze di gestione della documentazione in modo unitario e

coordinato ai sensi dell’art. 50, comma 4, del Testo Unico (di seguito TU).

Delegati: personale dell’Ente incaricato formalmente dal Responsabile della Gestione Documentale

per I'espletamento di funzioni previste dal presente MdG.

Documento informatico: il documento elettronico che contiene la rappresentazione informatica di

atti, fatti, dati giuridicamente rilevanti (art. 1, c. 1, lett. p) del CAD).

Documento analogico: rappresentazione non informatica di atti, fatti o dati giuridicamente

rilevanti (art. 1, c. 1, lett. p bis) del CAD).
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Fascicolo: l'insieme ordinato dei documenti, che pud fare riferimento ad uno stesso
affare/procedimento, o ad una stessa materia, o ad una stessa tipologia documentaria, che si forma
nel corso delle attivita lavorative del soggetto produttore, allo scopo di riunire, ai fini decisionali o
informativi, tutti i documenti utili allo svolgimento di tali attivita. Nel fascicolo possono essere
inseriti documenti diversi (per formato, natura, ecc.) ed € anche possibile la creazione di fascicoli
formati da documenti della stessa tipologia e forma raggruppati in base a criteri di natura diversa
(cronologici, geografici, ecc.). | fascicoli sono costituiti, in base alle esigenze lavorative, secondo
criteri stabiliti per ciascuna voce del Titolario (o Piano di classificazione) al momento della sua

elaborazione o del suo aggiornamento.

GEDOC - Nuovo sistema di gestione documentale (Gedoc): sistema informatico utilizzato per la
protocollazione dei documenti in ingresso e uscita, la classificazione secondo un Titolario, la

fascicolazione e I'archiviazione dei documenti di rilevanza amministrativa.

Manuale di Gestione del protocollo informatico, dei documenti e degli archivi (MdG): strumento
che descrive il sistema di gestione informatica dei documenti di cui all’art. 5 delle regole tecniche

del protocollo informatico ai sensi del D.P.C.M. 3 dicembre 2013.
PEC: Posta Elettronica Certificata.
PEO: Posta Elettronica Ordinaria.

Responsabile del Procedimento (RdP): - il dipendente che assume su di sé la responsabilita
dell’esecuzione degli adempimenti amministrativi relativi ad un singolo procedimento

amministrativo.

Responsabile della gestione documentale (RGD), ovvero Responsabile del Servizio per la tenuta del

Protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali, nonché degli archivi.

Segnatura di protocollo: apposizione o associazione all’originale del documento, in forma
permanente e non modificabile, delle informazioni che consentono di identificare/individuare in

modo inequivocabile il documento stesso.

Titolario di classificazione: sistema precostituito di schemi di voci gerarchicamente ordinate,
individuato in base alle funzioni e alle materie di competenza dell’Amministrazione, al quale deve

ricondursi la molteplicita dei documenti prodotti, per consentirne la conservazione secondo un
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ordine logico. Il piano di classificazione si suddivide, di norma, in titoli, classi, sottoclassi, categorie e
sottocategorie o, pil in generale, in voci di | livello, Il livello, IlI livello, etc. Il titolo (o la voce di |
livello) individua per lo piu funzioni primarie e di organizzazione dell’Ente (macrofunzioni); le
successive partizioni (classi, sottoclassi, etc.) corrispondono a specifiche competenze che rientrano
concettualmente nella macrofunzione descritta dal titolo, articolandosi gerarchicamente tra loro in

una struttura ad albero rovesciato.

Unita Organizzativa (UO): ufficio che, per tipologia di funzioni e di competenza, presenta esigenze

di gestione della documentazione unitarie e coordinate.

Vicario: il dipendente che assume le funzioni e i compiti del Responsabile della gestione

documentale nei casi di assenza, vacanza o impedimento di quest’ultimo.

1.3 Approvazione ed aggiornamento del Manuale

Il presente MdG & stato adottato con deliberazione della Giunta Camerale di Sassari n. 56 del 4/10/2016
(all. 1), ai sensi dell'art. 3, comma 1, lett. d) del DPCM del 3 dicembre 2013 (Regole tecniche per il
protocollo informatico) in sostituzione del precedente Manuale adottato con deliberazione di Giunta n. 87

del 02/07/2007 (all. 2) ed & stato aggiornato con deliberazione di Giunta n. 42 del 25/07/2017 (all. 3).

Esso e redatto a cura del Responsabile della gestione documentale (di seguito RGD) e descrive le attivita di
formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione ed archiviazione dei documenti, oltre alla gestione
dei flussi documentali ed archivistici in relazione ai procedimenti amministrativi della Camera di Commercio

di Sassari.

Il RGD puo proporre periodicamente aggiornamenti al MdG, che possono riguardare anche solo una

sezione o allegato del Manuale.

Il Manuale potra essere aggiornato, ad esempio, a seguito di:

modifiche normative o regolamentari sopravvenute;

revisione del Titolario (o Piano di classificazione);

revisione del Massimario di selezione;

modificazione degli assetti organizzativi della Camera di Commercio;
cambiamenti dei procedimenti amministrativi;

introduzione di nuove pratiche tendenti a migliorare |'operativita dell’Ente in termini di efficacia,

efficienza e trasparenza;
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inadeguatezza delle procedure rilevata nello svolgimento delle attivita correnti;

sostanziali modifiche apportate nell’ambito dell’architettura del sistema e delle singole componenti

informatiche utilizzate.

In caso ritenga necessario apportare aggiornamenti, il RGD li propone alla Giunta Camerale fornendo ogni
informazione utile all’assunzione della relativa deliberazione. Gli allegati del presente documento possono
essere modificati con atto unilaterale del RGD; la modifica acquista efficacia al momento della

pubblicazione sul sito web dell’Amministrazione.

La modifica o I'aggiornamento dei documenti allegati al presente MdG non comporta la revisione del

medesimo.

Nel caso di avvicendamento del RGD, il nuovo Responsabile deve prendere visione del MdG, verificare le

regole in esso contenute ed eventualmente modificarle, proponendo aggiornamenti del manuale stesso.

2 Il Sistema di Gestione documentale

2.1 Aree Organizzative Omogenee

A seguito di una recente riorganizzazione interna, I'Ente & passato dalle due Aree Organizzative
inizialmente individuate, “Camera di Commercio di Sassari” e “Artigianato”, ad una sola che ha conservato

la denominazione “Camera di Commercio di Sassari”.

Le Unita Organizzative dell’Ente (di seguito UO) sono articolate come riportato nell’Ordine di servizion. 1

del 2017, di cui si riporta I'Organigramma (all. 4).

Tutta la corrispondenza in ingresso e gestita da una sola UO di registrazione di Protocollo: I'Ufficio

Protocollo — Archivio, di seguito denominato semplicemente Ufficio Protocollo.
La corrispondenza in uscita dell’Ente & gestita da ciascuna UO.

NelllAOO “Camera di Commercio di Sassari” la tenuta del protocollo informatico e la gestione dei flussi
documentali e degli archivi sono in capo all’Ufficio Protocollo, incardinato nel Servizio Affari Generali e

Risorse Umane.
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2.2 Il responsabile della gestione documentale

La Camera di Commercio Industria Artigianato e Agricoltura di Sassari, nel rispetto della normativa vigente,
ha confermato il dott. Pietro Esposito - con la citata deliberazione di Giunta n. 42/2017 (all. 3) - nel ruolo di
Responsabile del “Servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e
degli archivi” (RGD) per I’AOO “Camera di Commercio di Sassari”. Con la medesima deliberazione, per i casi

di vacanza, assenza o impedimento del RGD é stata riconfermata, quale vicario la dott.ssa Elisa Bisail.
Il Responsabile, per I'esercizio delle proprie funzioni, ha facolta di nominare i seguenti delegati:

. delegato per la tenuta del protocollo informatico;

. delegato per la gestione dei flussi documentali.

Rientra nella discrezionalita del RDG nominare delegati, purché questi siano in possesso di requisiti

professionali e tecnici necessari allo svolgimento della mansione affidatagli.

2.3 Il servizio per la tenuta del protocollo informatico

Ai sensi dell’art. 61, comma 1, del DPR 28 dicembre 2000 n. 445 - T.U. delle disposizioni legislative e
regolamentari in materia di documentazione amministrativa — I'Ente ha individuato, nel’lAOO “Camera di
Commercio di Sassari”, I'Ufficio Protocollo quale “Servizio per la tenuta del protocollo informatico, della

gestione dei flussi documentali e degli archivi”, ai sensi dell’art. 61, comma 2 del suddetto T.U.
Sulla base di quanto previsto dal DPCM 3 dicembre 2013, I’'Ufficio Protocollo ha i seguenti compiti:
predisporre lo schema del MdG;

proporre i tempi, le modalita e le misure organizzative e tecniche di cui all'art. 3, comma 1, lett. e)

del suddetto DPCM;

predisporre il Piano per la Sicurezza informatica relativo alla formazione, gestione, trasmissione,
interscambio, accesso e conservazione dei documenti informatici nel rispetto delle misure minime
di sicurezza previste nel disciplinare tecnico pubblicato in allegato B del D.Lgs 30 giugno 2003, n.
196 e successive modificazioni, d'intesa con il responsabile della conservazione, il responsabile dei

sistemi informativi e con il responsabile del trattamento dei dati personali;

curare la formazione del personale in materia di gestione documentale e rendere disponibile tutta

la documentazione relativa all’'uso dell’hardware e software in uso all’Ente (es. manuali d’uso).
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Il sistema informatico a supporto del servizio € “GEDOC — Nuovo sistema di gestione documentale” (in
breve Gedoc) realizzato e fornito da Infocamere Scpa nell’ambito dei rapporti in essere con

I’Amministrazione, per il quale si rimanda al Manuale Utente allegato al presente documento (all. 5).
Le principali componenti di Gedoc sono:

. Protocollazione. E I'insieme delle funzionalita orientate all’operazione di protocollazione e alla
gestione dei registri di protocollazione. E possibile protocollare solo mediante acquisizione del
documento principale e degli eventuali allegati, nel rispetto della normativa vigente. Al momento
della protocollazione, la segnatura viene apposta o associata al documento, in modo non piu

modificabile.

. Gestione dei documenti in bozza. L'applicativo prevede una modalita particolare per gestire la
lavorazione dei documenti in bozza di una pratica, costituita da un documento principale e dai vari

allegati, prima di procedere alla loro protocollazione.

. Gestione dei flussi di attivita. E I'insieme degli strumenti a disposizione degli utenti e dei
responsabili, che - opportunamente applicati a documenti o fascicoli - ne determinano le
responsabilita e le disposizioni di lavorazione all'interno delle UO interne all’AOO. In particolare,
per ciascun documento o fascicolo e possibile definire, tramite la tipologia di attivita assegnata, la

lavorazione richiesta al funzionario o all’ufficio.

. Gestione dei fascicoli. E I'insieme degli strumenti che permettono la costituzione dell’archivio
informatico dei documenti rappresentato dalle aggregazioni di documenti (protocollati e non

protocollati) all'interno di fascicoli e raccolte documentali.

. Firma dei documenti. Rappresenta la componente di Gedoc realizzata per implementare i requisiti
che consentono agli utenti, opportunamente abilitati, di firmare i documenti, sui quali hanno
potere di firma. Gedoc integra al suo interno strumenti utili ad apporre una firma digitale ai
documenti contenuti in una bozza. All'interno del detto sistema vengono altresi acquisiti e gestiti i
documenti sottoscritti con le soluzioni di firma grafometrica in uso presso I'Ente (sia per le

operazioni di sportello che per la sottoscrizione delle comunicazioni interne).
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Scansione a norma dei documenti cartacei. E la componente che raggruppa le funzioni, all'interno
di Gedoc, utili alla dichiarazione di conformita all’originale per le copie prodotte da scansione dei
documenti originali cartacei. In fase di acquisizione, le copie dei documenti prodotte dallo scanner
sono inviate in un’area temporanea, al fine di essere sottoposti alla valutazione di un utente
abilitato a dichiararne la conformita all’originale prima di associarli ai corrispondenti numeri di

protocollo.

Predisposizione di copie cartacee conformi di documenti elettronici (art. 3 bis del CAD). L'art. 3
bis del CAD consente di produrre, a fronte di un documento informatico sottoscritto in originale
con firma digitale, una copia cartacea da inviare a cittadini che non siano in possesso di un
domicilio digitale. La copia viene predisposta nell’ambito del Gedoc qualora il documento principale
oggetto di protocollazione sia stato sottoscritto con firma digitale e contiene le informazioni
prescritte dall’art. 3 bis del CAD. La copia predisposta ai sensi del citato articolo, non puo essere
utilizzata per l'invio a imprese e professionisti che, in quanto obbligati all’attivazione di indirizzi
PEC, sono necessariamente in possesso di un domicilio digitale valido per la spedizione dei

documenti nel formato originale informatico.

Servizio di Posta Elettronica Certificata (PEC), che consente lo scambio di documenti informatici
con altre Pubbliche Amministrazioni (in modo da assicurare I'interoperabilita ai sensi delle vigenti
Regole tecniche), con le imprese e i cittadini. Sono, inoltre, assicurati i servizi di recupero da Gedoc
dei dati di protocollazione, dei documenti/atti inviati e delle ricevute di PEC attestanti I'esito

dell'avvenuta comunicazione alla parti interessate.

Servizio di conservazione dei documenti informatici, che consente di archiviare i documenti
informatici in modo conforme alla normativa vigente, allo scopo di mantenerne l'integrita,
I'autenticita dei documenti e la leggibilita nel tempo. Tale funzionalita viene utilizzata,

automaticamente, dopo la produzione del Registro giornaliero di protocollo prodotto dal Gedoc.

2.4 La sicurezza del sistema di gestione documentale

Il Piano della Sicurezza informatica relativo alla formazione, gestione, trasmissione, interscambio e

archiviazione elettronica dei documenti, in quanto parte del pil ampio Piano di Sicurezza Informatica del

Sistema Informativo della Camera di Commercio, alla data di adozione del presente MdG e in corso di

predisposizione, d’intesa con il responsabile della conservazione, il responsabile dei sistemi informativi e il

responsabile del trattamento dei dati personali.
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Esso viene predisposto ed aggiornato annualmente dall’Ente.

Il piano di sicurezza garantisce che:

i documenti e le informazioni trattati dalla AOO siano resi disponibili, integri e riservati;

i dati personali comuni, sensibili e/o giudiziari vengano custoditi in modo da ridurre al minimo,
mediante I'adozione di idonee e preventive misure di sicurezza, i rischi di distruzione o perdita,
anche accidentale, di accesso non autorizzato o di trattamento non consentito o non conforme alle
finalita della raccolta, in relazione alle conoscenze acquisite in base al progresso tecnico, alla loro

natura e alle specifiche caratteristiche del trattamento.

Le misure di sicurezza specifiche adottate dal sistema di gestione documentale saranno riportate nel citato

Piano, che una volta ultimato sara allegato al presente Manuale.

Le misure generali tecniche e organizzative inerenti alla gestione documentale sono le seguenti:

protezione dei sistemi di accesso e conservazione delle informazioni;

assegnazione ad ogni utente del sistema di una credenziale di identificazione interna (utente), di

una credenziale riservata di autenticazione (password) e di un profilo di accesso;
cambio delle password con frequenza semestrale;

gestione del servizio con particolare riferimento sia all’esecuzione e alla gestione delle copie di

back-up dei dati e dei documenti da effettuarsi con frequenza giornaliera;

impiego e manutenzione di un adeguato sistema antivirus e di gestione dei “moduli” (patch e

service pack) correttivi dei sistemi operativi;

tracciamento delle attivita nel file di log del sistema.

2.5 Firme elettroniche

La Camera di Commercio di Sassari fornisce la firma digitale ai soggetti da essa delegati a rappresentarla

per I'espletamento delle attivita istituzionali, per quelle inerenti i processi, funzioni e atti amministrativi,

nonché per le attivita connesse all’attuazione della normativa relativa alla gestione dei documenti

informatici. La firma digitale e assegnata al Segretario Generale, ai Responsabili di Servizio e ai dipendenti

dell’Ufficio Protocollo (per questi ultimi soltanto al fine di attestare la conformita dei documenti informatici

agli originali cartacei).
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Per tutti gli altri dipendenti le assegnazioni avvengono su richiesta del Responsabile del Servizio di
riferimento in base ad esigenze specifiche lavorative ed il processo é regolamentato da procedura interna.

Vengono utilizzati sia il formato CAdES che il formato PAdES.

2.6 Posta elettronica ordinaria

L’Ente fornisce al personale dipendente, ivi compresi i lavoratori con contratti flessibili, una casella di posta
elettronica ordinaria, alla quale possono accedere utilizzando il proprio account utente di dominio (con

relativa login e password).

L'indirizzo di ogni account e costituito dal nome.cognome@ss.camcom.it.

Inoltre all’interno dei Servizi sono attive delle caselle di PEO settoriali (alle quali di norma sono agganciati

piu addetti ad uno stesso ufficio) funzionali all’attivita lavorativa dei singoli servizi (all. 6).

Per le attivita di registrazione di protocollo in entrata di documenti provenienti dall’esterno, e diretti ai
singoli uffici, che erroneamente vengano indirizzate su caselle di PEO personali o settoriali, & prevista la
trasmissione a cura del dipendente che I'ha ricevuta all'indirizzo di PEC dell’Ufficio Protocollo

(cciaa@ss.legalmail.camcom.it), destinato a raccogliere e-mail con documenti ed eventuali allegati da

protocollare.

2.7 Posta elettronica certificata

L’Ente utilizza la PEC quale sistema gestionale e di comunicazione, ai sensi della normativa vigente, in grado
di attestare l'invio e l'avvenuta consegna di un messaggio di posta elettronica e di fornire ricevute

opponibili a terzi ad ogni effetto di legge.
La Pec consente infatti di:

. fornire al mittente ricevuta di invio e consegna dei messaggi, con valenza legale grazie alla

generazione automatica delle ricevute ad opera dei server;
. tenere traccia informatica delle operazioni svolte;
. garantire la riservatezza del contenuto del messaggio, grazie ad un sistema di crittografia;

. garantire l'integrita del messaggio, che viene inserito in una busta di trasporto elettronica firmata

digitalmente dal gestore del sistema.
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La casella PEC istituzionale della Camera di Commercio di Sassari (cciaa@ss.legalmail.camcom.it) &

utilizzabile sia per la trasmissione che per la ricezione di documenti ed integrata nel sistema di gestione

documentale e protocollo informatico (Gedoc).

La ricezione, come accennato, e affidata alla responsabilita della UO di Protocollo incaricata (Ufficio
Protocollo). Le mail provenienti dall’esterno che erroneamente vengono indirizzate su caselle PEO personali
o settoriali dovranno essere tempestivamente inoltrate all'indirizzo PEC istituzionale

(cciaa@ss.legalmail.camcom.it) cosi da poter essere regolarmente registrate o protocollate in entrata

dall’Ufficio Protocollo.

In ricezione e in trasmissione la casella & configurata sia per la comunicazione con indirizzi PEC, per i quali si
riceveranno le ricevute di accettazione/consegna, sia con indirizzi di PEO, per i quali non si avra la ricevuta

di consegna.

Sono attive, inoltre, altre caselle di PEC (PEC settoriali) create esclusivamente per flussi documentali

specifici in uscita ed elencate in apposito allegato al presente MdG (all. 7).

La casella PEC istituzionale & regolarmente inserita nell’ Indice delle Pubbliche Amministrazioni (IPA), presso
il quale I'Amministrazione, nell'ambito degli adempimenti previsti, si & accreditata. Tale indice & accessibile
tramite il relativo sito internet (http://www.indicepa.gov.it) da parte di tutti i soggetti pubblici o privati.
L'Amministrazione comunica tempestivamente all'lPA ogni successiva modifica delle proprie credenziali di
riferimento e la data in cui la modifica stessa sara operativa, in modo da garantire |'affidabilita dell'indirizzo
di posta elettronica; con la stessa tempestivita I'Amministrazione comunica la soppressione, ovvero la

creazione di una AOO.

3 La formazione dei documenti

3.1 Modalita di formazione dei documenti e contenuti minimi

La CCIAA forma gli originali dei propri atti come documenti informatici ai sensi dell’art. 40, comma 1, del

CAD (e delle Regole tecniche sul documento informatico).
In particolare, i documenti informatici sono formati secondo le seguenti principali modalita:

redazione tramite I'utilizzo di appositi strumenti software (sono in dotazione gli strumenti della

suite Office e Open Office);
acquisizione per via telematica o su supporto informatico di documenti informatici;

acquisizione della copia per immagine su supporto informatico di un documento analogico;
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acquisizione della copia informatica di un documento analogico;

registrazione informatica delle informazioni risultanti da transazioni o processi informatici o dalla

presentazione telematica di dati attraverso moduli o formulari;

generazione o raggruppamento anche in via automatica di un insieme di dati o registrazioni,
provenienti da una o pilu basi dati, anche appartenenti a pil soggetti interoperanti, secondo una

struttura logica predeterminata e memorizzata in forma statica.

All'atto del caricamento del documento nel sistema di gestione documentale e previsto I'inserimento

almeno di un set minimo di metadati richiesti obbligatoriamente dal sistema.

Il sistema Gedoc, le risorse strumentali e le procedure utilizzate per la formazione dei documenti

informatici garantiscono:

I'identificabilita del soggetto che ha formato il documento nell’ambito dell’AOO;
la sottoscrizione dei documenti informatici, quando prescritta, con firma digitale;

I'idoneita dei documenti ad essere gestiti mediante strumenti informatici e ad essere registrati

mediante il protocollo informatico;
I’accesso ai documenti informatici tramite sistemi informativi automatizzati;

la leggibilita dei documenti nel tempo.

| documenti dell’AOO sono prodotti con 'ausilio di applicativi che possiedono i requisiti di leggibilita,

interscambiabilita, non alterabilita, immutabilita nel tempo del contenuto e della struttura.

Gli originali di norma devono inoltre riportare, ove disponibili, le seguenti informazioni:

logo e denominazione completa dell’Amministrazione;
indicazione dell’lUO mittente;
data del documento;

dati del destinatario o dei destinatari (recapito di posta elettronica certificata o ordinaria, recapito

fisico);

numero di riferimento a un procedimento/fascicolo;
oggetto del documento;

testo del documento;

numero e descrizione degli eventuali allegati;
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. datidell’Ente (indirizzo completo, numeri di telefono, indirizzi PEC e PEO a cui indirizzare risposta);
. nhumero di pagine.
Sono incaricati della verifica della presenza delle seguenti informazioni:
a) il personale coinvolto nella redazione del documento;
b) il personale addetto alle funzioni di protocollo in uscita;

c) il RGD e i suoi delegati (tutti i responsabili di servizio).

3.2 I formati dei documenti informatici

L'allegato 2 delle Regole tecniche sulla conservazione e sul protocollo informatico prevede che la leggibilita
di un documento informatico dipenda dalla possibilita e dalla capacita di interpretare ed elaborare
correttamente i dati binari che costituiscono il documento, secondo le regole stabilite dal formato con cui

esso e stato rappresentato.

La Camera di Sassari si € conformata a quanto previsto dalle Regole tecniche sulla scelta dei formati che

possono maggiormente garantire i principi dell’operabilita tra i sistemi di conservazione.

Ai fini della formazione, gestione e conservazione, ha quindi scelto formati che possano garantire la
leggibilita e la reperibilita del documento informatico nel suo ciclo di vita, tenendo conto in modo specifico

delle caratteristiche di apertura, sicurezza, portabilita e funzionalita.
Le tipologie di formato principali adottate e gestite nel sistema dell’Ente sono:
. Testi/documenti: PDF, PDF/A, ODT, DOC, DOCX
. Documenti con firma digitale : PDF/A, PDF, P7M
o Calcolo: ODS, XLS, XLSX
o Immagini: JPG, TIF
o E-mail : EML, SMTP/MIME
. Dati strutturati : CSV, XML (con relativi file interpretativi)
In particolare, laddove possibile:

. per la creazione e formazione dei documenti nell’AOO si usano i formati DOCX, ODT, DOC, PDF,

PDF/A;
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Nell’ambito dei formati dei file trattati non sono ammessi codici integrati quali le cd. “macro” o cifrature dei

contenuti, soprattutto per le finalita di conservazione digitale.

3.3 Sottoscrizione dei documenti informatici

| documenti informatici prodotti o ricevuti dalla Camera che richiedono la sottoscrizione elettronica a
valore legale verranno sottoscritti con firma digitale. Le firme digitali adottate dall’Ente, come detto, sono

sia di formato CAdES che PAdES.

| documenti informatici redatti dall'’AOO che vanno sottoscritti con firma digitale sono convertiti, prima
della loro sottoscrizione, nei formati standard (PDF, XML e TIFF), come previsto dalle Regole tecniche per la
conservazione dei documenti, al fine di garantire la leggibilita per altri sistemi, la non alterabilita durante le

fasi di accesso e conservazione e I'immutabilita nel tempo del contenuto e della struttura del documento.

Il documento é sottoscritto con firma digitale al fine di attribuire in modo certo la titolarita del documento

stesso, la sua integrita e, se del caso, la riservatezza.

La data riportata sul documento deve essere coerente con quella dei metadati del documento, della firma

digitale e del protocollo informatico.

Nel caso di documenti per i quali sia necessaria una data certa e opponibile a terzi, in particolare per i

contratti, si rendera necessaria I'apposizione di marca temporale al momento della sottoscrizione.

Per attribuire una data certa a un documento informatico prodotto all'interno della AOO, si applicano le
regole per la validazione temporale e per la protezione dei documenti informatici di cui al Decreto del
Presidente del Consiglio dei Ministri 13 novembre 2014 (Regole tecniche per la formazione, la trasmissione,
la conservazione, la duplicazione, la riproduzione e la validazione, anche temporale, dei documenti

informatici).

3.4 La gestione dei documenti cartacei

I DPCM 22 luglio 2011 (“Comunicazioni con strumenti informatici tra imprese e amministrazioni pubbliche,
ai sensi dell'articolo 5-bis del Codice dell'amministrazione digitale, di cui al decreto legislativo 7 marzo
2005, n. 82 e successive modificazioni”) dispone al comma 1 dell’art. 1 che la presentazione di istanze,
dichiarazioni, dati e lo scambio di informazioni e documenti, anche a fini statistici, tra le imprese e le
Amministrazioni Pubbliche debba avvenire esclusivamente utilizzando le tecnologie dell'informazione e

della comunicazione; il comma 2, art. 3 prevede che dal 1° luglio 2013, in tutti icasi in cui non e prevista
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una diversa modalita di comunicazione telematica, le comunicazioni avvengano mediante I'utilizzo della

Posta Elettronica Certificata.

La Camera di Commercio, in osservanza a quanto prescritto dalla normativa, favorisce in ogni modo la
ricezione di documenti in formato digitale, mentre gestisce i documenti analogici solo laddove risulti

indispensabile nei rapporti con i soggetti privati che non siano in possesso di un domicilio digitale.

| documenti analogici acquisiti con le modalita tradizionali (consegna allo sportello, ricezione via posta o
fax) devono essere digitalizzati ed inseriti all’interno del fascicolo cui si riferiscono ai sensi del presente

Manuale.

Per documento analogico si intende un documento amministrativo formato utilizzando una grandezza fisica
che assume valori continui - come le tracce su carta (esempio: documenti cartacei), come le immagini su
film (esempio: pellicole mediche, microfiche, microfilm), come le magnetizzazioni su nastro (esempio:

cassette e nastri magnetici audio e video) - su supporto non digitale.

Un documento analogico pud essere convertito in documento informatico tramite opportune procedure di

conservazione sostitutiva.

3.5 Copie e duplicati

Le copie e duplicati di documenti possono essere prodotti secondo le seguenti fattispecie:

a) copie_informatiche di originali_analogici: consistenti nella scansione di ogni singola unita
documentale pervenuta in via analogica. Il documento cosi acquisito dovra essere certificato

conforme all’originale.

b) copie analogiche di originali informatici: stampa dei documenti informatici da inviare ai

cittadini sprovvisti di domicilio digitale con l'indicazione del nominativo del soggetto che ha

formato il documento, ai sensi dell’art. 3, D.Lgs. n. 39/1993.

) duplicati informatici: prodotti mediante processi e strumenti che assicurino che il documento

informatico ottenuto sullo stesso sistema di memorizzazione, o su un sistema diverso,

contenga la stessa sequenza di bit del documento informatico di origine.

Per quanto riguarda il punto a) i documenti cosi formati possono essere archiviati e gestiti nel sistema di

gestione documentale e protocollo informatico Gedoc. La certificazione di conformita viene effettuata dagli
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addetti dell’Ufficio Protocollo, delegati dal RGD, in fase di archiviazione della copia informatica del
documento analogico. Il documento acquisito tramite scanner e la dichiarazione di conformita allegata

saranno sottoscritti digitalmente dagli addetti medesimi (all. 8).

Per quanto riguarda il punto b) attualmente Gedoc genera, oltre alla copia PDF con timbratura di
protocollo prodotta ai sensi dell’art. 3 bis del CAD, la dichiarazione di conformita del documento cartaceo al
documento informatico dal quale & tratto (all. 9) ogni volta che I'utente ne abbia bisogno. L'attestazione

dovra essere quindi stampata e aggiunta alla copia cartacea del documento informatico.

4 Laricezione e la trasmissione dei documenti

| documenti in base allo stato di trasmissione si distinguono in:

Documento in ingresso (mittente esterno e destinatario interno), si intende un documento acquisito

dall’AOO nell’esercizio delle proprie funzioni e proveniente da un diverso soggetto pubblico o privato;

Documento in uscita (mittente interno e destinatario esterno), si intende un documento prodotto dalle UO
interne dell’AOO nell’esercizio delle proprie funzioni, che ha rilevanza informativa e/o giuridico-probatoria

e indirizzato a un diverso soggetto pubblico o privato;

Documento interno si intende un documento prodotto e scambiato internamente (mittente interno e

destinatario interno). Il documento interno, di norma, non deve essere protocollato.

4.1 Ricezione dei documenti informatici

Un documento informatico in ingresso puo essere ricevuto in diversi modi:
. amezzo posta elettronica certificata
. amezzo cooperazione applicativa (interoperabilita)
. amMmezzo posta elettronica ordinaria

. SU supporto rimovibile quale, ad esempio, CD ROM, DVD, tape, pen drive, ecc., consegnato

direttamente o inviato per posta convenzionale o corriere.

L’Amministrazione assicura I'accettazione dei documenti informatici inviati ai suoi uffici tramite i suddetti

mezzi quando prodotti in uno dei formati riportati nel presente MdG.
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In tutti gli altri casi, laddove il documento inviato o consegnato all’Amministrazione sia prodotto in formati
tali da non consentirne una corretta gestione, ne verra data comunicazione al mittente richiedendo
contestualmente la ripetizione dell'invio in uno dei formati indicati nell’elenco o in altro formato
concordato. In ogni caso i documenti elettronici inviati o consegnati dovranno essere privi di elementi

attivi, tra cui macro e campi variabili.

4.2 Ricezione dei documenti su supporto cartaceo
| documenti su supporto cartaceo possono pervenire all’Ente attraverso:
. servizio postale (posta ordinaria, prioritaria, raccomandata, telegrammi);
. fax/fax server; (modalita ormai sconsigliata)
. corriericommerciali e societa di recapito convenzionate;
. consegna diretta “brevi manu”.

| documenti che transitano attraverso il servizio postale (pubblico o privato) o pervengono agli sportelli
dell’Ente, indirizzati a tutta I'Amministrazione, sono consegnati nell’arco della stessa giornata -
rispettivamente dagli addetti al servizio di portineria e dagli addetti agli sportelli aperti al pubblico -

all’Ufficio Protocollo, il quale si fa carico di selezionare e smistare la corrispondenza.

L’accettazione della corrispondenza recapitata nelle modalita fax e brevi manu o attraverso i vari sportelli
avviene, di norma, dalle 08:30 alle 13:00 in tutti i giorni lavorativi e, inoltre, dalle ore 15:30 alle ore 17:00
nelle giornate di rientro pomeridiano, ossia il lunedi e il mercoledi. In caso di necessita, il personale
abilitato puo procedere all’accettazione di specifici documenti anche al di fuori delle fasce orarie sopra

indicate.

Qualora da un utente esterno venga richiesta la ricevuta attestante la consegna di un documento cartaceo,
dopo la registrazione di protocollo in arrivo & possibile rilasciare allo stesso utente una ricevuta di avvenuta
protocollazione prodotta dal gestore documentale che contiene tutte le informazioni del documento utili

alla sua identificazione:
mittente;
_  oggetto;

data ricezione documento;

nome e codice dell’Amministrazione;
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data protocollazione;
numero di protocollo;
impronta.

Il personale addetto al Protocollo tratta la corrispondenza secondo i seguenti tre raggruppamenti:

Tipologia di corrispondenza Trattamento

Corrispondenza  indirizzata  direttamente  al ¢ la busta non viene aperta

Presidente, Segretario Generale, Componenti . .
e viene trasmessa alla Segreteria competente

Giunta - .
che apre la busta, appone il timbro di
accettazione e la riconsegna all’Ufficio
Protocollo per la registrazione

Corrispondenza riportante la dicitura “Riservato” o ¢ la busta non viene aperta

“ ” g . ’.

Personale” o corrispondenza valutata come tale e viene trasmessa all’'interessato

Corrispondenza che non rientra nei due casi ¢ la busta viene aperta

precedenti

e vengono appostii timbri di accettazione

e si procede alla protocollazione (salvo che il
documento non rientri nei casi specifici di
esclusione previsti dal Manuale) e

all’assegnazione

Eventuali fax che arrivassero dall’esterno, anche da Pubbliche Amministrazioni, verranno protocollati, se

leggibili e se contenenti lI'indicazione del mittente.

Tuttavia va sottolineato che - in base all’art. 47 del CAD - la trasmissione a mezzo fax tra Pubbliche
Amministrazioni non & ammessa; a tal proposito la CCIAA di Sassari nelle comunicazioni di risposta fara

presente che le successive comunicazioni dovranno pervenire tramite PEC.
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4.3 Ricezione della posta elettronica ordinaria

Nel caso in cui — eccezionalmente — alle caselle di posta elettronica del personale o dei servizi pervengano
messaggi e documenti che devono essere protocollati, i dipendenti camerali dovranno inoltrare
tempestivamente tali messaggi all’indirizzo di PEC istituzionale dell’Ente oppure chiedere all’'utenza un

nuovo invio al suddetto indirizzo.

La casella di PEC istituzionale e gestita dal personale dell’Ufficio Protocollo, che la consulta giornalmente e

che valuta, in base alle regole definite nel presente MdG, quali documenti registrare.

4.4 Ricezione e gestione dei messaggi di posta elettronica certificata

La ricezione dei documenti informatici € assicurata tramite la casella di PEC istituzionale che & accessibile
solo all’Ufficio Protocollo, il quale procede alla loro registrazione e alla loro assegnazione alle UOR di

competenza.
Il sistema Gedoc assicura I'automatica verifica di ricezione di eventuali nuovi messaggi di PEO o PEC.

Nel caso in cui venga recapitata per errore una comunicazione non di competenza dell’Amministrazione,
I’addetto al protocollo provvede a comunicarlo al mittente, fornendo - laddove possibile - I'indicazione

della Pubblica Amministrazione a cui indirizzare correttamente la comunicazione.

Nel caso invece in cui venga recapitata una comunicazione incompleta e/o con allegati errati I'addetto al
protocollo avverte il responsabile del settore destinatario affinché contatti il mittente per la risoluzione del

problema.

Come gia evidenziato, oltre alla casella di PEC istituzionale sono state attivate ulteriori caselle PEC settoriali

- indicate in apposito allegato al presente MdG — presidiate dalle UO di riferimento.

| messaggi ricevuti a tali indirizzi devono essere inoltrati tempestivamente all’indirizzo PEC istituzionale e
quindi resi disponibili agli operatori del protocollo che procederanno con le operazioni di

registrazione/protocollazione e assegnazione alla UO competente.

4.5 Spedizione dei documenti cartacei

| documenti cartacei, ottenuti mediante I'operazione di copia analogica di originale informatico, ai sensi

dell’art. 23 del CAD, sono inviati per mezzo della posta tradizionale.
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L’ Ufficio Protocollo provvede alle operazioni di spedizione della corrispondenza in partenza comprensive di:
affrancatura, ed eventuale pesatura, delle singole buste e compilazione di apposite distinte (per

raccomandate, atti giudiziari, assicurate).

Al fine di consentire il regolare svolgimento di tali operazioni, la corrispondenza in uscita deve essere
consegnata all’Ufficio Protocollo opportunamente confezionata al massimo entro le ore 10:00 del giorno di

partenza della posta.

Nel caso in cui sia necessario nel corso dell’attivita di sportello, gli operatori possono procedere alla

consegna a mano di copia analogica dell’originale informatico ai cittadini sprowvvisti di domicilio digitale.

In ogni caso, all'interno del sistema Gedoc, I'operatore deve indicare le modalita di spedizione/consegna

del documento all’utente.

4.6 Spedizione dei documenti informatici
Un documento informatico in uscita puo essere trasmesso in diversi modi:
_ amezzo posta elettronica certificata

— nei casi in cui non sia possibile la trasmissione telematica, su supporto rimovibile quale, ad
esempio, CD ROM, DVD, USB pen consegnati direttamente o inviati per posta convenzionale o

corriere.

Il documento informatico viene protocollato in uscita dagli uffici di competenza e spedito insieme agli
allegati, tramite il sistema Gedoc, utilizzando le caselle di PEC settoriali associate al registro informatico

attualmente in uso.

La PEC ¢ il vettore privilegiato di relazioni con I’esterno; pertanto, nel caso in cui il destinatario disponga di
una casella PEC risultante da pubblici elenchi (IPA, INI-PEC e Registro Imprese, consultabili attraverso
Gedoc), ovvero accessibile alla Pubblica Amministrazione, ogni comunicazione formale al soggetto stesso e

veicolata tramite tale casella.

Se il destinatario non e ancora dotato di caselle di PEC allora la spedizione avviene su supporto analogico
accompagnato da lettera protocollata, stampata e inserita nel plico predisposto per la spedizione che potra

avvenire con i consueti canali (raccomandata A/R, o a mano, tramite fattorini o corrieri).

Nel caso di trasmissione di documenti informatici per via telematica, la notifica dell’avvenuto recapito e

assicurata dal provider gestore della PEC dell’Amministrazione.
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Tale sistema provvede alla formazione e all’invio dei seguenti messaggi:

1) Accettazione: il sistema certifica I'invio da parte del mittente; nel messaggio sono contenute tutte

le informazioni attinenti alla spedizione (data, ora, mittente, destinatario, etc..);

2) Consegna: il sistema certifica la consegna solo se l'invio e stato effettuato ad una casella di posta
certificata del destinatario; al suo interno ci sono tutte le informazioni attinenti alla consegna (data,
ora, mittente, destinatario, etc.) e inoltre include la busta di trasporto (che contiene le informazioni

complete dell’operazione);

3) Mancata Consegna: la ricevuta di mancata consegna viene generata dal sistema qualora:

I'invio sia stato effettuato ad un indirizzo inesistente o errato;

il gestore della posta elettronica certificata del destinatario sia stato impossibilitato a consegnare il

messaggio entro le ventiquattro ore successive all'invio;

- siano scaduti i termini contrattuali fra titolare della casella e gestore del servizio.

5 La registrazione dei documenti

Ogni documento ricevuto e spedito dall’lEnte e soggetto a registrazione obbligatoria (cosi come previsto

dall’art. 53, c. 5, DPR n. 445 del 28/12/2000) che avviene a cura degli utenti abilitati del sistema Gedoc.

Per registrazione si intende l'insieme delle procedure e degli elementi attraverso i quali i documenti
vengono trattati sotto il profilo strettamente giuridico-probatorio, facendo assurgere il protocollatore a
garante della effettiva ricezione e spedizione dei documenti. Essa certifica I'acquisizione o la spedizione in
data certa di ciascun documento prodotto o ricevuto, indipendentemente dalla loro regolarita, verificata in

un secondo tempo dai responsabili dei relativi procedimenti.

La registrazione di protocollo ha cadenza annuale: si apre dal 1° gennaio e si chiude al 31 dicembre di ogni
anno e la numerazione e progressiva per anno. Ogni numero di protocollo individua un unico documento e

ogni documento reca un solo numero di protocollo.
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5.1 Documenti interni

| documenti interni sono formati con tecnologie informatiche. Essi vengono scambiati attraverso il sistema
Gedoc (in modo che ne rimanga traccia) e non sussiste I'obbligo della sottoscrizione e della protocollazione.
Individuato il fascicolo (attraverso la funzione di ricerca fascicolo) relativo al documento da trasmettere, si
procede all'inserimento del documento medesimo attraverso le funzioni “inserisci documento” e “crea
documento”. Una volta inserito e selezionato il documento, si utilizza la funzione “Richiedi contributo”,
indicando l'ufficio contributore. In casi eccezionali I'invio pud avvenire per mezzo della posta elettronica

ordinaria.

5.2 Documenti soggetti a registrazione di protocollo

Come previsto dall’art. 53, comma 5 del TU, sono oggetto di registrazione di protocollo tutti i documenti
ricevuti e spediti dall’Amministrazione. Il protocollo serve infatti ad attribuire ad un determinato
documento data e provenienza certa attraverso la registrazione degli elementi rilevanti sul piano giuridico-

probatorio.

5.3 Documenti non soggetti a registrazione obbligatoria di protocollo
| documenti per i quali non € prevista la registrazione di protocollo sono:

. gazzette ufficiali;

. bollettini ufficiali;

. hotiziari della Pubblica Amministrazione;

. Mmateriali statistici;

. bollettini Banco Posta (incasso);

. atti preparatori interni;

. giornali e riviste;

. libri;

. opuscoli, depliant e materiali pubblicitari;

. inviti a manifestazioni che non danno avvio ad eventuali procedimenti amministrativi;

. i documenti gia soggetti a registrazione particolare da parte dell’Amministrazione (vedi paragrafo
6);
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. documenti di occasione aventi carattere effimero (ringraziamenti, richieste di appuntamenti con i

dirigenti, congratulazioni varie, condoglianze);

. tutte le e-mail che si configurano come comunicazioni informali aventi mera natura informativa e
non amministrativa, eccetto casi particolari valutati dal Responsabile del procedimento

amministrativo;

5.4 Registrazione di protocollo dei documenti

Secondo I'art. 53 del TU, come precisato dall’art. 18 delle Regole tecniche sul protocollo informatico, per
ogni documento é effettuata una registrazione di protocollo che viene eseguita in un’unica operazione, con
I'esclusione di interventi intermedi da parte dell’'operatore, garantendo in questo modo la completezza

dell’intera operazione di modifica o registrazione dei dati.

La registrazione di protocollo - sia per i documenti pervenuti in via analogica che telematica - viene
effettuata dal personale addetto alla protocollazione attraverso la funzione specifica nell’ambito del

sistema di gestione documentale.

| documenti registrati, in ingresso e in uscita, vengono acquisiti sul sistema e contestualmente viene

effettuata la segnatura di protocollo.

