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IL RETTORE

VISTA la legge 7 agosto 1990, n. 241 recanle "Nuove norme in materia di

procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti

amministrativi" e successive modificazioni;

VISTO il decreto del Presidente della Repubbtica 28 dicembre 2OeO, n. 445,

contenente il "Testo unico delle disposizioni legislative e

regolamentari in materia di documentazione amministrativa,,, con

riguardo al Capo lV recante disposizioni sul ,,Sistema di gestione

informatica dei documenti";
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VISTO

CONSIDERATO

VISTO

CONSIDERATO

VISTO

PREMESSO

TENUTO CONTO

il decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196, e successive

modificazioni, recante "Codice in materia di protezione dei dati

personali";

il decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 (Codice dell'amministrazione

digitale);

il decreto legislativo 22 gennaio 2004, n. 42 e successive

modificazioni, recante "Codice dei beni culturali e del paesaggio, ai

sensi dell'art. 10 della legge 6 luglio 2002, n. 137";

il decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 3 dicembre 2013

contenente 'Regole tecniche in materia di sistema di conservazione

ai sensi dell'art.2O, commi 3 e 5 - bls , dell'art. 23 - ter, comma 4,

dell'art.43, commi 1 e 3, degli ad.l..44,44 - bis e7'1, comma 1, del

Codice dell'amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82

del 2005";

il decreto del Presidente del Consiglio dei Miniski 0311212013

recante "Regole tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli

articoli 40 - bis, 41 , 47 , 57 - bis e 71 , del Codice dell'amministrazione

digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005";

che, ai fini di un corretto funzionamento del servizio per la tenuta del

protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli

archivi, occorra predisporre un'uniforme applicazione delle varie fasi

operative, adottando un Manuale di Gestione per il protocollo

informatico;

che gli artt. 4 e 5 del decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri

3 dicembre 2013 hanno previsto che le pubbliche amministrazioni di

cui all'art. 2, c. 2, del Codice dell'Amministrazione digitale dovranno

adottare un Manuale di gestione per il protocollo informatico con

decorrenza 12 ottobre 201 5;

altresi il decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 1311112014

recante "Regole tecniche in materia di formazione, trasmissione,

CONSIDERATO
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copia, duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei

documenti informatici nonch6 di formazione e conservazione dei

documenti informatici delle pubbliche amministrazroni ai sensi degli

aft|.20,22,23 - bis,23 - ter ,40, comma 1,41, e 71, comma 1, del

Codice dell'amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. E2

del 2005;

PRESO ATTO che il Consiglio di Amministrazione, nella seduta del 2910912015, ha

approvato il Manuale di Gestione per il protocollo informatico -
Delibera n. 233 - 2015;

DECRETA

Art. I
E'emanato il Manuale di gestione per il protocollo informatico nella versione allegata al presente

prowedimento, di cui costituisce parte integrante.

Atl.2

ll Manuale di gestione per il protocollo informatico sara prontamente pubblicato sul sito istituzionale

www.unifo.it, al fine di darne la pii ampia diffusione a tutto il personale docente e tecnico

amministrativo.in servizio presso l'Universitd di Foggia.

Art.3

ll Manuale di gestione per il protocollo informatico sard oggetto di revisione in caso di

aggiornamento delle funzioni e/o compiti dell'attuale organizzazione dell'Universitd di Foggia

nonch6, a foiiori, di sopraggiunte modifiche legislative in materia di protocollo informatico e flussi

documentali.

Art. 4

ll responsabile della gestione documentale vigilerd sulla conetta applicazione delle disposizioni

contenute nel predetto Manuale, al fine di garantirne regolare ed uniforme aftuazione.

(Pr aurizio Ricci)

It PRO P.f77ORE
PrOl s!. ..i:.,.,' , ...:,,:.iGLlA

gEr,* J-11*
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INTRODUZIONE

Ai sensi del DPCM 03/1 2/2013, art. 5, c. 1 , "ll manuale di gestione descrive il sistema di gestione,

anche ai lini della conservazione, dei documenti amministrativi analogici ed informatici e fornisce le

istruzioni per il corretto tunzionamento del servizio per la tenuta del protocollo informatico, della
gestione dei flussi documentali e degli archivi".

Si tratta di uno strumento operativo che descrive le procedure di gestione documentale adottate in
Ateneo. lllustra le regole di funzionamento del sistema documentale e, passo passo, le attivitA da

svolgere per gestire idocumenti amministrativi (come e cosa protocollare, secondo quali regole,

come gestire idocumenti, in che modo e con quali logiche classificarli, protocollarli, ecc.).

L'Universiti di Foggia ha adottato il presente 'Manuale di gestione per il protocollo informatico" ai

fini della sua applicazione sia per l'Amministrazione centrale sia per i Dipartimenti in lunzione

dell'organizzazione dell'Ateneo e dei relativi flussi documentali.

Tale Manuale di Gestione nasce da una duplice esigenza:

a) descrivere la nuova realti documentale dell'Ateneo che vede confluire in una unica AOO tutte

le strutture (aree, settori, uffici dell'Amministraz ione centrale e dei Dipartimenti);

b) recepimento delle indicazioni del Codice dell'Amministrazione Digitale di cui al d. lgs. n. 82/2005

ed in particolare I'attuazione delle regole tecniche (DPCM 3 dicembre 2013) rese operative dal

121312014.

ll Manuale come 'atto di organizzazione" descrive in sostanza le fasi operative ed organizzative

del sistema per la gestione del protocollo inlormatico, dei flussi documentali e degli archivi,

individuando per ogni azione o processo i rispeftivi livelli di esecuzione, responsabilita e controllo,

in una visione d'insieme, senza soluzioni di continuiti, dal protocollo all'archivio di deposito.

ll Manuale di gestione sari reso pubblico dall'Universiti di Foggia, ai sensi dell'art. 2, comma 2,

del Codice dell'Amministrazione Digitale, mediante la pubblicazione sul proprio sito istituzionale.