La registrazione di protocollo informatico in ingresso viene garantita dal personale dell’Ufficio Protocollo
nell’orario di servizio (solitamente dalle ore 8:00 alle ore 14:00 dal lunedi al venerdi e anche dalle ore 15:00
alle ore 18:00 nelle giornate di lunedi e mercoledi). Di norma la protocollazione avviene lo stesso giorno
della ricezione del documento o al piu il giorno lavorativo successivo se il documento e pervenuto fuori dal
suddetto orario. Il giorno successivo si dara priorita alla documentazione pervenuta sulla caselle di PEC in
ordine cronologico di arrivo. Qualora ci sia una ricezione massiva di documenti a fronte di scadenze
previste, la protocollazione potra essere effettuata in differita su autorizzazione del RGD fissando, in ogni

caso, un periodo massimo entro il quale I'operazione deve essere effettuata.
Tutti gli addetti alla protocollazione sono tenuti al rispetto della riservatezza delle informazioni trattate.

Le modalita operative di protocollazione sono riportate nel “Manuale utente” di Gedoc, reso disponibile

agli utenti ed allegato al presente MdG .
Ogni registrazione di protocollo contiene dati obbligatori e dati facoltativi.

| dati obbligatori sono:
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il numero progressivo di protocollo, generato automaticamente dal sistema e registrato in forma

non modificabile;

la data di registrazione di protocollo, assegnata automaticamente dal sistema e registrata in forma

non modificabile;

autore della protocollazione (assegnato automaticamente dal sistema);

codice identificativo dell’Amministrazione (assegnato automaticamente dal sistema);

codice identificativo dell’Area Organizzativa Omogenea (assegnato automaticamente dal sistema);

il mittente per i documenti ricevuti e il destinatario per i documenti in partenza registrati in forma

non modificabile;

la data e il numero di protocollo dell’Amministrazione mittente (ove presenti) per i documenti

ricevuti;

I'oggetto del documento che, in forma chiara e sintetica, deve esprimere cio di cui si parla nel

documento, e nel quale devono essere riportati tutti i dati utili per le successive ricerche.

| dati facoltativi sono:

la data di arrivo;
la descrizione sintetica degli allegati;
il mezzo di ricezione e di spedizione (ad es. se si tratta di raccomandata, PEC);

note dell’operatore.

Una volta effettuata la protocollazione, il sistema Gedoc associa al documento la segnatura di protocollo.

5.5 Segnatura di protocollo

La segnatura di protocollo & I'apposizione o I'associazione al documento, in forma permanente e non

modificabile, delle informazioni riguardanti il documento stesso. Essa consente di individuare ciascun

documento in modo inequivocabile.

Le informazioni minime previste sono:

a- il numero di protocollo (tale numerazione si rinnova ad ogni inizio di anno solare);

b- la data di protocollo;

c- 'identificazione in forma sintetica della Camera di Commercio in quanto AOO.
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L'operazione di segnatura di protocollo va effettuata contestualmente all’'operazione di registrazione di
protocollo e puo includere il codice identificativo dell’lUO responsabile cui il documento & assegnato o il
codice della UO che ha prodotto il documento, 'indice di classificazione del documento e ogni altra
informazione utile o necessaria qualora tali informazioni siano disponibili gia dal momento della

registrazione di protocollo.

Per i documenti protocollati in uscita, se inviati tramite PEC ad altre Amministrazioni, viene generato
automaticamente un messaggio e-mail, conforme alle regole di interoperabilita, che ha in allegato anche il

III

file “segnatura.xml” contenente i dati di segnatura.

5.6 Annullamento e modifica delle registrazioni di protocollo

La registrazione di protocollo puo essere annullata su richiesta del Responsabile del procedimento, previa
apposita autorizzazione del RGD (al quale le istanze di annullamento devono pervenire in forma scritta) e
dandone specifica informativa al responsabile e agli addetti al protocollo. Di tali autorizzazioni sara lasciata

traccia sul Registro.

La procedura di annullamento viene eseguita dal Responsabile del Protocollo ed avviene attraverso
I'apposizione della dicitura “annullato” e di un segno in posizione perfettamente visibile, tale da consentire

sempre e comungque la lettura di tutte le informazioni precedentemente registrate.
Sui documenti cartacei & apposto un timbro che riporta gli estremi del verbale di annullamento.

L'operazione di modifica o di annullamento di una registrazione di protocollo & eseguita con le modalita

previste all’art. 8 del DPCM del 3 dicembre 2013, e precisamente:

. l'annullamento anche di una sola delle informazioni generate o assegnate automaticamente dal
sistema e registrate in forma immodificabile determina I'automatico e contestuale annullamento

della intera registrazione di protocollo;

. l'annullamento anche di un solo campo delle altre informazioni registrate in forma immodificabile,
necessario per correggere errori intercorsi in sede di immissione dei dati comporta la rinnovazione
del campo stesso con i dati corretti e la contestuale memorizzazione, in modo permanente, del
valore precedentemente attribuito unitamente alla data, I'ora e all’autore della modifica. La
disposizione di cui al primo periodo si applica per lo stesso campo, o altri, risultato successivamente

errato.
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. le informazioni originarie, successivamente annullate, vengono memorizzate secondo le modalita

specificate nell’art. 54 del TU.

Le informazioni relative ad un protocollo annullato rimangono comunque memorizzate nella base dati per
essere sottoposte alle elaborazioni previste dalla procedura, ivi comprese le visualizzazioni e le stampe,

nonché gli estremi dell’autorizzazione all’annullamento del protocollo.

In tale ipotesi, la dicitura “annullato” e visibile nel dettaglio del documento sul sistema Gedoc, unitamente

a tutte le informazioni originarie.

5.7 Differimento dei termini di registrazione

Nel caso in cui per eccezionali motivi non sia possibile procedere all'immediata registrazione di tutta la
corrispondenza pervenuta nello stesso giorno di ricevimento, ad esempio per una ricezione massiva di

documenti a fronte di scadenze previste, il RGD puo autorizzare I'uso del protocollo differito.

Il protocollo differito consente la normale registrazione dei documenti con I'evidenziazione della data

effettiva di arrivo del documento oltre che di quella, successiva, di registrazione.

Gli addetti al protocollo sono comunque autorizzati dal RGD ad utilizzare tale procedura per Ia
corrispondenza cartacea proveniente dalla sede distaccata di Olbia, non essendo di norma possibile la

protocollazione della stessa nella giornata di arrivo.

5.8 Registro giornaliero di protocollo

Il registro di protocollo € un atto pubblico che fa fede della data di ricevimento ovvero di spedizione dei
documenti della Pubblica Amministrazione, idoneo a produrre effetti giuridici a favore o a danno delle parti
e, pertanto, & soggetto alle forme di pubblicita e tutela di situazioni giuridicamente rilevanti previste dalla

normativa vigente.

Ai sensi dell’art. 7 comma 5 del DPCM 3 dicembre 2013, il RGD o il suo Vicario — attraverso procedura
automatizzata del sistema Gedoc - entro ciascuna giornata lavorativa, produce il registro giornaliero di
protocollo (costituito dall’elenco delle informazioni inserite con le operazioni di registrazione di protocollo
nell’arco di uno stesso giorno) e lo trasmette al sistema di conservazione documentale, previa

sottoscrizione con firma elettronica qualificata, al fine di assicurarne I'immodificabilita e I'integrita.

L’esito dell’invio e la notifica di effettiva conservazione &€ comunicato al sistema Gedoc mediante processi

automatici.
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5.9 Registro annuale di protocollo

A regime entro il 30 gennaio di ogni anno si provvede a trasmettere al sistema di conservazione le

registrazioni del protocollo dell’anno precedente.

Considerando che successivamente alla generazione del registro giornaliero possono essere effettuate
modifiche sui dati minimi di registrazione, nel registro annuale sara riportato I'elenco di tutti i protocolli
effettuati nell’anno e per ogni protocollo lo storico delle variazioni in termini di annullamento totale o

parziale (oggetto o mittente), acquisizione o sostituzione del documento principale e degli allegati.

Il registro annuale, una volta generato, segue lo stesso flusso di quello giornaliero, con apposizione della

firma qualificata e invio al sistema di conservazione dei documenti informatici.

L’esito dell’invio e la notifica di effettiva conservazione sono archiviati in automatico nel sistema.

5.10 Registro di emergenza

Ai sensi dell’art. 63 del D.P.R. 445/2000, il RGD autorizza e revoca lo svolgimento delle operazioni di
registrazione di protocollo in registri di emergenza, ogni qualvolta per cause tecniche non sia possibile per

oltre 24 ore utilizzare il sistema di protocollo generale.

In tal caso, all'interno dell’Ente sara aperto - fino al ripristino delle normali funzionalita del sistema - un
unico Registro di Emergenza a cura degli addetti dell’ Ufficio Protocollo, i quali assegneranno alle UO ( che
ne faranno esplicita richiesta) numeri di protocollo di “emergenza” tratti dal medesimo registro di

|II

emergenza con una sequenza del tutto distinta da quella del “protocollo ufficiale”.

Per ogni giornata in cui viene usato il registro di emergenza, & riportato su di esso il numero totale di

operazioni registrate.

Successivamente - una volta ripristinate le normali funzionalita del sistema - I'Ufficio Protocollo provvede a
riportare nel protocollo informatico generale tutte le informazioni relative ai documenti protocollati nel
registro di emergenza (ivi compreso il numero di emergenza provvisoriamente assegnato). Ad ogni
registrazione recuperata dal registro di emergenza viene, quindi, attribuito un nuovo numero di protocollo,
ripartendo dalla numerazione raggiunta nel protocollo informatico generale al momento dell’interruzione

del servizio.

Sul registro di emergenza deve essere riportata anche la causa, la data e I'ora di inizio dell’interruzione

nonché la data e I'ora del ripristino delle funzionalita del sistema.
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Il periodo massimo di autorizzazione all’utilizzo del registro di emergenza & pari ad una settimana ed in

ogni caso devono essere riportati nel registro stesso gli estremi del provvedimento di autorizzazione.

6 Casi particolari

6.1 Documentazione soggetta a registrazione particolare

Esistono tipologie di documenti che, per disposizioni normative o regolamentari, sono soggette a forme di
trattamento e registrazione particolare. Tali documenti possono non essere protocollati nel protocollo

generale (art. 53, c. 5, TU).

Ai sensi della normativa vigente, oltre al protocollo generale della CCIAA rimangono in vigore il protocollo
del Registro Imprese, dell’Albo Imprese Artigiane, dell’Albo Gestori Ambientali e il protocollo dell’Ufficio

Protesti, in quanto soggetti a normativa separata.

Rimane in vigore altresi, il registro delle delibere e delle determinazioni dell’Amministrazione.

Registro delle denunce al Registro delle Imprese e all’Albo Imprese Artigiane

Le seguenti tipologie di documento sono soggette a registrazione particolare:
. ledomande diiscrizione, modifica o cancellazione dal R.I./Albo Imprese Artigiane;
. le domande dividimazione dei libri contabili.

Tutte le altre tipologie di documento non sono soggette a registrazione particolare da parte dell’Ufficio R.I.

e sono registrate nel protocollo generale dell’Ente:
. lerichieste di accertamento inviate a coloro che hanno presentato le domande;
. linvio dei suddetti accertamenti da parte dei diretti interessati;
. lerichieste divisure /certificati/elenchi inviate per posta;
. linvio di visure /certificati/elenchi;

. dichiarazioni di fallimento e tutto cio che attiene alle procedure concorsuali (concordati preventivi

e fallimentari, stato di insolvenza, liquidazioni coatte).
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Deliberazioni e determinazioni

Le delibere e le determinazioni, in quanto documenti gia soggetti a registrazione particolare nel sistema
Legal Work Act da parte dell’Amministrazione, non vanno registrate nel protocollo generale. A ciascuna

deliberazione e determinazione & associato un numero di repertorio con efficacia giuridico probatoria.
La registrazione segue una numerazione progressiva annuale.
Ciascun complesso delle deliberazioni e delle determinazioni costituisce una serie.

Anche i provvedimenti amministrativi (deliberazioni, determinazioni etc.) saranno presto prodotti

esclusivamente nella forma di documenti informatici.

Per quanto riguarda la pubblicita degli atti, come previsto dall’art. 32 della legge 69/2009, gli obblighi di
pubblicazione di atti e provvedimenti amministrativi aventi effetto di pubblicita legale si intendono assolti

con la loro pubblicazione sul sito web istituzionale www.ss.camcom.it nell’apposita sezione, denominata

“Albo camerale”.

Registro dei verbali di seduta
Le seguenti tipologie di documento:
. verbali della Giunta Camerale
. Vverbali del Consiglio Camerale
sono soggette a registrazione particolare annuale progressiva da parte della Segreteria Generale.
Ciascun verbale di seduta contiene le deliberazioni adottate in quella data.

| verbali del Collegio dei Revisori vengono redatti e numerati dal Collegio medesimo, che provvede altresi a

consegnarli alla Segreteria Generale affinché li conservi.

Registro dei protesti cambiari
Sono soggette a registrazione particolare da parte dell’Ufficio:
. l'elenco Protesti consegnato dall’Ufficiale Levatore;
. leistanze di cancellazione consegnate dal protestato;
. leistanze di annotazione consegnate dall’Ufficiale Levatore;

. leistanze di rettifica consegnate dai pubblici ufficiali incaricati alla levata dei protesti.
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Non sono soggette a registrazione particolare da parte dell’Ufficio e sono registrate nel protocollo generale

dell’Ente, tutte le altre tipologie di documento, quali ad esempio:
. le comunicazioni di avvenuta cancellazione;
« le comunicazioni di avvenuta annotazione;
. lanotifica di rigetto dell’istanza;
. le comunicazioni di avvenuta rettifica;
. le comunicazioni di mancato accoglimento delle istanze;
. lerichieste di regolarizzazione;
. lerichieste divisure protesti;
. linvio delle visure protesti;

. leistanze presentate per i rimborsi di diritti di segreteria.

Registro delle Domande di Brevetti e Marchi

Le seguenti tipologie di documento sono soggette a registrazione particolare da parte dell’Ufficio

competente:
1. domande relative a marchi (ora anche internazionali);
2 domande relative a brevetti (invenzioni, modelli di utilita, modelli ornamentali);
3. seguiti Ministeriali (annotazioni varie, trascrizioni) e istanze;
4. tasse;

5 invio delle domande di brevetto al MiSE.

Registro dei verbali di sanzioni (ex-Upica)

| verbali di infrazione amministrativa, di accertamento e di sequestro sono soggetti a registrazione

particolare da parte dell’ Ufficio Sanzioni.
Tutte le altre tipologie di documento, quali, ad esempio:
. l'invio delle ordinanze di ingiunzione o annullamento;

. l'invio delle ordinanze di confisca o dissequestro;
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« linvio di memorie difensive o contro deduzioni;
. l'invio di notifiche e prescrizioni ;

non sono soggette a registrazione particolare da parte dell’Ufficio competente e vengono registrate nel

Protocollo Generale dell’Ente.

Registro dei M.U.D.

I modelli di dichiarazione ambiente (M.U.D.) sono soggetti a registrazione particolare da parte del

competente Ufficio, sia che pervengano allo sportello che per posta.

Tutte le altre tipologie di documento non sono soggette a registrazione particolare da parte dell’Ufficio

competente e, percio, vengono registrate nel Protocollo Generale dell’Ente.

Registro dei certificati d'origine

Le richieste di certificati d'origine sono soggette a registrazione particolare da parte dell'Ufficio Commercio

Estero.

Registro delle Fatture

Le fatture attive sono soggette a registrazione particolare da parte dell’Ufficio Ragioneria e, pertanto, non
vengono registrate nel protocollo generale. Le fatture passive, invece, vengono gestite elettronicamente in
conformita al Decreto MEF n. 55/2013 il quale ha imposto tale obbligo per tutta la Pubblica
Amministrazione, compreso quindi il Sistema Camerale, nel termine ultimo del 31 marzo 2015.
Tecnicamente, la trasmissione avviene attraverso un sistema di interscambio che garantisce il corretto
inoltro della documentazione assicurandone la tracciatura e - grazie all'impiego della firma digitale (CNS) -
I'autenticita ed integrita del contenuto, all'interno di un sistema di conservazione che consente di

preservare nel tempo le caratteristiche di affidabilita e leggibilita.

Gli specifici applicativi interni utilizzati per la gestione dei flussi, in grado di interfacciarsi, sono i software:
XAC per la ricezione e conservazione delle fatture elettroniche pervenute; Oracle per la gestione contabile
delle fatture; Gedoc per la registrazione di protocollo in modo da garantire cosi I'adeguata informazione e

visibilita delle medesime agli uffici interessati.

In XAC le fatture passive sono numerate in ordine progressivo nel Registro Unico delle fatture.
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Ordini di servizio

Gli ordini di servizio sono soggetti a registrazione particolare da parte dell’Ufficio competente.

6.2 Documentazione relativa a gare d’appalto

Le offerte relative a gare di appalto vengono di norma ricevute dall’ufficio Provveditorato che sottoscrive i
plichi, riportando sui medesimi la data, I'ora di arrivo e li consegna all’ ufficio Protocollo per la registrazione

(in busta chiusa). La segnatura di protocollo € riportata sulla busta medesima.

Il plico cosi protocollato viene riconsegnato all’ufficio competente che ne & responsabile e provvede,

pertanto, alla sua custodia e conservazione ai sensi di legge.

Per motivi organizzativi tutti gli uffici dell’Ente interessati sono tenuti ad informare con congruo anticipo

I"'ufficio Protocollo in merito alle scadenze di concorsi, gare, bandi di ogni genere.

6.3 Documenti a carattere riservato, personale e/o confidenziale

Per quanto riguarda la protocollazione in entrata va innanzitutto sottolineato che, essendo accentrata, non
e possibile codificare una procedura che non preveda il passaggio del documento in arrivo all’ufficio

protocollo.

Nello specifico, per rendere il documento “Riservato” , 'addetto all’ufficio Protocollo dovra inserire la

spunta nell’apposita casella presente nella maschera di inserimento del documento in entrata.

Successivamente individuera il destinatario del documento reso riservato e gli assegnera la visibilita sele-

zionandone il nome dall’organigramma.

Per la protocollazione in uscita, invece, sara il soggetto incaricato della registrazione dei documenti ad at-
tribuire ad essi il livello di riservatezza/visibilita necessario, in base ai criteri definiti da procedure interne o
su indicazione del responsabile del documento. Il procedimento operativo & il medesimo utilizzato per la

posta in entrata.

L’addetto alla gestione dei fascicoli, contenenti documenti protocollati, attribuira al fascicolo il livello di ri-
servatezza/visibilita necessario secondo le regole di fascicolazione definite nel piano di fascicolazione. Il li-
vello di riservatezza applicato ad un fascicolo e acquisito automaticamente da tutti i documenti che vi con-

fluiscono.
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Non appare possibile a priori individuare una serie esaustiva di tipologia documentaria da considerare
riservata, anche perché la normativa sulla privacy e in continua evoluzione; si valutera, quindi, di volta in

volta.

6.4 Lettere anonime

Tutte le lettere anonime pervenute saranno protocollate specificando “Mittente anonimo”, nel campo
Mittente” dell’applicazione di protocollo. In particolare € comunque garantita la protocollazione delle
comunicazioni anonime inviate al Responsabile per la prevenzione della corruzione, nominato ai sensi

dell’art. 1 della legge n. 190/2012.

6.5 Documenti non firmati o con firma illeggibile

| documenti con firma illeggibile o non firmati vengono comunque protocollati nel sistema Gedoc se e
possibile individuare il mittente. Nel caso in cui il documento in questione sia parte della documentazione
relativa ad un determinato procedimento, I'eventuale regolarizzazione sara disposta a discrezione del

responsabile del procedimento.

Per i documenti con sottoscrizione indecifrabile e privi di ogni altro elemento utile ad identificarne il

mittente, si procede alla protocollazione indicando la dicitura “Firma illeggibile” nel campo “Mittente”.

6.6 Documentazione di competenza di altre amministrazioni o uffici

Nel caso in cui ad un ufficio camerale pervenga erroneamente documentazione sulla quale lo stesso non
abbia competenza, il responsabile ne da notizia all’'ufficio protocollo che provvedera a riassegnare i

documenti all’ufficio competente.

Nel caso in cui la CCIAA riceva documentazione indirizzata ad altra Amministrazione, I’'Ufficio Protocollo - in
virtu del principio di leale collaborazione tra amministrazione e privati - provvedera a inviare al mittente

una comunicazione per informare dell’errore indicando, se possibile, il destinatario corretto.

6.7 Oggetti plurimi

Qualora un documento in entrata presenti pil oggetti, relativi a procedimenti diversi (e pertanto sia da
assegnare a piu fascicoli), esso sara assegnato a piu responsabili e, quindi, successivamente classificato e

fascicolato piu volte (da ciascun responsabile di procedimento).
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6.8 Documentazione interna

| documenti prodotti dall'Ente a solo uso interno, che non costituiscono atti preparatori e non rientrano in
quelli esclusi da protocollazione, indipendentemente dal supporto sul quale sono formati, sono acquisiti da
Gedoc come richiesta di contributo (di norma inserendo all'interno del fascicolo di riferimento il

documento da condividere).

7 Assegnazione e classificazione dei documenti

7.1 Assegnazione

L'attivita di assegnazione consiste nell’invio, da parte dell’ Ufficio Protocollo, del documento protocollato e
segnato (in base alla classificazione di primo livello del titolario) all’lUO e nella contestuale trasmissione
(attraverso l'apposita funzione prevista dal software in uso) del materiale documentario oggetto di

trattazione.
Il sistema Gedoc prevede le seguenti assegnazioni:

. Assegnatario competenza (obbligatorio): identificazione del Servizio a cui e attribuita la

responsabilita dei procedimenti attivati dal documento o ai quali il documento € correlato;

. Assegnatari per conoscenza: indica i soggetti interni alla struttura (Servizi) che riceveranno

elettronicamente il protocollo come Assegnatari per conoscenza.

Gli assegnatari possono essere inseriti selezionandoli dall’Organigramma che e reso contestualmente

disponibile dal sistema di gestione documentale.

L'assegnazione & per UO e all'interno della singola UO i documenti sono assegnati dal responsabile della

stessa o da un suo delegato ai propri collaboratori.
Tutte le assegnazioni sono tracciate dal sistema.

Preso atto dell’assegnazione, il responsabile del procedimento verifica la competenza e, se esatta,

provvede alla presa in carico del documento che gli & stato assegnato.
L'UO competente ¢ incaricata della gestione del procedimento a cui il documento si riferisce.

| termini per la definizione del procedimento amministrativo che prende avvio dal documento, decorrono

comungque dalla data di protocollazione.
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Il sistema di gestione informatica dei documenti memorizza tutti i passaggi, conservando, per ciascuno di

essi, I'identificativo dell’utente che effettua I'operazione, la data e I'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 responsabilita.

7.2 Modifica delle assegnazioni

In caso di errata assegnazione da parte dell’Ufficio Protocollo ad un Responsabile, quest’ultimo provvede a
rifiutarlo ed a riassegnarlo allo stesso Ufficio Protocollo (che va comunque avvertito del rifiuto) o al
responsabile del Servizio competente, attraverso la funzione specifica del sistema di protocollo informatico

aggiungendo eventualmente una nota nel sistema.

E’ possibile aggiungere altri servizi in conoscenza ad un documento assegnato. L’aggiunta di servizi

assegnatari “in conoscenza” € ammessa per i soli documenti “non riservati”.

7.3 Consegna dei documenti cartacei

Nel caso di ricezione di documenti cartacei (consegnati a mano o per mezzo di vettore postale), gli addetti
dell’Ufficio Protocollo verificano innanzitutto la completezza dei dati (es. corretto destinatario) e
procedono alla scansione e alla verifica della rispondenza del documento digitalizzato (copia informatica del

documento analogico) all’originale cartaceo.

Successivamente gli addetti procedono alla protocollazione, alla segnatura e all’assegnazione dei
documenti, indicando nel campo Annotazioni della scheda documentale eventuali rilievi/osservazioni sulle

verifiche effettuate.

La procedura di scansione e le successive verifiche di rispondenza precedono |'attestazione di conformita
della copia dei documenti informatici all’originale, che deve essere effettuata per il tramite dell’apposita

procedura presente in Gedoc e sottoscritta mediante la firma digitale dell’operatore.

| documenti cartacei gestiti dall’Ufficio Protocollo sono di norma consegnati agli uffici camerali in giornata

entro le ore 13:00, mediante lo smistamento in apposite cartelle.
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7.4 Consegna dei documenti informatici

La ricezione dei documenti informatici indirizzati all’Amministrazione e assicurata tramite: la casella di
posta elettronica certificata istituzionale, le caselle settoriali di posta elettronica certificata e le caselle di

posta elettronica ordinaria.

Come gia sottolineato, ogni documento che non perviene direttamente tramite la casella di posta
elettronica certificata istituzionale, deve essere inoltrato all’Ufficio Protocollo al fine della registrazione

dello stesso nel sistema di gestione documentale dell’Ente.

L'operazione di smistamento dei documenti ai rispettivi destinatari avviene per mezzo delle funzionalita del

sistema Gedoc, evitando lo smistamento interno a mezzo PEO o PEC.

7.5 Classificazione dei documenti
Tutti i documenti registrati nel sistema di protocollo informatico sono necessariamente classificati.

Per “classificazione” si intende I|'applicazione del titolario di classificazione, cioé I|’assegnazione al

documento della categoria, della classe e del numero del fascicolo.

E necessario attribuire a ciascun documento il corretto indice di classificazione (categoria e classe) a partire

dal Piano di classificazione o Titolario in uso presso la Camera di Commercio (all. 10).

Per Titolario di classificazione si intende un quadro alfanumerico di riferimento per I'archiviazione, la
conservazione e l'individuazione dei documenti. Si suddivide in categorie, a loro volta suddivise in classi e
sottoclassi. Ogni classe ha un numero variabile di fascicoli, in relazione agli affari e ai procedimenti
amministrativi trattati.

\

Il Titolario e integrato nel sistema di gestione documentale e contestualmente accessibile e navigabile

durante la fase di inserimento/creazione del documento.

Eventuali modifiche alla classificazione di un documento sono possibili da parte degli utenti abilitati alla

funzione e sono tracciate nel sistema.
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8 Fascicolazione dei documenti

8.1 Formazione ed identificazione dei fascicoli

Il fascicolo € I'insieme dei documenti relativi ad un determinato affare o appartenenti ad un medesimo
procedimento amministrativo e rappresenta I'unita elementare di conservazione dei documenti (unita

archivistica).

Tutti i documenti registrati nel sistema di gestione documentale e classificati (ma non necessariamente

protocollati), indipendentemente dal supporto sul quale sono formati, sono riuniti in fascicoli.
Ogni documento, dopo la classificazione, viene inserito nel fascicolo di riferimento.

| documenti sono archiviati all’interno di ciascun fascicolo o, all’occorrenza sottofascicolo, secondo I'ordine

cronologico di registrazione inserendo tutte le informazioni richieste dal sistema Gedoc.
La fascicolazione é obbligatoria per tutti i documenti, anche quelli non protocollati.

Qualora un documento dia luogo all’avvio di un nuovo procedimento amministrativo, di un’attivita
istruttoria, di un’attivita continuativa, anche relativa a un soggetto giuridico o a una persona fisica (es.

personale), il responsabile del procedimento provvede all’apertura di un nuovo fascicolo.

Con la formazione di un nuovo fascicolo si provvedera a registrare nel sistema informatico le seguenti

informazioni:
. indice di classificazione;
. oggetto del fascicolo;
. datadiapertura;
. responsabile del procedimento;
. altre Amministrazioni partecipanti.

Il fascicolo informatico del procedimento contiene I'’elenco dei documenti presenti nel fascicolo.

8.2 Alimentazione dei fascicoli

| fascicoli correnti sono conservati nel sistema di gestione documentale e sono alimentati dal responsabile

del procedimento e da eventuali suoi incaricati.
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Quando un nuovo documento viene recapitato all’AOO, I'UO abilitata all’operazione di fascicolazione
stabilisce, con l'ausilio delle funzioni di ricerca del sistema di protocollo informatizzato, se il documento
stesso debba essere ricollegato ad un affare o procedimento in corso (e pertanto debba essere inserito in
un fascicolo gia esistente) oppure se il documento si riferisca a un nuovo affare, o procedimento, per cui &

necessario aprire un nuovo fascicolo.

Il fascicolo e chiuso al termine del procedimento amministrativo, all’esaurimento dell’istruttoria, alla
conclusione dell’attivita cui si riferisce, ovvero su base temporale (per esempio alla fine dell’anno solare,

guando concerne documentazione di fascicolo di attivita).

La data di chiusura per il fascicolo di affare si riferisce generalmente alla data dell’'ultimo documento

inseritovi o alla data dell’inserimento stesso.

8.3 Conservazione dei fascicoli

| documenti e i fascicoli sono archiviati sul sistema informatico Gedoc e saranno inviati al sistema di
conservazione sulla base delle regole contenute nel Manuale di Conservazione della Camera — attualmente
in fase di redazione - che stabilira le tempistiche di conservazione e di scarto tenendo conto sia della
normativa di riferimento sia dell’analisi interna effettuata dal RGD congiuntamente con le UO responsabili

del trattamento dei documenti.

| documenti dell’Amministrazione, su qualsiasi formato prodotti, sono conservati a cura degli uffici

competenti o del Servizio archivistico, secondo quanto previsto dal MdG.

La documentazione corrente in formato cartaceo & conservata a cura del responsabile della UO fino al

trasferimento in archivio di deposito.

| documenti e i fascicoli informatici sono conservati in Gedoc fin dalla loro produzione, secondo quanto

previsto dal presente manuale.

9 Scansione dei documenti cartacei

Tutti i documenti di rilievo per I'Ente devono essere inseriti e gestiti nel sistema di gestione documentale,
che rappresenta l'archivio unico informatico della Camera di Commercio; la documentazione cartacea
pervenuta deve essere, pertanto, convertita in digitale attraverso il processo di scansione nei termini

previsti dall’art. 22 del CAD e come specificato nel paragrafo seguente.
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Anche per i documenti per i quali non e prevista I'eliminazione del cartaceo (es. assegni, cambiali) si
procedera alla scansione e all'inserimento del documento informatico nel fascicolo associato, mentre gli

originali cartacei saranno recapitati all’ufficio destinatario.

9.1 Processo di scansione e certificazione di conformita

| documenti ricevuti su supporto cartaceo vengono acquisiti in Gedoc mediante il processo di scansione,

realizzando cosi la copia informatica di documento analogico come previsto dall'art. 22 del CAD.

Il procedimento di scansione dei documenti analogici e di apposizione della certificazione di conformita si

articola nelle seguenti fasi:
. scansione del documento analogico ed ottenimento di un file PDF;

. redazione dell’attestazione di conformita del documento informatico ottenuto dal documento

analogico da cui e tratto (generata nell’ambito del sistema Gedoc);
. apposizione della firma digitale al documento cosi ottenuto.

Gli utenti abilitati provvedono alla scansione dei documenti secondo le opzioni previste dalla procedura,
ovvero l'acquisizione diretta tramite scanner collegato in locale sulla postazione di lavoro oppure attraverso
I'acquisizione di un documento precedentemente scansionato con uno scanner non collegato alla
procedura o altro scanner di rete che rende, comunque, disponibile il file in formato PDF in una directory

interna e riservata alla Camera accessibile dall'operatore che procedera all'acquisizione del documento.

E a carico dell'operatore la verifica visiva della corrispondenza in termini di contenuti tra il documento

originale analogico e il documento scansionato.

Effettuata l'acquisizione del documento, il sistema di gestione documentale verifica il formato del file
acquisito (PDF/A), conta il numero di pagine e produce un documento in formato PDF/A di contenuto
identico, ma con l'aggiunta in ultima pagina dell'attestazione di conformita con l'evidenza del pubblico

ufficiale che la firmera con firma digitale.

Tale attestazione include anche:
. N.dipostazione (assegnato da Gedoc a ogni utente);
. UO diappartenenza;
. home della PA;

. home e cognome dell’'utente protocollatore;
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. home e cognome dell’'utente firmatario dell’attestazione.

\

La firma digitale delle attestazioni di conformita € permessa ad utenti ai quali e stato attribuito uno
specifico ruolo funzionale del sistema di gestione documentale. Il documento firmato digitalmente e,

quindi, comprensivo dei contenuti del documento analogico originale e dell'attestazione di conformita.

Il documento informatico cosi prodotto viene inserito come documento in ingresso nel sistema di gestione
documentale con l'attribuzione dei metadati minimi obbligatori tra cui I'impronta del documento che viene
generata in automatico dal sistema secondo quanto indicato dalle Regole tecniche. Nel caso in cui il
pubblico ufficiale, che firmera il documento digitalizzato munito di attestazione di conformita, sia diverso
dall'operatore che ha provveduto alla scansione/acquisizione, dopo |'acquisizione del documento si
procedera con l'invio alla firma del documento scansionato al firmatario dell’attestazione di conformita

congiuntamente all’invio del cartaceo.

Dopo la firma dell’attestazione di conformita il cartaceo viene conservato nell’archivio del residuo cartaceo,
mentre il documento informatico cosi acquisito entra nel sistema di gestione documentale e segue il

proprio flusso di classificazione, protocollazione, assegnazione e fascicolazione.

10 Accesso

Il sistema di gestione documentale & organizzato nel rispetto delle norme vigenti in materia di diritto di
accesso (artt. 22 e ss. Legge sul procedimento e art. 5 Decreto Trasparenza) e protezione dei dati personali
(D.Lgs. n. 196/2003). In particolare, ciascun dipendente puo legittimamente accedere soltanto alle
informazioni, ai documenti e ai fascicoli presenti nel sistema, la cui consultazione sia relativa a
procedimenti e attivita di propria competenza, ovvero secondo la posizione che riveste all'interno

dell’organigramma della Camera.

10.1 Accessibilita al sistema di gestione e livelli di riservatezza

\

Ciascun dipendente dellAmministrazione e in possesso di credenziali di accesso, consegnate previa
identificazione dei soggetti stessi, in modo da creare un’associazione univoca tra identita fisica e identita

digitale.

Sulla base delle funzioni svolte all’interno dell’ Amministrazione sono assegnate le abilitazioni/autorizzazioni

che possono essere effettuate/rilasciate dal sistema.
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Il sistema di gestione documentale consente il controllo differenziato dell’accesso alle risorse di sistema per
ciascun utente o gruppi di utenti, permettendo altresi di tracciare tutte le operazioni svolte individuandone,

all’occorrenza, I'autore.
| profili di accesso al sistema sono suddivisi secondo le seguenti categorie:

. Responsabile della gestione documentale (vicario e delegati), che ha la visibilita completa di tutti gli

oggetti documentali del sistema, quali: schede, documenti, allegati, fascicoli, registri, etc.

. Utente, che ha la visibilita per competenza o per conoscenza delle schede documentali e dei

fascicoli secondo I'organigramma.

Il sistema consente il controllo differenziato dell’accesso alle risorse di sistema per ciascun utente in base al

profilo attribuito (ruoli e permessi assegnati), permettendo altresi di tracciare tutte le operazioni svolte.

Definizione dei diritti di accesso e profili utente

Al fine di garantire un corretto accesso ai dati ed una corretta ripartizione delle funzioni sono stati associati

appositi ruoli a ciascun utente di Gedoc, che attualmente sono i seguenti:

operatore e-mail: registra/assegna documenti in entrata (cartacei, informatici, PEC), non ha potere

di firma per firmare I'attestazione di conformita; puo inviare documenti via PEC da casella

istituzionale o ufficio se configurata.

operatore generico: registra/assegna documenti in entrata (cartacei, informatici); non ha potere di

firma per firmare Iattestazione di conformita; pud inviare documenti via PEC da casella

istituzionale o ufficio se configurata.

protocollatore: registra/assegna documenti in entrata (cartacei, informatici, PEC), puo firmare
digitalmente I'attestazione di conformita dei documenti cartacei acquisiti; puo inviare documenti

via PEC da casella istituzionale o ufficio se configurata.

responsabile ufficio: registra/assegna documenti in entrata (cartacei, informatici, PEC), puo firmare

digitalmente i documenti in uscita ed anche I'attestazione di conformita di quelli cartacei acquisiti.
Smista i documenti ed i contributi della propria UO ed ha la gestione delle code di lavoro per
riassegnare lo stesso documento ad un altro collaboratore in caso di assenza del primo

assegnatario. Puo inviare documenti via PEC da casella istituzionale o ufficio se configurata.

firmatario: puo firmare digitalmente |'attestazione di conformita dei documenti cartacei acquisiti;

di norma associato al ruolo protocollatore;
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dirigente: registra/assegna documenti in entrata (cartacei, informatici), puo firmare digitalmente
documenti in uscita ed inviarli via PEC, da casella istituzionale o ufficio se configurata. Gestisce

documenti e contributi a lui assegnati.

10.2 Accesso esterno

L’eventuale accesso al sistema da parte di utenti esterni puo essere realizzato mediante I'impiego di sistemi

sicuri di identificazione ed autenticazione e la profilazione di utenze nominali dedicate.

Agli utenti esterni riconosciuti ed abilitati alla consultazione dei dati propri detenuti dall’Ente sono fornite

le informazioni necessarie per accedere a detti documenti amministrativi.

In mancanza, I'accesso esterno telematico € assicurato attraverso I'invio via PEC dei documenti da parte del
responsabile del relativo procedimento amministrativo al soggetto che ne abbia interesse e/o titolo

giuridico.

10.3 Accesso, fruibilita e condivisione dei dati con altre Pubbliche Amministrazioni

L’accesso al sistema di dematerializzazione da parte di soggetti esterni avviene per il tramite di sistemi di

comunicazione telematica, nel rispetto delle disposizioni del CAD.

11. L'archivio cartaceo

La Camera di Sassari, come ampiamente detto, favorisce in ogni modo la ricezione di documenti in formato
digitale. L'Amministrazione deve pero gestire anche documenti analogici nei rapporti con i soggetti privati
che non siano in possesso di un domicilio digitale e anche tutta la documentazione cartacea acquisita in

passato.

Il TU all’art. 68 prevede che ogni Amministrazione debba dotarsi di un “piano di conservazione degli archivi,
integrato con il sistema di classificazione, per la definizione dei criteri di organizzazione dell’archivio, di

selezione periodica e di conservazione dei documenti”.

Il suo aggiornamento compete esclusivamente al RGD ed & assicurato quando se ne presenta la necessita,
nel pieno rispetto delle disposizioni contenute nella normativa vigente in materia di formazione e

conservazione degli archivi.
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L’archivio cartaceo della Camera di Commercio di Sassari e costituito dal complesso organico di documenti
prodotti ed acquisiti dall’Ente nello svolgimento della propria attivita e nell’esercizio delle proprie funzioni.

Tale archivio & cosi suddiviso:

archivio corrente (residuale): la parte di documentazione relativa ai procedimenti in corso di

istruttoria e di trattazione, o comunque, verso i quali sussiste un interesse corrente;

archivio di_deposito: la parte di documentazione relativa a procedimenti completati, non piu

occorrenti quindi alla trattazione di quelli in corso, ma non ancora destinata istituzionalmente alla

conservazione permanente;

archivio storico: il complesso di documenti relativi a procedimenti completati e destinati, previe
operazioni di scarto, alla conservazione permanente per garantirne in forma adeguata la

consultazione al pubblico.
L’Archivio e in ogni caso unico, le suddivisioni sono solo gestionali.

Le modalita tecniche e operative per la gestione dei documenti dell’Archivio corrente (indipendentemente
dalla sua collocazione e dalla UO che lo conserva) nonché per la tenuta, selezione e conservazione dei

documenti appartenenti all’Archivio di deposito e storico sono definite dall’Ufficio Protocollo.

11.1 L’Archivio corrente

L'Archivio corrente come detto & il complesso dei documenti relativi ad affari e a procedimenti

amministrativi:
. incorso diistruttoria e di trattazione;

. conclusi da un breve periodo di tempo e rivestenti percio ancora un forte interesse, ai fini dello
svolgimento dell’attivita corrente. La responsabilita della gestione (fascicolazione, organizzazione) e

della custodia della documentazione dell’archivio corrente & del responsabile del procedimento.
Il responsabile del procedimento deve altresi:

. assicurare la conservazione e la custodia dei documenti e dei fascicoli secondo le modalita stabilite

dal presente manuale;

. fare si che tutti i documenti che lo costituiscono siano classificati secondo quanto previsto dal

Titolario di classificazione adottato dall’Ente;

. fare si che il trasferimento della documentazione all’Archivio di deposito avvenga secondo le

modalita stabilite dal presente manuale.
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| fascicoli cartacei residuali dell’archivio corrente sono conservati presso gli uffici competenti.

11.2 L’Archivio di deposito

Gli uffici provvedono - periodicamente o comunque secondo le tempistiche stabilite dal RGD e dall’Ufficio
Protocollo - a trasmettere i fascicoli cartacei non piu utili per le correnti attivita amministrative ed il relativo
elenco di consistenza all’Ufficio Protocollo medesimo (all. 11), che ne curera il trasferimento all’Archivio di

deposito.

Nell’ambito della gestione dell’Archivio di deposito, il RGD provvede alla selezione dei documenti finalizzata
alla loro conservazione o al loro scarto, riferendosi alle prescrizioni contenute nel Massimario di selezione
in uso (all. 12), appositamente adottato dalla Camera di Sassari. Le operazioni di scarto si atterranno

puntualmente alla normativa vigente in materia.

La selezione & l'operazione con la quale vengono individuate le unita archivistiche da destinare alla

conservazione permanente ovvero da awvviare allo scarto.

Un documento si definisce scartabile quando ha perso totalmente la sua rilevanza amministrativa e non ha

assunto alcuna rilevanza storica, culturale e scientifica.

La Camera con deliberazione di Giunta n. 94 del 13/11/2014 ha modificato la procedura per lo scarto degli

atti di archivio ponendola in capo al Dirigente Responsabile del Servizio Archivistico.

L’Archivio di deposito della Camera di Commercio di Sassari € attualmente conservato nel locale posto nel
1° sottopiano della sede di Via Roma, 74; una parte residuale & presente comunque negli uffici di

competenza.

11.2.1 Procedura per lo scarto legale dei documenti

Gli addetti all’Ufficio Protocollo provvedono ad identificare gli atti da proporre allo scarto seguendo le
direttive del “Massimario di conservazione e scarto atti d’archivio” e redigono - previa approvazione dei
responsabili di servizio competenti - I'apposito elenco nel quale vengono riportati il contenuto, ossia la
descrizione dei documenti da scartare, gli estremi cronologici, la quantita in metri lineari, la categoria o

classe e la motivazione della proposta di scarto.

Gli elenchi una volta preparati vengono sottoposti all’attenzione del Dirigente che, con proprio
provvedimento, decide di procedere allo scarto e di inviare la determinazione, con |'allegato elenco, alla

Soprintendenza Archivistica Regionale competente per territorio per la definitiva approvazione.
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Una volta ottenuto il nulla osta della Soprintendenza, il materiale da scartare viene destinato al macero
attraverso il ricorso ad una ditta specializzata per lo smaltimento, che rilascera il verbale di avvenuta

distruzione.

La procedura sopra descritta, per quanto compatibile, puo essere applicata anche per la selezione e lo

scarto della documentazione digitale.

Si evidenzia comunque che la procedura digitale sara oggetto di apposito aggiornamento non appena

saranno operative le relative funzionalita in Gedoc.

11.3 L’ Archivio storico

Presso la Camera di Commercio di Sassari € costituita una sezione separata d’archivio o Archivio storico.
L’Archivio storico & il complesso dei documenti relativi ad affari ed a procedimenti amministrativi conclusi

da oltre 40 anni e destinati alla conservazione permanente.

La documentazione destinata alla conservazione permanente viene versata dall’Archivio di deposito

all’Archivio storico allo scadere del quarantennio, dopo I’effettuazione delle procedure di scarto.

L’Archivio storico e attualmente conservato nel locale posto nel 2° sottopiano della sede di Via Roma, 74.

11.3.1 Conservazione

L'incaricato della gestione dell’Archivio storico, ricevuti i documenti, provvede a redigerne I'inventario e gli
altri mezzi di corredo ritenuti necessari, attivando forme di tutela e valorizzazione del patrimonio

documentario camerale.

11.4 Partizioni d’archivio

Vista la peculiarita dei documenti conservati, presso la Camera di Commercio di Sassari sono istituite le

seguenti partizioni separate d’archivio denominate:
« “Archivio dei titoli contabili”;
. “Archivio del Registro delle Imprese”;
. “Archivio del soppresso U.P.I.C.A. di Sassari”;
. “Archivio del soppresso Ufficio Metrico Provinciale di Sassari”;

o« “Archivio del soppresso Comitato Provinciale Prezzi di Sassari”;
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« “Archivio della Commissione Provinciale Artigianato”.

Tutte le elencate partizioni separate sono tenute dall’Ufficio Protocollo, tranne le prime due tenute

rispettivamente dall’Ufficio Ragioneria e dall’ Ufficio Registro delle Imprese.

11.5 Acquisizione di archivi

L’Archivio storico camerale puo acquisire a qualsiasi titolo fondi archivistici da terzi, predisponendone e

garantendone l'idonea gestione con gli strumenti e il personale addetto all’Archivio storico.

11.6 Consultazione da parte di utenti esterni
11.6.1 Consultazione per finalita giuridico-amministrative

Il diritto di accesso ai documenti conservati nell’Archivio e disciplinato dalla legge 7 agosto 1990, n. 241 e
successive modifiche nonché dal Regolamento per I'esercizio del diritto di accesso agli atti e documenti

amministrativi adottato dall’Ente.

11.6.2 Consultazione per finalita culturali, storiche e scientifiche

La richiesta di consultazione di documenti dell’Archivio storico per finalita culturali, storiche e scientifiche
pud essere presentata all’Ufficio Protocollo, sia in formato cartaceo che elettronico. Il modello di richiesta

e scaricabile dal sito camerale (all. 13).

La ricerca per scopi storici & gratuita. | documenti dell’Archivio storico sono liberamente consultabili, fatte
salve le eccezioni previste dalla normativa vigente e comunque da quanto disposto in materia dal Codice
dei Beni Culturali e del Paesaggio integrato con il Codice in materia di protezione dei dati personali e dal

collegato Codice deontologico e di buona condotta per i trattamenti di dati personali per scopi storici.

Non e possibile autorizzare la consultazione di quei documenti per i quali non siano state completate le
operazioni di riordino e inventariazione. Occorre presentare una domanda separata per ciascun argomento

di ricerca.
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11.7 Consultazione da parte di personale interno all’Ente

Le UO, per motivi di consultazione, possono richiedere in ogni momento all’Ufficio Protocollo i fascicoli
conservati nella sezione archivistica di deposito o storica. L'accesso ad archivi cartacei avviene mediante
apposito modulo, contenente i motivi e la firma del richiedente (una copia del quale viene conservato

dall’Ufficio Protocollo e un’altra inserita nella posizione fisica occupata dal fascicolo).

Tale modulo - che comprende, oltre ai dati della richiesta, anche la data di consegna e quella di
restituzione, nonché eventuali note sullo stato della documentazione cosi da verificarne la restituzione
nelle medesime condizioni in cui & stata consegnata - serve altresi per tracciare la movimentazione dei

fascicoli e registrare la relativa attivita dell’Ufficio.

11.8 Affidamento fascicoli

L'affidamento di un fascicolo, sia all’'utenza esterna che al personale camerale, deve avvenire per il tempo

strettamente necessario al raggiungimento del fine per il quale ¢ stato richiesto.

In ogni caso i documenti vanno tenuti in ordine di sedimentazione, rispettando il vincolo archivistico, ossia

I’'appartenenza di ogni documento alla rispettiva unita archivistica.

La consultazione dovra avvenire nei locali della Camera di Commercio di Sassari, salvo diversa espressa

autorizzazione da parte del Segretario Generale o di un suo delegato.

Di norma non & consentita I'estrazione di documenti in originale dal fascicolo ma solamente, previa
autorizzazione dell’Ufficio, la riproduzioni degli stessi tramite fotografie, scansioni o altri mezzi tali,

comunque, da non lederne l'integrita.

Nel caso di archivi informatici saranno stabilite dall’'Ente le politiche e le procedure di accesso alle

informazioni.

In ogni caso tale accesso sara concesso secondo criteri di salvaguardia dei dati dalla

distruzione/cancellazione, dalla perdita accidentale, dall’alterazione o dalla divulgazione non autorizzata.

12 Disposizioni finali

Il Manuale entra in vigore dopo I'approvazione da parte della Giunta Camerale.

Per quanto non espressamente previsto dal presente manuale, si fa riferimento alla normativa vigente in

materia adottando comportamenti ispirati al principio del buon andamento dell’attivita amministrativa.
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Il RGD, in attuazione del presente documento, ha il compito di:

. proporre o redigere progetti speciali tendenti alla valorizzazione dei documenti della Camera di
Commercio, alla conservazione, alla sicurezza dei locali di deposito e a quant’altro possa migliorare

I'attivita istituzionale inerente agli archivi;

. proporre iniziative di formazione e aggiornamento professionale.
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13 Elenco degli allegati

1) Deliberazione della Giunta Camerale di Sassari n. 56 del 04/10/2016

2) Deliberazione della Giunta Camerale n. 87 del 02/07/2007;

3) Deliberazione della Giunta Camerale di Sassari n. 42 del 25/07/2017;

4) Organigramma CCIAA Sassari;

5) Manuale Utente GEDOC;

6) Elenco caselle PEO settoriali;

7) Elenco caselle PEC in dotazione ai servizi camerali;

8) Attestazione di conformita del documento informatico al documento analogico;
9) Attestazione di conformita del documento analogico al documento informatico;
10) Piano di classificazione o Titolario;

11) Modello di elenco di consistenza per trasmissione dalle UO all’Ufficio Protocollo di documenti
relativi ad affari/procedimenti conclusi;

12) Massimario di selezione;

13) Modello di richiesta di consultazione dei documenti dell’Archivio storico.
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DELIBERAZIONE N. 56 del 04/10/2016
OGGETTO: APPROVAZIONE MANUALE DI GESTIONE DOCUMENTALE

1l Presidente comunica che nel mese di ottobre 2015 I’Ente camerale ha adottato, per
[’Area Organizzativa Omogenea “Camera di Commercio di Sassari” un nuovo sistema di
gestione informatica dei documenti che ha permesso [’adeguamento alle procedure piu innovative
sui flussi documentali e, in particolare, a quanto previsto dalle regole tecniche per il protocollo
informatico di cui al DPCM del 3 dicembre 201 3.

Tali regole - approvate con [’obbiettivo di descrivere, anche ai fini della conservazione, il
sistema di gestione documentale nelle Pubbliche Amministrazioni - rendono necessario anche
[’aggiornamento del Manuale di gestione precedentemente adottato ai sensi del DPCM 31 ottobre
2000.

1l Dr. Sini ricorda, infatti, che nel detto Manuale vengono definite le regole e i principi per
la gestione della documentazione prodotta e archiviata dagli Enti Pubblici, assolvendo il duplice
ruolo di strumento di supporto per i processi operativi e decisionali interni e di documento
pubblico funzionale al perseguimento del principio di trasparenza dell azione amministrativa.

Pertanto, si rende necessario aggiornarlo con l’'inserimento dei dati richiesti dalla citata
normativa in materia, quali i formati dei documenti informatici, i metadati, la gestione dei
fascicoli digitali, le modalita informatiche di formazione e di trattamento degli originali degli atti
amministrativi.

LA GIUNTA

UDITO quanto esposto dal Presidente;

VISTO il DPCM 28 dicembre 2000, n. 445 - Testo unico delle disposizioni legislative e
regolamentari in materia di documentazione amministrativa e successive modifiche ed
integrazioni,

VISTO il Decreto Legislativo 7 marzo 2005, n. 82 - Codice dell’Amministrazione Digitale e
successive modifiche ed integrazioni,

VISTO il DPCM 3 dicembre 2013, che detta le regole tecniche per il protocollo informatico
prevedendo [’adozione del Manuale di gestione per garantire una corretta ed efficiente gestione
documentale nelle Pubbliche Amministrazioni, anche ai fini della conservazione;

VISTE le Regole tecniche in materia di formazione, trasmissione, copia, duplicazione,
riproduzione e validazione temporale dei documenti informatici nonché di formazione e
conservazione dei documenti informatici delle pubbliche amministrazioni approvate con DPCM
13 novembre 2014;

CONSIDERATA I’adozione - a partire dal mese di ottobre 2015 - di un nuovo sistema di gestione
documentale informatica al fine di adeguare le proprie procedure di formazione, gestione e

conservazione dei documenti a quanto previsto dal citato DPCM del 2013;

1l Segretario 1l Presidente
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(prosegue delib. n. 56 del 04/10/2016)

CONSIDERATO che occorre, altresi, adeguare il Manuale di gestione documentale
precedentemente adottato dalla Camera con la delibera di Giunta n. 87 del 02/07/2007;

PRESO ATTO che il responsabile dell Ufficio Archivio Protocollo con il responsabile di servizio
e con la collaborazione della Dr.ssa Lucia Altana ha elaborato, per la Camera di Commercio di
Sassari una nuova bozza di Manuale di gestione documentale,

TENUTO conto, inoltre, che il testo del Manuale allegato alla presente deliberazione fa
riferimento alla situazione attuale caratterizzata dalla sperimentazione di tecnologie e di

soluzioni organizzative innovative;

PRESO ATTO che, pertanto, il detto Manuale dovra essere periodicamente aggiornato e rivisto,
in particolare in occasione di modifiche normative o di acquisizione di nuove tecnologie;

All'unanimita,
DELIBERA
» di adottare il Manuale di gestione documentale secondo la bozza che si allega alla presente
deliberazione e che costituisce parte integrante e sostanziale della stessa e sostituisce la

precedente versione adottata con delibera di Giunta n. 87 del 02/07/2007,

* di rendere pubblico il Manuale nelle forme e nelle modalita previste dal DPCM 3 dicembre
2013.

La presente deliberazione non e soggetta a controllo, ai sensi del comma 4/bis dell’art. 1 della
Legge Regionale 13/12/1994, n. 38, cosi come modificata dall’art.1 della L.R. 13/1/1995 n. 4.

Sassari, [ 04/10/2016

IL SEGRETARIO GENERALE IL PRESIDENTE
(Dr. Pietro Esposito) (Dr. Gavino Sini)



DELIBERAZIONE N. 87 DEL 2 LUGLIO 2007

OGGETTO: APPROVAZIONE DEL MANUALE DI GESTIONE DEL RROTOCOLLO
INFORMATICO ED INDIVIDUAZIONE DELL'AREA ORGANIZZATI VA
OMOGENEA

Il Presidente comunica che il “Testo unico deligpibsizioni legislative e regolamentari in
materia di documentazione amministrativa” (DPR 44%)0), ha previsto, per le pubbliche
amministrazioni, una razionalizzazione della gestiodei flussi documentali con [istituzione del
Protocollo informatico, la gestione ottica degli chivi e la posta elettronica certificata, il tutto
finalizzato ad un miglioramento dei servizi ed yotenziamento dei supporti conoscitivi, secondo i
criteri di economicita, efficacia e trasparenzal@aione amministrativa.

Tale ammodernamento, basato sull'utilizzo delleoweu tecnologie di informazione e
comunicazione, si pone come obiettivo finale ilspagio da una Pubblica Amministrazione dirigisteca
burocratica una orientata al servizio e caratteara dalla collaborazione e dallo scambio di
informazioni tra le sue componenti, il cittadinéedmprese.

L’Ente Camerale, dopo aver rinnovato parte deldatione informatica dell’Ufficio Archivio
Protocollo ed aver avviato i primi corsi di aggmamento formativo del personale, ha gia intrapreso
guesto nuovo percorso della gestione dei documamii l'installazione e l'avvio del “Protocollo
Informatico” che costituisce l'infrastruttura di ls& tecnico-funzionale su cui avviare il processo di
ammodernamento e di trasparenza dell’'azione aminatiga mediante il miglioramento dell’efficienza
operativa interna e, inizialmente, di un’interopbiita tra i servizi delle diverse amministrazioni
pubbliche e successivamente tra queste ultimé&adani, il mondo produttivo.

Per raggiungere tale obiettivo (come previsto @@CM 31/10/2000) si rende innanzitutto
indispensabile individuare una o piu Aree Organizza Omogenee (A.0.0.) - ciascuna delle quali
costituisce un insieme di strutture e funzioni cper la gestione dei flussi documentali, usufrorse di
servizi comuni e condivisi — ed adottare il Maruali gestione del Protocollo informatico e degli
Archivi che descrive il sistema di gestione e disgyvazione dei documenti fornendo le istruziomiipe
corretto funzionamento di tale servizio.

LA GIUNTA
UDITO quanto esposto dal Presidente;

VISTO il D.P.C.M. 31 ottobre 2000, che detta lgale tecniche per l'istituzione e la gestione, date
di ciascuna Pubblica Amministrazione, del Protoocditfformatico, prescrivendo lo schema del Manuale
di gestione e di conservazione dei documenti;

PRESO ATTO che il responsabile del Servizio Prdkm@Archivio, in collaborazione con il Direttore
dell’Archivio di Stato, ha elaborato, per la CamaiaCommercio di Sassari, una bozza di Manuale di
gestione e conservazione dei documenti;

%

Il Segretario Il Presidente



(prosegue deliberazione n. 87 del 2/07/2007)

CONSIDERATO che nel Manuale di gestione predispgsto riportate, secondo quanto previsto dalla
norma suindicata, tra l'altro, le norme di sicurezdei documenti informatici; le modalita di utda di
strumenti informatici per lo scambio di documenliiirerno e all’esterno dell'amministrazione; la
descrizione del flusso di lavorazione dei documeodivuti, spediti o interni; l'indicazione dellegole

di smistamento ed assegnazione dei documenti ticeMadicazione delle unita organizzative
responsabili delle attivita di registrazione di pocollo; I'elenco dei documenti esclusi dal prottopil
sistema di classificazione dei documenti; le madadi produzione e conservazione delle registrazion
di protocollo; la descrizione funzionale e operatigtel sistema di protocollo informatico; i critegi le
modalita per il rilascio delle abilitazioni di aceso interno alle informazioni documentali; le mbida

di utilizzo del registro di emergenza;

TENUTO conto che il testo del Manuale allegato glieesente deliberazione fa riferimento alla
situazione attuale, caratterizzata dalla sperimeidae di nuove tecnologie e nuove soluzioni
organizzative;

CONSIDERATO, pertanto, che il Manuale di gestioneoaservazione dei documenti dovra essere
periodicamente aggiornato e rivisto, in particolai@ occasione di modifiche normative o di
acquisizione di nuove tecnologie;

VISTA la determinazione n. 29 del 6 Febbraio 200Ved presso la Camera di Commercio di Sassari,
venivano provvisoriamente individuate due Aree Qigeative Omogenee e ritenuto che la Camera di
Commercio di Sassari costituisca, nel suo insiam&jnica A.0.O.;

all'unanimita
DELIBERA

- di individuare, presso I'Ente Camerale, un’unicaeArOrganizzativa Omogenea (A.0.0.)
denominata “Camera di Commercio di Sassari”;

- di adottare il Manuale di gestione del Protocollofdrmatico dei Flussi Documentali e degli
Archivi secondo il testo che si allega alla pregedeliberazione e che costituisce parte
integrante e sostanziale della stessa;

- di rendere pubblico il Manuale nelle forme e neft®dalita previste dall’articolo 6 del
D.P.C.M. 31/10/2000 e successivi.

%

Il Segretario Il Presidente



(prosegue deliberazione n. 87 del 2/07/2007)

La presente deliberazione non € soggetta a cootrallsensi del comma 4/bis dell’art.
1 della Legge Regionale 13/12/1994, n. 38, cosieconodificata dall’art.1 della L.R.
13/1/1995 n. 4.
Sassari, li 2/07/2007

IL SEGRETARIO GENERALE IL PRESIDENTE
(F.to. Giuliano Mannu) (F.to. Gavino Sini)

Si attesta che, ai sensi dell'art. 62 del T.U. 20034, n. 2011 e del D.L.L. 21/9/1944,
n. 315, la presente deliberazione e stata tenutmsaf allAlbo Camerale per sette giorni
consecutivi dal 17/07/2007 al 24/07/2007 senzastdugo State prodotte opposizioni.
Sassari, li 25/07/2007

IL SEGRETARIO GENERALE
(F.to Giuliano Mannu)
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DELIBERAZIONE N. 42 del 25/07/2017

OGGETTO: AGGIORNAMENTO MANUALE DI GESTIONE DOCUMENTALE

Il Presidente ricorda ai presenti che con delibeoae n. 56 del 04/10/2016 é stato adottato il
Manuale di gestione documentale, nel quale sore skalineate le procedure dell’Ente sui flussi
documentali secondo le regole tecniche per il prolio informatico di cui al DPCM del 3
dicembre 2013. Informa che si rende necessario dapoa tale Manuale alcune modifiche cosi
da adeguarlo ai cambiamenti organizzativi internel nfrattempo intervenuti, nonché agli
sviluppi della piattaforma informatica che gestisdkissi documentali della Camera.

Passa, quindi, la parola al Segretario General@grahé illustri le citate modifiche.

Innanzitutto il Dr. Esposito premette che, al foliesviluppare le procedure di gestione dei flussi
documentali, € necessario individuare le Aree Oigmative Omogenee, ossia l'insieme di
funzioni e di strutture che opesal tematiche omogenee e che presenta esigenzstidingedella
documentazione in modo unitario e coordinato aisseell'art. 50, comma 4, del Testo Unico
sulla documentazione amministrativa (DPCM n. 44600 Ricorda che all’interno dell’Ente
inizialmente ne erano state individuate due denatein “Camera di Commercio di Sassari” e
“Artigianato”, ognuna con la propria gestione automa di protocollazione. Ora, a seguito
della recente riorganizzazione interna perfezionatan la deliberazione di Giunta n. 34 del
10/7/2017, si rende necessario lasciare la sola AG@mera di Commercio di Sassari” avendo
la medesima inglobato le funzioni precedentemeatenti capo alla AOO “Artigianato”. Di
conseguenza, vi sara anche un unico protocollorinético con una sequenza numerica di
protocollazione di tutti i documenti prodotti e eluti valida per tutte le unita organizzative che
compongono la citata AOO “Camera di Commercio ds<zati”.

A questo punto il Dr. Esposito ricorda di esseratestnominato, con deliberazione n. 24 del
21/04/2016, Responsabile per 'Ente camerale da&dlauta del protocollo informatico, della
gestione dei flussi documentali e degli archivi pgerdue Aree Organizzative Omogenee
“Camera di Commercio di Sassari” e “Artigianato”, emtre la Dr.ssa Elisa Bisail & stata
nominata suo vicario in caso di assenza e/o impedimsolo per la prima delle due citate AOO.
Pertanto, e opportuno confermare entrambi in tatiarichi per I'unica AOO, di cui sara dotato
I'Ente.

Il Segretario Generale informa, infine, che vi sahee ulteriori modifiche di carattere operativo
da apportare al Manuale di gestione. La prima rigia la procedura di creazione di copie
analogiche di originali informatici; infatti, mengr precedentemente si apponeva un timbro alla
copia cartacea stampata per attestarne la confanotra e il sistema di gestione GEDOC che
genera - oltre alla copia PDF con timbratura digpocollo prodotta ai sensi dell’art. 3 bis del
CAD - la dichiarazione di conformita del documermiartaceo al documento informatico dal
guale é tratto. L’attestazione dovra essere, quistimpata e aggiunta alla copia cartacea del
documento informatico.

La seconda modifica riguarda, invece, la registoamd in entrata dei documenti aventi carattere
riservato: difatti - a seguito dell'implementaziodel software - € ora possibile per gli addetti al
protocollo assegnare tali documenti direttamentedastinatari finali, che saranno gli unici a
poterli visualizzare senza passaggi intermedi.

LA GIUNTA
UDITO quanto riferito dal Presidente;

Il Segretario Il Presidente
%
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ASCOLTATO guanto esposto dal Segretario Generale;

(prosegue delib. n. 42 del 25/07/2017)

VISTA la deliberazione n. 56 del 04/10/2016, conquale la Giunta ha adottato il Manuale di
gestione documentale, prevedendo la possibiliggdiornarlo in caso di modifiche normative o
di acquisizione di nuove tecnologie;

VISTA la deliberazione n. 24 del 21/04/2016, coguale si confermava il Segretario Generale
Responsabile per 'Ente camerale della tenuta dektqeollo informatico, della gestione dei
flussi documentali e degli archivi nonché la Dr.sBlsa Bisail, quale vicario per I'Area
Organizzativa omogenea “Camera di Commercio” in @adi assenza e/o impedimento del
Responsabile medesimo;

VISTO il DPCM 28 dicembre 2000, n. 445 - Testo anielle disposizioni legislative e
regolamentari in materia di documentazione ammiaista e successive modifiche ed
integrazioni;

VISTO il Decreto Legislativo 7 marzo 2005, n. 8Zodice dellAmministrazione Digitale e
successive modifiche ed integrazioni;

VISTO il DPCM 3 dicembre 2013, che detta le regelmiche per il protocollo informatico
prevedendo I'adozione del Manuale di gestione @gagtire una corretta ed efficiente gestione
documentale nelle Pubbliche Amministrazioni, arahfeni della conservazione;

VISTE le Regole tecniche in materia di formaziotr@smissione, copia, duplicazione,
riproduzione e validazione temporale dei documenformatici nonché di formazione e
conservazione dei documenti informatici delle pidhi@ amministrazioni approvate con DPCM
13 novembre 2014;

CONSIDERATA l'adozione - a partire dal mese di lo#02015 - di un nuovo sistema di
gestione documentale informatica al fine di adegu# proprie procedure di formazione,
gestione e conservazione dei documenti a quantogboedal citato DPCM del 2013;

All'unanimita,
DELIBERA

= di apportare al Manuale di gestione documentalemedifiche descritte in narrativa
secondo la bozza, che si allega alla presente eibone e che costituisce parte
integrante e sostanziale della stessa e sostitUusgarecedente versione adottata con
deliberazione di Giunta n. 56 del 04/10/2016;

= di confermare il Segretario Generale, Dr. Pietropésito, quale Responsabile per 'Ente
camerale della tenuta del protocollo informaticelld gestione dei flussi documentali e
degli archivi;

Il Segretario Il Presidente
%
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= di confermare la Dr.ssa Elisa Bisail, quale vicaper I'’Area Organizzativa omogenea
“Camera di Commercio” in caso di assenza e/o impeshto del Responsabile
medesimo;

(prosegue delib. n. 42 del 25/07/2017)

»= di rendere pubblico il Manuale nelle forme e neffedalitd previste dal DPCM 3
dicembre 2013.

La presente deliberazione non & soggetta a cootrali sensi del comma 4/bis dell’art. 1
della Legge Regionale 13/12/1994, n. 38, cosi cowdificata dall’art.1 della L.R. 13/1/1995 n.
4.

Sassari, li 25/07/2017

IL SEGRETARIO GENERALE IL PRESIDENTE
(Dr. Pietro Esposito) (Dr. Gavino Sini)
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(allegato alla Deliberazione della Giunta n. 34 del 10/07/2017)
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Gestione Documentale

Introduzione al documento

Novita introdotte rispetto alla precedente emission e

Versione;:

na

Data Versione:

gg/ mm / aaaa

Descr. modifiche: | Non Applicabile

Motivazioni : Non Applicabile

Scopo e campo di applicazione del documento

Il presente manuale descrive le procedure operative che l'utente deve seguire per [utilizzo

dell'applicazione GEDOC (Nuovo sistema di gestione documentale)

I Nuovo Sistema di Gestione Documentale (GDOC) permettera agli utenti di tutte le Aree
Organizzative Omogenee di un Ente o Gruppi di Enti di gestire all'interno dell'applicazione i processi
relativi a Procedimenti Amministrativi strettamente connessi a particolari tipologie documentali quali
Documenti in Entrata e in Uscita.

I ruoli definiti per I'accesso all’applicazione sono i seguenti:

* Responsabile Protocollo

* Responsabile Ufficio

* Protocollatore

« Operatore generico

e Operatore Email

» Dirigente

Manuale Utente
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Gestione Documentale

Ogni ruolo ha specifiche funzionalita e privilegi rispetto agli altri

Livello di riservatezza

RS2 Livello Ambito di diffusione consentito
del documento
, Il documento puo essere diffuso all'esterno delle aziende del
X Pubblico
gruppo.
Il documento pud essere diffuso solo all'interno delle aziende
del gruppo.
Uso interno
E' consentito darne comunicazione a terzi con clausola di non
diffusione.
Il documento non puo essere diffuso all'interno delle aziende
del gruppo.
Riservato | La sua visibilita e limitata ad un gruppo ristretto di persone.
L'indicazione “Riservato” DEVE essere riportata anche nel Pie-
di-pagina del documento .

Termini e definizioni

In questa sezione si riportano termini e definizioni particolari e specifici del documento.

Manuale Utente

Pagina 4 di 135




Gestione Documentale

Definizione

Area Organizzativa Omogenea

Protocollo Informatico

Unita Organizzativa

Workflow management
system

Tabella 1 - Definizioni

Acronimo

AOO

PEC

EACO

uo

VPN

WFP

NSD

Tabella 2 - Acronimi

Descrizione
Struttura amministrativa individuata da settori che, per tipologia di
mandato istituzionale, di funzione amministrativa perseguita, di
obiettivi e di attivita svolta, presentano analoghe esigenze di
gestione della documentazione.

Applicazione che consente la gestione informatizzata delle
operazioni di protocollazione e assegnazione dei documenti.

Singolo ufficio facente parte di una AOO della quale usufruisce di
servizi comuni per la gestione dei flussi documentali.

Sistema informativo per la gestione automatizzata, secondo regole

e ruoli definiti, di processi aziendali e/o amministrativi (ed
eventualmente dei flussi documentali ad essi associati).

Descrizione
Area Organizzativa Omogenea
Posta Elettronica Certificata
Single Sign-On
Unita Organizzativa
Virtual Private Network
Workflow Finanza Pubblica

Nuovo sistema documentale

Manuale Utente
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Gestione Documentale

Contesto di riferimento

L'attuale modello di gestione della corrispondenza prevede la circolazione, all'interno
dellAmministrazione, del documento (sia come supporto cartaceo che elettronico) attraverso una
serie di fasi che consentono I'evasione del procedimento amministrativo.

Di seguito sono descritte le principali fasi:

« Ricezione/Acquisizione della corrispondenza : pu0 avvenire per mezzo di differenti canali
quali Ufficio Postale, Corriere, Posta Elettronica, Posta Elettronica Certificata, Posta
Elettronica Certificata Interoperabile e porta di dominio.

* Registrazione ufficiale  della corrispondenza mediante assegnazione del numero di
protocollo e smistamento all’'ufficio di competenza

e Unicita del Protocollo Informatico: nell'ambito del’AOO il registro di protocollo € unico, sia
per la protocollazione in ingresso che in uscita e la numerazione progressiva delle
registrazioni di protocollo € unica indipendentemente dal modello organizzativo. Il numero di
protocollo individua un unico documento e, di conseguenza, ogni documento reca un solo
numero di protocollo. Quindi non & consentita la protocollazione di un documento gia
protocollato.

Il nuovo modello di gestione documentale dovra rispettare i seguenti requisiti:

- Gestione fascicolo informatico
La tracciatura del procedimento amministrativo avverra attraverso la gestione del fascicolo
informatico (raccoglitore degli atti, dei documenti e dei dati del procedimento amministrativo
stesso)

- Rappresentazione basata sulle scrivanie virtuali/co  de di lavoro

Ciascun utente avra accesso alle propria e ad altre scrivanie virtuali in base al proprio ruolo
nell’organizzazione, in maniera del tutto configurabile in base alle esigenze di ciascun ufficio
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Gestione Documentale

Utenti
Tipologie Utente

Sono utenti potenziali del Sistema tutti gli utenti di tutte le Aree Organizzative Omogenee di un Ente o
Gruppi di Enti

Ruoli e Funzioni Utente

Al momento dell’accesso all'applicazione I'utente viene associato ad uno o piu “ruoli” predefiniti.

A ciascun ruolo € associata una o piu code di lavoro che consentono un livello di operativita idoneo al
ruolo abbinato al funzionigramma dell’Ente.

| principali ruoli individuati all'interno dell’applicazione sono:

Ruolo Descrizione

. Utente che possiede privilegio di firma degli atti in uscita.
Dirigente

Utente con funzionalita di gestione del proprio ufficio: tutte
Responsabile Protocollo le attivita dell’'ufficio, eventuali parametrizzazioni firma del
Registro giornaliero

Utente con funzionalita di gestione del proprio ufficio: tutte
Responsabile Ufficio le attivita dell'ufficio, eventuali parametrizzazioni e privilegi
di firma. Assegnazioni singole istanze

Utente con tutte le funzionalita tipiche della lavorazione del
procedimento amministrativo e che sono a supporto del

Operatore Generico ciclo di vita del documento quali classificazione,
fascicolazione, produzione di nuovi documenti e uscita di
un documento.

Utente che possiede tutte le funzionalita tipiche del
Protocollatore protocollo quali: protocollazione in ingresso, attivazione e
assegnazione workflow, scansione dei documenti.

Utente che possiede tutte le funzionalita tipiche del
protocollo quali: protocollazione in ingresso, attivazione e
assegnazione workflow, scansione dei documenti, ma che
ha accesso alle caselle email

Operatore Email

Tabella 3 - Ruoli applicativi
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Gestione Documentale

1. Accesso al sistema

L'applicazione GEDOC é fruibile tramite un’applicazione Web. La gestione degli accessi degli utenti
e regolata dal meccanismo di EACO : una volta inserite le credenziali utente (username e password)
attraverso la maschera di login, la pagina principale dell'applicazione mostrera la lista delle attivita da
effettuare.

P gestione
: T Commerc & O O Benvenuto documental
. K,. L - # Protocollatore - UFFICIO PROTOCOLLO E ARCHIVIO
J L) AL } po) t
CCIAA DI TEST - PROTOCOLLO GENERALE ik U
Pannello di controllo Scrivania utente (Postazione 25949)
Attivita Sistema di gestione documentale GDOC

2
- Attivita Entrata
g In Carico
& Scansionati
@ Entrata PEC
- Attivita Uscita
# Bozze in uscita
J Firmate
= Da protocollare
A Spedizione
- Contributi

@ In Carico
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Header del’homepage

Nella barra superiore dell'interfaccia dell'applicazione sono presenti una serie di pulsanti che
permettono di svolgere tutte le operazioni previste all’interno dell'applicazione:

gestione
O Benvenuto documentale

K’ K’l O » Protocoliatore - UFFICIO PROTOCOLLO E ARCHIVIO
L J ~L) £ ) t
CCIAA DI TEST - PROTOCOLLO GENERALE &b U

Nell header e possibile visualizzare:
e illogo delle Camere di Commercio;

« le icone relative alle principali funzionalita dell'applicativo : Documento in entrata, Documento in
Uscita, Ricerca Documento, Ricerca fascicolo

» |l profilo dell'utente loggato al sistema:
o0 Nome e cognome dell'utente;
o Ente di appartenenze;
0 Ruolo applicativo - Ufficio di appartenenza;

0 AOQOO di appartenenza

Nel caso in cui l'utente appartenga a piu ruoli sara possibile effettuare cambio ruolo attraverso la
selezione di un’apposita icona.

gestione
documentale
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— P T s -~ T A A Ll el ARk IRl b AL

Selezione ruolo applicativo ®

Selezionare un ruolo applicativo per inizializzare la scrivania utente.

Ruolo Ufficio

Amministratore di sistema UFFICIO PROTOCOLLO E ARCHIVIO
Amministratore dell'ente UFFICIO PROTOCOLLO E ARCHIVIO
Amministratore AQO UFFICIO PROTOCOLLO E ARCHIVIO
Dirigente UFFICIO PROTOCOLLO E ARCHIVIO
Responsabile Ufficio UFFICIO PROTOCOLLO E ARCHIVIO
Responsabile Profocollo UFFICIO PROTOCOLLO E ARCHIVIO
Protocollatore UFFICIO PROTOCOLLO E ARCHIVIO
Operatore generico UFFICIO PROTOCOLLO E ARCHIVIO
Operatore Email UFFICIO PROTOCOLLO E ARCHIVIO
Operatore Guest UFFICIO PROTOCOLLO E ARCHIVIO
Firmatario UFFICIO PROTOCOLLO E ARCHIVIO

Selezionando un’apposita icona e possibile effettuare il logout

gestione
& documentale

Pannello di Controllo

Sulla parte sinistra del corpo centrale del’lhomepage e visibile il Pannello di Controllo dal quale é
possibile accedere a due sezioni

+ Attivita

» Organigramma

Attivita

La funzionalita “Attivitd” permette all'utente di visualizzare le code che fanno parte della propria
scrivania.
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Questa consente di navigare in un alberatura composta da cartelle e sottocartelle

di Commercio

2annello di controllo

Attivita

2,

» Attivita Entrata
» Attivita Uscita
» Contributi

S

Scrivania utente (Postazione 25949)

@L

Nessun documento trovato

1. Coda Spedizioni

Solo per coloro i quali
Generico,Operatore Email

‘PEC non consegnate’

I ruovo sistema Documer % Ly

&« c N gedoc.infoca-\.nere.it-'gdpiWet:f\

Camere di Commercio 7
( d'ltalia ? .

Pannello di controlio

Attivita O

2 e 0
~ | Spedizioni

|l Eccezioniinterop

~ || Attivita Entrata
2 In Carico
¢ Entrata acquisit
g Scansionati

@ Entrata PEC

s Daassegnare
sy Riassegna firmatario
uy Attesa attestato conformita
~ || Aftivita Uscita
# Bozze in uscita
= In Firma
/! Firmate
= ot

Organigramma

Serivania Ufiicio

ricoprono
abbiamo la sezione ‘Spedizioni'.

Scrivania utente (Postazione 205)

ID Comunicazione

GDOC1_C_9382

GDOC1_C_9381

O Benvenuto
¢ f Protocoliatore - UFFICIO PROTOCOLLO E ARCHIVIO
CCIAA DI TEST - PROTOCOLLO GENERALE

Benvenute Eduardo De Masi

Responsabile Ufficio - 0102 - Applicazioni Dot umental

AREA_TEST_OBJ_1 - IC - GENERALE

Oggetto Email

ISTANZA ACCESS0 PROCEDIMENTI
AMMINISTRATIVI SOCIETA
COOPERATIVA

PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

Numero Protocolio

0000383

0000382

gestiont
docume

200

Protocollatore,Responsabile  Ufficio,Operatore
Se esplosa avremo la sotto sezione

o

gestione
documentale

20

v
]

Indirizzo Email Azioni
pecext02@testpec aruba.it =]
pecextl2@testpec.aruba.it [ ﬁ

Manuale Utente
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Gestione Documentale

La coda in questione contiene tutte le PEC inviate da GEDOC ma che non sono state consegnate
(casella destinatario piena, indirizzo non corretto ecc..). Quando si invia una PEC dal sistema,
GEDOC prova per cinque volte a consegnarla al destinatario, in caso negativo la PEC sostera nella
suddetta coda.

Selezionando I'icona ‘Reinvia Email’, c’'é la possibilita di rispedire la pec

Indirizzo Email Azioni

pecextl2@test pec.aruba.it [ ﬁ _

pecextl2@testpac aruba it [ 'E‘

Appare una maschera di nuova spedizione pec:

Detiaglioc Comunicazione b 4

- Dettaglio comunicazione Ricevute

Dettaglio Comunicazione

i

Id comunicazione: GDOCC1_C 89381

Stato spedizione:

Mezzo spedizicne:
Data creazione: 271032015 !
Ragione sociale: Marisa Galielta

Codice fiscale | P.IVA:

Email: marisa.galietta@legalmail it -
Nuove indirizzo Email: marisa.galistta@legalmail.it
Nuovo Oggetto Email: PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI

Reinvia Email

Nella sezione Dettaglio Comunicazione e possibile modificare I'indirizzo email

Nuovo indirizzo Email: marisa.galiettai@legalmail.it
e l'oggetto
Nuovo Oggetto Email: FROCEDIMEMNTI AMMINISTRATIVI

Il pulsante ‘Reinvia Email’ avvia una nuova spedizione della PEC
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| Reinvia Email |

Nella sezione Ricevute invece troviamo I'elenco delle ricevute di accettazione e mancata consegna

[ Muove Sistema Documen X

€ - C [ gedoc.infocamere.it/gdpiWeb/home.zul

vl =

gestione
documentale

=® O O Benvenuto
Vi L__' 2 | | # Protocolatore - 80102 - Appfica
Dettaglio Comunicazione
Pand [
E @ Nan & riuscito invio del messaggio di poste elettronica. Prima di effetiurare il reinvio verificare che nel campo oggetio non vi siano caratteri particolari
Atti 1
Dettaglio comunicazione Ricevute _
-
P
Descrizione Tipologia Documento Data Creazione Dimensione
Ricevuta di-accettazione PEC RICEVUTA_DI_ACCETTAZ 6,5KB pel .
Errore consegna PEC AVVISO_DI_MANCATA_CC 9.0KB jol .
Ricevuta di-accettazione PEC RICEVUTA_DI_ACCETTAZ 6,5KB pel .
Errore consegna PEC AVVISO_DI_ MANCATA_Ct B9 KB pel ‘
Ricevuta di accettazione PEC RICEVUTA_DI_ACCETTAZ 65 KB ,O .
Errore consegna PEC AVVISO_DI_ MANCATA_Ct B9 KB pel ‘
Ricevuta di accettazione PEC RICEVUTA_DI_ACCETTAZ 65 KB ,O .
Errore consegna PEC AVVISO_DI_ MANCATA_Ct B9 KB pel ‘
Ricevuta di accettazione PEC RICEVUTA_DI_ACCETTAZ 65 KB ,O .
Errore consegna PEC AVVISO_DI_MANCATA_CC 9.0KB jol .

i /o Emai

2. Elenchi Code/Ruolo

Le Attivita sono raggruppate nelle seguenti cartelle:

20

Azioni

PEC non consegnate
Spedizioni

Eccezioni interop.

In carico

Entrata acquisiti

Scansionati
Attivita Entrata Protocollate

Firmate

Da assegnare

Entrata PEC
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Riassegna Firmatario

Attesa Attestato Conformita

Attivita Uscita

Bozze in Uscita

In Firma

Firmate

Da Protocollare

Preparazione Firma

Protocollate

Spedizione

Contributo

Richieste Contributi

In Carico

Tabella 4 — Raggruppamento cartelle di lavoro utente

Si riportano di seguito la descrizione delle code di lavoro

NOTA BENE: (le code di lavoro sono code operative che vanno presidiate dall’'utente mentre le code
di controllo appartengono al sistema per la lavorazione del documento — conversione in pdf/A,
aggiunta dell’attestazione di conformita,aggiunta segnatura di protocollo elettronica ecc..-

In Carico

Coda di Lavoro, contiene i documenti e Fascicoli in
carico all'utente

Entrata acquisiti

Coda di Controllo, contiene i documenti cartacei o
elettronici in attesa di conversione in PDF

Scansionati

Coda di Lavoro, contiene i documenti scansionati
tramite scanner e in attesa di firma dell’'attestato di
conformita

Protocollate

Coda di Controllo, contiene i documenti protocollati in
attesa di conversione in PDF con l'apposizione della
segnatura di protocollo nellangolo alto a sinistra

Manuale Utente
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della prima pagina

Firmate

Coda di Controllo, contiene ii documenti firmati
digitalmente e in attesa di conversione in PDF

Da assegnare

Coda di Lavoro, contiene i documenti da assegnare
all'ufficio che dovra lavorare il documento

Entrata PEC

Coda di Lavoro, contiene le email arrivate nella
casella PEC dell'ufficio e/o casella istituzionale a cui
appartiene l'utente

Riassegna Firmatario

Coda di Lavoro, contiene i documenti cartacei su cui
e possibile effettuare una riassegnazione Firmatario

Attesa Attestato Conformita

Coda di Controllo, contiene i documenti cartacei a cui
associare l'attestato di conformita

Tabella 5 — Attivita Entrata

Bozze in Uscita

Coda di Lavoro, contiene i documenti in lavorazione
e non ancora definitivi, possono essere modificati.

Coda di Lavoro, contiene i documenti in uscita pronti

In Firma per la firma digitale da parte dell’'utente con poteri di
firma
Coda di Lavoro, contiene i documenti formati
Firmate digitalmente da parte dell'utente con potere di firma.

Tali documenti sono pronti per la protocollazione e
spedizione.

Da Protocollare

Coda di Controllo, contiene i documenti firmati che
sono in attesa di protocollazione

Preparazione Firma

Coda di Controllo, contiene i documenti in uscita che
devono essere convertiti in PDF prima di sottoporli
alla frima digitale.

Protocollate

Coda di Controllo, contiene i documenti protocollati in
attesa di conversione in PDF con I'apposizione della
segnatura di protocollo nell’angolo alto a sinistra
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della prima pagina. La segnatura viene inserita dopo
la firma digitale.

Coda di Lavoro, contiene i documenti in uscita pronti

Spedizione per essere spediti via PEC

Tabella 7— Attivita Uscita

Coda di Lavoro, contiene i contributi richiesti da altri
utenti/uffici

Richieste Contributi

Coda di Lavoro, contiene i contributi in carico ad un

In Carico
utente

Tabella 8— Contributo

In base al ruolo o all’appartenenza, I'utente pud visualizzare allinterno delle Attivita differenti code di
lavoro:

Tabella Ruolo/Code

Ruolo Categoria Coda
Responsabile Spedizioni PEC non consegnate
Protocollo

Eccezioni Interop.

Registro Protocollo | Da Firmare

Conservazione effettuata

Conservazione in errore

Conservazione in corso

Attivita Entrata In Carico

Entrata Acquisiti

Scansionati

Entrata PEC

Protocollate

Firmate
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Riassegna Firmatario

Attesa Attestato Conformita

Attivita Uscita

Bozze in Uscita

Da Protocollare

Protocollate

Spedizione
Contributi In Carico
Responsabile Ufficio Spedizioni PEC non consegnate

Eccezioni Interop.