Si precisa intine che il Manuale di gestione per il protocollo informatico sarA periodicamente

aggiornato in funzione dell'organizzazione del flusso documentale e a lortori in caso di modiliche

legislative successive alla sua approvazione
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TITOLO I - PRINCIP! GENERALI

1.1 AMBITO DI APPLICAZIONE DEL MANUALE D! GESTIONE

Questo Manuale di Gestione, redatto in oftemperanza alla normativa vigente, espone procedure e

fornisce istruzioni da applicarsi in tutte le strutture dell'Universitd di Foggia.

1.2 DEFINIZIONI E PRINCIPALI NORME DI RIFERTMENTO

Per la definizione di tutti gli acronimi e termini 'lecnici" utilizzati in questo Manuale si rimanda al

Glossario (vedi Allegato 1 - GLOSSARIO).

Questi gli acronimi piU frequentemente utilizzati:

AOO = Area Organizzativa Omogenea;

RPA = Responsabile del Procedimento Amministrativo: chi ha la responsabiliti dell'esecuzione

degli adempimenti

amministrativi relativi ad un atfare (ad es. per un reclamo a Poste ltaliane, Silvia Bergna);

UOP = Unitd Organizzativa di registrazione di Protocollo: I'uflicio o la persona che svolge attivita di

regisirazione di protocollo;

UOR = UnitA Organizzativa Responsabile: un insieme di utfici che, per tipologia di mandato

istituzionale e di

competenza, di lunzione amministrativa perseguita, di obiettivi e di attivita svolta, presentano

esigenze di gestione

della documentazione in modo unitario e coordinato;

ln questo documento si intende:

CAD - Codice dell'Amministrazione Digitale - D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82

DPCM 3 dicembre 2013 - "Regole tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli articoli 40 -bis

, 41 , 47,57 -bis e 71 , del Codice dell'amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del

2005" (GU Serie Generale n.59 del 12-3-2014 - Suppl. Ordinario n. 20).

1.3 RESPONSABILE DELLA GESTIONE DOCUMENTALE (RDG)

Ai sensi dell'art. 3, comma b) del DPCM 3 dicembre 2013, il Direttore Generale, con apposito

prowedimento, ha nominalo il Responsabile della Gestione Documentale (RDG) cui spetta il

compito di

. predisporre lo schema del Manuale di gestione;

. predisporre il piano per la sicurezza inlormatica, d'intesa con il responsabile della

ccnservazione, il responsabile dei sistemi informativi ed il responsabile del trattamento dei dati

personali;

. assicura i criteri uniformi di trattamento del documento informatico e, in particolare, di

classilicazione ed archiviazione.

6
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TITOLO II - IL SISTEMA DI GESTIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI

2.1 AREE ORGANIZZATIVE OMOGENEE (AOO)
Ai lini della gestione informatizzata dei documenti, I'Universitit di Foggia d organizzata in un'unica

Area Organizzativa Omogenea (AOO) composta dall'insieme definito delle unite organizzative

responsabili (UOR) di una amministrazione che usufruiscono, in modo omogeneo e coordinato, di

comuni servizi per la gestione dei Ilussi documentali

2.2 LE UNtTA',ORGANIZZATIVE RESPONSABIL| (UOR) DELLA AOO UNIVERS|TA' Dt
FOGGIA

Presso l'Amministrazione centrale ed i Dipartimenti sono presenti unitd organizzative responsabili

(UOR) che curano le attivita di registrazione di protocollo in entrata, uscita e inlerno (tra Uffici), di

organizzazione e geslione dei propri documenti nell'archivio corrente.

ln pratica una UOR d un sottoinsieme di una AOO, ciod un complesso di risorse umane e

strumentali cui sono state affidate competenze omogenee nell'ambito delle quali i dipendenti

assumono la responsabilitd nella trattazione di atfari o procedimenti amministrativi

2.3 ACCREDTTAMENTO pRESSO L'tNDICE DELLE pUBBLICHE AMMtNISTRAZ|ON! (tpA)
L'Universitd di Foggia d accreditata presso l'lndice delle Pubbliche Amministrazioni (lPA): il

Referente dell'Ente e il Direttore Generale e interagisce con il "Gestore dell'lndicePA" e il

Responsabile dell'Ente, ossia con il Magnilico Rettore, per I'inserimento e la modifica dei dati

dell'Ente, nonch6 per ogni altra questione riguardante la presenza dell'Ente presso I'lndicePA.

ll codice IPA dell'Universitd di Foggia d: uniJg.

2.4 CASELLE Dt POSTA ELETTRONTCA CERTTFICATA (pEC)

L'Universitir di Foggia integra le proprie caselle PEC nel sistema di protocollo informatico.

Tutte le caselle sono abilitate sia ad inviare che a ricevere da altre caselle PEC.

I riferlmenti di ciascuna casella sono pubblicati sull'lndice delle Pubbliche Amministrazioni (lPA).