Attivita Entrata

In Carico

Entrata Acquisiti

Scansionati

Entrata PEC

Protocollate

Firmate

Da Assegnare

Riassegna Firmatario

Attesa Attestato Conformita

Attivita Uscita

Bozze in Uscita

In Firma

Firmate

Da Protocollare

Preparazione Firma

Protocollate

Spedizione
Contributi Richieste Contributi
In Carico
Protocollatore Attivita Entrata In Carico
Scansionati

Entrata PEC

Attivita Uscita

Bozze in Uscita

Firmate
Da Protocollare
Spedizione
Contributi In Carico
Operatore Generico Attivita Entrata In Carico

Attivita Uscita

Bozze in Uscita

Firmate

Da Protocollare

Spedizione

Contributi

In Carico
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Operatore Email

Attivita Entrata

In Carico

Entrata PEC

Attivita Uscita

Bozze in Uscita

Spedizione
Contributi In Carico
Dirigente Attivita Entrata In Carico
Firmate
Attivita Uscita Bozze in Uscita
In Firma
Spedizione
Contributi In Carico
Firmatario Registro Protocollo | Da Firmare

Attivita Entrata

Scansionati

3. Scrivania Ufficio

Nota bene : solo per coloro ai quali & stato assegnato il ruolo di Responsabile Ufficio, sara visibile da

Pannello di Controllo la funzione ‘Scrivania Ufficio’

& vioro sistema Documer » Y

& C [} gedoc.infocamere.it/g eb/home.zul &l =

Ao gestione
Camere di Commercio P O O Benvenuto Eduardo De Masi & documentale
d'ltalia .| o “\IJ o Responsebile Ufficio - FUNZIONE MERCATO CAUERALE

p AREA_TEST_OBJ_1 - IC - GENERALE ;D. p 0

Pannello di controlio Scrivania utente (Postazione 1345)

Attivita Sistema di gestione documentale GDOC

Organigramma

+ 2, FUNZIONE MERCATO CAMERALE
3 Laura Businaro
2, Eduardo De Masi
2 Caterina Dolcini
2 Crescenzo Falcone
3 Francesca Funari
2 Rosanna Fusco
2. Paclo Gianesini
2 David Lucei
2 Tatiana Mariazzi
2 Andrea Martinell
2 Mauro Micci
2 Roberta Pacchini

3 Paola Rotil

2 Michele Volpe
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Questa funzione consente di avere una panoramica di tutti gli appartenenti al proprio ufficio e di

poterne gestire le relative scrivanie di lavoro in caso, ad esempio, di assenza o ferie.

Basta semplicemente selezionare il collaboratore assente, e subito dopo nella sezione centrale della
pagina selezionare i documenti presenti nella coda ‘In Carico’ e riassegnarli a sé stesso oppure a un

collaboratore tramite il pulsante ‘Riassegna Scrivania’:

[ Nuove Sistema Dacumen %

« C | [ gedocinfocamere.it/gdp

/home.zul I =

gestione

Gamere di Commercio &« O o Benvenuto Eduardo De Masi M documentale
d'ltalia .l " ! Responsabile Ufficic - FUNZIONE MERCATO CAMERALE ——
' p— A pY) U
AREA_TEST_OBJ_1 - IC - GENERALE ik U
Pannello di controlio Scrivania dell' utente: Eduarde De Masi-Postazione 1345
Attivita Documenti
Organigramma —
‘ Riassegna a scrivania
Scrivania Ufficio
D Descrizione Nome Coda Numero protocollo = Data protocollo | Data creazione
~ & FUNZIONE MERCATO CAMERALE
5 GDOC1_D_1380987
2. Laura Businaro
. A - Istanza di accesso aj documenti amministrativi 100422015 08042015
2 Eduardo De Masi v o : i Y In carico In enirata 0000517 o x o9
~ Caterina Dolcini contenenti informazioni sulla posizione Socista 13:39:09 08:36:14
2 Crescenzo Falcone Codperativa
2 Francesca Funari Fascicolo: GARA TIM2015 09/04/2015

2 Rosanna Fusco n In carico in entrata 0000501 o

o ° Documents originante: GD 6:52:05

2 Paolo Gianesini

- - GDOC1_D_2153070 19/04/2015

2. David Lucci D E In Firma in uscita .

3 Tatiana Mariazzi verifica contabile per societa verdi spa 20:03:12

2 Andrea Martineli - == GDOC1_D_2155165 19/0412015

= Mauro Mice ] In Firma in uscita

Mauro Micci L e

v o Ll richiesta documento didentita mario rossi 20:03:12

1. Roberta Pacchini

3 Paola Retil o s GDOC1_D_2141161 S S amtis

g L] ke In Firma in uscita . N o9

2 Glampiera Simoncelii Ll prova nusso uscita 20:03:12 11:05:00

2 Michele Volpe

2 Michele Volp N GDOC1_D_2062890 210572015 20572015
O Spedizione in uscita 0000875 o e 0
= VERICA CONTABILE PER AZIENDA ROSSI SPA 13:07:17 12:12:28

Scrivania Utente

Richieste di contributa

Nella sezione centrale della HP & possibile visualizzare la Scrivania Utente.

Qui e possibile visualizzare i documenti relativi alle code di lavoro della sezione Attivita.
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HIIEIGIY

", W 8 Q9

Scrivania utente (Postazione 24}

| Rifiuta assegnazione | | Riassegnaadufficic | | Assegnaascrivania |

— | Descrizione
0 GDOC1_D_29692
- k\J Istanza partecipazione Allestimento spazio espositiv Fiera di Verons
nsegnate
terop. o == GDOCT_D_36652
o "JJ Richiesta accesso atf
[ GDOC1_D_29390
Jsisiti [}
- k\J Richiesta di accesso al documenti amministrativi
n GDOC1_D_37053
Richiesta verifica dai
= 0 oo GDOC1_D_48140
iiaktic POSTA CERTIFICATA: test
ato conformita . == GDOC1_D_48308
v
5 | test2
tita =
are
e Fima

| pulsanti operativi presenti nell’header della Scrivania permettono

Benvenuto Angelo Mangioni u documr
Responsabile Uffiio - 60102 - Appit azionl Dot umentali —f
AREA_TEST_OBJ_1 - IC - GENERALE -D r ‘ ’
) e — Y Y ly

Numero protocolio Data protocollo Data creazione
0000079 17411/2014 14:18:06 wniead (8@
0000081 WNR2014 165504 1Tz0e [ @
0000089 191112014 195006 17112014 [# @
0000091 21112014 130600 20102014 [# @
0000094 21M12014 161041 2112014 [ @
0000029 24112014 15:1107 2412014 [# @

di eseguire operazioni sui

documenti in modalitd puntuale o in modalith massiva (effettuando la multi selezione di piu

documenti).

L'elenco degli item visibili all'interno della sezione centrale se di elevata numerosita viene impaginato.

TR T I ©

Benvenuto VITO PELLEGRING

gestion
docum
Responsabile Uffitio - | SETTORE

CCIAA DI TEST - PROTOCOLLO GENERALE E {/' 0)

Pannello di controllo zione 25951)

Atfivita Rifiuta assegnazions Crea nugvo fascicolo

Fasicola document

Chiudi fascicolo Rimuovi da scrivania

g ————

Numero protocollo Data protocollo Data creazione
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2. Documento in Entrata

L'utente accede all'inserimento dei documenti in entrata selezionando 'icona nell’header della HP.

Si otterra la seguente schermata per il censimento dei metadati.

Creazione documento in entrata »®
Documento Altre informazioni Assegnazioni Allegati

Formato documento: -
Tipologia documento: * -

Catalogo dei processi: e

Mittente: [ChiPa ORI [1INI-PEC | g3

4
A

Oggetio: *
Riservato: O

Assegnataric competenza: ~ 2 [

4
Q

Indice di classificazione: . i g
Da non protecellare O

Mote:

Chiudi Crea documento

La maschera di inserimento si divide in quattro sezioni principali:

¢ Documento
* Altre informazioni
* Assegnazioni

e Allegati

Nella sezione Documento il menu a tendina posto a fianco del metadato Formato documento
permette la selezione di due differenti tipologie di documento
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- Cartaceo

- Elettronico

Creazione documento in entrata

Documento Altre informazioni Assegnazioni Allegat
Formato documento: * -
. . CARTACEO
Tipologia documento:; *
ELETTRONICC
Catalogo dei processi: &

Nell'ambito del processo di gestione documentale, il documento amministrativo, in termini
tecnologici, é classificabile in:

- informatico;

- analogico.

La corrispondenza in ingresso puo essere acquisita dalla AOO con diversi mezzi e modalita.

La presente sezione fornisce indicazioni sulla gestione dei documenti in ingresso allAOO analizzando
le diverse modalita dipendenti dalle diverse tipologie di documenti.

Documento cartaceo

| documenti su supporto cartaceo possono pervenire nel’AOO attraverso:

- amezzo posta convenzionale o corriere ;
- amezzo posta raccomandata;
- per telefax o telegramma ;

- con consegna diretta da parte dell'interessato o consegnato tramite una persona dallo stesso
delegata alla AOO.

Al momento della ricezione si eseguono le seguenti operazioni sui documenti cartacei:
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- ricezione: apertura buste, autenticazione (esame al fine di verificarne la provenienza),
apposizione timbro datario che certifica la ricezione del documento da parte
dell Amministratore;

- smistamento agli uffici competenti

Per acquisire un documento l'utente deve procedere, dalla schermata di censimento dei dati del
documento, alla selezione del formato documento Cartaceo

Il sistema rendera visibile il campo Scansione documento dove sara possibile avviare la scansione
del documento

Creazione documento in entrata

Documento Alltre informazioni Assegnazioni Allegat
Formato documento: * CARTACEO -
Tipologia documento: * -

Catalogo dei processi:

Scansiona documenta: * AN

Mittents: [CIira ORI CIINIPEC | g3 | | <

Cgoetto: *

Per avviare la scansione selezionare l'icona relativa
Creazione documento in entrata

Documento Alltre informazioni Assegnazioni Allegat

Formato documento: * CARTACEQ -
Tipologia documento: * -
Catalogo dei processi: &
Scansiona documento: * < <
Mittente: CliPa IR CIINIPEC |2 | | 3| | €
Oggetto: *

Selezionando I'icona viene avviato un componente tramite il quale I'utente puo selezionare lo scanner
e procedere al caricamento del documento all'interno del sistema:
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Dopo la scansione del documento, compilare i successivi campi (vedi sezione Documento
Elettronico) e cliccare sul pulsante in basso a destra ‘Crea Documento’

Dopo l'acquisizione iniziera la procedura automatica di aggiunta dell’attestato di conformita (coda di
sistema ‘Attesa Attestato di Conformita visibile a colui il quale ricopre il ruolo di Responsabile Ufficio).

Una volta terminata la procedura, il documento andra nella coda operativa ‘Scansionati’ , pronto per

la firma digitale corredato dall'attestazione di conformita:
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ATTESTAZIONE DI CONFORMITA

{ai sensi defl'art. 22, comma 2 e 3, D. Lgs. n. 82 /2005)

Il sottoscritta Roberta Pacchini, ai sensi dell’art. 22, comma 2, D, Lgs. M. 82/2005, attesta che
il documento informatico che precede, formato da n*2 pagine (due) & conforme al documento

analogico originale da cui & tratto che & detenuto presso gli archivi dell’Ufficio.

Postazione 25946 - UFFICKD PROTOCOLLO E ARCHIVIO
CClAA DI TEST

Roberta Pacchini

Per firmare selezionare il documento e cliccare sul pulsante in alto ‘Firma Digitale’

Pannelo di eantrolio

Arthvinn

2
- Spedinipmi
PLL non romsegnats
Evcerion menp
- Attivitn Entrats

g Im Carico

= Scansiaant!

@ Erfintn PEC

Serivan uents (Posinziene 25346)

Firma digale Elimira

_1_

E

r— Fare clic su
Firma digitale per apporvi la
firma digitale

Apparira una mascherina per inserire il pin di firma:

51 praga di nsarre | dispostve nel lettors

PRI |

Data croazionm

20M22015

10591

L IR
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Al termine della procedura di firma GEDOC aggiungera in coda al documento la firma digitale pdf.

A guesto punto il documento andra nella coda operativa ‘Da Assegnare’ presidiata da colui il quale
ricopre il ruolo di Responsabile Ufficio assegnatario del documento

Documento elettronico

| documenti elettronici possono pervenire nellAOO:

- amezzo posta elettronica convenzionale o certificata;

- su supporto rimovibile (CD, DVD, chiavetta USB) consegnato direttamente alla AOO o inviato
per posta convenzionale o corriere.

Nota Bene : le mail arrivate alla casella PEC dell’'Ufficio o Istituzionale confluiranno nella coda di
lavoro ‘Entrata PEC’ (vedi capitolo di riferimento)

Per acquisire un documento elettronico I'utente deve procedere, dalla schermata di censimento dei
dati del documento, alla selezione del formato documento Elettronico

Il sistema rendera visibile il campo Documento Principale dove sara possibile inserire il documento
fisico.

E’ necessario prima di tutto premere il tasto “+” (Inserisci documento)

Creazione documento in entrata ]

Documento Altre informazioni Assegnazioni Allegat:

Formato documento: * ELETTRONICC -
Tipologia documento: * -
Catalogo dei processi: &
Documento principale: * +
Mittente [JiPA [IRI [TINI-PEC | g2 i |
Cggetio: *

Riservato: [l

Si aprira dunque una nuova schermata nella quale e possibile indicare al sistema quale documento
fisico inserire
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Inserimento documento principale b4

Documento principale: = +

Salva Cancella

Premendo infine il tasto Salva il documento fisico viene inserito nel Documento principale.

Col tasto Cancella viene invece annullata I'operazione di inserimento del documento.

Insenmento documento principale

Documento principale:; * -

Salva Cancella

Una volta inserito il documento e possibile eliminare il file inserito dalla schermata di censimento dei
metadati cliccando sull'icona Pulisci

Documento principale: * - &

Si presentera un pop up di conferma dell’'operazione.

Se viene eliminato il documento principale verranno cancellati anche gli eventuali allegati inseriti nella
sezione Allegati
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Rimozione documento

Rimuovendo il documento principale verranno

a

== rimossi anche gli allegati inserifi, confermare

loperazione?

| si || Ne

Creazione documento

La prima sezione considerata & quella il cui dettaglio € visibile di default, Documento
Di seguito una descrizione dei campi da compilare e delle modalita di compilazione:

- Formato documento (obbligatorio): descrizione e modalita di compilazione viste nei paragrafi

precedenti

- Tipologia documento (obbligatorio): selezionabile da menu a tendina e rappresenta le

tipologie documentali all'interno del sistema

Creazione documenio in entrata

Documento Altre informazioni Assegnazioni Allegat
Formato documento: * CARTACEC
Tipologia documento: * BILANCIO
FATTURA
Catalogo del processi:
BILAMNCIO
Scansiona documenta: * CFFERTA
CRDINE
Mittente: LETTERA
DOCUMENTO GENERICO
Cggetto: *
Riservato: (|

- Catalogo dei processi : selezionabile da menu a tendina e rappresenta i processi all'interno

del sistema (al momento selezionabile NESSUNO)
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Documento Altre informazioni Assegnazioni Allegat

Formato documento: * CARTACEO -
Tipologia documento: * BILANCIO -
Catalogo del processi: -

) NESSUMNC
Scansiona documenta: *

- Mittente (obbligatorio): Indica il soggetto esterno che ha spedito il documento.
Il campo € editabile e di seguito sono indicate le modalita di inserimento.
Le rubriche disponibili sono 4:

1) Rubrica interna dell’ente

Selezionare l'icona Cerca Mittente

Fusarvatn

Ahsagnasans comgriensa * - &

Indee & cliisiic anone . ©
D o petecolans

Mot

Chiudt Cara dos amenic

Il sistema presentera una maschera con almeno un campo di ricerca da inserire prima di
selezionare il tasto Cerca

Cerca Mittente

MNome / Ragione sociale:
Cognome:

Fartita 'VA:

Codice fiscale:

Citta:

Indirizza:

M Compilare almeno un campo di ricerca.

Cerca Chiudi
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E’ necessario inserire almeno tre caratteri altrimenti si presentera il seguente messaggio

Cerca Mittente b ]

Mome f Ragione sociale: r ¢ Inserire almeno 3 caratteri nel campo di ricerca

Cognome:
Partita VA
Codice fiscale:

Citta:

nsionad | Indirizzo:

Cerca Chiudi

Se i caratteri digitati corrispondono ai contatti presenti in rubrica si presentera una schermata
con I'elenco dei nominativi da poter selezionare.

Cerca Chiudi
Nome / Ragione sociale Cognome Partita IVA Codice fiscale Citta Indirizzo Informazioni
- Angelo Mangioni o
Angelo Mangioni o
angelo o
Salva Chiudi ~

Se al contrario i caratteri digitati non corrispondono a nessun contatto € possibile I'inserimento di
uno nuovo selezionando I'icona Inserisci nuovo mittente in rubrica
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Catalogo dei processi: &
Mittente: Oiea Cri Cineree | 1 30 €
Cagetto: *

Riservata: O

Assegnatario competenza: * 2._ sl

La maschera di inserimento prevede due campi obbligatori:
- Nome/Ragione sociale

- Cognome

Inserisci NnUove contatto in rubrica

Persona
Tipo contatto: = Azienda

Istituzione

Ente:
Nome f Ragione sociale: * ¢ Il campo & obbligatorio
1 cogrome: - ¢ Il campo & obbligatorio

Partita VA
Codice fiscale:
Nazione:
Provincia:
citta

Indirizzo

Email
Telefono

Fax

Cellulare:

Note:

Salva Chiudi

2) IPA (Indice delle Pubbliche Amministrazioni)  : costituisce I'archivio ufficiale contenente i
riferimenti degli Enti Pubblici

Dopo aver selezionato il flag relativo cliccare sull'icona Cerca Mittente

Catalogo dei processi: &
Mittente: iPa IR Cineed [ ) 3] [ #
Oggetio: *

Riservato: O

Assegnatario competenza: * 2 ||
Indice di classificazione: tal Il | €2
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E’ previsto almeno un campo di ricerca

Cerca Mittente IPA

Denominazione:

Codice fiscale:

Codice Amministrazione:
Codice Aoo:

Codice Univoco Ufficio:
Tipo Contatto: CJamm CJaco [Juo

Pec:

Comune:
Indirizzo:

Sigla Provincia:

x Compilare almeno un campo di ricerca. Denominazione, Codice fiscale, Codice Amministrazione, Codice Aoo, Codice Univoco Ufiicio, Pec

Cerca Chiudi

3) INI-PEC (indice nazionale degli indirizzi di pos ta elettronica certificata di
professionisti e imprese):  gli indirizzi dei professionisti e delle imprese presenti sul
territorio italiano

Dopo aver selezionato il flag relativo cliccare sull'icona Cerca Mittente

Creazione documento in entrata

Documento Altre informazioni Assegnazioni Aliegati

Formato documento: * -
Tipologia documento: * -
Catalogo dei processi: &
Mittente: Chira [CRIF, 3| (4
Oggetto: *

Riservato ™

Assegnatario competenza: * 2 <
Indice di classificazione: 2 =N UNE
Da non protocollare (|

Note:

Chiudi Crea documento
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La maschera di ricerca prevede un solo campo obbligatorio relativo al codice fiscale

Cerca Mittente INIPEC

Codice fiscale: d M Mel campo codice fiscale inserire 11 o 16 caratteri.

Cerca Chiudi

4) RI (Registro Imprese): registro pubblico a cui sono iscritti tutti gli imprenditori

Dopo aver selezionato il flag relativo cliccare sull'icona Cerca Mittente

Creazione documento in entrata

x
Documento Altre informazioni Assegnazioni Allegat
Formato documento: * -
Tipologia documento: * -
Catalogo dei procassi &
o, g~
Mittente P4 MRACTINI-PEG <
Ogagetto: *
Riservato [}
Assegnataric competenza: = z &
Indice di classificazione: =S
Da non protocollare O
Note.
Chiudi Crea documento

La maschera di ricerca prevede un campo obbligatorio (denominazione o codice fiscale)
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Cerca Mittente Rl

Denominazione:
Codice fiscale:
Comune:

Sigla Provincia:

) Compilare almeno un campa di ricerca; Denominazione, Codice fiscale

Cerca Chiudi

Dopo aver effettuato la ricerca di un contatto questo verra visualizzato nel campo Mittente e potra
essere cancellato cliccando sull'icona Pulisci

Catalogo dei processi: NESSUNO - | &

Documenta principale: *

Mittente: Angelo Mangio IFA LRI LIINFPEC | g2

Oggetto: * Testdocumento elettrcnico|

Riservato:

- Oggetto (obbligatorio): € un campo di testo. E’ un’indicazione dell’argomento trattato dal
documento da protocollare.

. Qgg et

Test documento eletironico| p
Riservato:
Assegnatario competenza: * 2|\
Indice di classificazione: : I f B || | 4

- Riservato : check box che permette all'utente di definire il livello di visibilitd sul documento.
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AT, P LI TR UL e T LU L ]

&

L Riservato: i

&
@

Assegnatario competenza: *

Definito il “riservato” sul documento questo sara visibile solo ed esclusivamente agli utenti
coinvolti nel processo.

La sezione Assegnazioni non sara piu visibile e nel campo Assegnatario competenza si
visualizzeranno solo le persone dell'ufficio di competenza

Creazione documento in entrata

Documento Altre informazioni Allegati

Formato documento: * -
Tipologia documento: * -
Catalogo dei processi: &
Mittente Oira R CIN-PES (2| (2] [ €
Oggetto: *

Riservato

Assegnatario competenza: * 2, €

Indice di classificazione:

Da non protocollare O

Assegnazione protocollo riservato
Selezionare l'utente al quale assegnare il decumento.

= &, UFFICIO PROTOCOLLO E ARCHIVIO
% ROSAAIELLO (Scrivania 1)

% Emesto Belisario { Postazione 25850 )

Nel flusso documentale un documento “Riservato” andra direttamente nella coda In Carico dopo
essere stato protocollato (non passa per la coda Da Assegnare)

- Assegnatario competenza (obbligatorio): identificazione dell'Ufficio a cui € attribuita la
responsabilitd dei procedimenti attivati dal documento o ai quali il documento é correlato
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Riservato:

&Sseqnatario competenza: * ok

Indice di classificazione: Bz |9 | @

Per aggiungere I'assegnatario l'utente deve cliccare sul pulsantino posto al lato del campo di
testo e navigare nella tabella dell'organigramma

Per eliminare I'assegnatario per competenza selezionato I'utente puo cliccare sul tasto Pulisci

Riservata: |
Assegnatano competenza: * |‘7' | ¢
Indice di classificazione: L_E L ] &

Da non protocollare ]

- Firmatario: il campo riporta il nome dell’'utente preposto dall’Ente alla firma digitale
dell'attestato. Se chi compila la maschera é firmatario vedra i suoi dati altrimenti avra la
possibilita di scegliere quelli preposti dall’organizzazione a firmare. L'elenco dei firmatari viene
deciso in accordo con la CCIAA in sede di analisi per lo Start Up.

Firmata

- Indice di classificazione : I'attribuzione di un indice di classificazione (titolo e classe) &
inserito in un piano di classificazione o Titolari (partizioni astratte gerarchicamente ordinate
al quale devi ricondursi la molteplicita dei documenti prodotti).

Per aggiungere l'indice di classificazione I'utente puo effettuare due tipi di ricerche:

1) cliccare sullicona Selezione Titolario posto al lato del campo di testo e navigare nel
Titolario
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Da non protocollare Seleziona titolario

[]= &g TITOLARIO
1 » fe1-NORME E DISPOSIZIONI

Si possono selezionare piu valori che e possibile eliminare cliccando sulla “X”

1.1.1 - Carattere generale X || & [#] |
Indice di classificazione: —
1- NORME E DISPOSIZIONI x
Da non protocollare O
2) cliccare sull'icona “Ricerca Titolario”
Indice di classificazione: =1 Y B4
Da nen protecollare O ST L

Note:

Digitare parte del nome del Titolario: la selezione verra effettuata ricercando tutte le entita il
cui nome contiene il testo digitato.

1.1.1 - Carattere generale X L_F =2
Indice di classificazione: X |

- Leggi, regolamenti e circolari Cerca Titolario:

1.2.2 - Relativi alle Camere di commercio, industria, artigianato e agr
1-NORME E DISPOSIZIONI

1.1 - Legqi, regolamenti e circolari

1.1.1 - Caraftere generale

Da non protocollare O

Note:

- Da non protocollare: check box da selezionare se il documento non deve essere protocollato

Note:

Chiudi Crea documento

- Note: campo di tipo testo editabile per inserire eventuali note
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Seconda sezione Altre informazioni

- Mezzo di ricezione : menu a tendina mediante il quale indicare il mezzo con cui e stato
ricevuto il documento.

Creazione documento in entrata

Documento Altre informazioni Assegnazioni Allegati

Mezzo di ricezione:

Posta ordinaria
Posta elettronica certificata

Codice fiscale | P.VA

Data arrivo:

Data documento mittente

Originale unico: ]

Chiudi Crea document

Figura - Mezzo di ricezione

- Codice fiscale/ P. IVA : campo di testo per inserimento codice fiscale
- Data arrivo : valore di tipo data selezionabile navigando all'interno del calendario

- Data documento mittente : valore di tipo data selezionabile navigando all'interno del
calendario.

- Originale unico : check box

Terza sezione Assegnazioni

- Assegnatari per conoscenza : indica i soggetti interni alla struttura che riceveranno
elettronicamente il protocollo come Assegnatari per Conoscenza.

Possono essere inseriti selezionandoli dall’Organigramma che apparira selezionando I'icona
Aggiungi assegnatari per conoscenza

Creazione documento in entrata

Documento Altre informazioni Assegnazioni Allegati

Assegnatari per conoscenza: 2
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Assegnazioni conoscenza

Selezionare gli uffici da aggiungere alla lista per conoscenza.

]~ &; CCIAA BOLOGNA -PROTOCOLLO GENERALE
1 2, PRESIDENZA

[] » &; Segretario_Generale

L’'Assegnatario inserito in lista pud poi essere eliminato tramite la “X” riportata a fianco
dell’Assegnazione

Creazione documento in entrata

Documento Altre informazioni Assegnazioni Allegati

Assegnatari per conoscenza: SEGRETARIO_GENERALE x |;_| ¢
PRESIDENZA X

Per pulire l'intera lista degli assegnatari inseriti selezionare I'icona Pulisci lista

Creazione documento in entrata
Documento Altre informazioni Assegnazioni Allegati

Assegnatari per concscenza: SEGRETARIO_GENERALE X |*‘_. ¢
PRESIDENZA X

Si visualizzera un pop up di conferma dell’operazione
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Conferma operazione. b 4

\ Rimuovere lintera lista degli assegnatari per
" conoscenza?

| si || No

Quarta sezione Allegati

Per inserire un allegato &€ necessario premere il tasto “+” all'interno della schermata

Il tasto “+” € abilitato se € stato inserito nella sezione Documento il Documento principale

Si aprira dunque una nuova schermata nella quale e possibile:

o indicare al sistema quale documento fisico allegare;

o0 inserire la descrizione del documento fisico
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Caricamento file x
Documento allegato: * | Selezionare g da carncare -+
Descrizione *
&
Salva Cancella

Premendo il tasto Salva il documento fisico viene definitivamente allegato al documento

Col tasto Cancella viene invece annullata I'operazione di inserimento del documento.

Una volta allegato il documento sara visibile la descrizione e tipologia di documento

Creazione documento in entrata x
Documento | Alireinformazioni | Assegnazioni | Allegati

Descrizione Tipologia Documento +

M stress_allegato Allegato generico x

Chiudi Crea documenta

Per eventualmente eliminare I'allegato, basta selezionare la “X” a fianco dell'icona relativa al
file inserito

Una volta censiti i metadati & possibile creare il documento selezionando il tasto Crea
documento
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Creazione documento in entrata

Documento Altre informazioni Assegnazioni Allegati

Formato documento: *
Tipologia documento: *
Catalogo dei processi

Mittente: CiPa [IRI [CIINI-PEC |

Cogetto: *
Riservato:

Assegnatario competenza: *

Indice di classificazicna:

Da non protecoliare =]

Note:
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3. Flusso Documento in Entrata

Il documento in entrata, una volta creato e inserito nel sistema, iniziera il suo iter per la
gestione del procedimento amministrativo

Le code di lavoro saranno visibili agli utenti a seconda del Ruolo (vedi tabella code/ruolo)

Documento

Il documento , dopo l'inserimento nel sistema, € visibile nella coda Entrata Acquisiti.

Pannelio di controlio Scrivania utente (Postazione 24)

Attivita

Descrizione Data creazione

m| GDOC1_D_48306

Spedizioni | et @ @
) Test documento eletironico
gnate

Ll

T

& Scansional

Se il documento e gli allegati inseriti non sono in formato PDF parte un processo asincrono e
automatico che esegue la conversione.
I documenti sono dunque nello stato “In attesa conversione”.

Una volta terminata la conversione il documento e inviato al processo di inserimento della
segnatura di protocollo.

Il documento si trovera nella coda di lavoro Protocollate .
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Al termine del processo di protocollazione il documento & accessibile al Responsabile Ufficio
nella coda Da Assegnare .

Attivita Rifiuta assegnazione Riassegna ad ufficio Assegna a scrivania
2 AllO Descrizione Numero profocolio Data protocolle | Data creazione
= o GDOC_D_781
Spedizioni — L 0000168 20/08/2014 16:04:04 7014 2 @ O
i = Ll sthemageneraie

= GDOC_D_870
~ i Attivita Entrata L
L]

0000235 30/08/2014 16:23:13 30/09/2014 70 0O
prova francesca
g In Carico

@ Enirata PEC

 Riassegna firmatari

s Attesa attestato conformita

Il Responsabile dell'ufficio assegnatario puo effettuare le seguenti operazioni:

- Rifiutare assegnazione
- Riassegnare ad ufficio

- Assegnare a scrivania

Le operazioni di Assegnazione, Rifiuto e Riassegnazione puo essere effettuata nella coda Da
Assegnare con la selezione singola o multipla dei documenti in modo da effettuarle premendo
una sola volta il tasto relativo.

Rifiutare assegnazione : il documento ritorna nella coda Da Assegnare dell’ufficio di

g o~ -
Attivita Rifilta assegnaziene /' | Riassegna ad ufficio Asseqna a scrivania
‘Q C\ Descrizione Numero protocollo Data protocolio Data creazione
' = GDOCD f284
v || Attivita Entrata (~ \v 0000251 30M0R0M4 115603 30M02014 [ @ O
4 In Carico "F “L| domandadiiscrizione
€ Entrata acquisili = GDOC7D7|3J4
& Scansionati E 0000253 101112014 1207:41 01112014 70 O
LI paolacci
@ Enirata PEC
" @ GDOC_D_1331
1 0000254 12 1211172 70 0O

’

s Daassegnare
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Nella schermata della coda di lavoro selezionare il documento e poi cliccare sul tasto Rifiuta
assegnazione.

Apparira un pop up di conferma dell’'operazione

Conferma operaziohe x

.@ Confermare il rifiuto e riassegnare il documento
-_J'I all'ufficio di creazione?

si || Mo

Riassegnare ad ufficio : il documento andra nella coda Da Assegnare di un altro Ufficio

Attivita Riuta assegnazione | {7 Riassegna ad ufficio ) | Assegna a scrivania
2 O Descrizione Numero protocalle  Data protocollo | Data creazione
- # -| GDOC_D 1284
Attivita Entrata ™ 00002 30AD2014 15603 30A02014
2inC - L | domanaa di iscrizione
€ Entr
= GDOC D 1324
& Scansionati || 000025 10 41207 112
L1 paolacci
@ Entr
AP =| GDOC_D_133
0 oot 1
d - Ll TEST

nnnnnnnnn

Nella schermata della coda di lavoro selezionare il documento e poi cliccare sul tasto
Riassegna ad ufficio.

Apparira una schermata (tabella dell’organigramma) in cui poter selezionare I'ufficio a cui
riassegnare il documento

70
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Selezionats fufice 3 o 2SSegnans il 552Uy

(PSR R S TR A T S T A

Una volta selezionato l'ufficio apparira una pop up di conferma dell'operazione

| Conferma operazione ¥ |

. Confermare 'assegnazicne del documento
allufficio PRESIDENZA ?

[ si || No

Assegna a scrivania : assegna il documento ad un utente del proprio Ufficio

Pannello di controllo Scrivania utente {Scrivania 15)
——
Attivita Rifiuta assegnazione Riassegna ad ufficio q‘f Assegna a scrivania ”};
L —=—
g 2 vl Descrizione Numero protocolio Data protocollo Data creazione
Y = GDOC D 1284
Attvita Enlrata v 0000251 0n02014 115603 M00té T @ O
g In Carico == N domanda di iscrizione
€ Entrata acquisiti - GDOC_D_1324 B
& Scansionati M L 0000253 RN IzEa  omeoe ¢ @ 0
Ll paciacei
@ Entrata PEC
= GDOC D 1331 B
ML 0000254 124104 105104 12112014 T2 @ O
= N sy

—
é:{ Da assegnare 9

Nella schermata della coda di lavoro selezionare il documento e poi cliccare sul tasto
Assegna a scrivania.

Apparira una schermata dove poter selezionare I'utente del proprio Ufficio

Manuale Utente Pagina 46 di 135



Gestione Documentale

BRhbhbbbbRbRp

Assegnarione scnivania utente

- &, UFFICIO PROTOCOLLO E ARCHMIO
ROSA AIELLO {Scrivania 1)

Emesto Belisaric { Postazione 25950 )
Laura Businara ( Postazione 25948 )

Carla Carloni ( Postazione 25255 )

Daniela Ciani ( Postazione 25954 )
EDUARDO DEMASI ( Postazione 20 )
CATERINA DOLC

NI ( Postazione 21 )

Salva assegnazione_ |_ Chiudi

Sono visualizzat solo gli utenti aventi una scrivania associata.

MICHELE CARMINE ANDREANO ( Scrivania 5 )

Selezionato I'utente si puo salvare I'assegnazione cliccando su Salva assegnazione

Apparira una pop up di conferma di successo dell’operazione .

| Cpemazione asegquin

‘ @ Frocesso di assegnazions essguin

coretamenie

Ok

Il documento é visibile nella coda In Carico all’utente assegnatario

Pannello di controllo

Attivita
~ | Spedizioni
il PEC non consegnate
[l Eccezioni interop.
~ . Attivita Entrata

€ Entrata acquisiti

& Scansionati

Scrivania utente (Postazione 25951)
Rifiuta assegnazione Crea nuowo fascicolo

Descrizione

Fascicolo: accesso gli atti 2014

K Documento originante: requisit baten

Fascicola document

Chiudi fascicolo

Rimuovi da scrivania

Numero protocollo  Data protocolle | Data creazione

0000133 30/07/2014 10:30:11

Manuale Utente

Pagina 47 di 135

072014 [ @



Gestione Documentale

L'utente puo effettuare cinque operazioni:

- Rifiuta assegnazione
- Crea nuovo fascicolo
- Fascicola documenti
- Chiudi fascicoli

- Rimuovi da scrivania

Rifiuta assegnazione:

Ufficio

& Scansionati O
@ Entrata PEC

A Protocoliate

O
2 Dassseg
~ | Attivita Uscita O
# Bozze in uscita
= InFirma o
# Firmate [

il documento ritorna nella coda Da Assegnare del Responsabile

Crea nuovo fascicolo Fascicola documenti

Descrizione

Fascicolo: vito demo

Documento originante: prova entrata demo 24

Fascicolo: accesso atti amministrativi 2014

Documento originante: concassione stand fiera agricoltura 2014
Fascicolo: bando formazione mediatori 2014

Documento originante: richiesta domanda di partetipazione Rossi
Fascicolo: fascicolo accesso agli atti

Documento originante: fichiesta accesso agli att xy

Fascicolo: fascicolo torino

Decumento originants: prova torino vits

GDOC_D_226

Prova documento per PADOVA

Chiudi fascicolo

Numero protocollo Data protocollo Data creazione

0000078 200772014 1155206 21/07/2014
0000087 21072014 15:53:05  21/07/2014
0000086 200772014 15:52:05 2110712014
0000096 220772014 142606 220072014
0000 23/07/2014 10:13:06

0000123 20/07/2014 105113 2900712014

v e

70

Nella schermata della coda di lavoro selezionare il documento e poi cliccare sul tasto Rifiuta

assegnazione.

Apparira una pop up di conferma dell’operazione
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Conferma operazione. b 4

Confermare Il nfiuto e imuovere il documento

dalia scrivania?

ERT

Crea nuovo fascicolo: creare un nuovo fascicolo originato da un documento

Ativita R assegnazione Fascicoadocumenti | Chudifsccoo | Rimuov daserivana
2 ) 0 Descrizo Numero protocollo  Data protocollo | Datacreazione
Fascicolo: vito demo .
O wows  auoTpoMiss 2 [P @ @ £

Documento originante: prova entrata demo 24

§ ey Fascicolo: accesso attl amministrativi 2014 B
& sconsiona | w0 2NOTEN4SEGS 21T T2 @ W £

4 Documento originante: concessione stand fiera agricoltura 2014

@ Entrata PEC
2 Protolite Fascicolo: bando formazione mediatori 2014 -

0 W00 20155205 2w Y @ W L
J Fmate S pocumento originante: iciesta domanda di Rossi

13 Da assegnare
Fascicolo: fascicolo accesso agli atti

v | Ativita Uscita 10 00000% DIRAURG 200U T @ L
" ; WS Documento originante: richiesta accesso agi atfixy
# Bozze in uscita
of InFima Fascicolo: fascicolo torino =
o D 0000102 23072014 101306 230772014 70 . £
f Fimate B Documento originante: prova torino vito

£ e protocolere

GDOC_D 226
i, Preparazione Fima. @ L_‘ 0000123 20072014 105143 20072014 (4 @ L
Prova documento per PADOVA

A Protc

Nella schermata della coda di lavoro selezionare il documento e poi cliccare sul tasto Crea
nuovo fascicolo
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Nuova fascicolo

Descrizione breve *
Catalogo dei processi *
Indice di classificazione *
Reponsabile procedimento *
Pubblico:

Ambita

Modello fascicalo

L
»|[al
Q[

Chiudi Registra

Si aprira una finestra tramite la quale sara necessario indicare i dati che caratterizzeranno il

nuovo Fascicolo:

- Descrizione breve
- Catalogo dei processi

- Indice di classificazione

- Responsabile procedimento

- Pubblico
- Ambito

- Modello fascicolo

Importante e I'indicazione del ramo di Titolario nel quale inserire il nuovo fascicolo.

Nugvo fascicolo

Descrizione breve *
Catalogo dei processi *
Indice di classificazione *

Reponsabile procedimento *
Pubblica:
Ambito

Modello fascicolo

Fasticolo test

NESSUNO

[
*|

B

Chiudi Registra
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Premendo poi il tasto Registra viene salvato il nuovo Fascicolo, col tasto Chiudi si
interrompe invece la procedura di inserimento.

Nuovo fascicolo

Descrizione breve * Fascicolo test

Catalogo dei processi * NESSUNGC -
Indice di classificazione * }-DM te| || | €
Reponsabile procedimento * 2. | €
Pubblica:

Ambito -
Modello fascicalo v

Nella coda apparira il fascicolo che potra essere chiuso.

Il documento che ha originato il fascicolo risultera inserito nello stesso e sara consultabile
andando sull'icona blu di dettaglio

Sara possibile consultarlo da Ricerca Documento, per tutti coloro che non hanno in carico il
procedimento amministrativo.

Chiudi fascicolo: il fascicolo & congelato

Pannelio di controllo Scrivania utente (Scrivania 15)
Attivita Rifiuta assegnazione oV fasc Fascicola Chiugi fascicolo | J| Rimuovi da scrivania
a O Descrizione Numero profocolio  Data protocolle | Data creazione

Fascicolo: vito demo

v | Affivita Entrata - .

TR UL il 0000078 0072014115206 20072014 [ @
i inC ] 7 Documents originante: prova entrata demo 24

Fascicolo: accesso atti amministrativi 2014

& Scansiona O 0000087 20072014 155305 2107204 [ @
Documento originante: concessione stand fiera agricoltura 2014
@ Entrata PEC
A Protocolsle Fascicolo: bando formazione mediatori 2014
O o 0000086 v 05 2007 70
# Fim Documento originante: fichiesta domanda di partecipazione Rossi

ity Da assegnare
Fascicolo: fascicolo accesso agli atti

v | Attivita Uscita 0 0000096 2200772014 14:26:06 70
g5 Documento originante: rchiesta accesso agliatt xy
# Boze in uscita
f In Fima £ N\ Fascicolo: fascicolo torino -
~ ] 0000162 3072014104306 2207204 [Z @
# Firm \ Dotumento originante: prova torino vito

=5 Tia rninenliare

Nella schermata della coda di lavoro selezionare il documento (puo essere effettuata anche
una selezione multipla) e poi cliccare sul tasto Chiudi fascicolo
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Apparira una finestra dove poter confermare I'operazione

|
i Conferma cperazions. x |

[ si ][ mo

‘ @ Confermare la chiusura dei fascicoli?

Fascicola documenti: la fascicolazione puo avvenire cercando un fascicolo procedimentale
gia esistente

Pannelio di controlio Scrivania utente (Scrivania 15)
- p—
Attivita Rifiuta assegnazione Crea nuovo fascicolo @mw Chiud faseicolo Rimuovi da serivania
. —
m ‘j Descriziong Numero protocollo Data protocolio Data creazione
Fascicolo: vito demo
- JEaiiah - . e o
S, 0 0000078 TR 115206 2001 [P @ G

7~ [ | &
&&gm _gj? Documento originante: prova entrata demo 24
—

Enty iz acquisili 5 & e
Yo Fascicolo: accesso atti amministrativi 2014 .
& Soansionati 0 0000057 HOENAI5E0S 200U [P @
Documento originante: concessione stand fiera agricoltura 2014

@ Entrata PEC
3 Protoeokite Fascicolo: bando formazione mediatori 2014 v

O 0000036 2107120 a0 7 @
4 Firmate o Documento originante: richiesta domanda di partecipazione Rossi

15 Da assegnare 2 5 5
o Fascicolo: fascicolo accesso agli atti 7
~ ] Aftivita Uscita ] 000009 NTVA 142606 20T [# @
- - Documento originante: richiesta accesso agli atti xy
# Bozze inuscita
=f inFima Fascicolo: fascicolo torino =
[l ‘ 0000102 231072014 10:13:06 23072014 70 .
Documento originante: prova foring vito

GDOC D 226
pl L 0000123 29/07/2014 10:51:13 200712014 70 0
\-J Prova documenta per PADOVA

Nella schermata della coda di lavoro selezionare il documento (puo essere effettuata anche
una selezione multipla) e poi cliccare sul tasto Fascicola documenti

Si presentera la schermata di ricerca dei fascicoli
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| Cerca Fascicolo
|

1D fascicolo! GDOC_F.

Descrizione;

2]

Creato da.

Data creazione: Da

i
»

Data chiusura; Da
Titolario

Catalogo dei processi:

B

Responsabile procedimento:

>
i 3 5
LR EE R TR R IR IR

Stato -
Cerca in ufficio d'appartenenza m}

Cerca || Pulisci campi

E’ possibile impostare dei criteri di ricerca e successivamente effettuare una ricerca.

- ID Fascicolo

- Descrizione

- Creato da

- Data creazione

- Data chiusura

- Titolario

- Catalogo dei processi

- Responsabile procediamento
- Stato

- Cerca in ufficio di appartenenza

Una volta impostati i criteri, premendo il tasto Cerca , verra effettuata la ricerca, il cui risultato
verra mostrato in forma tabellare

Catalogo dei processi | Responsabile procedimento stato

aaaaaaa

aaaaaaa

aaaaaaa

aaaaaaa

aaaaaaa

LLEGRING APERTO

FRANCESGA FUNARI APERTO

VITO PELLEGRING APERTO

h ra [ > ][> ri-sr271

Inserire il documento allinterno del fascicolo con visibilita' allintera organizzazione [ ]

GConferma Chiudi
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Per modificare i parametri di ricerca selezionare il link posto in alto a sinistra nella schermata
Riapri parametri di ricerca .

serca Fascicolo

Riapri parametri di ricerca
ID fascicolo Descrizione Titolario

GDOC_F_123 fascicolo torino NORME E DISPOSI:

Si visualizzera nuovamente la schermata di ricerca

Selezionando il fascicolo e cliccando il tasto Conferma si presentera un pop up di conferma di
inserimento del documento nel fascicolo.

Riapri paramet a
ID fascicolo Descrizione Titolario Catalogo dei processi | Responsabile procedimento stato Data creazione
GDOC_F_128 fascicolo torino NORME E DISPOSIZIONI VITO PELLEGRINO APERTO 23/07/2014 o
D‘ | ©DocF 129 mail norme GGIAA Torino Leggi, regolamenti  circolari EDUARDO DEMASI APERTO o
GDOC_F_144 NORMATIVA SULLA GESTIONE DOCUM  Leggi, regolamenti e circolari EDUARDO DEMASI APERTO o
GDOC_F_112 accesso atti amministrativi 2014 Progetti, proposte, voti e studi di p VITO PELLEGRINO APERTO 21072014 o
prova edu Leggi, regolamenti & circolari EDUARDO DEMASI APERTO o
bando formazione mediatori 2014 Carattere generale VITO PELLEGRINO APERTO 2110712014 o
francesca demo Leggi, regolamenti  circolari FRANGESGA FUNARI APERTO o
fascicolo accesso agli att Carattere generale VITO PELLEGRINO APERTO o
1 14 [ >][>» [1-8/27

serire il documento alfinterno del fascicolo con visibilita' allintera organizzazione  []

Rimuovi da scrivania : un documento inserito in un fascicolo puo essere rimosso dalla
scrivania utente. Sara possibile poi consultarlo effettuando la Ricerca documento
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Yannello di controllo Scrivania utente (Scrivania 15)
P e —
Attivita Rifiuta assegnazions Crea nuovo Tascicolo Fascicola decument Ghvu fascicolo €| Rmuovi da scrivania p ]
B - —
Q Q Descrizione Numero protocollo Data protocolio Data creazione
= Documento originante: richiesta domanda di parecipazione Rossi

- Attivita Enfrata

Fascicolo: fascicolo accesso agli atti =
[ 0000026 22/07/2014 14:26:06 2210712014 70
Documento onginante: richiesta accesso agli atti xy

& Scansionati

- Fascicolo: fascicolo torino _
@ Entrata PEC =l . Oogofoz 30720141013:06 230772014 70
ocumento originante: prova torino vito

& Protocollats
} Fimste 6DOC_D 2% .
0 g 0000123 W70 105113 20072014 [P @ O
i, Da assegnare .J Prova documento per PADOVA
- Atti Uscita
e =~ =) GDOCD 215 T o
¥ Bozze in uscita {+) L 0000118 untanateasnr  amz T2 @ L)
-ft . o/ L Test ()
= In Firma =

Nella schermata della coda di lavoro selezionare il documento (puo essere effettuata anche
una selezione multipla) e poi cliccare sul tasto Fascicola documenti

Si presentera una schermata dove poter confermare I'operazione

| Conferma operazione. ®
|

o

i l-_, Confermare |a rimozione dei documenti daila
scrivania? | documenti potranno essere |
consultatl tramite ncerca.

|Si|No

Entrata PEC

La coda Entrata PEC consente di gestire la Inbox della casella Istituzionale e/o di caselle Pec
Ufficio dell’Ente

Selezionare la funzione ‘Attivita’ e cliccare sulla suddetta coda:

Manuale Utente Pagina 55 di 135



Gestione Documentale

' [ Nuovo Sistema Documen' %

id=DVMLhMKo39VxdO

- (& W] gedocjnfocaimere.it*-jde"Je.:,Iw

Gamere di Commer

gestione
e . & ,O D Benvenuto Eduardo De Masi documentale
( d'ltalia ’ ] )\]_l % Protoc ollstore - £0102 - Applicazioni Doc umentali =

AREA_TEST_OBJ_1 - IC - GENERALE _‘9 y. U
Pannello di controlio 4 Scrivania utente (Postazione 205)
Attivita Elimina
= O Descrizione Data arrivo Email mittente
a2 P : 5
GDOC1_D_2410585 01/062015 - m
~ || Spedizioni O &g pecex01@test pec aruba it 9 7
N POSTA CERTIFICATA: RICHIESTA PARTECIPAZIONE BANDO 15:13:49
|l PEC non consegnate
= | Aftivita Entrata - . GDOC1_D_2410594 010062015 -
. O 8 s pecext0i@testpec.arubait 97
g, In Carico POSTA CERTIFICATA; VIRIFICA METRICO 15:14:26
c Scansionati
. GDOC1_D_2410598 01/06/2015 »
@ Entrata PEC O D& ~ pecextdi@testpec.aruba.it 9 7
POSTA CERTIFICATA: RICHIESTA VERIFICA METRICO 15:14:47
w | Attivita Uscita
# Bozze in uscita o GDOC1_D_2410600 01/06/2015 _
P! O &g pecexil@test pec aruba it 9 7
f Firmate POSTA CERTIFICATA: DIRITTC ANNUO 15:14:58 A
R D profocaler GDOC1_D_2410606 |
_D_. 01/06/2015 =
A Spedizione O pecext01 @testpec.arubait 9 7
POSTA CERTIFICATA: VERIFICA ANNUALE 1514508
~ |, Contributi
®in Carico ) — GDOC1_D_2410611 01/06/2015 o~
O S8 pecextdl @testpec.aruba.it 9 7
POSTA CERTIFICATA: VERIFICA ISPETTIVA 15:15:44
GDOC1_D_2410616 01/06/2015 -
O P& pecexil@test pec aruba it 9 7
POSTA CERTIFICATA: MESSAGGIO DI BENVENUTO 1511528
=) GDOC1_D_2410624 01/06/2015 o
O _ pecext01@testpec aruba it 9 7 L
POSTA GERTIFICATA: VARIE ED EVENTUALI 15:16:08
il GDOC1_D_2410633 010612015 X

Subito dopo la sezione centrale si popolera con le mail giunte presso la casella. In alto abbiamo il
pulsante Elimina,,che consente di eliminare eventuali messaggi di tipo spam

PP s Cazersearen

Conferma operazione x

m

|
@ Confermare 'eliminazione del documento? I
si No \

Le informazioni che abbiamo subito sott’occhio sono i campi Descrizione,Data Arrivo,Email Mittente:

Se ci spostiamo sulle icone presenti sulla destra, abbiamo la possibilita di fare un download della Pec
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/E]NuovoSEstemaDocumer ® - —
€& - C'  [J gedocinfocamere.it/gdpiWweb/home.zul or

= . gestione
Egme_re di Commercio = & ; Benvenuto Eduardo De Masi documentale
( d’ltalia ¢ ' ] ,@ Responsabile Ufficio - 50102 - Applic azioni Documentali

ARES_TEST_OBJ_1- IC - GENERALE ;2 }},:r 0

Pannello di controllo < Scrivania utente (Postazione 205)
Attivita Elimina
N = |:| Descrizione Data arrivo Email mittente
I RoeUmerE GDOC1_D_2451138 &2
~ || Spedizioni ] @ 05/08/2015 o li@pecit y
POSTA CERTIFICATA: Verific giampiero.simoncelli@pec.i v
|al PEC non consegnate i 11:4326
Ispettiva G MBean
|g| Ectezioniinterop.
w | Aftivita Entrata GDOC1_D_2451176 5/OER015
2 In Carico [0 P& PosTaCERTIFICATA: Verifca o giampiero simoncelli@pec.it $ 7
.g Entrata scquisiti : ispettiva G
Scansionati =
< . GDOC1_D_2451178
@ Entrata PEC 05/06/2015 o ) =
e POSTA CERTIFICATA: Verifica giampiero.simoncelli@pec.it 7
. Protocoliate D x 11:58:46 ' 4
ispettiva G
off Firmste P
#p Da assegnare e GDOC1_D_2451179
05/06/2015 =
#4p Riassegna firmatario (1 D& PoSTACERTIFICATA: Istanza di A giampiero simoncelli@pec it 9 7
1. Z
©p Attesa attestato conformita accesso atti G —
w | Aftivita Uscita
mg GDOC1_D_2451182
Bozze in uscita 05/06/2015 .
. i lampiero.simoncelli@pec.it 4
& Fima O POSTA CERTIFICATA lstanzadi . glamp @ $ [
- = accesso atli G
OEoEmns | GDOC1_D_2451290
- ) 05/06/2015 - =
Scrivania Ufiicio ] [®<] PostaCERTIFICATA: Istanza di i giampiero, simoncelli@pec it 9 7 -

Per vedere i dettagli del messaggio per poi procedere alla creazione e conseguente assegnazione

7

andro a selezionare il pulsante accanto ‘Dettaglio Documento’

Dettaglio documento (per la creazione)

Alcuni dati sono gia precompilati come il Formato,Documento Principale,Mittente,Oggetto
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- " - wr Responsabike

Documento

v’l
G

Documento | Altreinformazioni | Assegnazioni | Allegati

Formato documenta: * PEC 9
Tipologia documento: * -
Catalogo dei processi: lﬁl . 2
Dacumento principale: * messaggio.em| I,E\ 1ii

SPS ¥ ¥
Witients iwpi sviluppo@pec infocamen E11PA @RI EIINHPEC (@ | (2] (4]
Oagetto: * POSTA CERTIFICATA: tast i " 2
Riservato: @
Assegnatario competenza: * |3“ 1 0|

Z $ 7
Indice di classificazione; | @]

8 2 b4

Da non protocoliare @ 9 7
Note 4

‘ 4

| Chiugi 1 Crea documento
= = == 9 7

Sono da completare i campi ‘Tipologia Documento,Assegnatario competenza, Indice di
classificazione’

'S - A &)

™
i
Documento b 4
Documento Altre informazioni Assegnazioni Allegati
Formato documento: * PEC
Tipologia documenta: * LETTERA - »
Catalogo dei processi: NESSUNO
Documento principale: * messaggio.em| '
Mittente: lwpi sviluppo@pec.infocamen | [ IPA I RI DINKPEC | s
Oggeto: * POSTA CERTIFICATA: test A
Riservato a E 3
Assegnatario competenza: *
A & ail it 7]
Indice di classificazions Vessun io seleziona | & W [ A g
Da non pratocallare ]
Note: P
Chiudi || Creadocumento |
4

La sezione ‘Altre informazioni’ consente di aggiungere eventuali altre informazioni
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» ‘I! (_/\ U Bl cocu
o Y ¥ & 25 )
Documento x

Documento Altre informazioni Assegnazioni Allegati

Wezzo di ricezione Pasta eleftronica certificata - =
Codice fiscale / P.IVA . 4
Data arrivo 211114
Data documento mittents B ¥
E-Mail mittente Iwpi.sviluppo@pec.infocamere.it
Numero protocollo mittente: '
Data protocollo mittente ﬂ
Ente mittente ‘ |
Aoo mittente 9
Ufficio mittente
Codice ente mittents I - ocamers.it '
Caodice aoo mittente =

A S 2

Chiudi || Crea documento
L

la sezione ‘Assegnazioni’ per assegnare per conoscenza a uno o piu uffici:

' [ Muovo Sistema Documen *

€& - C'  [J gedocinfocamere.it/gdpiWweb/home.zul g =

Assegnazioni All

Assegnazioniconoscenza ®
Selezionare gli uffici da aggiungere alla lista per conoscenza.

D = & IC-GENERALE

D » &, DIREZIOCNE GENERALE

D » &, VICE DIREZICNE GENERALE

D » &, GOVERNO DI PROGETTI E SISTEMA INFORMATIVD AZIENDALE
D » &, -MERCATO DISTRIBUTORIPA E UTENTI DIRETTI

D » &, FUNZIONE TECNOLOGIE

D » &, FUNZIONE MERCATO CAMERALE

D » &, FUNZIONE APPLICAZIONI

i Salva assegnazioni || Chiudi

Chiud| Cre
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La sezione ‘Allegati’ riporta la Pec spacchettata secondo i crismi della circolare n. 60 del 2013:

| Documento

Documento Altre informazioni Assegnazioni Allegati

Descrizione Tipologia Documento
Messaggio originale MESSAGGIO_ORIGINALE_PEC
DatiCert XML DATI_CERT_XML

’L, Corpo della email in formato PDF BODY_PDF

,A‘* Allegato al messaggio originale PEC Allegato generico
Dati del gestore DATI_GESTCRE_PEC

Chiudi ||

Daticert

| S SAUSETS\TIESUUINNINLOWNIOEUS\UAULRTLXITI Jr ¥ L || [pag) NON FIesco a visualizzare quest ‘ (=2 L\USers\mastrolannimLow.. ‘ ‘

o o o o o
aaaaaaq

Creadocumento |

"

& f:,j Nuova scheda Siti suggeriti ¥ Cg,j Raccolta Web Slice ~ Z:,j Postepernoi » Controllo In...

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
- <postacert errore="nessuno" tipo="posta-certificata"'>
- <intestazione>
<mittente>Iwpi.sviluppo@pec.infocamere.it</mittente>
<destinatari tipo="certificato">angelo.mangioni@legalmail.it</destinatari>
<risposte>lwpi.sviluppo@pec.infocamere.it</risposte>
<oggetto>test</oggetto>
</intestazione>
- <dati>
<gestore-emittente>ARUBA PEC S.p.A.</gestore-emittente>
- <data zona="+0100">
<giorno>21/11/2014</giorno>
<ora>15:48:53</ora>
</data>
<identificativo>>opec275.20141121154853.09543.02.1.49@pec.aruba.it</identificativo>
<msgid><ICP-8861279-ICP.601539624@pec.infocamere.it></msgid>
<ricevuta tipo="completa"/>
</dati>
</postacert>

Corpo della mail in formato PDF
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Gaimgre di Caninieroio =0 [ S 5 = B e P
| Descizione: Corpo delia emaiin formato PDF
Jbvitd ‘
Corpo della email:
¥ = Dati Segnatura Protocollo Inviato =
J = Area Infocamere Test Prot. 0002901/U del 21/11/2014 =
bt =VIS1 =
4
| test
E
Segnatura.pdf
Dati Registrazione Protocollo
[Mittente
Descrizione PA: Amministrazione di TEST in Produzione
Descrizione AOO: Area Infocamere Test
Ufficio: test
Email: Iwpi.sviluppo@pec.infocamere.it
Dati Protocollo
Numero Protocollo: 0002901
Data Protocollo: 21-11-2014
Tipo Protocollo: uscita
Oggetto: test
Allegato: TestoDelMessaggio.txt

Dati del gestore
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= C % L) gedocinftocamere.it/gdpiWeb/home.zul

© Uil File Azione Visualizza ?

C e

Benventito ' ino

2 - Applicazioni Dot umental
GEMERALE

Responsabile Ufficio -
AREA TEST OBJ 1

¥ Certificati - Utente corrent | Nome archivio logico
peliadicontiole | | e I CAUSERS\MASTROIANI| =3 ¢\ USERS\MASTROIANNIF\DOWNLOADS\SMIME.P75

it

Allegati — PEI

J o <L) ~LJ AT :
AREA TEST O

Tipologia Documento
MESSAGGIO_CRIGINALE_PEC
DATI_CERT_XML
BODY_PDF
Allegato generico

DATI_GESTORE_PEC

B _1-

Documento
ontrolio

Documento Altre infarmazioni Assegnazion| Allegati

Descrizione
Segnatura
4| Messaggiooriginale
DatiCert XML
Allegato al messaggio originale PEC
}. Allegato al messaggio originale PEC

g Dati del gestore

- Segnatura

Tipologia Documento
SEGNATURA o .
MESSAGGIO_CRIGINALE_PEC o .
DATI_CERT_XML o .
Allegato generico o8
Allegato generico ol 3
DATI_GESTORE_PEC yel '

[ Chiudi || creadocumento |

B
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<?xml version="1.0" encoding="1S0-8859-1"?>

<IDOCTYPE Segnatura SYSTEM "http://www.proteuspa.infocamere.it/metro/dtd/posta.dtd">

- <Segnatura>
- <Intestazione>
- <Identificatore>

<CodiceAmministrazione>111119</CodiceAmministrazione>

<CodiceA0O>A00000</CodiceAOO>

<NumeroRegistrazione>495</NumeroRegistrazione>
<DataRegistrazione>2014-11-18</DataRegistrazione>

</1dentificatore>
- <PrimaRegistrazione>
- <Identificatore>

<CodiceAmministrazione>null</CodiceAmministrazione>

<CodiceAQQ>null</CodiceAOO >

<NumeroRegistrazione>null</NumeroRegistrazione>
<DataRegistrazione>null</DataRegistrazione>

</Identificatore>
</PrimaRegistrazione>
- <Origine>

<IndirizzoTelematico tipo="smtp">prodigiCA.prod01@cert.legalmail.it</IndirizzoTelematico>

- <Mittente>
- <Amministrazione>

<Denominazione>111119</Denominazione>
<CodiceAmministrazione>111119</CodiceAmministrazione>

- <UnitaOrganizzativa tipo="permanente">

<Denominazione>Regolazione del mercato</Denominazione>

- <IndirizzoPostale>

<Denominazione>Indirizzo Postale non pervenuto</Denominazione>

</IndirizzoPostale>
</UnitaOrganizzativa>
</Amministrazione>

- Messaggio originale

| A 1CP-33965413 - Messaggio (HIML) =
‘ Messaggio | Scansione e-mail McAfee:
= = n e = B - N > v ©
4 Ignora x 4 EY () Brunione M Spostain? % Al responsabile 3 [ Regole E Y ay A Trova Q
B3 Messaggio di pos.. & Chiudi 3] OneNote 2y Elementi correlati
Posta indesid, - Elimina | Rispondi Rispondi Inoltra 8, Ao - - . Lz - Sposta Segna come Categorizza Completa | Traduci Zoom
& R b % Rispondi ed elimina % Crea nuova TP B asioni~ | s leggere i F S s
Elimina Rispondi Azioni rapide Sposta Categorie . Modifica Zoom
Da: prodigiCA.prod01 @cert.legaimail.it Inviato: martedi 18/1
A: angelo.mangioni@legalmail.it
Ce
Oggetto:  ICP-33965413

i Messaggio | & Segnaturaxml (2 KB)

- DatiCert XML

“L Documento_Entrata .pdf (198 KB)
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Eamﬂre ti Commernio —3 [ ) ﬁ e yex
|
| Descrizione: DatiCert XML
digica.prod01@cert. legalmail it angelo. 1@legalmatl it prodigica.proddl lmail it ICP-33965413 InfoCert S.p. A. 18/11/2014 15:24:16
1081614777.540167851.141632065687 5vliaspec06@lezalmail it <33158378 120]61416320655577 JavaMail lwl@\.lmlpmha% intra infocamere. it
E
E
"
"
ke
ke
o
I
E
r
- Allegato al messaggio originale PEC (PDF)
wﬂw'ww
Eamere di Gommarin =0 gl =Y =" B=tizanits Vi Pelisstito m_:

CBONDO AOD000 - REG. CCIAABO - PROTOCOLLO 0000094/E DEL 22/07/2014 10:27:11

AVVOCATO -
STUDIO LEGALE
DIRITTO DEL LAVORO - DIRITTO PENALE

29 gennalo 2014

Amtzzo poc: coia’ Spettio
Camera di Commercio Industria
Artigianato e Agricaltura di

'ﬂ—%ﬂlﬁﬂm&m‘ T smministrativ contonentl informazion! syl posizione

Gentile responsabile,
intervengo in nome e per conla di e
fine di esporme quania segue.
La mia assistita & stata convenuta nel gludizia N, 14102013 R &1 nrmasso dal sig. L ~s0cio-
4 Tavoratore dells predetta Societd), innanzi al Tribunale d. ncorso nolificato i
data 03.01.2014 tramite gil Avv.ti V, R E

Secondo quanto dal sig {partat, |o stesso avredbe falto pervenire in data 02.07.2013 una “fstanza df
Wmhq@sd&hnmnmmmmamdmnmnmmm«w

Maltaﬂlwlmm @ vista la pregiudizialita del giudizio di arbitrato nel canfranti della tuisla In sede
gmnm.nﬁm dunque necessario, dﬂmdih.ﬂnlmdﬁummm dim
accesso alls documentazione “amata n enmunaue da nusslo Fris @ roncomants Fausnh

Ritornando alla sezione ‘Documento’, cliccando sul pulsante
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Crea documento

La Pec, confluira nella coda ‘Da Assegnare’ dell’'ufficio assegnatario

“ documentale

2,0

:: S » -2 U U o
| " | &J_[ g Responsabile Ufficio - 60102 - 4
AREA_TEST_OBJ_

Pannello di controlio Scrivania utente (Postazione 25)
Attivita Rifiula assegnazions Riassagna ad uficio Assegna a scrivania
1 Descrizione Numero protocolio Data protocollo Data creazione

o GDOC1_D_29692 .

O 0000079 72014141808 1mnens [ @ O
1| Istanza partecipazione Allestimento spazio espositivo Fiera di Verona

_ = GDOC1_D_36652 .

[ i 0000081 TH12014165504  17/11/2014 70 .0

Richiesta accesso at

GDOC1_D_29390

« Entrata acquisiti O L 0000089 19/11/2014 19:50:06 wzos (¢ @ O
& Scansional L Richiesta i accesso ai documenti amministrativi
@ Enirata PEC . GDOC1_D_37053 B
0 Pk 0000091 201112014 130600 20102014 [# @ B
i Protocolizie * Richiesta verifica dati
GDOC1_D_48140 -
0o B 0000094 212014161011 21112014 [ @ B

POSTA CERTIFICATA: test

GDOC1_D_48325 ~
O L‘ 0000101 24112014 17:04:08 241112014 70 .0

testeartacen rancesca

usc
GDOC1_D_48146 -
=P In Firma il [\@( 0000102 24112014 172442 2171172014 70%

# Fimate - POSTA GERTIFICATA: test
g, Da protocollare

I, Preparazione Firma

Procedimento Amministrativo

In merito alla fascicolazione, e di competenza dell’'ufficio assegnatario di un determinato
documento, creare un corrispondente procedimento.

Il responsabile dello stesso, una volta definito un fascicolo e aver inserito al suo interno il
documento, potra fare le seguenti operazioni
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Dettaglio fasticola

GARA TIM2015

Dettaglio fascicolo P
= S000-FUNZICNE MERCATO
Descrizione: GARA TIM2015 ¥ Ufficio creazione:
3 CAMERALE
Data creazione: 21/052015 Titolario: 1.1- Gare DM te
Catalogo dei Responsabile
NESSUND Eduardo De Masi
Processi: procedimento:
Stato Id decumento
APERTO GOOC1_D_13BD98R5
fascicolazione: originante:
Data richiesta Data invio
conservazione: conservazione:
- GARA TIM2015 | Richiedi contributo |
1 s FEal 20 - Momaon Protoendin: ONNENY - Nata | Richiedi contributo Esterno |
Crea Sottofascicolo | Cambila Fascicolo Elimina documeanto | Inserisci documento |

Inserire documenti non protocollati nel fascicolo

| Inserisci documento
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Creazione documento generico b 4

Documento

Documento + &
principale: *
Oggetto: * &
Mote:
|
A
i
Pubblico: M

Chiudi Crea documento

Compilare i campi con asterisco e nel campo Documento principale cliccare sull'icona + e
iniziare la procedura di acquisizione documento dal proprio file system

ii. Eliminare documenti non protocollati

Vale solo per eliminare documenti non protocollati

iii. Aggiungere eventuali sottofascicoli al fascicolo padre
Crea Sottofascicolo
| Muove fascicola

Descrizione breve *

Catalogo dei processi

i w
REDDF‘IEED”E Eduardo Oe Masi - a
procedimento * =

Ambito -
Modello fascicalo -

Chiudi Reqgistra

la procedura € identica a quella di inserimento fascicolo
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iv. Cambiare fascicolo

Cerca Fascicolo

ID fascicolo: GDOC1_F_ | @
Archivio: Archivio Corrente v || &
Descrizione: | &
Creato da: i || @
Datacreazione:  Da 17/03M1F 22 A 17/06ME 22 | ¥
Data chiusura: Da 2 A i | @
Titolario: B 45'
Catalngp dei v | [
processi:
Fesponsabile - dua = 2| (e
procedimenta: =
Stato: - (&
Cerca in ufiicio "
d'appartenenza: '

Cerca . Pulisci campi

Apparira la maschera di ricerca fascicolo; impostare i filtri desiderati e cliccare sul
pulsante ‘Cerca’ . Avremo poi la maschera dei fascicoli e potremo selezionare
quello in cui fare lo spostamento
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Cerca Fascicolo |

Riapri parametr di ricerca

ID fascicolo Descrizione Titolario

| ﬂ GDOC1_F_ 4015 test edu 3.2 -Cont

) GDOC1_F 4016 testedu 1.0 3.2 - Conts

|  GDOC1_F 4017 estedu 3 3.2 - Cont

) GDOC1_F 4436 ISTANZA ACCESSO AGLIATTI MARIO ROS! 4.1 - Presi

0 . .  GDOC1_F 4444 DOCUMENTAZIONE COMCORSO INTERNGO: 3.2 - Conit
§ GDOC1_F 5156 TESTEDOU 4 3.2 - Conts

.Y ~hord EoBRDA4 bt Famricnlo T ek

Conferma spnstamentu _ Cﬁiudi

Selezionare il fascicolo e cliccare su ‘Conferma spostamento’

v. Modifica descrizione fascicolo

]

Descrizione: GARA TIM2015 7
Cliccando sull'icona sopra descritta sara possibile modificare i dati descrittivi del
fascicolo
vi. Cambio classificazione fascicolo l
Titolario: 1.1 - Gare DM e

—

Cliccando sull'icona sopra descritta € possibile modificare la classificazione

vii. Richiedere un contributo interno (istanza d’ufficio se si ha I'esigenza di
coinvolgere un altro ufficio dell’ente per richiedere documentazione o un parere
afferente il procedimento)

Richiedi contributo

viii. Richiedere un contributo esterno (istanza di parte verso un ente terzo esterno
alla CCIAA)

Richiedi contributo Esterno
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In merito alla gestione contributi rimandiamo ai capitoli ad hoc descriventi nel dettaglio il loro
utilizzo

Nota Bene: il responsabile del procedimento avra a sua disposizione il fascicolo nella sua
coda ‘In Carico’ . Pertanto la relativa chiusura del medesimo sara di sua esclusiva
competenza,; trascorso il periodo istruttorio,potra chiudere la pratica:

P

€« C' | [ gedoc.infocamere.it/gdpiWeb/home.zul ol =

gesttone
Benvenuto Eduardo De Masi dOCUmenta'e

Camere di Commercio : & [
d’ltalia [ I O 2 .
4 lialla I | N Responsabile Ufficio - FUNZIONE MERCATO CAMERALE

AREX_TEST_OBJ_1 - IC - GENERALE U
Pannello di controllo ¢ Scrivania utente (Postazione 1345)
Attivita Rifiuta assegnazions Crea nuovo fascicolo Fascicola document Chiudi fascicala | Rimuovi da scrivarnia
) |:| Descrizione Numero protocollo | Data protocollo | Data creazione
i
GDOC1_D_1380987
~ | Spedizioni
Istanza di accesso al
|aal PEC non consegnate d i istrativi 10/04/2015 08/04/2015
- - documenti amministrativi 10/D4/2015 8/04/2013 =
| Ecceziniinerop: 0 Bex ’ 0000517 X . 7 0 9
contenenti informazioni sulla 13:39:09 08:36:14
~ | Attivita Entrata
posizione Societa
g In Carico
Cooperativa ...
¢ Entrata scquisiti
Scansionati - Fascicolo: GARA TIM2015 09/04/2015 DBID4I2015 s
b [+] 0000501 - 70 B
@ Entrata PEC o B Documento orginante: GD 16:52.05 08:36:12
A Protot oliate
J Firmate

#p Da assegnare
=y Riassegna firmatario
=p Attesa attestato conformita
~ | Attivita Uscita
g Bozze in uscita
".fln Firma
Crganigramma
Serivania Ufficio

5

La stessa logica va applicata per i documenti fascicolati presenti nella coda ‘In Carico’, per cui
solo quando il responsabile del procedimento avra provveduto a rimuoverlo dalla scrivania,
guest’'ultimo sara disponibile per eventuali spostamenti da un fascicolo all’altro:
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' [ Muovo Sistema Documen % W03
€ - C' |[3 gedocinfocamere.it/gdpiWeb/home.zul 97 =

i _ gestione
E;me_re di Commercio — & Benvenuto Eduardo Ds Masi documentale
d'ltalia . g ,@ Responssbile Ufficio - FUNZIONE MERCATO CAMERALE

AREA_TEST_OBJ_1-IC - GENERALE 2 }@: 0 l

Pannello di controllo < Scrivania utente (Postazione 1345)
Attivita Rifiuta assegnazions Crea nuovo fascicolo Fascicola documenti | Rimuovi da scrivania
= |:| Descrizione Numero protocollo | Data protocollo | Data creazione

GDOC1_D_1380987

« | Spedizioni

Istanza di accesso ai
| PEC non consegnate

documenti amministrativi 10/042015 08/0422015
| Eccezioniinterop. [+] 0000547 o o 70 2
contenenti informazioni sulla 13:39°09 08:36:14
w | Aftivita Entrata
posizione Societa
g In Carico
% Cooperativa ...
. Entrata acquisiti :
& Scansionati D Fascicolo: GARA TIM2015 — 00/04/2015 08/04/2015 "y o '
‘ 1
| | YEET AR . L
@ Entrata PEC KBS Documento ariginante: GD 16:52:05 08:36:12

.a Protocoliate

off Firmste

uy Da assegnare —
#h Riassegna firmatario
©p Attesa attestato conformita

w | Aftivita Uscita

_gﬂczzein uscita

':fln Firma

Crganigramma

Scrivania Uficio

5
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4. Documento in Uscita

L'utente accede all'inserimento dei documenti in uscita selezionando I'icona nell’header della
HP.

Si otterra la seguente schermata per il censimento dei metadati.

Creazione documento in usciia

Documento | Asssgnazieni | Allegati

Formato documento: * ELETTRONICC

Tipologia documento: * LETTERA -
Catalogo dei processi: v ||
Documento principale: * +| ¢
Desfinatari documento: * sssun destinatano [liea [CJri C]iNI-PEC .‘i' 2|
Oggetto: *

Riservato O

Assegnatario compstenza: * UFFICIO PROTOCOLLO E ARCHMIO

Indice di classificazione: || || | 4

MNote:

Chiudi Salva bozza

La maschera di inserimento si divide in tre sezioni principali:

* Documento
e Assegnazioni

e Allegati
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Nella sezione Documento viene inserito di default come Formato documento l'unico formato
ammesso che e elettronico.

Acquisizione documento

Dalla sezione Documento il sistema rendera visibile il campo Documento Principale dove sara
possibile inserire il documento fisico.

E’ necessario prima di tutto cliccare il tasto “+” (inserisci documento)

Creazione documento in uscita

Documento Assegnazioni Allegati

Formato documento: * ELETTROMNICO
Tipologia documento: = | -

Catalogo dei processi: &

Documento principale: = +

[FlirA [T R[] INI-PEC | g | | 22 rh

Destinatar documento: =

Cogetta: *

Riservato: =

Si aprira una nuova maschera nella quale & possibile indicare al sistema quale documento fisico
inserire

Inserimento documento principale x

+

Documento principale; * Seleziomnar

1]
.
1]
]
[x]
1]
]
[° 5]
]

Salva Cancella

Premendo il tasto Salva il documento fisico viene inserito nel Documento Principale.
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Col tasto Cancella viene invece annullata I'operazione di inserimento del documento

nsernmento documento principale b4

=]

va +

Documento principale; *

Salva Cancella

Una volta inserito il documento é possibile eliminare il file inserito dalla schermata di censimento dei
metadati cliccando sull'icona Pulisci

Documento principale; = prova

[=]

Si presentera un pop up di conferma dell’'operazione.

Se viene eliminato il documento principale verranno cancellati anche gli eventuali allegati inseriti nella
sezione Allegati

Rimozione documento X

.@‘ Rimuovendo il documento principale verranno
¥ fmossi anche gl allegati insent, confermare
l'operazione?

Si No

Creazione documento

La prima sezione considerata & quella il cui dettaglio € visibile di default, Documento .
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Di seguito una descrizione dei campi da compilare e delle modalita di compilazione:

- Tipologia documento (obbligatorio): selezionabile da menu a tendina e rappresenta le
tipologie documentali all'interno del sistema

| Greazione documento in uscita

Documento Assegnazioni Allegati

Formato documenta: * ELETTRONICO

~ Tipclogia documenta: *

DOCUMENTO GENERICO =)
VERBALE
ORDINANZA
Documento principale: * DETERMINA
FATTURA
LETTERA
ORDINE
PREVENTIVO
OFFERTA
ASSEGNO

| Catalogo dei processi:

m

Destinatari documento: =

Oggetto: *

Catalogo dei processi : selezionabile da menu a tendina e rappresenta i processi all'interno
del sistema (al momento selezionabile NESSUNO)

| Creazione documento in uscita

Documento | Assegnazioni = Allegat

Formato documento: * ELETTRONICO
Tipologia documento: * DOCUMENTC GENERICO -
Catalogo dei processi: - || &
NESSUNO
+

Documento principale; *

Destinatari documento (obbligatorio): indica il soggetto al quale verra spedito il documento.

Le rubriche disponibili sono 5:

1) Rubrica interna dell’ente, che a sua volta permette di cercare

» un singolo soggetto tramite il tasto Cerca Destinatario
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— p— p— 'm T
FlirA FRi l_|1N1—F‘E§§h‘?:;:._ 2 [
% .p""-. =

Destinatan documento; =

» un gruppo tramite il tasto Cerca gruppi

Creazione documento in uscita

Documento Assegnazioni Allegati

Formato documento: * ELETTRONICO

Tipologia documento: * | -
Catalogo del processi: &

N

Documento principale: * --

Eira E R EinePEC (g2, (33

N

Destinatar documento: *

Selezionando il tasto Cerca Destinatario il sistema presentera una maschera con almeno un campo di
ricerca da inserire prima di selezionare il tasto Cerca

Cerca Mittente

MNome § Ragione sociale:
Cognome:

Partita v

Codice fiscale:

Citta:

Indirizzo:

M Compilare aimeno un campo di ricerca.

Cerca Chiudi
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E’ necessario inserire almeno tre caratteri altrimenti si presentera il seguente messaggio

Cerca Mittente b 4

Mome  Ragione sociale:

Cognome: [i] M Inserire almeno 3 caratteri nel campo di ricerca.
Partita VA

Codice fiscale:

Citta:

Indirizza:

Cerca Chiudi

Se i caratteri digitati corrispondono ai contatti presenti in rubrica si presentera una schermata con
I'elenco dei nominativi da poter selezionare.

| Cerca Chiudi

El Nome / Ragione sociale Cognome Partita IVA Codice fiscale Citta Indirizzo Informazioni
] Angelo Mangioni 0 7
] Angelo Mangioni o 7

Se al contrario i caratteri digitati non corrispondono a nessun contatto € possibile I'inserimento di uno
nuovo selezionando l'icona Inserisci nuovo mittente in rubrica
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Creazione documento in uscita

Documento Assegnazioni Allegati

Formato documento: * ELETTROMICO

Tipologia documento: * POCUMENTC GEMERICO -

Catalogo dei processi: - | | &

Documento principale: ® + &
[ 1PAa [ BRI O] INI-PEC » || _'|‘_ &

Destinatan documento: *

La maschera di inserimento prevede due campi obbligatori:

- Nome/Ragione sociale

- Cognome

Inserisci nuowvo contatto in rubrica

Persona
Tipo contatto: = ) Azienda

Istituzione

Ente

Mome [ Ragione sociale: * ¢ Il campo & obbligatorio
Cognome: = M Il campo & obbligatorio
Partita VA

Codice fiscale:
MNazione:
Provincia:
Citta:

Indirizzo-
Email
Telefono:

Fax:

Cellulare:

MNote:

Salva Chiudi

Selezionando il tasto Cerca gruppi il sistema presentera la maschera seguente
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Ricerca per Gruppi b4

Prova Gruppo 1

Scegliendo il gruppo destinatario dal menu a tendina si presentera

Ricerca per Gruppi b4
Nome / Ragione social Cognome Partita IVA Codice fiscale Citta Indirizzo Informazion 1l
Marisa Galietta i ] i
Angelo Mangioni i ]
guarda come esporto be Ferrara i ]

Mario Rossi sri marisagaliettag@in i ]
Salva Chiudi [
1 e 1

Dalla maschera precedente & possibile deselezionare uno o piu nominativi ai quali non si ritiene
necessario inviare il documento.

N.B.: Attualmente il caricamento dei gruppi in Gedoc viene effettuato centralmente da IC.
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2) IPA (Indice delle Pubbliche Amministrazioni ): costituisce ['archivio ufficiale
contenente i riferimenti degli Enti Pubbilici

Dopo aver selezionato il flag relativo cliccare sull'icona Cerca Destinatario

1 . - -
Creazione documento in uscita

Documento Assegnazioni Allegati

Formato documento: * ELETTRONICO

Tipologia documento: * -
i Catalogo dei processi: &
|

Documento principale: * + &

FiPAYTI R EinePEd (2 12| (3] | €

Destinatan documento: *

E’ previsto almeno un campo di ricerca

Cerca Mittente IPA

Denominazione:

Codice fiscale:

Codice Amministrazione:

Codice Aoo:

Codice Univoco Ufficio:

Tipo Contatto: O] amm [C] AQC [C] VO
Pec:

Comune:

Indirizzo:

Sigla Provincia:

x Compilare almenc un campoe di ricerca. Denominazione, Codice fiscale, Codice Amministrazione, Codice Aoo, Codice Univoco Ufficio, Pec

Cerca Chiudi
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3) RI (Registro Imprese ): registro pubblico a cui sono iscritti tutti gli imprenditori

Dopo aver selezionato il flag relativo cliccare sull'icona Cerca Destinatario

l Creazione documento in uscita

Documento Assegnazioni Allegati

Formato documento: * ELETTROMICO

Tipologia documento: * |

i Catalogo dei processi: &

Documento principale; = ==

)

B raf = R 30 iN-PEG i (32 | [ S

o

Destinatari documento: *

La maschera di ricerca prevede un campo obbligatorio (denominazione o codice fiscale)

| Cerca Mittente RI

Denominazione:
Codice fiscale:
Comune:

{  Sigla Provincia:

¥ Compilare aimeno un campo di ricerca. Denominazione, Codice fiscale

Cerca Chiudi
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4) INI-PEC (indice nazionale degli indirizzi di posta -elettroni ca certificata di
professionisti e imprese )

Dopo aver selezionato il flag relativo cliccare sull'icona Cerca Destinatario

Creazione documento in uscita

Documento Assegnazioni Allegati

Formato documento: * ELETTROMNICO

Tipologia documento: *

Catalogo dei processi: &

Documento principale:; * - &

]

Ewra COrR{ & IN-PEG (a2 ¥ 22| [ S

Destinatar documento: =

La maschera di ricerca prevede un solo campo obbligatorio relativo al codice fiscale

Cerca Mittente INIPEC

Codice fiscale:

Cerca Chiudi

Dopo aver effettuato la ricerca di uno/n contatti questi verranno visualizzati nel campo Destinatari
documento
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Creazione documento in uscita

Documento Assegnazioni Allegati

Formato documendo: * ELETTROMICO

Tipologia documento: = DOCUMEMNTO GENERICO -

Catalogo dei processi: - &

Documento principale: = ova == £

= 1PA [E RIS INI-PEC [ | [ 22 Y 4

Angelo Mangioni >

Destinatar documento: = Marisa Galietia >

Cliccando sull'icona Pulisci verranno cancellati tutti i contatti presenti

Conferma operazione. b 4

'Gj!?' Rimuovere lintera lista dei destinatari?

| si No

Cliccando invece sulla crocetta rossa (Rimuovi da lista) in corrispondenza di uno dei nominativi
presenti in Destinatari documento, si rimuove esclusivamente quel destinatario.

- Oggetto (obbligatorio): € un campo di testo ed € un indicazione dell'argomento trattato dal
documento da protocollare

Oagoetto: * documento di prova

- Riservato: check box che permette all'utente di definire il livello di visibilita sul documento.

. R s e s v
Riservato: ]

Acconnatarin famnatanTa ® RN - Annlir:
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Definito il “riservato” sul documento questo sara visibile solo ed esclusivamente agli utenti coinvolti
nel processo.

In questo caso la sezione Assegnazioni non sara piu visibile e il campo Assegnatario competenza
verra compilato di default con il nominativo dell’'utente che sta creando il documento in uscita.

Riservato: o

Assegnatario competenza: *

Nel caso in cui il documento non sia riservato il campo Assegnatario competenza verra compilato di
default con 'identificativo dell’'Ufficio a cui e attribuita la responsabilita del procedimento.

IS WAL,

Assegnatario competenza: *

- Indice di classificazione: [lattribuzione di un indice di classificazione (titolo e classe) e
inserito in un piano di classificazione o Titolari (partizioni astratte gerarchicamente ordinate
al quale deve ricondursi la molteplicita dei documenti prodotti)

Per aggiungere l'indice di classificazione l'utente puo effettuare due tipi di ricerche:

1) Cliccare sull'icona Selezione Titolario posto al lato del campo di testo e navigare nel
Titolario
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€ indice di classificazione: |

loie Seleziona fitolario

[ Titolario IC

HEEEN

Si possono selezionare piu valori che € possibile eliminare cliccando sulla “X”

4-DG
Indice di classificazione: 8-DCC

6 - DARS

X X X

2) Cliccare sull'icona “Ricerca Titolario”

Indice di classificazione: jimd au £ |
erca Tilokario:

Note:

Digitare parte del nome del Titolario: la selezione verra effettuata ricercando tutte le entita il cui nome
contiene il testo digitato

Indice di classificazione: 1.1 - Gare DM X || ? L1 ]
Cerca Titolario:
1.1- Gare DM|
Note 1.1- Gare DM
1.2-Gare DC

- Note: campo di tipo testo editabile per inserire eventuali note
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Seconda sezione Assegnazioni

- Assegnatari per conoscenza: indica i soggetti interni alla struttura che riceveranno
elettronicamente il protocollo come assegnatari per Conoscenza.

Possono essere inseriti selezionandoli dall’Organigramma che apparira selezionando I'icona
Aggiungi assegnatari per conoscenza

Creazione documento in uscita

Documento Assegnazioni Allegati

Assegnatari per conoscenza:

Assegnazioni conoscenza

Selerionare gli uffici da aggiungere alla lista per conoscenza.

[]+ & IC- GENERALE

[] » &, DIREZIONE GENERALE

[] » & VICE DIREZIONE GENERALE

[] » &; GOVERNO DI PROGETTI E SISTEMA INFORMATIVO AZIENDALE

L'Assegnatario inserito in lista pud poi essere rimosso tramite la “X” in corrispondenza del nominativo

Creazione documenta in uscita

Documento Assegnazioni Allegati
Assegnatarn per conoscenza: 20000-VDE » |i‘.| &
10000-DG 4
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Per pulire l'intera lista degli assegnatari inseriti selezionare l'icona Pulisci lista

Creazione documento in uscita

Documento Assegnazioni Allegati
Assagnatari per conoscenza: 20000-VDG
10000-DG

Si visualizzera un pop up di conferma dell’'operazione

Conferma operazions.