La casella protocollo@cert.unifg.it costituisce I'indirizzo virtuale dell'Universita di Foggia e di tutte

le UOR nelle quali essa si articola presso I'Amminislrazione centrale.

ln aggiunta presso i Dipartimenti sono attivi iseguenti indirizzi PEC:

1 . Dipartimento di Scienze agrarie, degli alimenti e dell'ambiente -

dipartimentoscienzeagrarie@cert.unifg.it

2. Dipartimento di Economia - dipartimentoeconomia@cert.unifg.it

3. Dipartimento di Giurisprudenza - dipartimentogiurisprudenza@cert.unifg.it

4. Dipartimento di Studi umanistici, lettere, beni catturali e scienze della formazione-

distum@cert.unifg.it

5. Dipartimento di Medicina clinica e sperimentale - dipartimentomedicinaclinica@cert.unifg.it

6. Dipartimento di Scienze mediche e chirurgiche - dipartimentoscienzemediche@cert.unilg.it-

ll Servizio Protocollo - in qualitd di UOR in entrata per tutte le UOR dei servizi delle aree
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dirigenziali e dipartimentali - procede alla lettura, almeno una volta al giorno, della corrispondenza

ivi pervenuta e adotta gli opportuni metodi di gestione in relazione alle varie tipologie di messaggi.

ll Servizio Protocollo rende disponibile una casella di posta elettronica interna (protocollo@unilg.it)

destinata a raccogliere tutti messaggi di posta elettronica con annessi documenti ed eventuali

allegati destinati ad essere registrati "in entrata", provenienti da altre UOR dell'amministraz ione

2.5 FTRMA DIGITALE
Per l'espletamento delle attivita istituzionali e per quelle connesse all'attuazione delle norme di

gestione del protocollo informatico, I'amministrazione fornisce la firma digitale ai soggetti da essa

delegati a rappresentarla. Si veda nel Glossario in allegato la definizione di "Firma digitale", "Firma

elettronica" e "Firma elettronica qualilicata".

ll rilascio d subordinato alla definizione dell'ambito d'uso dei prowedimenti da firmare. I documenti

firmati digitalmente possono riportare - accanto ai dati del firmatario - la trase: "Firmato

digitalmente ai sensi del CAD - D. Lgs. 8212005 e s.m. e i., arl.21"

Per la lettura dei documenti consegnati all'Universita di Foggia con firma digitale, ciascuna

postazione lavorativa d dotata del sottware necessario per la verilica e la lettura dei documenti

firmati con i dispositivi di firma digitale pii comuni e diffusi.

2.6 TUTELA DEI DATI PERSONALI
L'amministrazione titolare dei dati di protocollo e dei dati personali comuni, sensibili e/o giudiziari

contenuti nella documentazione amministrativa di propria pertinenza dir attuazione al dettato del

decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196, con atti formali aventi rilevanza interna ed esterna.

2.7 SISTEMA DI CLASSIFICAZIONE DEI DOCUMENTI

L'Universiti di Foggia adotta il "Tltolario di Classificazione Unico" per l'Amministrazione centrale e

per i Dipartimenti, gid in uso da tutte le UniversitA italiane aderenti allo standard archivistico

"Titulus '97", che organizza idocumenti secondo una struttura ad albero, definita sulla base della

organizzazione f unzionale dell'Ateneo.

2.8 PROCEDURE INTEGRATIVE DI CONSERVAZIONE SOSTITUTIVA

Per I'esecuzione del processo di conservazione sostitutiva dei documenti I'UniversitA di Foggia si

uniforma alle modalitd previste dalla deliberazione CNIPA n. 1112004 e gli aggiornamenti

successivi.

2.9 PIANO DI SICUREZZA DEI DOCUMENTI INFORMATICI

E'in fase di predisposizione la redazione del "piano di sicurezza dei documenti informatici e per la

sicurezza inlormatica d'Ateneo", che verri redatto d'intesa con il responsabile della conservazione,

il responsabile dei sistemi informativi ed il responsabile del trattamento dei dati personali.

Le indicazioni lornite al cap.8 di questo manuale di gestione si riferiscono al "Piano di sicurezza

del protocollo informatico".
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TITOLO III - FORMAZIONE DEI DOCUMENT!

3.1 MODALITA'DI FORMAZIONE DEI DOCUMENTI E CONTENUTI MINIMI.
L'UniversitA di Foggia lorma gli originali dei propri atti come documenti informatici, nel rispetto delle

disposizioni del CAD e delle relative regole tecniche.

ll loro contenuto e la loro strutlura sono determinati dalla dirigenza e da quanto previsto dal

presente manuale.

ll contenuto minimo deve comunque garantire la presenza delle seguenti informazioni:

a) denominazione dell'amministrazione mittente, comprensiva del codice f iscale o partita IVA;

b) indicazione dell'area dirigenziale, del dipartimento, del servizio o uflicio che ha prodotto il

documento;

c) indirizzo completo (via, numero civico, CAP, cittir, sigla della provincia, indirizzo PEC), data:

luogo, giorno, mese, anno;

d) destinatario (per idocumenti in partenza) con indicazioni di recapito (postale ed elettronico);

e) oggetto del documento, sufticientemente esaustivo del testo (ogni documento deve trattare un

solo oggetto);

f) classificazione (categoria, classe e fascicolo);

g) numero degli allegati, se presenti;

h) numero di protocollo;

i) testo;

j) indicazione di chi ha redatto il documento (nome e cognome anche abbreviato);

k) estremi identificativi del responsabile del procedimento (1. 24111990);

l) sottoscrizione;

3.2 SOTTOSCRIZIONE DE! DOCUMENTI

La sottoscrizione dei documenti d ottenuta con un processo di firma elettronico/digitale conforme

alle disposizioni di legge (vedi paragralo 2.4 FIRMA DIGITALE, del presente Manuale) o nei casi

ove si rendesse necessaria la produzione di un originale cartaceo, a mezzo di firma olografa.