Rimuovere lintera lista degl assegnatan per
Y conoscenza?

5i Mo

Terza sezione Allegati

Per inserire un allegato & necessario premere il tasto “+” all'interno della schermata.

N

Il tasto “+” € abilitato se e stato inserito nella sezione Documento il Documento principale

Manuale Utente

Pagina 87 di 135



Gestione Documentale

| Creazione documento in uscita £3
Documento | Assegnazioni | Allegati

Descrizione Tipologia Documento

4

Chiudi Salva bozza

Si aprira una nuova schermata nella quale e possibile:

- Indicare al sistema quale documento fisico allegare;

- Inserire la descrizione del documento fisico;

Caricamento file ®

Documento allegato: * -

Descrizione *

Salva Cancella

Premendo il tasto Salva il documento fisico viene definitivamente allegato al documento.

Con il tasto Cancella viene invece annullata 'operazione di inserimento del documento.

Una volta allegato il documento, sara visibile la descrizione e la tipologia di documento
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Creazione documento in uscita

Documento | Assegnazioni | Allegati

Descrizione Tipologia Documento ™

[

) allegato Allegato generico x

Qualora si volesse eliminare I'allegato, basta selezionare la “X” in corrispondenza del file inserito.

Una volta censiti i metadati &€ possibile creare il documento selezionando il tasto Salva bozza

| Creazione documente in uscita

Documento Assegnazioni Allegati

Formato documento: * ELETTROMICO

Tipologia documento: *

Catalogo dei processi: &
Documento principale: = -+ @
[EliPA DRI [C]INPEC | g | |84 s d

Destinatan documento: =

Oggetto: *
Riservato 1=

Assegnatario competenza: *

Indice di classificazione: ez 5 Ba

4|
s

Note:

chiudgi |
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5. Flusso documento in uscita

Le code di lavoro del documento in uscita saranno visibili agli utenti a seconda del Ruolo

Il Responsabile Ufficio avra accessol/visibilita alle seguenti code:

- Bozze in uscita

- Infirma

- Firmate

- Da protocollare

- Preparazione firma
- Protocollate

- Spedizione

{~ Attivita Uscita 9

® Bozze in uscita
= In Firma

J Firmate

J, Preparazione Firma
4 Protocoliate
A Spedizione

Il documento, dopo l'inserimento nel sistema, € visibile nella coda Bozze in uscita (coda di lavoro
disponibile per tutti i ruoli)

L'utente che ha creato il documento, accedendo alla coda Bozze in uscita pu0 effettuare le seguenti
operazioni:

- Crea nuovo fascicolo
- Fascicola documenti

- Invio alla firma
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- Elimina

Crea nuovo fascicolo : crea un nuovo fascicolo originato da un documento

gestione
Cam er * ‘O O Benvenuto Rosa Angels Prestilec documentale
| » | y | "L\]_I [P Responsabile Uficio - 60102 - Applicazioni Documentali — ——=
AREA_TEST_OBJ_1 - IC - GENERALE ,D p t
Pannello di controlio Scrivania utente (Postazione 1049)

Aftivita % Fascicola documenti Invio alla firma Elimina
o3 [ii] Descrizione Data creazione
B Spedizioni o - GDOC1_D_1607486 08/05/2015
|| = . 708
PEC non L documento di prova
Eccezion
= GDOC1_D_1613177 08/05/2015 =
~ | Attivita Entrata [ = LELOIE 2
” Ll  menon par 16534

2 InCarico
€ Entrata acquisiti
@ Scansionati

@ Entrata PEC

=3 Da assegnare
s Riassegna firmatario

iy Attesa attestato conformits

Nella schermata della coda di lavoro selezionare il documento e poi cliccare sul tasto Crea nuovo
fascicolo .

Si aprira una finestra tramite la quale sara necessario indicare i dati che caratterizzeranno il nuovo
fascicolo:

- Descrizione breve

- Catalogo dei processi

- Indice di classificazione

- Responsabile del procedimento
- Pubblico

- Ambito

- Modello fascicolo
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Nuovo fascicolo b 4

Descrizione breve * i’ascicolo di prova

Catalogo dei processi * NESSUNO -

Indice di classificazione * 3 - DM Ea| T | | €

Reponsabile procedimento * Rosa Angela Prestileo 2-_ <&

Pubblico: ]

Ambito -

Modello fascicolo -

Chiudi Reqgistra

Importante é l'indicazione del ramo di Titolario nel quale inserire il nuovo fascicolo.

Cliccando poi sul tasto Registra viene salvato il nuovo Fascicolo, con il tasto Chiudi si interrompe
invece la procedura di inserimento

Nuovo fascicolo b 4

Descrizione breve * i’ascicolo di prova

Catalogo dei processi * NESSUNO -

Indice di classificazione * 3 - DM L_: .| |

Reponsabile procedimento * Rosa Angela Prestileo 2-_ <&

Pubblico: [

Ambito v

Modello fascicolo -

Chiudi Reqgistra

Una volta creato il Fascicolo, il documento € ancora visibile nella coda Bozze in uscita con I'aggiunta
del tasto Dettaglio Fascicolo

Pannello di controllo Scrivania utente (Postazione 1049)
Artivita
2 [} Descrizione Data creazione
= o = GDOC1_D_1613177
= ~ file non pdf
- GDOC1_D_1607486
- (] |
— Ll documento i prova
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Fascicola documenti: la fascicolazione pud avvenire cercando un fascicolo procedimentale gia
esistente

gestione

Car di Com i O O Senvenuto Rosa Angela Prestileo documentale
ltalia {| I\“_l M e Responssbile Ufficio - 80102 - Applicazioni Documentali e
( J p— »2)

AREA_TEST_OBJ_1 - IC - GENERALE P L')

Pannello di controllo Scrivania utente (Postazione 1049)
s —
Attivita Crea nuovo fascicolo ﬁ ascicola documenti | ) Invio alla fima Elimina
e, ——
a N [ Descrizione Data creazione
~ || Spedizioni . = | GDOC1_D_1613177 02/05/2015
[»] 2 | N 7 9B
= 1 file non par 16:33:31

GDOC1_D_1607486 08,

~ | Attivita Entrata 1

(.

documento di prova 1
2 In Carico

¢ Entrata acquisiti
@ Scansionati

@ Entrata PEC

3 Daassegnare

#p Riassegna firmatario

3 Attesa attestato conformita
= | Attivita Uscita

# Bozze in uscita

=F In Firma

Nella schermata della coda di lavoro selezionare il documento (pud essere effettuata anche una
selezione multipla) e poi cliccare sul tasto Fascicola documenti

Si presentera la schermata di ricerca dei fascicoli

Cerca Fascicolo
|

ID fascicolo: GDOC1_F_ <
Archivio Corrente -
Archivio:
<

Descrizione: <~
Creato da- = <
Data creazione: Da  02/02/15 &% | A  0s/05M15 =
Data chiusura: Da B A B <
Titolario: [ <
B B -
Catalogo dei processic <&
Responsabile procedimento: Rosa Angela Prestileo = <
-
Stato: <
Cerca in ufficio d'appartenenza:
Cerca FPulisci campi

E’ possibile impostare dei criteri di ricerca dei fascicoli

- ID Fascicolo
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- Descrizione

- Creato da

- Data creazione

- Data chiusura

- Titolario

- Catalogo dei processi

- Responsabile procedimento
- Stato

- Cerca in ufficio di appartenenza

Una volta impostati i criteri, premendo il tasto Cerca, verra effettuata la ricerca, il cui risultato verra
mostrato in forma tabellare

Cerca Fascicolo b 4

Riapri parametri di ricerca

ID fascicolo Descrizione Titolario Catalogo dei proci Responsabile procedime Stato Data creazione

GDOC1_F_BD16 fascicolo di prova 3-DM NESSUNO Rosa Angela Prestileo APERTO  08/05/2015 16571 @

Per modificare i parametri di ricerca, selezionare il link posto in alto a sinistra nella schermata Riapri
parametri di ricerca

Cerca Fascicolo

Riapri parametri di ricerca

ID fascicolo Descrizione Titolario Catalogo dei proci |

GDOC1_F_8016 fascicolo di prova 3-DM MESSUMNO f

Si visualizzera nuovamente la schermata di ricerca
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Selezionando il fascicolo e cliccando il tasto Conferma si presentera un pop up di conferma di
inserimento del documento nel fascicolo

Operazione eseguita b 4

.@ Processo di fascicolazione eseguito
w correttamente.

Terminato il processo di creazione nuovo fascicolo/fascicolazione documenti I'utente puo effettuare le
due seguenti operazioni:

- Invio alla firma
- Elimina
Invio alla firma

Dalla coda Bozze in uscita selezionare i documenti da mandare in firma. Si aprird la seguente
schermata:
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Assegnazione scrivania dirigents

MNote:
|
Descrizione
- _}_ Rosa Angela Prestileo ([ Postazione 1049 ) ( 60102 - Applicazioni Documentali )
'-‘_ Rosa Angeia Prestileo { Postazione 1050 ) { FUNZIONE TECNOLOGIE )
% Paocka Roiili ( Postazione 673 ) ( FUNZIONE MERCATO CAMERALE )
'-‘_ Faola Rofili ( Postazione 674 ) { 60102 - Applicazioni Documentali )
&« < 12 ris. | > | | # [45-45757]
Salva assegnazione || Chiudi

Qui saranno presenti tutti i nominativi dei dirigenti preposti alla firma del procedimento creato

Selezionare il nominativo e cliccare su Salva assegnazione

Il seguente pop up indica che I'operazione e andata a buon fine

Operazione eseguita b 4
.@ Il documento & stato inviato al processo di firma.

Ok

In questa fase, se il documento e gli allegati inseriti non sono in formato PDF parte un processo
asincrono e automatico che ne esegue la conversione.

A gquesto punto il Dirigente trovera nella coda in Firma i documenti precedentemente inviati
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- | Attivita Uscita

; Bozze in uscita

R Da protoc oflare
h, Preparazions Firma
a Profocobiate

A Spedizione

Pannello di controlio € Scrivania utente (Postazione 1049)
Attivita | Firmadigitale | | Rifiutadocumento | | Elimina |
=3 E Descrizione Stato conversione Data creazione
= Spedizioni o] - GDOC1_D_1613177 et 08/05/2015 '
PECG non consegnate "'-J‘J file non pdf 16:33:31 -
Eccezioni interop. - GDOC1_D 1607486 08052015
- Attivita Entrata [v] = Convertito .
2| documento di prova 14:56:24

g In Carico
€ Entrats acquisit
& Scansionali
@ Entrata PEC
A Protocoliate
# Firmate
4 Da assegnare
% Riassegna firmatario
iy Attesa attestato conformita
- Attivita Uscita

# Bozze in uscita

i Firmate K

iy, Da protocollare

Iy, Preparazione Firma
A Protocoliste

a Spedizione

[l firmatario puo effettuare le seguenti operazioni:
- Firmare digitalmente
- Rifiutare il documento

- Eliminare

Le operazioni precedentemente descritte possono essere effettuate con la selezione singola o
multipla dei documenti in modo da eseguirle cliccando una sola volta il tasto relativo.

Rifiutare documento
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estione

( ﬁ:”“l_l: di Commerg & O O Benvenuto Rosa Angela Prestileo cgﬁocumentale
( talia ’ » " 'Lq_[ et Ufiicio - 60102 - i Documentsli - — a2
o -

AREA_TEST_OBJ_1 - IC - GENERALE 0

Vs
Pannello di controlic Scrivania utente (Postazione 1049)
Attivita Firma digitale Rifiuta documento } Elimina
2 . £ [ Descrizione Stato conversione Data creazione
- Spedizioni o - GDOC1_D_1613177 oerreiit D&/05I2015 o »
PEG non consegnate — 5L fienonpds 16:33:31
i Eecezioniintewp, o == GDOC1_D_1607486 08/05/2015
- Attivita Entrata ] Convertito N (i ] '.
= S documento aiprova —

2 In Carico
€ Entrata acquisiti
@ Scansionati
@ Entrata PEC
A Prolocofiate
J Firmate
3 Da assegnare
t3 Riassegna firmatario
3 Altesa attestato conformita
w | Attivita Uscita
# Bozze in uscita

=f In Firma

Nella schermata della coda di lavoro selezionare il documento e poi cliccare sul tasto Rifiuta
documento. Apparira un pop up di conferma dell’operazione

Rifiuto del documento. b 4

_. Confermare il rifiuto del documento? Il documento verra riportato in stato
\
.:.) bozza.

MNote: *

Cancella Conferma

Firma digitale : | documenti selezionati vengono firmati digitalmente dal Responsabile e
successivamente inviate alla coda Firmate .

Cliccando sul tasto firma digitale
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p i gestione
Camere di Commerc ; & O O Bemvenuto Rosa Angela Prestileo documentale
dltalia " -I|| M P Responsabile Ufficio - 80102 - Applicazioni Dotumentali B
. AREA_TEST_OBJ_1 - IC - GENERALE ™ ] (D
Tk &
Pannelio di controlio Scrivania utente (Postazione 1049)
p———
Attivita {| Firma digitale | ) Rifiuta documento Elimina
., ——
[v] Descrizione Stato conversione Data creazione
¥
- || Spedizioni - | GBOETEL 3680 R 11/0572015 o
I vertit
b | 08:51:06 »
prova bis T

PEC non consegnafe

Il sistema chiedera di eseguire Java

- \
x
Si desidera eseguire questa applicazione?

Nome: Ellips

Autore pubblicazione: [NFOCAMERE

Posizione: http:/fadss.infocamere. it
Questa applicazione verra eseguita con accesso non limitato. Cid potrebbe mettere a rischio il computer in uso e le informazioni
personali. Esequire questa applicazione solo se si accettano come sicuri 'autore della pubblicazione e la posizione indicati in precedenza.
[ Mon visualizzare pili questo messaggio per le applicazioni provenienti dallautore pubblicazione e dalla posizione indicati in precedenza
6 Ulteriori infarmazioni [ Esequi | [ Annulla

A

Cliccare sul tasto Esegui, si aprira la seguente schermata:

|£| Legin dispesitive EIIEIE

Si prega di inserire il dispositivo nel lettore

PIN

[ 0K ” Annulla

Inserendo il pin il sistema rispondera con le due seguenti schermate
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(B =

E Firrma.

i Invio al server della busta.

= http://gedoc.infocamere.it/gdpiWeb/DSSResultSer... | = | = |[=25]
{nf %g 53

— >
& = ~ [] = ~ Pagina~ Sicurezza v Strumenti v

Risultato firma
Documenti Firmati correttamente.
ID Documento: GDOC1_D_1613177, Firmato con successo.

ID Documento: GDOC1_D_ 1607486, Firmato con successo.

Chiudi

#100% -

Come abbiamo detto in precedenza, i documenti firmati digitalmente andranno nella coda Firmate

- . Attivita Uscita

;_F Bozze in uscita

R Cra protocollare

«a Spedizione

Il Protocollatore puo effettuare le due seguenti operazioni:

- Chiudere documento

- Annullare documento
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Pannello di controllo Scrivania utente (Postazione 1049)
Attivita | Chiudi documento Annulla documento
o e il Descrizione Data creazione
v .. Spedizioni - GEOCLDASTINT 08052015 _
s A — s 7O 5 W
W PEC non consegnate ™ file non pdf 63331
w ., Attivita Enirata = = GDOC1_D_1607486 e b i
In Carico ¥
% k- s
W prova 14:56:24

% Scansionati
@ Entrata PEC
w |, Aftivita Uscita
& Bozze in uscia
J Firmate

= Da protocoliare

Chiudi documento : puo essere effettuata anche una selezione multipla. Scegliendo I'operazione di
chiusura documento il sistema proporra una schermata per confermare I'operazione

Conferma operazione. »® |

T
La

Confermare 13 chiusura dei documenti?

oa I}

[ sl Mo

Cliccando su Si

|
| Dperazione eseguita ®

@ | documenti sono stati chiusi correttamente.

oK

| documenti chiusi correttamente, subiranno, a questo punto, un processo automatico prima di essere
visibili nella coda Spedizione

Le code
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- Da protocollare
- Preparazione firma

- Protocollate

w || Attfivita Uscita
& Bozze in uscita

-fln Firma

F Firmate

"R Da protocollare

. Preparazions Firma

Protocollate

A Spedizione

“prepareranno” il documento alla spedizione.

Terminato tale processo i documenti saranno visibili nella coda Spedizione

2 di Commerc gestione
. ‘ O Benvenuto Rosa Angela Prestilec docu menta |e
] \ Utficio - 63102 - DA 1
AREA_TEST_OBJ_1-IC - GENERALE L ;2 P U
Pannello di controlio < | Scrivania utente (Postazione 1049)
Attivita
- | Descrizione Mezzo spedizione Numero protocollo | Data protocolio | Data creazione
- Spe - GDOC1_D_1591587 08/05/2015 08/05/2015 v
1 o G N 0000753 70 . .0
1 prova D9:53:02 08:42:51
s gmm| GDOC1_D_1607486 11/05/2015 DEDSPOTR | ° o
- || Ativi [ E 0000768 a3 5
L L) st 09:12:00 145624
& In Cax
€ Entrats acquisiti . - GDOC1_D_1613177 111052015 08/05/2015 =
[ 0000769 70 . O
& Scansionati — S e nonpar 091408 16:33:31
@ Entrata PEC
A Protocofiate
p Fimate
©3 Daassegnare
#y Riassegna firmatario
i Aftesa atfestato conformita
- || Attivita Uscita

# Bozze in uscita
=5 In Fimma

# Firmate

Spedizione: selezionare il documento da inviare e cliccare sullicona dettaglio documento
scegliere il mezzo di spedizione

per
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Pannello di controlio Scrivania utente (Postazione 1048)

Attivita
& s [| Descrizione Mezzo spedizione Numero protocollo  Data protocollo | Data creazione
S je - GDOC1_D_1591587 08/0572015 08/05/2015
Spedizioni \7| odalis B, .J. ’ ,O
PEC non consegnale = ]J prova 09:53:03 08:42:51
Dettaglio documento *

Inserire le informazioni di spedizione per procedere

b @ E" possibile modificare i dati dei destinatari nella sezione 'Comunicazioni

Documento | Altre informazioni | Allegati | Tracciatura | Versioni documento | Informazioni spedizione Fascicoli Comunicazioni

Mezzo di spedizione: * | -~ || @
Posta ordinaria

Paosta eletironica certificata
Messaggio PEC Intercperabile

Conferma mezzo spedizione / Aggiorna comunicazioni

Una volta scelto e confermato il mezzo di spedizione si aprira

la seguente schermata dalla quale
bisogna selezionare il mittente della comunicazione

Dettaglio documento

Documento | Altre mformazioni | Allegali | Tracciatura | Versioni Fascicoli | Comunicazioni
Mezzo di spedizione: * Posta eletironica cerlificata ~ | [@
Mittente: = | -
IC - GENERALE
Oggetto: =
60102 - Applicazioni Documentaii
B I U S x, x* A- @3- ® = =
m Q =/ stie - || Fommate. - || caratere - || Di. - ||32Z
Testo:

Conferma mezzo spedizione / Agpiorna comunicazioni

Cliccando su Conferma mezzo spedizione/aggiorna comunicazioni il sistema rispondera
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Operazione eseguita b4

I Documento aggiomato correttamente.

oK

Ritornando nella coda Spedizione selezionare il documento e cliccare sul tasto Spedisci documento

Camere di Commercic A gestione
amere mercio - —- , envenuto Rosa Angela Prestico
( d'ltalia : » * /@ = e H documentale

AREA_TEST_OBJ_1 - IC - GENERALE 1 22 . * (l')

Pannello di controllo L4 Scrivania utente (Postazione 1049)
Attivita
R i _W‘ " /_ . . D Descrizione Mezzo spedizione Numero protocollo | Data protocolle  Data creazione
Spedizi fam| GDOC1_D 1607486 11/05/2015 08i05/2015 =
w | Spedizioni 0 T ; 2@ . O
PEG non conssgnate |—| documento di prova D9:12:09 14:56:24
w |, Attivita Entrata
N =m| GDOC1_D_1613177 O psRols cewsaots o
In Carico
a L TlJ file nion paf 09:14:04 16:33:31 70 ’
&= Scansionati
@ Entrata PEC jm | GDOC1_D_1591587 08/05/2015 08/05/2015 =
[w] _|J Posta eiefironica cerfificata 0000753 70 . 0O
- Aftivita Uscita ) prova 09:53:03 08:42:51

# Bozze in uscita
of Firmate
2 Da protocoliare

A Spedizione
Conferma operazione. b 4

@ Confermare |3 spedizione dei documenti?

[sr . No

Cliccare su Si
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Operazione eseguita b4

@ Processo di spedizione avviato con successo.

oK
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6. Richiesta Contributo Interno

E’ possibile richiedere un contributo interno esclusivamente su documenti fascicolati.

- Si accede nel fascicolo all'interno del quale e presente il documento (o i documenti) che sara
oggetto del contributo.

| Dettaglio fascicolo x

| CONTRIBUTI INTERNI

Dettaglio fascicolo

Descrizione: CONTRIBUTI INTERNI ¥ Ufficio creazione: 60102 - APPLICAZIONI DOCUMENTALI
Data creazione: 08/05/2015 Titolario: 24 - Da definire te
Catalogo dei processi: NESSUNC Responsabile procedimento:  Beatrice Grita
Stato fascicolazione: APERTO Id documento originante: GDOC1_D_1591632
Data richiesta conservazione: Data invio conservazione:
Token conservazione: Id sistema conservazione:
Identificativo fascicolo: GDOC1_F_7920 Ambito:
Modello fascicolo: Utente creazione: Beatrice Grita
- CONTRIBUTI INTERNI Richiedi contributo
[] » | DB8052015VISURA-XLS-DOC Richiedi contributo Esterno

Crea Sottofascicolo Cambia Fascicolo

jocumeanio Inserisci documento

- L'utente seleziona il documento (o i documenti) e clicca il pulsante RICHIEDI CONTRIBUTO.

ATTENZIONE: la visualizzazione del documento all'interno del fascicolo, di default, mostra
esclusivamente il documento principale. Se l'utente desidera inviare anche gli allegati al documento e
necessario selezionare la freccetta a sinistra del nome documento:
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Dettaglio fascicola

, CONTRIBUTIINTERNI

Dettaglio fascicolo

Descrizione: CONTRIBUTIINTERNI
Data creazione: D8Mm5/2015
Catalogo dei processi: NESSUNO

Stato fascicolazione: APERTO

Data richiesta conservazione:

Token conservazione:

Identificativo fascicolo: GDOC1_F_7920

Modelio fascicolo:

CONTRIBUTI INTERNI

- [| 08052015 VISURA-XLS-DOC

L]

abilitazione_utenti_gedoc._CCIAA_COMO_TEST-1

ATTIVAZIONE _MODIFICA_userid_gedoc

[¢  Ufficio creazione:

Titolario:

Responsabile procedimento:

Id documento originante:
Data invio conservazione:
Id sistema conservazione:
Ambito:

Utente creazione:

24 -Da definire

60102 - APPLICAZIONI DOCUMENTALI

o

Beatrice Grita

GDOC1_D_1591632

Beatrice Grita

\ Richiedi contributo

| __Richiedi contributo Esternc

Crea Sottofasticolo || Cambia Fascicolo || Elimina documento || Inserisci documento |

- Una volta effettuato il click sul pulsante RICHIEDI CONTRIBUTO si presentera la maschera di

CREAZIONE RICHIESTA DI CONTRIBUTO

Conferma operazione.

Ufficio contributore: *

Descrizione richiesta contributo: *

Creazione diuna richiesta contributo per il fascicolo: CONTRIBUTI INTERNI

: Conferma || Annulla

dalla quale sara necessario
contributo.

scegliere I'Ufficio contributore e una breve Descrizione richiesta
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ATTENZIONE:

nel campo “Descrizione richiesta contributo” vengono supportati solo caratteri

alfanumerici (A-Z; 0-9). Se vengono inseriti caratteri non accettati, in fase di conferma, si riceve un

messaggio di errore: SI E’ VERIFICATO UN ERRORE GENERICO.

- Alla conferma il contributo viene recapitato nella coda CONTRIBUTI -> RICHIESTA DI

CONTRIBUTI del Responsabile dell’'Ufficio Contributore:

O Benvenuto Beatrice Grita
[P Responsabile Lifficio - 50102 - Applicazioni Documentali

AREA_TEST_OBJ_1-IC - GENERALE

Y & K

Scrivania utente (Postazione 235)

Pannello di controlio

Attivita o
\:J Formato | Descrizione Utente Richiedente
a
~ || Spedizioni O . S1 RICHIEDE CONTRIBUTO Beatrice Grita
Ll

PEC

- Attivita Entrata
2 In Carico
€ Entrata acquisit

&= Scansionati

@ Entrata PEC

wp Da assegnare

'y Riassegna firmatario

up Attesa atiestato conformita
| Attivita Uscita

# Bozze in uscita

= In Firma

J Firmate

A Spedizione

- Contrib

# Richieste di Contributi

Organigramma

Serivania Ufficio

—

gestione
_ documentale
x4

U]

Data creazione

08t

015

12.20:35

- Il Responsabile Ufficio “Assegha a scrivania” il contributo il quale verra recapitato nella coda
CONTRIBUTI -> IN CARICO della scrivania utente al quale é stato assegnato il contributo:
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. ) gestione
Camere di Commercio r ® O Benvenuto Beatrice Grita documentale
c d'Italia ? . " k_l Responsabile Ufficio - 80102 - Applicazioni Documentali

AREA_TEST_OBJ_1-IC - GENERALE 2 . 3 U

Pannello di controlio < Scrivania utente (Postazione 235)
Attivita hiu
jé NP [] Formato Descrizione Utente Richiedente Data creazione
B
. B } . Da/05R2015
- i Spadizioni O SIRICHIEDE CONTRIBUTO Beatrice Grita
i L e— n920:08

; PEC non consegnate

=

ni interap
w | Aftivita Entrata
g In Carico
« Entrats acquisii
% Scansionati
L@ Entrata PEC
4 Protoroliate
J Firmate
=p Da assegnare
#p Riassegna firmatario
=p Attesa attestato conformita
- Attivita Uscita
. # Bozze in uscita
wf In Firma

# Firmate

= Da protocoliars
I, Preparezione Firma
wp Profocollate

A Spedizione

- Contributi

ichieste di Contributi

Crganigramma

Serivania Ufficio

- L'utente puo quindi gestire il contributo visualizzandone il dettaglio 0 cui sono presenti 3
schede:
DATI RICHIESTA: mostra i dettagli del Contributo e contiene il campo NOTE editabile
q Dettaglio richiesta contributo »

_. S| RICHIEDE CONTRIBUTC

Dati richiesta Documenti oggetto della richiesta Contributi inseriti

Descrizione SIRICHIEDE CONTRIBUTC

Ufficio richiedenta 60102 - APPLICAZION| DOCUMENTALI
Utente richiedente Beatrice Grita

Data richiesta contributo 0B/05/2015

Identificativo contributo GDOCT1_ClL 316

_TEST_1'60000-FUNZIONE APPLICAZIONMGO100 - APPL. GESTIONALI SUPPORTO UTENTI E TRATTAMENTO DATNG0 102 -
APPLICAZIONI DOCUMENTALI

Ufiicio contributore

3 MNote:

N
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DOCUMENTI OGGETTO DELLA RICHIESTA: per visualizzare e scaricare i documenti (ed
eventuali allegati) coinvolti nella richiesta di contributo

1 Dettaglio richiesta contributo o |

Diati richiesta Documenti oggetto della richiesta Contributi inseriti

Documenti oggetto della richiesta

08052015 VISURA-XLS-DOC [i ]

k|
&2 abilitazione_utenti_gedoc. CCIAA_COMO_TEST-1 E 2
ATTIVAZIONE _MODIFICA_userid_gedoc k8

CONTRIBUTI INSERITI: dove e possibile eventualmente inserire ulteriori documenti.

Carcamento contributo b 4
Documento contributo: *  Selezionare un file da caricare +
Tipo contributo: * -

Descrizione: *

Salva Cancella

- Una volta terminata I'attivita, il contributore potra salvare le modifiche tramite il pulsante
AGGIORNA CONTRIBUTO, quindi procedere alla chiusura (ovvero inoltro all'ufficio
contribuente) tramite CHIUDI RICHIESTA CONTRIBUTO:
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gestione
P O O Benvenuto Beatrice Grita documentale
. | "II | &_“ | Responsabile Ufficio - 60102 - Applicazioni Documentali

AREA_TEST_OBJ_1 - IC - GENERALE 2 P G)

di Commercio

Pannelio di controlio Scrivania utente {Postazione 235)
Attivita Chiudi richiesta contributo
| E\ Formato Descrizione Utente Richiedente Data creazione
a
o . 08/05/2015
v i Spedsoni [¥] SIRICHIEDE CONTRIBUTO Beatrice Grita
=5 - 09:20:08

- L'ufficio contribuente potra consultare la richiesta di contributo aggiornata all'interno del
fascicolo di creazione del Contributo ove consultera Note e Documenti inseriti dall’ ufficio
contributore. In questa fase sara possibile allegare i nuovi documenti al fascicolo.

Dettaglio richiesta contributa
|

| CONTRIBUTI INTERNI ® S| RICHIEDE CONTRIBUTO

Datirichiesta | Documenti oggetto dellanichiesta | Contributi inseriti

Nome C( Descrizi Utente creazione Ufficio creazione Data inserimente | Allega al fascicolo

E ATTIVAZ ATTIVAZ Beatrice Grita 60102 - Applicazioni Documentali D8/05/2015 10:39 O E 2

N.B. | documenti inseriti dal Contributo verranno solo fascicolati e non potranno essere
protocollati.
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7. Richiesta Contributo Esterno

E’ possibile richiedere un contributo esterno esclusivamente su documenti fascicolati.

- Si accede nel fascicolo all'interno del quale e presente il documento (o i documenti) che sara
oggetto del contributo.

| Dettaglio fascicolo x

| CONTRIBUTI INTERNI

Dettaglio fascicolo

Descrizione: CONTRIBUTI INTERNI ¥ Ufficio creazione: 60102 - APPLICAZIONI DOCUMENTALI
Data creazione: 08/05/2015 Titolario: 24 - Da definire te
Catalogo dei processi: NESSUNC Responsabile procedimento:  Beatrice Grita
Stato fascicolazione: APERTO Id documento originante: GDOC1_D_1591632
Data richiesta conservazione: Data invio conservazione:
Token conservazione: Id sistema conservazione:
Identificativo fascicolo: GDOC1_F_7920 Ambito:
Modello fascicolo: Utente creazione: Beatrice Grita
- CONTRIBUTI INTERNI Richiedi contributo
[] » | DB8052015VISURA-XLS-DOC Richiei contributo Esterno

Crea Sottofascicolo Cambia Fascicolo

jocumeanio Inserisci documento

- L'utente seleziona il documento (o i documenti) e clicca il pulsante RICHIEDI CONTRIBUTO
ESTERNO.

ATTENZIONE: la visualizzazione del documento all'interno del fascicolo, di default, mostra
esclusivamente il documento principale. Se I'utente desidera inviare anche gli allegati al documento é
necessario selezionare la freccetta a sinistra del nome documento:
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Dettaglio fascicola

CONTRIBUTI INTERNI

Dettaglio fascicolo

Descrizione: CONTRIBUTIINTERNI
Data creazione: 08/052015
Catalogo dei processi: NESSUNO

Stato fascicolazione: APERTO

Data richiesta conservazione:
Token conservazione:
Identificativo fascicolo: GDOC1_F_7920

Modelio fascicolo:

| CONTRIBUTI INTERNI
~ | 03052015 VISURA- XLS-DOC
abiiitazione_utenti gedoc. CCIAA_COMO_TEST-1

ATTIVAZIONE _MODIFICA_userid_gedoc

[¢  Ufficio creazione:

Titolario:

Responsabile procedimento:

Id documento originante:
Data invio conservazione:

Id sistema conservazione:

60102 - APPLICAZIONI DOCUMENTALI

24 - Da definire fo

Beatrice Grita

GDOC1_D_1591632

Ambito:
Utente creazione: Beatrice Grita
Richiedi confributo
Richied contributo Esterno
Crea Sottofascicolo ] Cambia Fasticolo ] Elimina documento . Inserisci documento

- Una volta effettuato il click sul pulsante RICHIEDI CONTRIBUTO ESTERNO si presentera la

maschera di CREA RICHIESTA DI CONTRIBUTO ESTERNO

- Il contributo pu0 essere inviato con o0 senza una lettera di accompagnamento:

Crea richiesta contributo esterna

Dati Contributo

Lettera di accompagnamento:

*

Si [INo

RICHIESTA DI CONTRIBUTO ESTERNO SENZA LETTERA DI ACCOMPAGNAMENTO

- Scegliendo NO, comparira la schermata seguente:
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Crea richiesta contributo esterno ®
Dati Contributo
I:ettera di accompagnamente: s #No
B I US x, x A- Q-
oo E
| v l2l=2 = = |
|E Q bEH Stile v!| Formato -|
| Carattere = | | Di.. = || ¥ |
Testo messaggio: *
Destinatari: Eea DR ENrEC (@] (2] [ €
Cogetto: *
4
 Chiudi || CreaRichiesta Contributo Esterno |

- L'utente dovra inserire obbligatoriamente:
TESTO MESSAGGIO
DESTINATARI
OGGETTO

Quindi confermare sul pulsante “Crea Richiesta Contributo Esterno”
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ATTENZIONE: In questa fase, la richiesta di contributo esterno e stata solo generata e non ancora

inserita nel flusso in uscita

- Larichiesta di contributo esterno viene quindi creata all'interno del fascicolo:

| Dettaglio fascicolo
|

Dettaglio fascicolo

Descrizione: CONTRIBUTI INTERNI
Data creazione: Da/05/2015
Catalogo dei processi: MNESSUNC

Stato fascicolazione: APERTO

Data richiesta conservazione:
Token conservazione:
Identificativo fascicolo:

GDOC1_F_7920

Maodelio fascicolo:

¥ Ufficio creazione:
Titolario:
Responsabile procedimento:
Id documento originante:
Data invio conservazione:
Id sistema conservazione:
Ambito:

Utente creazione:

60102 - APPLICAZIONI DOCUMENTALI

24 - Da definire Ba

Beatrice Grita

GDOG1_D_1591632

Beatrice Grita

- CONTRIBUTI INTERNI Richiedi contributo

| Richiesta Contributo Esterno . Richiedi contributo Esterno

SIR DNTRIBUTO
m ATTIVAZIONE_MODIFICA_userid_gedoc

|:| b 08052015 VISURA - XLS-DOC

Crea Sottofascicolo

m
4

uments Inserisci documento

- E’ necessario quindi selezionare la richiesta di contributo esterno appena creata per
procedere all'iter di invio. Comparira la seguente schermata dove poter eventualmente inserire
delle Note e verificare i Documenti oggetto della richiesta. Una volta perfezionata la Richiesta
cliccare INVIA RICHIESTA CONTRIBUTO ESTERNO.
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Dettaglio richiesta contributo b 4

CONTRIBUTI INTERNI Q‘ Richiesta Contributo Esterno

Dati richiesta Documenti oggetto della richiesta

Descrizione Richiesta Contributo Estarno

Ufficio richiedente 60102 - APPLICAZIONI DOCUMENTALI
Utente richiedente Beatrice Grita

Data richiesta contributo 08/05/2015

ldentificative contributo GDOC1_CE 924

Ufiicio contributore

Mate:

| In\ria-r.igﬁs‘tacontribilo_eéterno ) Aggiorna richiesta contributo |

- Larrichiesta di contributo esterno viene quindi inviata al processo di protocollazione, durante il
quale il sistema produrra il file PDF di Segnatura di protocollo:
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| Documenio allegato

Descrizione: segnatura

DATI REGISTRAZIONE PROTOCOLLO

MITTENTE

Descrizione PA:  AREA_TEST_OBJ_1
Descrizione AOQ:  IC - GENERALE
Ufficio: 60102 - APPLICAZIONI DOCUMENTALI
Email:

DATI SEGNATURA PROTOCOLLO

Codice PA: AREA_TEST_OBJ_|
Codice AOO:  TEST_I
Registro Protocollo:  GDOCTEST _1
Tipo Protocollo:  uscita
Numero Protocollo; 0000755
Data Protocollo:  2015-05-08T15:08:06.313+02:00
Oggetto Richiesta Contributo Esterno
Destinatari 86887 - beatrice grita

ALLEGATI

TestoEmail Richiesta Contributo Esterno

- A protocollazione avvenuta, la richiesta di contributo esterno sara recapitato nella coda
SPEDIZIONE dell’'utente che ha creato la richiesta di contributo esterno.

- La richiesta di contributo esterno dovra essere perfezionata (come avviene per il Documento

in Uscita) scegliendo il mezzo di spedizione (MESSAGGIO PEC INTEROPERABILE o0 POSTA
ELETTRONICA CERTIFICATA)
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- Si procede quindi alla SPEDIZIONE DOCUMENTO

e di Commercio

)

Pannello di controllo

Scrivania utente (Postazione 235)

Attivita Spedisci documento
k - [w] Descrizione
2
v _ GDOC1_D_1607047
« || Spedizioni [v] !
N Richiesta Contributo Esterno
PEC non

w || Attivita Entrata
.p In Carico
¢ Entrata acquisifi
= Scansionati
@ Entrata PEC
4 Protoc ollate
J Firmste
©p Da assegnare
3 Riassegna firmatario
t:p Aftesa attestato conformitd
- Attivita Uscita
# Bozze in uscita
=f In Firma

J Firmate

=y De

A Fr
A Spedizione

~ | Contributi
® Richieste di Contribufi

@In Carico

Crganigramma

Scrivania Ufficio

gestione
’ | documental

Benvenuto Beatrice Grita
Responsabile Ufficio - 50102 - Applic azioni Documental
AREA_TEST_OBJ_1- IC - GENERALE

Mezzo spedizione Numero protocollo = Data protocollo Data creazione

08/05/2015 08/05/2015
IMessaggio PEC Interoperabile 0000755 (i ]
15:08:06 144821

RICHIESTA DI CONTRIBUTO ESTERNO CON LETTERA DI ACCOMPAGNAMENTO

- Scegliendo SI, comparira la schermata seguente:
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| Crea richiesta contributo esterna ®

Dati Contributo

Lettera di accompagnamento:

" # 5i I No
Daoc. leftera =
| accompagnamento: *
Destinatari: * IPA CIRI CJINFPEC | | | 1| | 4
Cggetto: *
&
| Firmatario: * G [

4

Chiudi Crea Richiesta Contributo Esterno

- L'utente dovra inserire obbligatoriamente:

DOC. LETTERA ACCOMPAGNAMENTO (il file dovra essere caricato da una directory in
locale)

DESTINATARI (sono presenti le stesse rubriche del documento in uscita)
OGGETTO

FIRMATARIO (verranno proposti tutti i soggetti inseriti all'interno dell'area di appartenenza,
aventi il ruolo GDOC-DIRIGENTE)

Quindi confermare sul pulsante “Crea Richiesta Contributo Esterno”
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ATTENZIONE: In questa fase, la richiesta di contributo esterno e stata solo generata e non ancora

inserita nel flusso in uscita

- Larichiesta di contributo esterno viene quindi creata all'interno del fascicolo:

| Dettaglio fascicolo
|

Dettaglio fascicolo

Descrizione: CONTRIBUTI INTERNI
Data creazione: Da/05/2015
Catalogo dei processi: MNESSUNC

Stato fascicolazione: APERTO

Data richiesta conservazione:
Token conservazione:
Identificativo fascicolo:

GDOC1_F_7920

Maodelio fascicolo:

¥ Ufficio creazione:
Titolario:
Responsabile procedimento:
Id documento originante:
Data invio conservazione:
Id sistema conservazione:
Ambito:

Utente creazione:

60102 - APPLICAZIONI DOCUMENTALI

24 - Da definire Ba

Beatrice Grita

GDOG1_D_1591632

Beatrice Grita

- CONTRIBUTI INTERNI Richiedi contributo

| Richiesta Contributo Esterno . Richiedi contributo Esterno

SIR DNTRIBUTO
m ATTIVAZIONE_MODIFICA_userid_gedoc

|:| b 08052015 VISURA - XLS-DOC

Crea Sottofascicolo

m
4

uments Inserisci documento

- E’ necessario quindi selezionare la richiesta di contributo esterno appena creata per
procedere all'iter di invio. Comparira la seguente schermata dove poter eventualmente inserire
delle Note e verificare i Documenti oggetto della richiesta. Una volta perfezionata la Richiesta
cliccare INVIA RICHIESTA CONTRIBUTO ESTERNO.
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Dettaglio richiesta contributo b 4

CONTRIBUTI INTERNI !‘ Richiesta Contributo Esterno

Dati richiesta Documenti oggetto della richiesta

Descrizione Richiesta Contributo Estarno

Ufficio richiedents 60102 - APPLICAZIONI DOCUMENTALI
Utente richiedente Beatrice Grita

Data richiesta contributo D8/05/2015

ldentificative contributo GDOC1_CE 924

Ufiicio contributore

Mate:

Aggiorna richiesta contributo

- La richiesta di contributo esterno viene quindi inviata al processo di firma, durante il quale il
sistema procedera alla conversione del documento e recapitera la richiesta di contributo
esterno sulla coda IN FIRMA del soggetto firmatario selezionato in fase di creazione della
stessa:
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Pannello di controlio

Attivita

- Spedizioni

PEC non con

w | Attivita Entrata
g In Carico
« Entrata acquisti
&% Scansionati

@ Entrata PEC

’

up Da assegnare

ug Riassegna firmataric

p Attesa attestato conformita
- Attivita Uscita

#& Bozze in uscita

=f In Firma

J Firmate

Fp

A Spedizione

- Contributi
® Richieste di Contributi

@ In Carico

Organigramma

Scrivania Ufficio

Scrivania utente (Postazione 235)

Firma digitale Rifiuta decumenta

[+] Descrizione

GDOC1_D_1611393

~ [

coptributo esterna can lettera dl accompagnamento

gestione
documentali

2P0

O Benvenuto Bestrice Grita
# Responsabile Ufficio - 80102 - Applicazioni Documentali

|
AREA_TEST_OBJ_1- IC - GENERALE

Elimina

Stato conversione Data creazione

06/05/2015
Convertita

o9

- Una volta firmata, la richiesta di contributo esterno viene quindi inviata al processo di
protocollazione, durante il quale il sistema apporra la segnatura di protocollo sulla lettera di
accompagnamento

- A protocollazione avvenuta, la richiesta di contributo esterno sara recapitata nella coda
SPEDIZIONE dell'utente che ha creato la richiesta di contributo esterno.