3.3 FORMAZIONE E GESTIONE DELLE M]NUTE E DEl DOCUMENTI BASE
Per ogni documento destinato a essere spedito (sia come protocollo in uscita sia come protocollo

interno o tra uftici) vengono prodotti due esemplari, di cui quello originale e definitivo (non minuta)

viene associato alla registrazione a protocollo.

3.4 ELENCHI E OGNI RACCOLTA DI DAT! CONCERNENTE STATI, QUALITA' PERSONALI E
FATTl

E' qui opportuno distinguere tra I'azione della "formazione dei propri atti come documenti

informatici e la pratica di gestire tutto il processo in formato digitale, e la stampa su carta pud

essere l'ultimo passaggio di questo processo.

Nei protocolli in uscita, in formato cartaceo o non PEC, i destinatari possono essere descritti in

elenchi associati al documento stesso.

Per tutti i documenti di cui al comma precedente, qualora fossero in solo formato digitale, con firma
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digitale, non si avrd l'indicazione del numero di protocollo sul documento in partenza (o uscita), ma

si seguirA la seguente procedura:

- Conversione del documenlo in formato PDF o PDF/A.

- Apposizione della firma digitale (il documento diventa immodificabile);

- Registrazione a protocollo (la segnatura, AOO; numero progressivo_ data, e nel file xml

generato in lase di registrazione);

- A.ssociazione del file alla registrazione a protocollo.

Solo nel caso in cui sia necessario l'invio in lormato cartaceo, la procedura sari diversa e

presederA la stampa di tanti esemplari quanti sono idestinatari fisici (privati, non raggiungibili da

comunicazione email).

ll documento "non minuta" da associare alla registrazione a protocollo continuera ad essere in solo

formato elettronico e verra fascicolata dall'RPA del documento.

L'attenzione che I'Ateneo ha verso le nuove forme di gestione documentale in lormato elettronico

rende particolarmenle ricco e dinamico questo elenco.

3.5 ALBO UFFICIALE DI ATENEO
I documenti relativi all'Albo Ufficiale di Ateneo sono soggetti a registrazione da parte dell'Ufficio

Protocollo e llussi documentali dell'Ateneo, previa apposita richiesta inoltrata dall'UOR richiedente

all'indirizzo e-mail: protocollo@unifg.it.

ll software di produzione e conservazione di questa tipologia documentale consente di eseguire su

di essi tutte le operazioni previste nell'ambito della gestione dei documenti di un protocollo

informatico, oltre a consentirne la pubblicazione e consultazione on-line, come prescritto dalla

normativa vigente.

Ogni registrazione riporta:

a) dati identificativi di ciascun atto (autore, destinatario, oggetto, data: generati in modo non

modificabile);

b) dati di classif icaz ione e fascicolazione;

c) numero di repertorio progressivo e annuale (generato in modo non modificabile).

L'accesso all'Albo Ufficiale di Ateneo d possibile dal sito web ufficiale dell'Universitd www.unifg.it -

sezione "Albo online".

ll tempo di pubblicazione dei documenti non pud essere inferiore a 15 giorni, fino ad un massimo di

60 giorni.

Tuttavia, per ragioni di natura eccezionale, I'UOR richiedente la pubblicazione del documento pud

indicare termini di pubblicazione inferiore ai 15 giorni o superiore ai 60 giorni.

TITOLO IV - FLUSSI DI LAVORAZIONE DEI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI

4.1 PROCEDURE PER LA GESTIONE DEI DOCUMENTI IN ARRIVO
La presente procedura si applica a tufto il sistema di documenti che entra all'Universiti di Foggia,

in lormato cartaceo, consegnato a mano, o invialo tramite vettori esterni (Poste ltaliane o altri

vettori commerciali o a mezzo fax), o tramite vettore interno (giro posta interno), e destinato a tutte

l0
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le strutture dell'Ateneo (Amministrazione Centrale e Dipartimenti) e in formato elettronico, alla

casella PEC di ateneo (protocollo@cert.unifg.it) o ad altre caselle PEC delle strutture

dipartimentali.

La documentazione pervenuta all'Universitd di Foggia viene consegnata al Servizio protocollo

dell'Amministrazione Centrale e dei Dipartimenti nonch6 gestita, smistata ed eventualmente

registrata a protocollo nel medesimo giorno in cui d stata ricevuta o entro la giornata lavorativa

successiva a quella di ricezione della conispondenza in arrivo.

A tal riguardo ciascun utficio, incaricato a gestire la posta in arrivo, prowede a quanto prescritto

dal precedente paragrafo.

Esistono alcune alcune tipologie di documenti che "a busta chiusa" sono definite da non

protocollare (riservate o personali e quelle gid protocollate da UOR a UOR dell'UniversitA di

Foggia.

Tutta la corrispondenza cartacea che passa al Servizio Protocollo, ad esclusione di quella di cui al

comma precedente, viene aperta.

Qualora I'UOR competente assegnataria della documentazione abbia necessiti che venga

registrata a protocollo una notevole quantita di atti interni (ad es., Decreti, Contratti, Delibere,

Verbali), dovrd concordare, almeno 2 giorni prima della consegna, con il Servizio Protocollo tempi

e modalitA di consegna della suddetta documentazione, al fine di un etficiente ed efficace

svolgimento dell'azione amministrativa.

Di norma devono essere protocollati tutti i documenti dai quali possano nascere diritti, doveri o

legittime aspettative di terzi.

4.2 RICEVUTE ATTESTANTT LA RICEZTONE DE! DOCUMENI (ANALOGICI E DtctTALD
La ricevuta della consegna di un documento analogico pud essere prodotta con qualsiasi mezzo

che ne attesti il giorno della consegna.

A chi ne faccia domanda, compatibilmente con le esigenze del servizio, deve essere anche

riportalo il numero di protocollo assegnato al documento. ln questo caso l'operatore deve

prowedere immediatamente alla registrazione dell'atto.

Nel caso di ricezione dei documenti informatici via PEC, la notilica al mittente dell'awenuto

ricevimento d assicurata dal sistema elettronico.

4.3 DOCUMENTAZIONE DI GARE D'APPALTO
Le oflerte di gare d'appalto o altra documentazione consegnata in busta chiusa (in lormato

cartaceo) sono registrate al protocollo "in busta chiusa" ed assegnate alla UOR di competenza.

Dopo l'apertura a cura dell'uflicio che gestisce la gara verrd riportato su ciascun documento il

numero di protocollo assegnato alla busta. Le gare gestite in formato elettronico seguiranno le

procedure che i diversi portali disporranno e, a cura del servizio appaltante, si dovrd verificare

preventivamente che siano conformi alla normativa prevista per le P.A.

l1
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4.4 CONSERVAZIONE DELLE BUSTE O ALTRI CONTENITORI DI DOCUMENTAZIONE
ANALOGICA
Le buste dei documenti analogici, pervenuti per via prioritaria, le buste di assicurate, corrieri,

espressi, raccomandate ecc. si inoltrano insieme ai documenti.

4.5 DOCUMENTI NON FIRMATI E LETTERE ANONIME
Le lettere anonime e le lettere prive di sottoscrizione o a firma illeggibile, delle quali non d

identificabile il mittente, ma che abbiano contenuto attinente all'Ateneo si registrano.

4.6 DOCUMENTI DI COMPETENZA DI ALTRE AMMINISTRAZIONI
Qualora pervengano documenti cartacei di competenza di altre amministrazioni, questi vanno

inviati al destinatario, utilizzando le stesse modalitA dell'errato invio.

Nel caso si debba inoltrare una raccomandata, si registrerA il numero di traccia dell'inoltro, accanto

a quello dell'errata spedizione. Nel caso in cui il destinatario non sia individuabile, il documento

deve essere rimandato al mittente.

4.7 DOCUMENTAZIONE DIGITALE
Verra protocollata "nella giornata di ricezione" la documentazione digitale pervenuta o, qualora cid

non sia possibile, entro il primo giorno lavorativo successivo.

Attualmente la gestione della posta in entrata presso il servizio Protocollo si contigura in almeno 4

tipologie di attiviti, cui corrispondono analoghe articolazioni in ambito di gestione del protocollo in

entrata:

1. gestione "completa" = prevede l'apertura sia della corrispondenza "generica" sia con

indicazione di destinatario, anche a mezzo PEC, eventuale registrazione a protocollo,

scansione ed invio dell'originale cartaceo;

2. gestione "mista" = prevede l'apertura della sola corrispondenza "generica", anche a mezzo

PEC, eventuale registrazione a protocollo, scansione ed invio dell'originale cartaceo;

3. gestione postale "minima" = oon prevede l'apertura di nessun tipo di lettera, tutte le

registrazioni in entrata sono a cura della UOR destinataria;

4. gestione postale "minima e PEC" = non prevede l'apertura di nessun tipo di lettera, tutte le

registrazioni in entrata sono a cura della UOR destinataria ad eccezione degli invii a mezzo

PEC che vengono gestite da SPPA;

Eventuali notifiche provenienti da sistemi che non adottano metadati compatibili con quelli standard

adoftati dal software di protocollo inlormatico in uso verranno gestite quali "documenti non

protocollati", inserendo in nota il protocollo in partenza cui fanno riferimento.

Nel caso l'invio sia stato effettuato a mezzo e-mail (non certificata), verrA inviata notizia al mittente

che l'indirizzo del destinatario non corrisponde alla sua richiesta.

Qualora pervengano documenti digitali a mezzo PEC erroneamente recapitati all'Universita di

Foggia, questi passeranno dalla modalitA "bozza" alla modalitd "documento non protocollato". I file

associati (alla minima il file e-mail) verranno inviati a mezzo PEC all'indirizzo corretto (o resi al

mittente), indicando nell'oggetto la motivazione dell'awenuta restituzione (ad es. "Restituzione di

t2
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documentazione pervenuta erroneamente') RPA dell'invio sari il responsabile del Servizio

Protocollo.

4.8 ASSEGNMIONI
La documentazione viene assegnata principalmente in base alle indicazioni del mittente.

Nei casi di indicazioni generiche, le assegnazioni verranno etfettuate sulla base di indicazioni

lornite dai servizi delle aree dirigenziali, dall'analisi di precedenti gia trattati, nonch6 dalla

normativa vigente.

4.9 APPOSEIONE SUL DOCUMENTO CARTACEO DEI DATI RELATIVI ALLA
REGISTRAZIONE - TIMBRO
Nella zona in alto a destra del recto del documento viene posto un timbro suddiviso in aree, la cui

compilazione d in parte a cura del servizio Protocollo ed in parte a cura del servizio che riceve la

copia cartacea, dopo la registrazione.