- La richiesta di contributo esterno dovra essere perfezionata (come avviene per il Documento
in Uscita) scegliendo il mezzo di spedizione (MESSAGGIO PEC INTEROPERABILE o POSTA
ELETTRONICA CERTIFICATA)
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- Si procede quindi alla SPEDIZIONE DOCUMENTO

Pannello di controlio

Attivita

b

- Spedizioni

- Attivita Entrata
4 In Carico

cquisit

= Scansionati

@ Entrata PEC

=5 Da assegnare
= Riassegna firmatario
=p Attesa attestato conformita
» | Attivita Uscita
# Bozze in uscita

= In Firma

J Firmate

& Fro
A Spedizione

- Contributi
® Richieste di Contributi

@ In Carico

Organigramma

Scrivania Ufficio

ATTENZIONE: E’ possibile inserire come lettera di accompagnamento un file gia firmato digitalmente
(firma PADES e firma CADES). In questo caso:

a) In fase di creazione della richiesta di contributo esterno, una volta selezionato il documento

»

g Q9

Scrivania utente (Postazione 235)

Spedisci documento

=

[]]

Dascrizione

GDOC1_D_1611393

:E confributo esterno con lettera di

accompagnamento

gestione
documental

=20

Benvenuto Beatrice Grita o
Responsabile Ufficio - 80102 - Applicazioni Documentali
AREA_TEST_OBJ_1 - IC - GENERALE

Mezzo spedizione Numero protocollo  Data protocollo | Data creazione

08/05/2015 08/0572015
0000756 o O

Messaggio PEC Interoperabile
16:19:05 16:06:47

firmato digitalmente, la maschera non richiedera piu la scelta Firmatario

b) Una volta selezionato INVIA RICHIESTA CONTRIBUTO ESTERNO la stessa non verra
inserita nel processo di conversione e firma, ma verra inviata direttamente al processo di

protocollazione, durante il quale il sistema produrra il file PDF di Segnatura di protocollo
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8. Ricerca Documento

Per ricercare un documento selezionare l'icona presente nell'intestazione in alto di GEDOC:

Camere di Commercio

( i'ltalia y

g 8 @ 0

Apparira una maschera con una serie di filtri di ricerca:

J Cerca Documento

ID documento:

Data creazione:

Numero protocollo:

Data protocolla;

Data conservazione:
Stato consenvazione:

Tipo flusso:

Tipologia documento:
Catalogo dei processi:
Ufficio creazione:
Assegnatario competenza:
Asseqnatario conoscenza:
Indice di classificazione:
Stato fascicolazione;

Stato classificazione;

Cagetto:

Testo da cercare:

Annullato:

GDOE1_ B

Da | 16/03/15 f A 16/0615

Da A
Da oA
Da B A
60102 - Applicazioni Documentali
60102 - Applicazianl Documentali
Tutti

Tutti

La reqgola di visibilita di base dei documenti in GEDOC ¢ di tipo gerarchico

i

HE | |

e

o/[ol[a][][2][2][al[a][d][a][a][a][a)[2][o][2]a)

Manuale Utente

Pagina 124 di 135



Gestione Documentale

Ad es. se un Ente é strutturato per Area,Servizio,Ufficio, il Dirigente d’Area vedra i documenti dei
propri servizi/uffici, la Posizione Organizzativa vedra gli uffici che gli appartengono, il responsabile
d'ufficio ed eventuali collaboratori vedranno i documenti gestiti dal loro ufficio.

La novita e il filtro per ID documento: per ogni documento acquisito all'interno di GEDOC gli viene
attribuito un codice univoco che identifica in maniera incontrovertibile lo stesso all'interno del

Registro. Lo stesso filtro sara presente anche per i fascicoli.

ATTENZIONE: particolare menzione va fatta per il filtro ‘Assegnatario per Conoscenza’. Tutte le
eventuali assegnazioni per conoscenza da flusso in Entrata, flusso in Uscita, saranno visibili in questo

filtro.

Assegnatario conoscenza;

Una volta impostati i filtri desiderati selezionare il pulsante

Cerca

Se si intende ripulire i campi per eseguire una nuova ricerca cliccare il pulsante

FPulisci camypi

Dopo aver selezionato il pulsante su indicato avremo il seguente risultato:

Riapri parametri di

0 Lo
. =
N
o C |
R
= |
] ’l
| :
o O
O
O &
- =
|

= J

Crega fascicolo

ricerca

1D documento

Oggetto

richiesta

pippo

i3]
1]
[&]
&
=]
(7]
w
©
Exd
mm
[
o

prova firma da doc

LETTTERA INVITO BANDO WINITALLA

documento uscita Ferrara 14 aprile

prova 2

panini e birra per gualcuno

prowva docx firmato

Fascicola document

i || ¢

Numero protoecolio Data protocollo
0000267 2710542015 11:44:08
a]a]ei=1=E 28/05/2015 11:09:14
0000801 140542015 12:20:06
0000385 30/0342015 10:50:08
0000585 14/0442015 12:37:05
0000683 040542015 12:559:05
0001003 03/06/2015 02:29:07

Da

(%]
o,
o
]

=
]
(=
(8]
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Le informazioni che abbiamo subito a disposizione sono:

|| ID documenio Oggetto

Nella parte destra troviamo le seguenti icone :

70 O

Kk 4
1. = aprela maschera ‘Modifica Documento’:

Numero protocollo

Data protocollo Data creazione
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Modifica documento

Documento Altre informazioni Asseqnazioni Allegati Versioni documento Tracciatura

Formato documento: *
Tipologia documento: *
Catalogo dei processi; -

&
Documento principale: * messaggio.em| / ' i

LHPA LR L INFEG !ﬂ: 1 : f"i
Mittents: et o Y 1855
prodigiCA prod01 @cert.legalmail.if
Oggetto: * Istanza n 2 di accesso ai documenti amministrativi conteneanti o
: informarinni enlla nmeivinnoa Sociata Coannoratiog P
Riservato:
Assegnatario competenza; *
Indice di classificazione: EE5LUN NIOHAno selezionalo i?_r“.: |
Da non protocoliare
2

Mote;

2. i apre il ‘Dettaglio Documento’
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Dettaglio documenta

Documento Altre infarmazioni Allegati Tracciatura Yersioni documento Fascicali Comunicazioni Assegnazioni
1D documento: GDOC1_D_2550453
Numero protocollo:

Data protocollo:

Tipologia documento: DOCUMENTQ GENERICO

Formato documento: ELETTRONICO

Tipo flusso documento: Uscita

Data creazione: 15/06/2015 10:07:01

Destinatari: 87943 - Crescenzo Falcone

Oggetto documento: Comunicazione 5555555555

Documento principale: MODELLO DOCUMENTO INFORMATICO

O .
3. ﬂ mostra una preview del documento

4. 1 mostrai dettagli del fascicolo

Dettaglio fascicolo b 4

Bando di gara Frosinone 2015

Dettaglio fascicolo ~
Descrizione: Bando di gara Frosinone 2015 #  Ufficio creazione: 60102 - APPLICAZIONI DOCUMENTALI
Data creazione: Do9/06/2015 Titolario: 1-Gare Eg
Catalogo dei processi: NESSUNC Responsabile procedimento: Giampiero Simancelli
Stato fascicolazione: APERTO Id documento originante: GDOC1_D_ 2531805
Data richiesta conservazione: Data invio conservazione:
Token conservazione: Id sistema conservazione:
Identificativo fascicolo: GDOC1_F_13422 Ambita:
Modelio fascicolo: Utente creazione: Giampiero Simoncelli
NS i e e | Richiedi contributo |
® controllare documento :
= | Richiedi contributo Esterno |
[1 » [T IstanzadiaccessoatiG
|:| » "'_ Richiesta partecipazione gara Frosinone - Mumero Protocollo: 0001114 - Data Protocollo: 09/06/2015 16:20.06
] » ': Esfratto

Crea Sottofascicolo Cambia Fasticol Elimina documento | Inserisci documento
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Nota Bene: I'icona compare solo se il documento e presente in un fascicolo.

Spuntando il documento si attivano i pulsanti in basso ‘Crea Fascicolo’ e/o ‘Fascicola Documenti’:

Riapri parametri di ricerca

L]
L]

| Creafascicolo |

il Vo e Vi

~@

[l

ID documento

GDOC1_D_2531966

GDOC1_D 2531805

GDOC1_D_1586151

GBOC1_D_1133317

GDOC1_D_2326205

GDOC1_D_2263363

GDOG1_D_1586037

GDOC1_D_ 1613177

GDOG1_D_2314225

I7e | > ||

Oggetto

invito seminario fr

Richiesta partecipazione gara Frosinone

pippo

LETTTERA INVITO BANDO VINITALIA

panini e birra per qualcuno

Richiesta accesso atti DL Trieste

Istanza di accesso al documenti amministrativi conter

file non pdf

richiesta

Fascicola documenti

Se si seleziona il pulsante

Crea fascicolo

Apparira la maschera di inserimento dati per la creazione:

Numero protocolio

ooo1114

0000385

0001003

DDDoF7a

DDDO7ES

DDDD9EY

Data protocollo

09/06/2015 16:20:06

30/0372015 10:50:09

02/06/2015 08:25:07

12/05/2015 09:31:06

11/05/2015 02:14:04

27/05/2015 11:44:08

Data creazione

D9/06/2015 18:05:39

09/06/2015 16:19:51

05/D5/2015 17:03:24

300372015 10:00:15

28/05/201509:36:15

26/05/2015 15:54.55

12/05/2015 09:30:52

DB/05/2015 16:33:21

2752015 11:40:25

70

7 0

v e

70

70

70
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MNuoveo fascicolo

Descrizione breve *

Catalogo dei processi * -

Indice di classificazione * |E| |E| | |

Reponsabile procedimento * Eduardo De Masi |E| | 0|

Pubblico: (]

Ambita -

Modello fascicolo -

| Chiudi || Registra |
Se si seleziona il pulsante
Fascicola document |
Apparira la maschera di ricerca fascicolo
Cerca Fascicolo
ID fascicalo: GDOC1_F_ E4d
Archivio: Archivio Corrente | 4‘|
Descrizione: ||
Creato da: |2, | @
Data creazione: Da 16/03/15 B2 A 16/06/15 =R
Data chiusura: Da B A =JIEd
Titolario: |Es| ||
Catalogo dei processi; -~ | &
Responsabile procediments: Eduardo De Masi |2 | | @
Stato: v |||
Cerca in ufficio d'appartenenza: #
Cerca || Pulisticampi
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Inserire i filtri desiderati, selezionare il fascicolo ricercato e aggiungere il documento.

E’ possibile la multi selezione dei documenti andando a spuntare il primo riquadro in alto a sinistra:

—>

ID documento

<]

GDOC1_D 2326205

<

”".JJ GDOC1_D_2451278
_I-J GDOC1_D_2531805
; GDOC1_D_2214225
_. GDOC1_D_2156056
GDOC1_D_1388750

EYRREY
E | i |

GDOC1_D_2524671

GRDOCT D 2027208

GDOC1_D 2050670

<]
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9. Ricerca Fascicolo

Per ricercare un fascicolo selezionare I'icona presente nell'intestazione in alto di GEDOC:

Camere di Commercio

( d'Italia ¢ R’_‘ H".'F_‘ Q

Appare la seguente maschera:

Cerca Fascicolo

ID fascicalo: GOOC1 F
Archivia: Archivio Corrente -
Descrizione:
Creato da: <
Data creazione: Da 16/03/15 B | A | 16/DE/5 £
Data chiusura: Da B oA =)
Titolario: Po
Catalogo dei processi; -
Respansabile procedimento: Eduardo De Masi R_—\..
Stata: v
Cerca in ufficio d'appartenenza: Ll

. Cerca Pulisci campi

Anche per la ricerca fascicolo troviamo un filtro per ID fascicolo:

ID fascicolo: GDOC1_F_

Subito sotto troviamo un filtro ‘Archivio’; scegliere se cercare nel Corrente (tutti i fascicoli fatti in
GEDOC) oppure nel ‘Pregresso’ (tutti i fascicoli fatti in Prodigi)
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Archivia: Archivio Corrente -

Descrizione: Archivio.Correnta

Archivio Pregresso

Se si sceglie ‘Archivio Pregresso’ scompare il filtro Responsabile Procedimento:

ID fascicolo: GDOC1_F_ <
Archivio: Archivio Pregresso - | 4
Descriziana: | €
Creato da: | &y .4‘
Data creazione: Da | 16/0315 B A 16/D6/15 | ¢
Data chiusura: Da B A | e
Titolario: fim: :ﬂ‘
Stato: v | | @
Cerca in ufficio d'appartenenza: e
Cerca . Pulisci campi

Se si sceglie ‘Archivio Corrente’ rimane a disposizione il filtro per responsabile del procedimento, che
di default € gia compilato con i dati di chi effettua la ricerca

Sesponsabile procedimento;

per cambiare responsabile selezionare I'icona' ', si aprira la maschera dei collaboratori
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|
| Selezione responsabile procedimenta

» &, FUNZIONE MERCATO CAMERALE
¥ & Direzione RETE CAMERALE

£, Consulenze Professionale

£, UNICNI E SCCIETA DI SISTEMA
+ Laura Businaro
4 Eduardo De Masi
% Caterina Dolcini
4 Crescenzo Falcone
4 Francesca Funari
4 Rosanna Fusco

= Paolo Gianesini

Cliccare sul nome del responsabile

Il filtro ‘Stato’ utile per discernere tra fascicoli aperti o chiusi

Stata:

Cerca in ufficio d'appartenenza: APERTO
CHIUSO

Di default il flag su ‘Cerca in ufficio d’appartenenza’ e attivo

Cerca in ufficio d'apparenenza: b

In caso contrario la ricerca vertera su fascicoli appartenenti ad altri uffici

Una volta impostati i filtri desiderati selezionare il pulsante
Cerca

Se si intende ripulire i campi per eseguire una nuova ricerca cliccare il pulsante

Pulisci campi

L
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Avremo una maschera con questi dati

Cerca Fascicolo

Riapn parametri di ricerca

ID fascicolo
© GDoCct_F_8981
@ GDOC1 F 9189

© GDOC1_F 8201

Descrizione

ISTAT 201

testieramo

GARA TIMZ2015

Titolario

1.2-Gare DG

1.1-Gare OM

1.1-Gare DM

Catalogo dei processi

NESSUNC

NESSUNC

NESSUND

Per visualizzare il dettaglio del fascicolo selezionare l'icona dettaglio i

Subito dopo avremo la seguente maschera

Dettaglio fascicole

ISTAT 2015
Dettaglio fascicolo
Descrizione: ISTAT 2015
Data creazione: 20/05/2015
Catalogo dei processi: MNESSUNC
Stato fascicolazione: CHIUSD
Data richiesta conservazione:
Token conservazione:
Identificativo fascicolo: GCOC1_F_B961

Modello fascicolo:

- ISTAT 2015

Q‘ terama

N =B

verifica contabile societa tal dei tali
invio agenzia entrate

narara o liniidaTinna atn n FRERR

¢ Ufficio creazione:
Titolario:
Responsabie procedimento:
Id documenio originante:
Data invio conservazione:
Id sistema conservazione:
Ambito:

Utente creazione:

Crea Sottofascicolo

Responsabile procedimer

Eduardo De Masi

Eduardo De Masi

Eduardo De Masi

S0000-FUNZIONE MERZATO CAMERALE

12-Gare DC

Eduardo De Masi

B00CY_D_1380021

Eduardo De Masi

Elimina doc

Richiedi contributo

Richiedi contributo Esterne

Insernsci documenta

Da qui in poi sara possibile effettuare le operazioni viste nel capitolo relativo al Procedimento

Amministrativo
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Elenco caselle PEO settoriali

segreteria.generale@ss.camcom.it
affari.generali@ss.camcom.it
personale@ss.camcom.it
urp@ss.camcom.it
ragioneria@ss.camcom.it
studi@ss.camcom.it
registro.imprese@ss.camcom.it
provveditorato@ss.camcom.it

ufficiometrico@ss.camcom.it

ALL. 6



Lo

N Camera di Commercio
W,’g ‘ Sassari ,

ALL. 7

Elenco caselle PEC in dotazione ai servizi camerali

promozione@ss.legalmail.camcom.it;
affarigenerali@ss.legalmail.camcom.it;
ragioneria@ss.legalmail.camcom.it;
registroimprese@ss.legalmail.camcom.it;

regolazionemercato@ss.legalmail.camcom.it.



/2]

N Camera di Commercio
W,’g ‘ Sassari ,

ALL.8

Attestazione di conformita di un documento informatico al documento analogico
da cui e tratto:

“Il sottoscritto (Nome e Cognome), ai sensi dell’art. 22, comma 2, D. Lgs. n. 82/2005, attesta che il
documento informatico che precede, formato da n. ... pagine e conforme al documento analogico originale

da cui e tratto che e detenuto presso gli archivi dell’ Ufficio”.



ATTESTAZIONE DI CONFORMITA'
(ai sensi dell'art. 23, comma 1 e 2, D. L@2f2005)

Il sottoscritto ......... , ai sensi dell'art. 23 comfha 2 D. Lgs n. 82/2005, attesta che il
documento analogico che precede é conforme al demtaninformatico da cui é tratto.

L'originale informatico del presente documentoédsposto e conservato in conformita alle regole
tecniche di cui all'art. 71 del D. Lgs. 82/2005.

Numero totale pagine:

| INFORMAZIONI DOCUMENTO

Numero Protocollo:

Data Protocollo:

Impronta documento principale:
Impronta allegato 1: Impronta allegato 2:
Impronta allegato 3:

Impronta allegato 4:

Impronta allegato 5:

Impronta allegato 6:

Impronta allegato 7:

Il Responsabile

Luogo: , Data:




Comitato tecnico scientifico per gli archivi
delle Camere di commercio

Sottocommissione per la revisione del titolario
d’archivio

Titolario di classificazione dei documenti
d’archivio
delle Camere di Commercio

UNIONCAMERE

Dicembre 2000



Titolario di classificazione dei documenti d’archivio delle Camere di commercio

COMPONENTI LA SOTTOCOMMISSIONE

Francesco Bisceglie - CCIAA Milano

Luca Castiglioni - CCIAA Milano

Anna Maria Colitti — CCIAA Bergamo (gia direttore UPICA)

Antonio D’Orazio - CCIAA Teramo

Lorenzo Ferrarotto - CCIAA Vicenza

Flavio Monferino - CCIAA Alessandria (gia direttore UPICA)

Luciano Nervo - CCIAA Bolzano

Roberta Pasi — Ministero industria commercio e artigianato (gia direttore UPICA Bologna)
Antonio Prosperini - CCIAA L’ Aquila

Monica Selva - CCIAA Venezia

COORDINATRICE
Camilla Occhionorelli - CCIAA Milano

REFERENTE DEL GRUPPO PER IL TITOLARIO CCIAA
Maria Isabella Tricase - CCIAA Modena

REFERENTE DEL GRUPPO PER IL TITOLARIO UPICA
Giovanni Conti - CCIAA Cremona

ESPERTI

Antonella Bilotto - Centro sulla storia dell’impresa e dell’innovazione

Marina Messina - Soprintendenza archivistica Lombardia

Franco Rosati — Segretario generale CCIAA Viterbo (gia dirigente Ministero industria
commercio e artigianato)
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CAT.
CAT.
CAT.
CAT.
CAT.
CAT.
CAT.
CAT.
CAT.
CAT.
CAT.
CAT.
CAT.
CAT.
CAT.
CAT.
CAT.
CAT.
CAT.
CAT.
CAT.
CAT.
CAT.
CAT.

R I ANV A W -

Titolario di classificazione dei documenti d’archivio delle Camere di commercio

Titolario di classificazione dei documenti

NORME E DISPOSIZIONI

STRUTTURA
RISORSE UMANE

RISORSE FINANZIARIE

RISORSE STRUMENTALI
RISORSE DOCUMENTALI

ORGANISMI NON SETTORIALI

REGOLAZIONE DEL MERCATO

PREZZ71

SVILUPPO ECONOMICO INTERSETTORIALE

AGRICOLTURA, ZOOTECNIA, CACCIA E PESCA
ARTIGIANATO

INDUSTRIA

COMMERCIO INTERNO

COMMERCIO CON L’ESTERO

TRASPORTI E COMUNICAZIONI

TURISMO E SPORT

LAVORO

ISTRUZIONE E FORMAZIONE

TUTELA DELL’AMBIENTE

STATISTICA

ANAGRAFE
RUOLI, ALBI, ELENCHI E REGISTRI

AZIENDE SPECIALI
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Titolario di classificazione dei documenti d’archivio delle Camere di commercio

CAT.1 NORME E DISPOSIZIONI

Classe 1 - Leggi, regolamenti e circolari:
1. di carattere generale
2. relativi alle Camere di commercio, industria, artigianato e agricoltura

Classe 2 - Progetti, proposte, voti e studi di provvedimenti:

1. di carattere generale
2. relativi alle Camere di commercio, industria, artigianato e agricoltura
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Titolario di classificazione dei documenti d’archivio delle Camere di commercio

CAT.2 STRUTTURA

Comprende le funzioni relative alla definizione ed al funzionamento degli organi camerali e
delle attivita di indirizzo generale e di rappresentanza, nonché le funzioni organizzative
finalizzate ad ottimizzare, migliorare e innovare i servizi le procedure e I’utilizzazione
delle risorse.

Classe 1 - Costituzione, statuto e regolamenti

Classe 2 - Organi, cariche e direzione:
1. Presidente
Consiglio
Giunta
Collegio dei revisori
Commissioni permanenti
Comitati e Commissioni
Segretario generale
Vigilanza sul funzionamento dell’Ente

XNk WD

Classe 3 - Riunioni del Consiglio

Classe 4 - Riunioni della Giunta

Classe 5 - Riunioni del Collegio dei revisori
Classe 6 - Riunioni delle Commissioni permanenti

Classe 7 - Strategie e programmazione
1. Linee di indirizzo politiche
2. Pianta organica e organigramma
3. Organizzazione dei servizi

Classe 8 - Rappresentanza della Camera presso enti ed istituzioni varie

Classe 9 - Relazioni esterne
1. Cerimonie e inaugurazioni
2. Pubblicita
3. Comunicati stampa
4. Pubblicazioni

Classe 10 - Onorificenze

NOTE

Classe 2.7 - successivo dettaglio su Vice-segretario e Dirigenti;
comprende deleghe di firme (la copia dell’autorizzazione alla firma va nel fascicolo
personale, cosi come ogni delega di funzione)

Classe 2.8 - vanno individuati tanti fascicoli quanti sono gli organi preposti:

1. nucleo di valutazione
2.

Pag. 5



Titolario di classificazione dei documenti d’archivio delle Camere di commercio

Classe 6 - comprende tutti i lavori di ciascuna commissione
Classe 9.1 - comprende I’esposizione della bandiera
Classe 9.3 - non comprende i comunicati stampa riconducibili alle singole materie
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Titolario di classificazione dei documenti d’archivio delle Camere di commercio

CAT.3 RISORSE UMANE

Comprende tutte le funzioni relative alle problematiche generali e alla gestione del personale
(acquisizione, mantenimento e cessazione) compresi i servizi offerti dall’ente ai dipendenti.

Classe 1 - Parte generale

1. Norme e disposizioni
Osservatori, indagini, studi e pubblicazioni
Contratti di lavoro
Trattamento economico
Lavoro straordinario e compensi vari
Gestione presenze
Progetti finalizzati
Organizzazione del lavoro, produttivita
Sicurezza e salute dei lavoratori

e S SRl ol

Classe 2 Contenzioso

Classe 3 Procedure di assunzione
1. Concorsi
2. Collocamento

3. Mobilita

Classe 4

Fascicoli personali
1. Personale di ruolo
2. Personale non di ruolo

Classe 5 Formazione

Classe 6

Rapporti sindacali

Classe 7 - Servizi al personale

1. Mensa
Cassa Mutua interna
Cral

Borse di studio per dipendenti

SIFSRN

Classe 8 - Domande di assunzione

NOTE
Classe 1.3 - vanno individuati i fascicoli:
1. nazionale
2. decentrato
Classe 1.8 - comprende gli ordini di servizio
Classe 3.2 - assunzioni obbligatorie
Classe4 - comprende copia della delega di firma e dell’eventuale assegnazione di numero
metrico identificativo
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Titolario di classificazione dei documenti d’archivio delle Camere di commercio

CAT.4 RISORSE FINANZIARIE

Comprende tutte le funzioni connesse all’amministrazione e alla gestione del bilancio.
Classe 1 - Parte generale
1. Norme e disposizioni

2. Osservatori, indagini, studi e pubblicazioni

Classe 2 - Contenzioso

Classe 3 - Patrimonio immobiliare
1. Sedi camerali
2. Beni immobili
Classe 4 - Patrimonio mobiliare
1. Beni mobili
2. Compravendita titoli
3. Crediti e debiti
Classe 5 - Mutui attivi e passivi
Classe 6 - Bilancio preventivo
Classe 7 - Bilancio consuntivo
Classe 8 - Registrazioni contabili, dichiarazioni fiscali e conti vari
Classe 9 - Diritti camerali annuali, di segreteria, di borsa ed altri

Classe 10 - Reclami, ricorsi e rimborsi in materia tributaria e di diritti

Classe 11 - Tariffe e proventi vari
Classe 12 - Tesoreria
1. Custodia titoli e valori
2. Reversali
3. Mandati
Classe 13 - Compensi per prestazioni
1. Gettoni di presenza
2. Consulenze
Classe 14 - Fondo perequativo
NOTE

Classe 3.2 - comprende affitti attivi
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Titolario di classificazione dei documenti d’archivio delle Camere di commercio

CAT.S5 RISORSE STRUMENTALI

Comprende tutte le funzioni relative alla gestione delle risorse strumentali (acquisizione,
mantenimento, alienazione e dismissione di beni patrimoniali e di altre risorse strumentali) e
alla vendita di servizi.

Classe 1 - Parte generale
1. Norme e disposizioni
2. Osservatori, indagini, studi e pubblicazioni

Classe 2 - Contenzioso
Classe 3 - Tenuta degli inventari
Classe 4 - Manutenzione immobili
1. ordinaria
2. straordinaria
Classe 5 - Forniture

1. Spese generali

Stampa pubblicazioni camerali

2. Cancelleria e stampati
3. Attrezzature

4. Manutenzione

5. Informatizzazione

6. Service

7.

8.

Classe 6 - Gestione abbonamenti pubblicazioni camerali, vendita pubblicazioni ufficiali e
pubblicita

Classe 7 - Concessione sale, servizi telematici, altri servizi a pagamento

NOTE

Classe 3 - registri

Classe 4.1 - pulizie, manutenzione ascensori, ecc...
Classe 4.2 - lavori di trasformazione

Classe 5.1 - affitto, luce, acqua, telefono, ...
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Titolario di classificazione dei documenti d’archivio delle Camere di commercio

CAT.6 RISORSE DOCUMENTALI

Comprende tutte le funzioni relative alla gestione del patrimonio documentale.

Classe 1 - Parte generale

1.
2.

Norme e disposizioni
Osservatori, indagini, studi e pubblicazioni

Classe 2 - Protocollo e Archivio

1.

NoUnAwDd

Registro di protocollo — affissione all’albo
Titolario e massimario di conservazione e di scarto
Inventario

Acquisti, depositi e doni

Consultazioni

Scarto

Interventi

Classe 3 - Biblioteca

1.

SNk

NOTE

Registro inventario

Acquisizioni, cambi, omaggi, cessioni, abbonamenti
Rapporti con gli altri enti e con I’utenza
Consultazioni e prestiti

Interventi

Classe 3.2 - comprende il bollettino di segnalazione pervenuto da altre Camere
Classe 3.3 - comprende il bollettino di segnalazione prodotto dalla propria Camera
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Titolario di classificazione dei documenti d’archivio delle Camere di commercio

CAT.7 ORGANISMI NON SETTORIALI

Comprende esclusivamente i rapporti con organismi non riconducibili a materie specifiche.
Classe 1 - Norme e disposizioni

Classe 2 - Osservatori, indagini, studi e pubblicazioni

Classe 3 - Manifestazioni

1. Congressi, convegni, conferenze
2. Esposizioni, mostre e fiere campionarie

Classe 4 - Sovvenzioni e contributi
Classe 5 - Organismi locali
1. Comitato provinciale per la Pubblica Amministrazione
2. Comitato provinciale per la semplificazione amministrativa
3.
Classe 6 - Organismi regionali
1. Unione regionale delle Camere di commercio
2.
Classe 7 - Organismi nazionali
1. Unione italiana delle Camere di Commercio
- Nomina presidente
2. Mediacamere
3. Infocamere
4.
Classe 8 - Organismi internazionali
1. CCI - Camera di commercio internazionale
2. UNICEF
3.
Classe 9 - Camere di commercio italiane

Classe 10 - Camere di commercio italiane all’estero

Classe 11 - Camere di commercio estere € miste
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Titolario di classificazione dei documenti d’archivio delle Camere di commercio

CAT.8 REGOLAZIONE DEL MERCATO

Comprende le attivita riconducibili alla funzione regolatrice della Camera nei rapporti tra
imprese e tra imprese e consumatori. In particolare comprende le competenze ex Upica ed ex

Metrico e le forme di giustizia alternativa.
Classe 1 - Norme e disposizioni
Classe 2 - Osservatori, indagini, studi e pubblicazioni
Classe 3 - Manifestazioni

1. Congressi, convegni, conferenze

2. Esposizioni, mostre e fiere campionarie
Classe 4 - Sovvenzioni e contributi
Classe 5 - Organismi
Classe 6 - Contenzioso
Classe 7 - Giustizia alternativa

1. Sportello di conciliazione

2. Camera arbitrale

3. Nomina arbitri
Classe 8 - Tutela contrattuale:

1. Contratti tipo

2. Clausole abusive

Classe 9 - Usi e consuetudini

1. Commissioni provinciali e Comitati tecnici

2. Accertamenti, revisioni
3. Certificati

Classe 10 - Elenchi dei protesti cambiari (e fallimenti)

Classe 11 - Brevetti
1. Invenzioni
2. Modelli di utilita
3. Modelli ornamentali e multipli
4. Tipologie e semiconduttori
5. Nuove varieta vegetali
6. Protezione complementare
7. Marchi

Classe 12 - Verifiche metriche
1. Verifica prima
2. Verifica periodica
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Titolario di classificazione dei documenti d’archivio delle Camere di commercio

Classe 13 - Vigilanza e ispezioni
1. Commissioni
2. Pareri, sopralluoghi, accertamenti e attestazioni
3. Tariffe
4. Vidimazioni

Classe 14 - Sanzioni, Contravvenzioni, Corpi di reato
1. Commissioni
2. Fascicoli

Classe 15 - Laboratori chimico-merceologici
1. Sovvenzioni e contributi
2. Analisi e certificati

NOTE

N.B. - Per quanto riguarda le rimanenti attivita istituzionali dei soppressi Uffici Metrici,
cfr. Cat. 23 - Ruoli, registri, albi

Classe 5 - negli Organismi si intendono I’ Autorita Garante della Concorrenza e del mercato, le

associazioni di categoria dei consumatori, quelle dei costruttori metrici, le
organizzazioni metrologiche, le autorita di certificazione e quanti attengano in modo
specifico alla materia che da il titolo alla categoria
Classe 7.2 - si suddivide in:
1. Sovvenzioni e contributi
2. Controversie e decisioni
Classe 12.2 - comprende gli stati comunali degli utenti metrici
Classe 13.2 - comprende i controlli effettuati in merito ai cronotachigrafi e sui preimballaggi, sui misuratori del gas,
sugli amidi, nichel, scorte dei prodotti petroliferi, eccetera
Classe 15 - andranno composti fascicoli nominativi per ciascun laboratorio
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Titolario di classificazione dei documenti d’archivio delle Camere di commercio

CAT.9 PREZZ1

Comprende le attivita relative alla rilevazione e regolazione dei prezzi. In particolare sono
state ricomprese le attivita delle Borse.

Classe 1 - Norme e disposizioni
Classe 2 - Osservatori, indagini, studi e pubblicazioni
Classe 3 - Manifestazioni

1. Congressi, convegni, conferenze

2. Esposizioni, mostre e fiere campionarie

Classe 4 - Sovvenzioni e contributi

Classe 5 - Organismi
Classe 6 - Contenzioso
Classe 7 - Borse merci e sale di contrattazione
1. Organi di borsa
2. Accesso
3. Servizi di borsa e relative tariffe
Classe 8 - Borsa immobiliare
1. Comitato di vigilanza
2. Servizi e relative tariffe
Classe 9 - Borse telematiche
Classe 10 - Commissioni
Classe 11 - Accertamenti e attestazioni
Classe 12 - Depositi di listini e tariffe
NOTE
Classe 7.1 - Deputazione e Comitato di vigilanza
Classe 7.2 - tessere e servizi
Classe 11 - comprende i certificati di rivalutazione indici ISTAT
Classe 12 - comprende i visti di conformita sui listini
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Titolario di classificazione dei documenti d’archivio delle Camere di commercio

CAT.10 SVILUPPO ECONOMICO INTERSETTORIALE

Comprende le attivita per la promozione trasversale dell’economia e del sistema imprese non
riconducibili ad una singola materia.

Classe 1 - Norme e disposizioni

Classe 2 - Osservatori, indagini, studi e pubblicazioni

Classe 3 - Manifestazioni
1. Congressi, convegni, conferenze
2. Esposizioni, mostre e fiere campionarie
Classe 4 - Sovvenzioni e contributi
Classe 5 - Organismi
Classe 6 - Contenzioso

Classe 7 - Piani di sviluppo economico e iniziative

Classe 8 - Premiazioni

NOTE
Classe 7 - comprende gli sportelli per I'impresa e le iniziative di sviluppo tecnologico
Classe 8 - comprende Premiazione fedelta al lavoro
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CAT.11 AGRICOLTURA, ZOOTECNIA, CACCIA E PESCA

Titolario di classificazione dei documenti d’archivio delle Camere di commercio

Classe 1 - Norme e disposizioni

Classe 2 - Osservatori, indagini, studi e pubblicazioni

Classe 3

Classe 4

Classe 5 - Organismi (Consorzi, cooperative, organismi associativi agrari provinciali...)

Classe 6

Classe 7

Classe 8

Classe 9

Classe 10

- Manifestazioni

1.
2.

Congressi, convegni, conferenze
Esposizioni, mostre e fiere campionarie

- Sovvenzioni e contributi

1.
2.
3.

Agricoltura
Zootecnia
Caccia e pesca

Contenzioso

Prodotti tipici

Orto-floro-frutticoltura

Viti-vinicoltura

- Olivicoltura e olio d’oliva

Classe 11 - Piante industriali

Classe 12 - Produzioni agrarie varie

Classe 13

Classe 14

Classe 15

Classe 16

Classe 17

Classe 18

Classe 19

Silvicoltura e micologia

Rimboschimenti e trasformazioni, gestione fondi migliorie boschive

Iniziative zootecniche

1.

SNk

Bovini

Suini

Ovini

Equini

Allevamenti speciali

Lotta contro le malattie del bestiame

Latte e derivati

Caccia e pesca

Calamita
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Titolario di classificazione dei documenti d’archivio delle Camere di commercio

NOTE

Classe 5 - comprende consorzi, cooperative, organismi associativi agrari provinciali
Classe 7 - comprende agroalimentare, marchi DOC, DOP ed eventuali bioagricolture
Classe 9 - comprende albo dei vigneti DOC ed elenco delle vigne IGT

Classe 11 - tabacco, barbabietola, sorgo zuccherino, girasole, ricino, ecc

Classe 12 - comprende produzioni sementiere o tipiche, come zafferano, agrumi,...
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Titolario di classificazione dei documenti d’archivio delle Camere di commercio

CAT. 12 ARTIGIANATO

Classe 1 - Norme e disposizioni
Classe 2 - Osservatori, indagini, studi e pubblicazioni
Classe 3 - Manifestazioni

1. Congressi, convegni, conferenze
2. Esposizioni, mostre e fiere campionarie

Classe 4 - Sovvenzioni e contributi

Classe 5 - Organismi

Classe 6 - Contenzioso

Classe 7 - Rapporti con la Commissione regionale e provinciale per 1’ artigianato
Classe 8 - Iniziative

Classe 9 - Calamita

NOTE
Classe 5 - comprende consorzi, cooperative
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Titolario di classificazione dei documenti d’archivio delle Camere di commercio

CAT. 13 INDUSTRIA

Classe 1

Classe 2

Classe 3

Classe 4

Classe 5

Classe 6

Classe 7

Classe 8

Classe 9

Classe 10

Classe 11

Classe 12

Classe 13

Classe 14

Classe 15

Classe 16

Classe 17

Classe 18

NOTE

Norme e disposizioni

Osservatori, indagini, studi e pubblicazioni
Manifestazioni

1. Congressi, convegni, conferenze

2. Esposizioni, mostre e fiere campionarie
Sovvenzioni e contributi

Organismi

Contenzioso

Insediamenti e riconversioni industriali

Macinazione

Panificazione

- Industrie alimentari

1. Margarine, grassi idrogenati alimentari
2.

Industrie tessili e abbigliamento

Industrie meccaniche e metallurgiche

Industrie chimiche, del vetro e della ceramica

Industrie edili e del legno

Industrie estrattive: miniere, cave, acque minerali e sorgenti termali
Fonti di energia

Altre attivita industriali

Calamita

Classe 5 - comprende consorzi, cooperative
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Titolario di classificazione dei documenti d’archivio delle Camere di commercio

CAT.14 COMMERCIO INTERNO

Questa categoria si riferisce agli aspetti organizzativi, autorizzativi e promozionali del settore
distributivo locale.

Classe 1 - Norme e disposizioni
Classe 2 - Osservatori, indagini, studi e pubblicazioni
Classe 3 - Manifestazioni

1. Congressi, convegni, conferenze

2. Esposizioni, mostre e fiere campionarie

Classe 4 - Sovvenzioni e contributi

Classe 5 - Organismi

Classe 6 Contenzioso

Classe 7 - Commissioni e Comitati

Classe 8 - Autorizzazioni (piccola, media e grande distribuzione)

Classe 9

Operazioni a premio
Classe 10 - Magazzini generali
Classe 11 - Mercati all’ingrosso, mercati e fiere locali

Classe 12 - Calamita

NOTE

Classe 5 - comprende consorzi, cooperative

Classe 8 - comprende depositi di oli minerali e autorizzazioni al commercio ambulante
N.B.: gli esercizi di vicinato vanno classificati al 22.5.4
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Titolario di classificazione dei documenti d’archivio delle Camere di commercio

CAT.1S COMMERCIO CON L’ESTERO

Comprende le attivita promozionali e di certificazione del commercio a carattere
internazionale.

Classe 1 - Norme e disposizioni
Classe 2 - Osservatori, indagini, studi e pubblicazioni
Classe 3 - Manifestazioni

1. Congressi, convegni, conferenze

2. Esposizioni, mostre e fiere campionarie

Classe 4 - Sovvenzioni e contributi

Classe 5 - Organismi

Classe 6 - Contenzioso

Classe 7 - Trattati, convenzioni, tariffe e dogana

Classe 8 - Rapporti commerciali

Classe 9 - Numero di posizione meccanografica, certificati e visti

Classe 10 - Zone e depositi franchi

Classe 11 - Carnet ATA e Tir

NOTE
Classe 8 - comprende le missioni economiche
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Titolario di classificazione dei documenti d’archivio delle Camere di commercio

CAT.16 TRASPORTIE COMUNICAZIONI

Classe 1 - Norme e disposizioni
Classe 2 - Osservatori, indagini, studi e pubblicazioni
Classe 3 - Manifestazioni

1. Congressi, convegni, conferenze

2. Esposizioni, mostre e fiere campionarie

Classe 4 - Sovvenzioni e contributi

Classe 5 - Organismi

Classe 6 - Contenzioso

Classe 7 - Conferenze orari

Classe 8 - Trasporti terrestri

Classe 9 - Trasporti marittimi, lacuali e fluviali

Classe 10 - Trasporti aerei

Classe 11 - Calamita

NOTE
Classe 9 - comprende le attivita portuali
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Titolario di classificazione dei documenti d’archivio delle Camere di commercio

CAT.17 TURISMO E SPORT

Classe 1 - Norme e disposizioni

Classe 2 - Osservatori, indagini, studi e pubblicazioni
1. Turismo
2. Sport

Classe 3 - Manifestazioni
1. Congressi, convegni, conferenze
2. Esposizioni, mostre e fiere campionarie

Classe 4 - Sovvenzioni e contributi
1. Turismo
2. Sport
Classe 5 - Organismi
1. turistici
2. sportivi
Classe 6 - Contenzioso
Classe 7 - Iniziative
Classe 8 - Calamita
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Titolario di classificazione dei documenti d’archivio delle Camere di commercio

CAT.18 LAVORO

Comprende le attivita e i rapporti della Camera con le componenti del mondo del lavoro per

le problematiche specifiche di tale settore.
Classe 1 - Norme e disposizioni
Classe 2 - Osservatori, indagini, studi e pubblicazioni
Classe 3 - Manifestazioni
1. Congressi, convegni, conferenze

2. Esposizioni, mostre e fiere campionarie

Classe 4 - Sovvenzioni e contributi

Classe 5 - Organismi

Classe 6 - Contenzioso

Classe 7 - Organizzazioni sindacali, contratti collettivi, scioperi
Classe 8 - Attivita professionali

Classe 9 - Terzo settore

1. no-profit
2. cooperative sociali

Classe 10 - Emigrazione ed immigrazione

NOTE

Classe 7 - N.B.: tutto quello che attiene alla Camera va classificato nella categoria 3

Classe 10 - comprende ’attestazione di conformita ai parametri di consistenza economica per inizio
attivita di cittadini stranieri - art.39 del DPR 394/99
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Titolario di classificazione dei documenti d’archivio delle Camere di commercio

CAT.19 ISTRUZIONE E FORMAZIONE

Comprende Dattivita della Camera volta a favorire, direttamente o indirettamente, la
formazione sul territorio.

Classe 1 - Norme e disposizioni
Classe 2 - Osservatori, indagini, studi e pubblicazioni
Classe 3 - Manifestazioni

1. Congressi, convegni, conferenze

2. Esposizioni, mostre e fiere campionarie

Classe 4 Sovvenzioni e contributi

Classe 5

Organismi

Classe 6 - Corsi

Classe 7 - Borse di studio e stages
NOTE
N.B. - Posta la partnership in questa categoria, i progetti si classificano nella materia corrispondente

Classe 5 - comprende istituti, scuole e universita. Vanno classificati in questa classe i fascicoli relativi a nomine di
esperti nelle commissioni d’esame degli istituti professionali
Classe 6 - Comprende anche eventuali progetti di formazione
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Titolario di classificazione dei documenti d’archivio delle Camere di commercio

CAT.20 TUTELA DELL’AMBIENTE
Classe 1 - Norme e disposizioni
Classe 2 - Osservatori, indagini, studi e pubblicazioni
Classe 3 - Manifestazioni

1. Congressi, convegni, conferenze

2. Esposizioni, mostre e fiere campionarie

Classe 4 - Sovvenzioni e contributi

Classe 5 - Organismi

Classe 6 - Contenzioso

Classe 7 - Certificazione ecologica

Classe 8 - Modello Unico di Dichiarazione Ambientale
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Titolario di classificazione dei documenti d’archivio delle Camere di commercio

CAT.21 STATISTICA

Classe 1 - Norme e disposizioni

Classe 2 - Osservatori, indagini, studi e pubblicazioni
Classe 3 - Censimenti

Classe 4 - Rilevazioni e indagini statistiche

NOTE

Classe 2 - le relazioni statistiche ed economiche sono da classificarsi in questa classe
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Titolario di classificazione dei documenti d’archivio delle Camere di commercio

CAT.22 ANAGRAFE

Classe 1 - Norme e disposizioni
Classe 2 - Osservatori, indagini, studi e pubblicazioni
Classe 3 - Registro delle Imprese
Classe 4 - Repertorio Economico Amministrativo
- Registro Personalita Giuridica
Classe 5 - Fascicoli anagrafici
1. Registro delle Imprese e R.E.A.
- Fascicoli anagrafici singole imprese
- Fascicoli anagrafici personalita giuridiche
2. Imprese esercenti attivita di autoriparazione (L. 122/92)
3. Imprese installatrici di impianti (L. 46/90)
4. Inizio attivita
5. Bollatura libri sociali
Classe 6 - Certificati, visure e informazioni

Classe 7 - Infrazioni

NOTE

Classi 3e4 - atutt’oggi tenuti su supporto informatico in base alla L.581/96

Classe 5 - comprende iscrizioni, modificazioni e cessazioni

Classe 5.3 - comprende dichiarazioni di conformita

Classe 5.4 - esercizi di vicinato, iscrizioni facchini, rilascio licenze da parte di Questure,
Prefetture, ...