ll timbro d costituito da quattro righe, contenenti le seguenti informazioni:

a) intestazionedell'AOO;

b) riga superiore, informazioni relative alla fascicolatura del documento: i dati dell'anno e del

fascicolo saranno compilati a cura del servizio che riceverd il documento, menlre titolo e

classe, sono attribuiti in lase di registrazione e sono compilati dal servizio Protocollo;

c) riga intermedia, informazioni relative alla registrazione documento: numero e data di

registrazione sono indicazioni riportate dal servizio Protocollo;

d) riga inleriore, informazioni relative all'assegnazione del documento: la sigla della UOR viene

compilata dal servizio Protocollo, gli altri campi (CC e RPA) saranno compilati a cura del

servizio che riceve il documento

4.10 APPOSIZIONE SUL DOCUMENTO CARTACEO DEI DAT! RELATIV! ALLA
REGISTRAZIONE . ET]CHETTA
Presso le postazioni del Servizio Protocollo sono disponibili stampanti dedicate che consentono la

stampa dei dati di registrazione (AOO - Anno - Trtolo/Classe - n. protocollo - data di registrazione

- UOR e RPA - CC) oltre alla restituzione in codice a barre del numero di protocollo e la data;

Ai fini della registrazione a protocollo d indifferente la modaliti (timbro o etichetta) di registrazione

dei dati sul documento cartaceo.

4.11 SPEDIZIONE DEI DOCUMENTI ANALOGICl
La corrispondenza cartacea in partenza, compresi itelegrammi e la posta interna, dalle UOR

dell'Universitd di Foggia dovrA riportare o lar indicare, ben chiare, le indicazioni del mittente, sia

utilizzando buste pre-stampate sia riportando le indicazioni della struttura con un timbro o

riportandole a mano.

4.12 SPED]ZIONE DEl DOCUMENTI DIGITALI MEDIANTE L'UTILIZZO DELLA POSTA
ELETTRONICA
Lo scambio dei documenti soggetti alla registrazione di protocollo d etfettuato mediante messaggi

di posta elettronica certilicata ai sensi del decreto del Presidente della Repubblica 11 febbraio

l3

Copia conforme all'originale - Protocollo 2015 / 0000025131 Del: 07/10/2015 13:51:26



C.A. 29.09.201 s/allegato punto 24

2005, n.68, o messaggi conformi ai sistemi di posta elettronica compatibili con il protocollo

SMTP/MIME definito nelle speciliche pubbliche RFC 821-822, RFC 2045 e 2049 e successive

modificazioni.

La gestione dei documenti digitali in uscita pud awenire secondo modalitd predefinite, nell'ambito

del sistema / portale utilizzato per la specilica transazione, sempre compatibili con le indicazioni

vigenti per la PA.

Nel caso di invii in modaliti email, si possono riconoscere due criteri generali:

a) invio a caselle "non certilicate" - I'invio awerrd da caselle istituzionali ("at.unifg.it") e potrir

riguardare documentazione protocollata o no;

b) invio a caselle PEC - I'invio awerrA da una delle caselle PEC dell'Ateneo, integrate nel

registro di protocollo.

L'invio awerrA solo a registrazione awenuta. La gestione delle verifiche di awenuto recapito dei

documenti spediti per via telematica e le ricevute elettroniche collegate alle registrazioni di

protocollo sono gestite dal sottware di protocollo che rende disponibile questo set di informazioni

nella scheda di registrazione del documento inviato.

Per la riservatezza delle inlormazioni contenute nei documenti elettronici, chi spedisce si attiene a

quanto prescritto dall'articolo 49 del CAD come modificato dal D. Lgs. 23512010.

4.13 MODALITA' DI TRASMISSIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI IN COOPERAZIONE
APPLICATIVA

Le comunicazioni di documenti tra le Pubbliche Amministrazioni awengono mediante I'utilizzo

della posta elettronica o in cooperazione applicativa, in atluazione di quanto stabilito dal CAD (art.

47\.

Lo scambio dei documenti soggetti alla registrazione di protocollo pud essere etfettuato anche

attraverso messaggi trasmessi in cooperazione applicativa, secondo quanto previsto dal decreto

del Presidente del Consiglio dei Ministri 1" aprile 2008 recante le regole lecniche e di slcurezza per

il lun2ionamento del Sistema Pubblico di Connettivitd.

Nel caso dell'UniversitA di Foggia, rienlrano in queste modalitd di comunicazione anche le

procedure di interscambio in ambito di Fatturazione Elettronica", integrate tra i sottware U-GOV

(per la contabilitir), Titulus (per la registrazione a protocollo) ed il Sistema di lnterscambio (SDl).

TITOLO V - IL PROTOCOLLO INFORMATICO

5.1 PROTOCOLLO INFORMATICO ADOTTATO PRESSO L'UNIVERSITA'D! FOGGIA

ll sistema informativo di gestione documentale e protocollo informatico attualmente in uso d

denominato "JProtocol" realizzato dalla Societd DGS. ll sistema risponde ai requisiti previsti dalla

normativa vigente, in particolare d predisposto a garantire un sistema di sicurezza.

Tuttavia, a decorrere dal 1" gennaio 2016, l'Universitd di Foggia adotterA il sistema di gestione

documentale denominato 'Titulus", rcalizzalo dalla Societd Klon e giA in uso dalle UniversitA

italiane aderenti allo standard archivistico 'Tltulus '97".

14

Copia conforme all'originale - Protocollo 2015 / 0000025131 Del: 07/10/2015 13:51:26



C.A. 29.09.201 5/allegato punto 24

5.2 REG]STRMIONE DI PROTOCOLLO
La registrazione di protocollo identifica il documento, acquisito o prodotto dalla AOO, attraverso la

memorizzazione delle informazioni indicate dagli artt. 50 e 53 del D.P.R. 445|2OOO e ai sensi

dell'art. 44 del D .Lgs. 822005, owero:

1. numero di protocollo del documento, generato automaticamente dal sistema all'interno di

un'unica progressione numerica, in ordine cronologico, che si awia dal 1' gennaio e si chiude

il 3l dicembre di ciascun anno; tale numero d registrato in forma non modificabile;

2. dala di registrazione di protocollo, assegnata automaticamente dal sistema e registrata in

forma non modilicabile;

3. classificazione (vedi capitolo 6. del presente Manuale ed allegato 3 - Titolario);

4. mittente/i per idocumenti ricevuti, destinatario/i per idocumenti spediti, registrati in forma non

modilicabile;

5. oggetto del documento, registrato in forma non modificabile;

6. numero e descrizione degli eventuali allegati, registrati in forma non modificabile;

7. dala, numero di protocollo e modalitA di trasmissione del documento ricevuto, se disponibili;

8. indicazione degli eventuali riferimenti ad altri documenti;

9. assegnazione alla UOR, individuazione del RPA e dei destinatari delle eventuali copie per

conoscenza;

10. acquisizione del f ile contenente I'immagine del documento e/o il documenlo informatico,

compresi gli eventuali allegati, registrati in forma non alterabile e collegati automaticamente,

senza possibiliti di modificazione, ai dati sopraindicati, salvaguardando in ogni caso la

riservatezza dei dati sensibili di cui al D. Lgs. n. 196/2003.

ll sistema consente inoltre di aggiungere ai dati di registrazione, nell'apposito campo modificabile

"Note" o nel campo immodificabile "Annotazione", eventuali ulteriori informazioni che si ritenga utile

attribuire al documento.

Contestualmente all'operazione di registrazione informatica di protocollo, ai sensi dell'art. 55 del

D.P.R. 445/2000 si procede alla segnatura di protocollo, che consiste nell'apposizione sull'originale

cartaceo del documento, in forma permanente e non modificabile, delle informazioni di sdguito

indicate riguardanti la registrazione del documento:

1 . l'identificazione in forma sintetica dell'AOO:

2. la data di protocollo;

3. il numero di protocollo;

4. titolo e classe:

5. I'identilicazione della/e UOR destinatarie e responsabili del documento;

6. l'identificazione della/e UOR destinatarie delle eventuali copie conoscenza.

ll sistema prowede inoltre a generare l'insieme minimo dei metadati associati ai documenti

soggetti a registrazione, compresi quelli rilevanti ai fini amministrativi, cosi come prescritto

nell'allegato METADATI del DPCM 3 dicembre 2013.

l5
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5.3 PROCEDURE PER LA GESTIONE DEI DOCUMENTI !N ARRIVO
Se la documentazione in arrivo risulta "da protocollare" ed d relativa ad una delle tante UOR delle

aree dirigenziali o dei Dipartimenti la UOP che effettuerir tale registrazione d quella del servizio

Protocollo ubicalo presso I'Amministrazione centrale o presso i Dipartimenti, in qualitir di UOP per i

protocolli in entrata dell'Ateneo.

Presso ciascun Dipartimento sono attive UOP di protocollo (in entrata ed in uscita) dimensionate

sulle esigenze della singola UOR di riferimento.

Per la gestione della documentazione in arrivo con il sistema informatico si attuano le seguenti

operazioni, a norma dell'art. 4 della Legge 241190 e degli artt. 53 e 55 del D.p.R. 445/2000:

- registrazione delle informazioni relative al documento, scansione dell'immagine del documento

secondo apposito piano di digitalizzazione o conservazione di file nativi digitali;

- attribuzione del documento alla UOR competente per il relativo procedimento e contesluale

assegnazione al Responsabile della UOR o ad altra persona da questi indicata. Tale

funzionario d indlviduato dal sistema di protocollo informatico quale responsabile della gestione

del documento, altrimenti detlo Responsabile del Procedimento Amministrativo RPA;

- eventuale assegnazione del documento ad altra/e UOR, per lale qualeli sia necessaria

I'attribuzione del documento per conoscenza (CC), da eflettuarsi con le medesime modalitir

previste nel precedente punto;

- concluse le precedenti operazioni, attribuzione automatica da parte del sistema della data di

registrazione del numero di protocollo, composto da almeno sette cifre (utilizzando il primo

numero utile all'interno dell'unica serie numerica di protocollo generale, che inizia dal 1'
gennaio e termina il 31 dicembre di ogni anno);

- ai termine delle operazioni di registrazione, apposizione sul documento originale della

segnatura di protocollo, che riporta le principali informazioni riguardanti il documento registrato:

AOO di appartenenza, titolo e classe, numero di protocollo, data di registrazione, UOR e CC

cui il documento d stato assegnato (apposizione tramite timbro per i protocolli in anivo;

apposizione tramite compilazione di appositi campi testuali per i protocolli in partenza,

protocolli lra uffici e repertori);

- invio tramite posta elettronica della notifica di assegnazione al RPA e agli eventuali destinatari

in copia conoscenza: RPA e assegnatari in conoscenza e possono immediatamente

visualizzare la registrazione del documento e la sua rappresentazione tramite file attraverso il

sistema intormatico e procedere con le successive operazioni di gestione.

Si ricorda anche che, nel caso in cui un RPA riceva in assegnazione un documento non risullante

di propria competenza, pud procedere alla restituzione del documento all'utficio che ne ha curato

la registrazione (utilizzando la funzione "Rigetta" descritta dal Manuale del Sottware), con

l'eventuale indicazione (da inserire nel campo "Note") dell'UOR competente per la gestione del

documento;

ll responsabile del documento pud altresi trasferire direttamente il documento ad altro RPA

(utilizzando lunzione "Nuovo RPA"):tale operazione pud essere utilizzata anche, ad esempio, nel

caso di procedimenti complessi, nell'ambito delle cui diverse fasi uno stesso documento d trattato,

l6

Copia conforme all'originale - Protocollo 2015 / 0000025131 Del: 07/10/2015 13:51:26



C.A. 29.09.201s/allegato punto 24

successivamente, da diversi UOR-RPA;

ll RPA pud inoltre assegnare il documento ad altra persona in copia conoscenza, oppure a un

proprio collaboratore per lo svolgimento delle operazioni di competenza (funzioni "Nuovo CC"),

restandone comunque responsabile della gestione.