Classe 6 - comprende la richiesta di elenchi

Classe 7 - vanno inserite quelle amministrative e quelle relative al bollo
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Titolario di classificazione dei documenti d’archivio delle Camere di commercio

CAT.23 RUOLIL ALBIL, ELENCHI E REGISTRI

Classe 1 - Norme e disposizioni
Classe 2 - Osservatori, indagini, studi e pubblicazioni

Classe 3 - Ruoli
1. Agenti di mediazione
Agenti e rappresentanti di commercio
Conducenti di veicoli o natanti adibiti ad autoservizi pubblici non di linea
Mediatori marittimi
Periti ed esperti
Stimatori e pesatori pubblici

AN

Classe 4 - Albi
1. Agenti di assicurazione
2. Autotrasportatori
3. Esportatori di prodotti ortofrutticoli ed agrumari, ed albo degli esportatori di fiori
e piante ornamentali
4. Imprese esercenti lo smaltimento dei rifiuti
5. Promotori di servizi finanziari

Classe 5 - Elenchi
1. Autorizzati degli spedizionieri
Raccomandatari marittimi
Fabbricanti metrici
Montatori e riparatori dei cronotachigrafi
Preconfezionatori
Tecnici degustatori
Verificatori in materia di sicurezza degli impianti

NoUnAwDd

Classe 6 - Registri
1. Esercenti il commercio
2. Imprese di pulizia
3. Assegnatari del marchio di identificazione per i metalli preziosi
4. Matrici dei punzoni rilasciati agli orafi

NOTE
N.B. - La terminologia adottata nelle classi da 3 a 6 é quella abitualmente utilizzata dagli organi istituzionali o
amministrativi preposti ai singoli ruoli, albi, elenchi o registri
Classe 5.6 - di olio e vino
Classe 6.1 - comprende le sezioni speciali: imprese turistiche e commercio opere d’arte
Classe 6.3 - accorpa i due registri precedentemente tenuti da CCIAA e dal Metrico in materia di
fabbricanti e assegnatari dei punzoni orafi
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Titolario di classificazione dei documenti d’archivio delle Camere di commercio

CAT.24 AZIENDE SPECIALI

Classe 1 - Norme e disposizioni

Classe 2 - Osservatori, indagini, studi e pubblicazioni

Classe 3 - ..oovvvvvrenennn.
1. Costituzione
2. Organi
3. Controlli
4. Contributi
5

NOTE

Classe 3 - Andranno individuate tante classi quante sono le aziende della propria Camera
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Note introduttive

Indicazioni generali da richiamare:
e i termini di conservazione minimi previsti devono sempre essere verificati alla luce di nuove possibili normative di settore che obbligano ad un
periodo di conservazione maggiore rispetto a quello indicato alla data di emanazione del Massimario (ad esempio per i documenti contabili e fiscali)
e i termini minimi di conservazione vanno intesi dalla data di chiusura del fascicolo e in via generale salvo contenzioso in essere
e si rimanda inoltre alla responsabilita e al margine di discrezionalita del singolo archivista come di ogni Ente nel decidere di conservare tutta quella
documentazione che si ritiene utile ai fini della comprensione sul piano storico dell’attivita dell’Ente..

La documentazione per la quale non & prescritto il termine di conservazione si intende da poter avviare allo scarto dopo un periodo di anni
cinque.

Laddove si richiede la conservazione di documentazione di “specifico interesse camerale” si intende fare riferimento a quei fascicoli relativi ad
affari che abbiano una certa rilevanza per la propria Camera
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CAT. 1

NORME E DISPOSIZIONI

CONSERVAZIONE ILLIMITATA

PERIODO DI CONSERVAZIONE

OSSERVAZIONI

Classe 1 - Leggi, regolamenti e
circolari:

1. di carattere generale

Tutto cid che investe competenze o
funzioni delle Camere

2. relativi alle Camere di
commercio, industria, artigianato e
agricoltura

Tutto

Classe 2 - Progetti, proposte,
voti e studi di provvedimenti:

1. di carattere generale

Tutto cid che investe competenze o
funzioni delle Camere

2. relativi alle Camere di
commercio, industria, artigianato e
agricoltura

Tutto

5 anni per le adesioni a voti non
espressi dalla propria Camera
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CAT. 2

STRUTTURA

CONSERVAZIONE ILLIMITATA

PERIODO DI CONSERVAZIONE

OSSERVAZIONI

Classe 1 - Costituzione, statuto
e regolamenti

Tutto

Classe 2 - Organi, cariche e
direzione:

Tutto

1. Presidente

. Consiglio

. Giunta

. Collegio dei revisori

. Comitati e Commissioni

. Segretario generale

Vigilanza sul funzionamento

2
3
4
5. Commissioni permanenti
6
7
8.
del’Ente

Classe 3 - Riunioni del
Consiglio

Verbali

1 anno - le convocazioni salvo
contenzioso

Classe 4 - Riunioni della Giunta

Tutto
(originale delibere)

1 anno - le convocazioni salvo
contenzioso
10 anni - gli estratti affissi all’Albo
se conservato il Registro delle
affissioni (vedi 6/2/1)

Classe 5 - Riunioni del Collegio Tutto 1 anno - le convocazioni salvo
dei revisori contenzioso

Classe 6 - Riunioni delle Tutto 1 anno - le convocazioni salvo
Commissioni permanenti contenzioso

Classe 7 - Strategie e Tutto

programmazione
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1. Linee di indirizzo politiche

2. Pianta organica e
organigramma

3. Organizzazione dei servizi

Classe 8 - Rappresentanza
della Camera presso enti ed
istituzioni varie

Tutto

Classe 9 - Relazioni esterne

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e

deliberazioni
1. Cerimonie e inaugurazioni
2. Pubblicita
3. Comunicati stampa
4. Pubblicazioni
Classe 10 - Onorificenze Tutto
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CAT. 3

RISORSE UMANE

CONSERVAZIONE ILLIMITATA

PERIODO DI CONSERVAZIONE

OSSERVAZIONI

Classe 1 - Parte generale

Tutto

1. Norme e disposizioni

2. Osservatori, indagini, studi e
pubblicazioni

Documenti istruttori, verbali,
relazioni

5 anni schede, questionari e
materiale preparatorio

3. Contratti di lavoro

4. Trattamento economico

5. Lavoro straordinario e compensi
vari

5 anni le autorizzazioni al lavoro
straordinario

6. Gestione presenze

5 anni eventuali riepiloghi presenze
ad uso interno

7. Progetti finalizzati

8. Organizzazione del lavoro,
produttivita

9. Sicurezza e salute dei lavoratori

Classe 2 - Contenzioso 5 anni dalla fine del contenzioso | Per il contenzioso relativo a singoli
dipendenti la documentazione va
conservata all’interno del fascicolo

personale nominativo

Classe 3 - Procedure di

assunzione

1. Concorsi Documenti istruttori e deliberativi, | 10 anni gli elaborati e le domande salvo ricorsi in essere

bandi e verbali

di partecipazione, dalla chiusura
del concorso compreso il periodo di
validita delle graduatorie.

2. Collocamento

Documenti generali e riepilogativi —
Richiesta al collocamento-
Eventuali verbali di selezioni

3. Mobilita

5 anni

Classe 4 - Fascicoli personali

Documenti inerenti lo sviluppo di

5 anni richieste di ferie e permessi,
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carriera ed il trattamento
economico e pensionistico

certificati di malattia

1. Personale di ruolo

2. Personale non di ruolo

Classe 5 - Formazione

Documenti istruttori e deliberativi,
relazioni e programmi

Classe 6 - Rapporti sindacali

Documenti di carattere generale,
verbali e accordi

5 anni convocazioni riunioni,
richieste di spazi e attrezzature ad
uso sindacale

Classe 7 - Servizi al personale

Documenti generali, istitutivi e
deliberativi

1. Mensa

2. Cassa Mutua interna

3. Cral

4. Borse di studio per dipendenti

5 ..

Classe 8 - Domande di
assunzione

1 anno dalla domanda
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CAT. 4

RISORSE FINANZIARIE

CONSERVAZIONE ILLIMITATA

PERIODO DI CONSERVAZIONE

OSSERVAZIONI

Classe 1 - Parte generale

1. Norme e disposizioni Tutto

2. Osservatori, indagini, studi e Documenti istruttori, verbali, 5 anni schede e questionari
pubblicazioni relazioni 5 anni convocazioni a riunioni

Classe 2 - Contenzioso

Sentenze e accordi

5 anni dal termine del contenzioso

Classe 3 - Patrimonio
immobiliare

Documenti istruttori e deliberativi,
disegni, planimetrie, bandi, verbali,
fascicoli ditte vincitrici appalto

1 anno - fascicoli ditte non vincitrici
di appalto (salvo contenzioso in
essere)

1. Sedi camerali

2. Beni immobili

Classe 4 - Patrimonio mobiliare Tutto

1. Beni mobili

2. Compravendita titoli

3. Crediti e debiti

Classe 5 - Mutui attivi e passivi 5 anni dopo I'estinzione

Classe 6 - Bilancio preventivo Tutto

Classe 7 - Bilancio consuntivo Tutto

Classe 8 - Registrazioni Registrazioni contabili 10 anni - dichiarazioni fiscali Lo scarto dei documenti &

contabili, dichiarazioni fiscali e
conti vari

5 anni - documentazione contabile
ad uso interno relativa a conti vari

subordinato alle indicazioni
dell’Ufficio competente, rispetto alle
norme in vigore

Classe 9 - Diritti camerali
annuali, di segreteria, di borsa
ed altri

5 anni - estratti conto e bollettini di
versamento c/c mancato recapito
(salvo contenzioso in essere)
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10 anni — bollettini di versamento
c/c incassati

Classe 10 - Reclami, ricorsi e
rimborsi in materia tributaria e di
diritti

5 anni dalla chiusura del fascicolo

Classe 11 - Tariffe e proventi
vari

5 anni

Classe 12 - Tesoreria

1 anno - ricevute, distinte

1. Custodia titoli e valori Tutto
2. Reversali 10 anni dalla chiusura del bilancio
3. Mandati 10 anni dalla chiusura del bilancio

Classe 13 - Compensi per
prestazioni

5 anni

1. Gettoni di presenza

2. Consulenze

Classe 14 - Fondo perequativo

10 anni dalla chiusura

Si raccomanda la conservazione
descrittiva dei progetti -anche non
finanziati- per la propria Camera
nell’ambito della relativa materia
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CAT.5

RISORSE STRUMENTALI

CONSERVAZIONE ILLIMITATA

PERIODO DI CONSERVAZIONE

OSSERVAZIONI

Classe 1 - Parte generale

1. Norme e disposizioni Tutto
2. Osservatori, indagini, studi e Documenti istruttori, verbali, 5 anni schede e questionari
pubblicazioni relazioni 5 anni convocazioni a riunioni

Classe 2 - Contenzioso

Sentenze e accordi

5 anni dal termine del contenzioso

Classe 3 - Tenuta degli
inventari

Tutto

Classe 4 - Manutenzione
immobili

Documenti istruttori e deliberativi,
disegni, planimetrie, bandi, verbali,
fascicoli ditte vincitrici appalto

1 anno - fascicoli ditte non vincitrici
di appalto (salvo contenzioso in
essere)

1. ordinaria

2. straordinaria

Classe 5 - Forniture

Contratti e capitolati di appalto

5 anni dalla conclusione della
fornitura: preventivi, ordini, e
documentazione inerente

1. Spese generali 5 anni
2. Cancelleria e stampati 5 anni
3. Attrezzature 5 anni
4. Manutenzione 5 anni
5. Informatizzazione Documenti generali inerenti 5 anni
I'informatizzazione di servizi e
attivita
6. Service Documenti generali inerenti 5 anni
I'esternalizzazione di servizi e
attivita
7. Stampa pubblicazioni camerali 5 anni

Classe 6 - Gestione
abbonamenti pubblicazioni

10 anni - Documenti istruttori e
deliberativi
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camerali, vendita pubblicazioni
ufficiali e pubblicita

Classe 7 - Concessione sale,
servizi telematici, altri servizi a
pagamento

1 anno - concessione sale
5 anni - servizi telematici e altri
servizi
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CAT. 6

RISORSE DOCUMENTALI

CONSERVAZIONE ILLIMITATA

PERIODO DI CONSERVAZIONE

OSSERVAZIONI

Classe 1 - Parte generale

1. Norme e disposizioni

Tutto

2. Osservatori, indagini, studi e
pubblicazioni

Documenti istruttori, verbali,
relazioni. Documenti finali.

5 anni schede e questionari
5 anni convocazioni a riunioni

Classe 2 - Protocollo e
Archivio

1. Registro di protocollo —

Registro di Protocollo

1 anno - documentazione affissa

Vedi anche /4

affissione all’albo Registro Affissioni (solo in presenza del Registro
Affissioni)

2. Titolario e massimario di Tutto

conservazione e di scarto

3. Inventario Tutto

Acquisti depositi e doni

Documenti di carattere generale

Consultazioni

Statistiche e riepiloghi

2 anni - domande di consultazione

Scarto

Tutto

N(@o~

Interventi

Progetti, autorizzazioni, capitolati,
documenti finali

Classe 3 - Biblioteca

1. Registro inventario

Tutto

2. Acquisizioni, cambi, omaggi,
cessioni, abbonamenti

Documento principale che attesta il
fatto se non gia riportato in
inventario

3. Rapporti con gli altri enti e con
'utenza

Convenzioni

4. Consultazioni e prestiti

Statistiche e riepiloghi

5. Interventi

Progetti, autorizzazioni, capitolati,
documenti finali
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CAT.7 ORGANISMI NON SETTORIALI

CONSERVAZIONE ILLIMITATA

PERIODO DI CONSERVAZIONE

OSSERVAZIONI

Classe1 - Normee
disposizioni

Tutto

Classe 2 - Osservatori,
indagini, studi e pubblicazioni

Documenti istruttori, verbali,
relazioni. Documenti finali.

5 anni schede e questionari
5 anni convocazioni a riunioni

Classe 3 - Manifestazioni

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.

b

Per “specifico interesse camerale
si intende, qui ed altrove, che
abbiano rilevanza per la propria
Camera

1. Congressi, convegni,
conferenze

2. Esposizioni, mostre e fiere
campionarie

Classe 4 Sovvenzioni e

contributi

Documenti di carattere generale e
illustrativo, deliberazioni

5 anni documenti istruttori

Classe 5

Organismi locali

Documenti istruttori e deliberativi
relativi all’adesione all’'organismo e
alle quote associative.
Documenti di specifico interesse
camerale

Classe 6

Organismi regionali

Documenti istruttori e deliberativi
relativi all’adesione all’'organismo e
alle quote associative.
Documenti di specifico interesse
camerale

Classe 7 - Organismi nazionali

Documenti istruttori e deliberativi
relativi all’adesione all’'organismo e
alle quote associative.
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Documenti di specifico interesse
camerale

Classe 8 - Organismi
internazionali

Documenti istruttori e deliberativi
relativi all’adesione all’organismo e
alle quote associative.
Documenti di specifico interesse
camerale

Classe 9 - Camere di
commercio italiane

Documenti di specifico interesse
camerale

1 anno - specimen firme e ogni
altro documento ricevuto solo per
conoscenza

Classe 10 - Camere di
commercio italiane all’estero

Documenti istruttori e deliberativi
relativi all’adesione all’organismo e
alle quote associative.
Documenti di specifico interesse
camerale

Classe 11 - Camere di
commercio estere e miste

Documenti istruttori e deliberativi
relativi all’adesione all’organismo e
alle quote associative.
Documenti di specifico interesse
camerale
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CAT. 8

REGOLAZIONE DEL MERCATO

CONSERVAZIONE ILLIMITATA

PERIODO DI CONSERVAZIONE

OSSERVAZIONI

Classe1 - Normee
disposizioni

Tutto

Classe 2 - Osservatori, indagini,
studi e pubblicazioni

Documenti istruttori, verbali,
relazioni. Documenti finali.

Classe 3 - Manifestazioni

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.

1. Congressi, convegni,
conferenze

2. Esposizioni, mostre e fiere
campionarie

Classe 4 - Sovvenzionie
contributi

Documenti di carattere generale e
illustrativo, deliberazioni.

5 anni documenti istruttori

Classe 5 - Organismi

Documenti istruttori e deliberativi
relativi all’adesione all’organismo e
alle quote associative.
Documenti di specifico interesse
camerale.

Classe 6 - Contenzioso

Documenti istruttori e deliberativi di
Specifico interesse camerale.
Sentenze e accordi

Classe 7 - Giustizia alternativa

Trattandosi di competenza che le
Camere stanno sviluppando si
rimanda ad una prossima verifica
della documentazione prodotta

1. Sportello di conciliazione

Accordi e documenti generali
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2. Camera arbitrale

Provvedimenti finali

3. Nomina arbitri Nomine

Classe 8 - Tutela contrattuale: Tutto Trattandosi di competenza che le
Camere stanno sviluppando si

rimanda ad una prossima verifica

della documentazione prodotta

1. Contratti tipo

2. Clausole abusive

Classe 9 - Usie consuetudini

1. Commissioni provinciali e Tutto

Comitati tecnici

2. Accertamenti, revisioni Tutto

3. Certificati

1 anno

Classe 10 - Elenchi dei
protesti cambiari (e fallimenti)

10 anni tutto

A decorrere dalla chiusura
dell’eventuale ricorso.

Classe 11 - Brevetti

Verbali e registri

10 anni dalla scadenza del
brevetto: pagamenti annualita

Invenzioni

Modelli di utilita

Modelli ornamentali e multipli

Tipologie e semiconduttori

Nuove varieta vegetali

Protezione complementare

N[@|ga|R WM~

Marchi

Classe 12 - Verifiche metriche

Registro

5 anni le richieste di verifiche-

Trattandosi di competenza che le
Camere stanno sviluppando si
rimanda ad una prossima verifica
della documentazione prodotta

1. Verifica prima

2. Verifica periodica

Pag. 17



Classe 13 - Vigilanza e
ispezioni

1. Commissioni 1 anno

2. Pareri, sopralluoghi, 5 anni

accertamenti e attestazioni

3. Tariffe 10 anni

4. Vidimazioni Deposito congruita cementi 10 anni
(aggiornare Titolario)

Classe 14 - Sanzioni,

Contravvenzioni, Corpi di reato

1. Commissioni 1 anno

2. Fascicoli

Tutto corpi di reato

Sanzioni: 5 anni dalla chiusura

Classe 15 - Laboratori chimico-
merceologici

1. Sovvenzioni e contributi

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.

2. Analisi e certificati

5 anni
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CAT.9 PREZZ

CONSERVAZIONE ILLIMITATA

PERIODO DI CONSERVAZIONE

OSSERVAZIONI

Classe1 - Normee
disposizioni

Tutto

Classe 2 - Osservatori,
indagini, studi e pubblicazioni

Documenti istruttori, verbali,
relazioni. Documenti finali.

Classe 3 - Manifestazioni

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.

1. Congressi, convegni,
conferenze

2. Esposizioni, mostre e fiere
campionarie

Classe 4 -Sovvenzionie
contributi

Documenti di carattere generale e
illustrativo, deliberazioni.

5 anni documenti istruttori

Classe 5 - Organismi

Documenti istruttori e deliberativi
relativi all’'adesione all’organismo e
alle quote associative.
Documenti di specifico interesse
camerale.

Classe 6 - Contenzioso

Documenti istruttori e deliberativi di
specifico interesse camerale.
Sentenze e accordi
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Classe 7 - Borse merci e sale
di contrattazione

1. Organi di borsa

Nomine, verbali/listini

2. Accesso 5 anni

3. Servizi di borsa e relative tariffe 5 anni

Classe 8 - Borsa immobiliare

1. Comitato di vigilanza Nomine, verbali/listini

2. Servizi e relative tariffe 5 anni

Classe 9 - Borse telematiche Nomine, verbali/listini Trattandosi di competenza che le
Camere stanno sviluppando si

rimanda ad una prossima verifica

della documentazione prodotta

Classe 10 - Commissioni Nomine, verbali/listini

Classe 11 - Accertamenti e 1 anno

attestazioni

Classe 12 - Depositi di listini e Registri 5 anni

tariffe

Pag. 20



CAT. 10

CONSERVAZIONE ILLIMITATA

SVILUPPO ECONOMICO INTERSETTORIALE

PERIODO DI CONSERVAZIONE

OSSERVAZIONI

Classe1 - Normee
disposizioni

Tutto

Classe 2 - Osservatori, indagini,
studi e pubblicazioni

Documenti istruttori, verbali,
relazioni e documenti finali

5 anni schede e questionari
5 anni convocazioni a riunioni

Classe 3 - Manifestazioni

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale

1. Congressi, convegni,
conferenze

2. Esposizioni, mostre e fiere
campionarie

Classe 4 - Sovvenzionie
contributi

Documenti di carattere generale e
illustrativo e deliberazioni

5 anni documenti istruttori

Classe 5 - Organismi

Documenti istruttori e deliberativi
relativi all’adesione all’organismo e
alle quote associative.
Documenti di specifico interesse
camerale.

Classe 6 - Contenzioso

Documenti istruttori e deliberativi di
specifico interesse camerale.
Sentenze e accordi.

Classe 7 - Piani di sviluppo
economico e iniziative

Documenti istruttori e deliberativi di
specifico interesse camerale.

Classe 8 - Premiazioni

Documenti istruttori e deliberativi di
specifico interesse camerale.
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CAT. 11

CONSERVAZIONE ILLIMITATA

AGRICOLTURA, ZOOTECNIA, CACCIA E PESCA

PERIODO DI CONSERVAZIONE

OSSERVAZIONI

Classe1 - Normee
disposizioni

Tutto

Classe 2 - Osservatori,
indagini, studi e pubblicazioni

Documenti istruttori, verbali,
relazioni. Documenti finali.

5 anni schede e questionari
5 anni convocazioni a riunioni

Classe 3 - Manifestazioni

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.

1. Congressi, convegni,
conferenze

2. Esposizioni, mostre e fiere
campionarie

Classe 4 - Sovvenzionie
contributi

Documenti di carattere generale e
illustrativo, deliberazioni.

5 anni documenti istruttori

1. Agricoltura

2. Zootecnia

3. Caccia e pesca

Classe 5 - Organismi (Consorzi,
cooperative, organismi
associativi agrari provinciali...)

Documenti istruttori e deliberativi
relativi all’adesione all’organismo e
alle quote associative.
Documenti di specifico interesse
camerale.

5 anni documenti istruttori

Classe 6 - Contenzioso

Documenti istruttori e deliberativi di
Specifico interesse camerale.
Sentenze e accordi

Classe 7 - Prodotti tipici

Tutto
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Classe 8 - Orto-floro-
frutticoltura

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.

Classe 9 - Viti-vinicoltura

Tutto cid che riguarda I'albo vigneti.

3 anni le ricevute di denuncia delle
uve.

Classe 10 - Olivicoltura e olio
d’oliva

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.

Classe 11 - Piante industriali

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.

Classe 12 - Produzioni agrarie
varie

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.

Classe 13 - Silvicoltura e
micologia

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.

Classe 14 - Rimboschimenti e
trasformazioni, gestione fondi
migliorie boschive

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.

Classe 15 - Iniziative
zootecniche

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
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deliberazioni di specifico interesse

camerale.
1. Bovini
2. Suini
3. Ovini
4. Equini
5. Allevamenti speciali

Classe 16 - Lotta contro le
malattie del bestiame

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.

Classe 17 - Latte e derivati

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.

Classe 18 - Caccia e pesca

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.

Classe 19 - Calamita

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.
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CAT.12 ARTIGIANATO

CONSERVAZIONE ILLIMITATA PERIODO DI CONSERVAZIONE OSSERVAZIONI
Classe1 - Normee Tutto
disposizioni
Classe 2 - Osservatori, Documenti istruttori, verbali, 5 anni schede e questionari

indagini, studi e pubblicazioni

relazioni. Documenti finali.

5 anni convocazioni a riunioni

Classe 3

- Manifestazioni

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse

camerale.
1. Congressi, convegni,
conferenze
2. Esposizioni, mostre e fiere
campionarie
Classe 4 - Sovvenzioni e Documenti di carattere generale e 5 anni documenti istruttori
contributi illustrativo, deliberazioni.
Classe 5 - Organismi Documenti istruttori e deliberativi
relativi all’adesione all’organismo e
alle quote associative.
Documenti di specifico interesse
camerale.
Classe 6 - Contenzioso Documenti istruttori e deliberativi di
Specifico interesse camerale.
Sentenze e accordi
Classe 7 - Rapporti con la Tutto

Commissione regionale e
provinciale per I’artigianato

Classe 8

- Iniziative

Documenti di carattere generale e
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illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.

Classe 9 - Calamita

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.
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CAT.13 INDUSTRIA

CONSERVAZIONE ILLIMITATA

PERIODO DI CONSERVAZIONE

OSSERVAZIONI

Classe1 - Normee
disposizioni

Tutto

Classe 2 - Osservatori,
indagini, studi e pubblicazioni

Documenti istruttori, verbali,
relazioni. Documenti finali.

5 anni schede e questionari
5 anni convocazioni a riunioni

Classe 3 - Manifestazioni

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.

1. Congressi, convegni,
conferenze

2. Esposizioni, mostre e fiere
campionarie

Classe 4 - Sovvenzionie
contributi

Documenti di carattere generale e
illustrativo, deliberazioni.

5 anni documenti istruttori

Classe 5 - Organismi

Documenti istruttori e deliberativi
relativi all’adesione all’organismo e
alle quote associative.
Documenti di specifico interesse
camerale.

Classe 6 - Contenzioso

Documenti istruttori e deliberativi di
Specifico interesse camerale.
Sentenze e accordi

Classe 7 - Insediamenti e
riconversioni industriali

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.
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Classe 8 - Macinazione

Tutto

Classe 9 - Panificazione

Tutto

Classe 10 - Industrie alimentari

Progetti, etc.

1. Margarine, grassi idrogenati
alimentari

Fascicoli aziende

Classe 11 - Industrie tessili e
abbigliamento

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.

Classe 12 - Industrie
meccaniche e metallurgiche

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.

Classe 13 - Industrie chimiche,
del vetro e della ceramica

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.

Classe 14 - Industrie edili e del
legno

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.

Classe 15 - Industrie estrattive:
miniere, cave, acque minerali e
sorgenti termali

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.

Classe 16 - Fonti di energia

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
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camerale.

Classe 17 - Altre attivita Documenti di carattere generale e
industriali illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.
Classe 18 - Calamita Documenti di carattere generale e

illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.
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CAT.14 COMMERCIO INTERNO in ambito nazionale

CONSERVAZIONE ILLIMITATA

PERIODO DI CONSERVAZIONE

OSSERVAZIONI

Classe1 - Normee
disposizioni

Tutto

Classe 2 - Osservatori,

indagini, studi e pubblicazioni

Documenti istruttori, verbali,
relazioni. Documenti finali.

5 anni schede e questionari
5 anni convocazioni a riunioni

Classe 3 - Manifestazioni

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.

1. Congressi, convegni,
conferenze

2. Esposizioni, mostre e fiere
campionarie

Classe 4 - Sovvenzionie
contributi

Documenti di carattere generale e
illustrativo, deliberazioni.

5 anni documenti istruttori

Classe 5 - Organismi

Documenti istruttori e deliberativi
relativi all’adesione all’organismo e
alle quote associative.
Documenti di specifico interesse
camerale.

Classe 6 - Contenzioso

Documenti istruttori e deliberativi di
Specifico interesse camerale.
Sentenze e accordi

Classe 7 - Commissioni e
Comitati

1 anno tutto

Classe 8 - Autorizzazioni
(piccola, media e grande

Comunicazioni ambulanti 5 anni
Depositi 5 anni
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distribuzione)

Classe 9 - Operazioni a premio

Regolamenti e verbali operazioni e
concorsi a premio

Tutto 5 anni

Trattandosi di competenza che le
Camere stanno sviluppando si
rimanda ad una prossima verifica
della documentazione prodotta

Classe 10 - Magazzini generali

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.

5 anni tariffe — vigilanza

Classe 11 - Mercati
all’ingrosso, mercati e fiere
locali

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.

Classe 12 - Calamita

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.
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CAT.15 COMMERCIO CON L’ESTERO in ambito Unione Europea ed Estero

CONSERVAZIONE ILLIMITATA

PERIODO DI CONSERVAZIONE

OSSERVAZIONI

Classe1 - Normee
disposizioni

Tutto

Classe 2 - Osservatori,
indagini, studi e pubblicazioni

Documenti istruttori, verbali,
relazioni. Documenti finali.

Classe 3 - Manifestazioni

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.

1. Congressi, convegni,
conferenze

2. Esposizioni, mostre e fiere
campionarie

Classe 4 - Sovvenzionie
contributi

Documenti di carattere generale e
illustrativo, deliberazioni.

5 anni documenti istruttori.

Classe 5 - Organismi

Documenti istruttori e deliberativi
relativi all’adesione all’organismo e
alle quote associative.
Documenti di specifico interesse
camerale.

Classe 6 - Contenzioso

Documenti istruttori e deliberativi di
Specifico interesse camerale.
Sentenze e accordi

Classe 7 - Trattati,
convenzioni, tariffe e dogana

Documenti di specifico interesse
camerale.

Classe 8 - Rapporti
commerciali

1 anno
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Classe 9 - Numero di posizione
meccanografica, certificati e visti

Registri dei certificati di origine.

2 anni i certificati di origine.

Classe 10 - Zone e depositi 1 anno
franchi
Classe 11 - Carnet ATA e Tir Registro degli esclusi. 5 anni
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CAT.16 TRASPORTI E COMUNICAZIONI

CONSERVAZIONE ILLIMITATA

PERIODO DI CONSERVAZIONE

OSSERVAZIONI

Classe1 - Normee
disposizioni

Tutto

Classe 2 - Osservatori,
indagini, studi e pubblicazioni

Documenti istruttori, verbali,
relazioni. Documenti finali.

Classe 3 - Manifestazioni

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.

1. Congressi, convegni,
conferenze

2. Esposizioni, mostre e fiere
campionarie

Classe 4 - Sovvenzionie
contributi

Documenti di carattere generale e
illustrativo, deliberazioni.

5 anni documenti istruttori.

Classe 5 - Organismi

Documenti istruttori e deliberativi
relativi all’adesione all’organismo e
alle quote associative.
Documenti di specifico interesse
camerale.

Classe 6 - Contenzioso

Documenti istruttori e deliberativi di
Specifico interesse camerale.
Sentenze e accordi

Classe 7 - Conferenze orari

5 anni

Classe 8 - Trasporti terrestri

Documenti di specifico interesse
camerale.
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Classe 9

- Trasporti marittimi,

lacuali e fluviali

Documenti di specifico interesse
camerale.

Classe 10 - Trasporti aerei Documenti di specifico interesse
camerale.
Classe 11 - Calamita Documenti di carattere generale e

illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.
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CAT.17 TURISMO E SPORT

CONSERVAZIONE ILLIMITATA

PERIODO DI CONSERVAZIONE

OSSERVAZIONI

Classe1 - Normee
disposizioni

Tutto

Classe 2 - Osservatori,
indagini, studi e pubblicazioni

Documenti istruttori, verbali,
relazioni. Documenti finali.

1. Turismo

2. Sport

Classe 3 - Manifestazioni

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.

1. Congressi, convegni,
conferenze

2. Esposizioni, mostre e fiere
campionarie

Classe 4 - Sovvenzioni e
contributi

Documenti di carattere generale e
illustrativo, deliberazioni.

5 anni documenti istruttori

1. Turismo

2. Sport

Classe 5 - Organismi

Documenti istruttori e deliberativi
relativi all’adesione all’organismo e
alle quote associative.
Documenti di specifico interesse
camerale.

1. turistici

2. sportivi

Classe 6 - Contenzioso

Documenti istruttori e deliberativi di
Specifico interesse camerale.
Sentenze e accordi.
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Classe 7 - Iniziative Documenti di specifico interesse
camerale.
Classe 8 - Calamita Documenti di carattere generale e

illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.
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CAT.18 LAVORO

CONSERVAZIONE ILLIMITATA

PERIODO DI CONSERVAZIONE

OSSERVAZIONI

Classe1 - Normee
disposizioni

Tutto

Classe 2 - Osservatori,
indagini, studi e pubblicazioni

Documenti istruttori, verbali,
relazioni. Documenti finali.

Classe 3 - Manifestazioni

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.

1. Congressi, convegni,
conferenze

2. Esposizioni, mostre e fiere
campionarie

Classe 4 - Sovvenzionie
contributi

Documenti di carattere generale e
illustrativo, deliberazioni.

Classe 5 - Organismi

Documenti istruttori e deliberativi
relativi all’adesione all’organismo e
alle quote associative.

Classe 6 - Contenzioso

Documenti istruttori e deliberativi di
Specifico interesse camerale.
Sentenze e accordi

Classe 7 - Organizzazioni 1 anno
sindacali, contratti collettivi,

scioperi

Classe 8 - Attivita professionali 1 anno
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Classe 9 - Terzo settore 5 anni

1. non profit

2. cooperative sociali

Classe 10 - Emigrazione ed 5 anni
immigrazione
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CAT.19 ISTRUZIONE E FORMAZIONE

CONSERVAZIONE ILLIMITATA

PERIODO DI CONSERVAZIONE

OSSERVAZIONI

Classe1 - Normee
disposizioni

Tutto

Classe 2 - Osservatori,
indagini, studi e pubblicazioni

Documenti istruttori, verbali,
relazioni. Documenti finali.

Classe 3 - Manifestazioni

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.

1. Congressi, convegni,
conferenze

2. Esposizioni, mostre e fiere
campionarie

Classe 4 - Sovvenzionie
contributi

Documenti di carattere generale e
illustrativo, deliberazioni.

5 anni documenti istruttori.

Classe 5 - Organismi

Documenti istruttori e deliberativi
relativi all’adesione all’organismo e
alle quote associative.
Documenti di specifico interesse
camerale.

Classe 6 - Corsi

Documenti di specifico interesse
camerale.

Classe 7 - Borse di studio e
stages

5 anni
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CAT.20 TUTELA DELL’AMBIENTE

CONSERVAZIONE ILLIMITATA

PERIODO DI CONSERVAZIONE

OSSERVAZIONI

Classe1 - Normee
disposizioni

Tutto

Classe 2 - Osservatori,
indagini, studi e pubblicazioni

Documenti istruttori, verbali,
relazioni. Documenti finali.

Classe 3 - Manifestazioni

Documenti di carattere generale e
illustrativo, istruttorie e
deliberazioni di specifico interesse
camerale.

1. Congressi, convegni,
conferenze

2. Esposizioni, mostre e fiere
campionarie

Classe 4 - Sovvenzionie
contributi

Documenti di carattere generale e
illustrativo, deliberazioni.

5 anni documenti istruttori.

Classe 5 - Organismi

Documenti istruttori e deliberativi
relativi all’adesione all’organismo e
alle quote associative.
Documenti di specifico interesse
camerale.

Classe 6 - Contenzioso

Documenti istruttori e deliberativi di
Specifico interesse camerale.
Sentenze e accordi

Classe 7 - Certificazione
ecologica

5 anni

Classe 8 - Modello Unico di
Dichiarazione Ambientale

Tutto
(in quanto competenza della

E’ possibile concordare la
conservazione presso la Provincia
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Provincia) competente.
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CAT. 21

STATISTICA

CONSERVAZIONE ILLIMITATA

PERIODO DI CONSERVAZIONE

OSSERVAZIONI

Classe1 - Normee
disposizioni

Tutto

Classe 2 - Osservatori,
indagini, studi e pubblicazioni

Documenti istruttori, verbali,
relazioni. Documenti finali.

Classe 3 - Censimenti

Documenti di specifico interesse
camerale.

Controllare il regolamento di ogni
specifico censimento.

Classe 4 - Rilevazionie
indagini statistiche

Un esemplare
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CAT. 22 ANAGRAFE

CONSERVAZIONE ILLIMITATA

PERIODO DI CONSERVAZIONE

OSSERVAZIONI

Classe1 - Normee
disposizioni

Tutto

Classe 2 - Osservatori,

Documenti istruttori, verbali,

5 anni schede e questionari

indagini, studi e pubblicazioni relazioni 5 anni convocazioni a riunioni
Classe 3 - Registro delle Tutto

Imprese

Classe 4 - Repertorio Tutto

Economico Amministrativo

Classe 5 - Fascicoli anagrafici

1. Registro delle Imprese e R.E.A.

Fascicoli degli iscritti

2 anni ricevute di deposito

Lo scarto di documenti transitori &
subordinato alle indicazioni
dell’'ufficio competente

2. Imprese esercenti attivita di
autoriparazione (L. 122/92)

Fascicoli degli iscritti

3. Imprese installatrici di impianti
(L. 46/90)

Fascicoli degli iscritti

1 anno dichiarazioni di conformita

4. |Inizio attivita

Tutto

5. Bollatura libri sociali Lo scarto dei documenti & 10 anni
subordinato alle indicazioni
dell’'ufficio competente
Classe 6 - Certificati, visure e 1 anno

informazioni

Classe 7 - Infrazioni

5 anni dalla chiusura, salvo ricorso
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CAT. 23 RUOLI, ALBI, ELENCHI E REGISTRI

CONSERVAZIONE ILLIMITATA PERIODO DI CONSERVAZIONE OSSERVAZIONI
Classe1 - Normee Tutto
disposizioni
Classe 2 - Osservatori, Documenti istruttori, verbali, 5 anni schede e questionari

indagini, studi e pubblicazioni

relazioni

5 anni convocazioni a riunioni

Classe 3 - Ruoli

Fascicoli degli iscritti, verbali delle
commissioni e delle sessioni
d’esame

10 anni gli elaborati degli esami
1 anno le richieste di visure e
certificati

Lo scarto di documenti transitori &
subordinato alle indicazioni
dell’'ufficio competente

1. Agenti di mediazione

2. Agenti e rappresentanti di
commercio

3. Conducenti di veicoli o natanti
adibiti ad autoservizi pubblici non di
linea

4. Mediatori marittimi

5. Periti ed esperti

6. Stimatori e pesatori pubblici

Classe 4 - Albi

Fascicoli degli iscritti, verbali delle
commissioni e delle sessioni
d’esame

10 anni gli elaborati degli esami
1 anno le richieste di visure e
certificati

Lo scarto di documenti transitori &
subordinato alle indicazioni
dell’'ufficio competente

1. Agenti di assicurazione

2. Autotrasportatori

3. Esportatori di prodotti
ortofrutticoli ed agrumari, ed albo
degli esportatori di fiori e piante
ornamentali

4. Imprese esercenti lo
smaltimento dei rifiuti

5. Promotori di servizi finanziari

Classe 5 - Elenchi

Fascicoli degli iscritti, verbali delle

10 anni gli elaborati d’esame

Lo scarto di documenti transitori &
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commissioni e delle sessioni
d’esame

1 anno le richieste di visure e
certificati

subordinato alle indicazioni
dell’'ufficio competente

Autorizzati degli spedizionieri

Raccomandatari marittimi

Fabbricanti metrici

SSIINIES

. Montatori e riparatori dei
cronotachigrafi

5. Preconfezionatori

6. Tecnici degustatori

7. Verificatori in materia di
sicurezza degli impianti

Classe 6 - Registri

Fascicoli degli iscritti, verbali delle
commissioni e delle sessioni
d’esame

10 anni gli elaborati d’esame
1 anno le richieste di visure e
certificati

Lo scarto di documenti transitori &
subordinato alle indicazioni
dell’ufficio competente

1. Esercenti il commercio

2. Imprese di pulizia

3. Assegnatari del marchio di
identificazione per i metalli preziosi

4. Matrici dei punzoni rilasciati agli
orafi
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CAT.24 AZIENDE SPECIALI

CONSERVAZIONE ILLIMITATA

PERIODO DI CONSERVAZIONE

OSSERVAZIONI

Classe1 - Normee
disposizioni

Tutto

Classe 2 - Osservatori,
indagini, studi e pubblicazioni

Documenti istruttori, verbali,
relazioni

5 anni schede e questionari
5 anni convocazioni a riunioni

Classe 3 - ...occovreenireens

Tutto

Costituzione

Organi

Controlli

Contributi

Bl S I
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N Camera di Commercio
W,’) ‘ Sassari ’

UFFICIO ARCHIVIO-STORICO

All. 13

Richiesta di consultazione dei documenti conservabresso
I’Archivio Storico della Camera di Commercio di Sasari

Questo documento e di proprieta della C.C.I.A.A. di Sassari che ne riserva tutti i diritti

[/La SOTEOSCIITEO/@ e eeeeeeeeeeeeeeeeeee et ettt e e e e e eaeseeeee st anesea e aaaeseeseeseeesesenareennne
NATO/@ ettt e e e e e e e e e e e e aaaeas T et eaeeaeeeeaeaeaeeranes
(XYL (= 0L (== TR (or=] « T Prov. cccoveevveeeeene.

CHIEDE
di essere autorizzato alla consultazione della documentazione conservata presso I’Archivio Storico
per i seguente motivi:

®  UNO SEUAIO SUI EMA..citiiiiieie ettt b et ee e se e ese e e saeeaesaesbe st st saeses e nens
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A tal scopo, sotto la propria responsabilita, dicaidi non trovarsi in una delle incapacita cheartipo la
perdita dei diritti elettorali e di non essere gtascluso dalle sale di lettura di archivi e bitgahe.
Informativa ai sensi dell’art. 13 del D.Lgs. 196/28 “Codice in materia di protezione dei dati persufi.

Ai sensi dell’art. 13 del D.Lgs. 196/2003, recante disposizioni in materia di protezione dei dati personali, si

informa che i dati forniti saranno trattati, con o senza l'ausilio di strumenti informatici, esclusivamente per
finalita ed attivita istituzionali dell’Ente ed in particolare in relazione al procedimento amministrativo di
riferimento, per tali esigenze il conferimento dei dati & obbligatorio e il relativo trattamento non richiede il
consenso degli interessati. | dati saranno resi disponibili a terzi nei limiti e con le modalita previste dalle
norme vigenti in materia di trasparenza amministrativa e di diritto di accesso agli atti. Il soggetto al quale i
dati si riferiscono potra esercitare in ogni momento i diritti di cui all’art. 7 del D.Lgs. 196/2003. Titolare del
trattamento dei dati € la Camera di Commercio di Sassari, con sede in via Roma, 74.

Sassari, li voeeveeeeeenene. Firma .o

Camera di Commercio, Industria, Artigianato e Agricoltura di Sassari
Via Roma 74 — 07100 Sassari (SS) - tel. +39 079 2080 274 - http://www.ss.camcom.it