Ciascuna UOR gestisce le operazioni di archiviazione informatica e cartacea della

documentazione di propria pertinenza.

5.4 PROCEDURE PER LA GESTIONE DEI DOCUMENTI !N PARTENZA
ldocumenti in partenza sono atti predisposti dagli utfici nell'esercizio delle proprie lunzioni e sono

destinati a persone fisiche o giuridiche esterne all'AOO.

Per la gestione della documentazione in partenza con il sistema inlormatico si attuano le seguenti

operazioni, a norma dell'art. 4 della legge 241l90 e degli artt. 53 e 55 del D.P.R. 445/2000:

- registrazione delle informazioni relative al documento;

- acquisizione/associaz ione dell'immagine del documento e/o del lile del documento informatico;

- indicazione del RPA del documento che esercita le sopradescritte funzioni di gestione;

- indicazione di altri eventuali funzionari dell'AOO destinatari di copia per conoscenza del

documento, cui perviene la notilica automatica;

- segnatura di protocollo sull'originale cartaceo;

- spedizione del documento secondo le procedure definite all'interno di ciascuna AOO e nel

rispetto della normativa vigente;

- I'UOR conserva nel proprio archivio cartaceo copia conlorme del documento (minuta), ai sensi

dell'art. 43 del D.Lgs. 822005',

- il Responsabile del Procedimento Amministrativo (RPA) prowede alla fascicolazione del

documento.

5.5 PROCEDURE PER LA GESTIONE DEI DOCUMENTI INTERNI

ldocumenti interni, altrimenti detti protocolli lra uttici, sono atti prodotti da una UOR e destinati a

una o piir UOR della medesima AOO.

L UOR mittente prowede alla registrazione del documento, che awiene analogamente alle

procedure sopra illustrate e ne individua il RPA sia per I'UOR medesima (che gestisce la "minuta"

informatica del documento) sia per I'UOR destinataria. Possono inoltre essere individuate altre

eventuali UOR destinatarie dell'atto in copia per conoscenza.

ll destinatario (RPA o CC) riceve I'immediata notifica automatica, via e-mail, dell'assegnazione del

documento, ne pud subito visualizzare la registrazione e l'eventuale scansione e pud gestire

informazioni e documento attraverso il sistema informatico.

5.6 PROCEDURE PER LA GESTIONE DEI DOCUMENTI NON PROTOCOLLATI
Alcune tipologie di documenti, che non sono di norma soggette a registrazione di protocollo,

possono comunque essere gestite all'interno del sistema di gestione documentale in qualitA di

documenti non protocollati. Questa operazione consente di conservare questa tipologia di

documenti, ove necessario, nel fascicolo informatico insieme con gli altri atti del relativo
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procedimento.

5.7 PROCEDURE PER LA GESTIONE DEI REPERTORI

I repertori sono prodotti dalle singole UOR nello svolgimento delle rispettive funzioni e registrati dal

servizio protocollo sito presso I'Amministrazione centrale ed i Dipartimenti.

ln base alla tipologia dei repertori, la registrazione avviene in maniera analoga ai documenti in

partenza (es. Decreti) o a quelli interni.

Sull'originale cartaceo viene riportata la segnatura di protocollo che, oltre a titolo, classe e numero

di protocollo, specilica il numero progressivo di repertorio assegnato al documento in maniera

automatica dal sistema inlormatico.

Le UOR dell'Universitd di Foggia producono i seguenti repertori:

- Decreti del Rettore;

- Decreti del Direttore;

- Verbali;

- Contratti/Convenzioni;

- Contratti in forma pubblico-amministrativa;

- Fatture;

- Delibere.

- Convocazioni Giunte di Dipartimento;

Per quanto concerne in particolare la redazione dei Decreti rettorali e direttoriali le UOR

responsabili del procedimento amministrativo devono redigere almeno due esemplari, di cui uno va

necessariamente consegnalo all'Ufticio Protocollo e llussi documentali ai lini della conservazione

permanente.

lverbali vanno redatti in almeno due esemplari, di cui uno varrd come minuta.

ldentica modalitA di redazione vale per le delibere.

lcontratti in forma pubblica, quelli in lorma privata e le convenzioni vanno redatti in un numero di

copie pari al numero dei contraenti (oltre la minuta): la copia intesa come minuta va inserita nel

fascicolo dell'Ufficio che gestisce il procedimento amministrativo, mentre le restanti copie vanno

inviate ai singoli contraenti. Resta ben inteso che la protocollazione di tali documenti awiene dopo

aver acquisilo tutte le firme dei contraenti;

5.8 IL PROTOCOLLO RISERVATO

Sono previste particolari modalitd di registrazione e di accesso in relaz ione ai documenti che

contengono dati sensibili che, qualora resi pubblici, possano arrecare danni a terzi o al buon

andamento dell'attivita amministrativa.

Tali documenti possono essere registrati con le modalitA di protocollo riservato fino a data da

stabilirsi, oppure protocollo altamente conJidenziale o protocollo segreto. Le suddette forme di

riseNalezza e di accesso sono previste, ad esempio, per la seguente tipologia documentaria:

- documenti legati a vicende di persone o a fatti privati o particolari;

- documenti di carattere politico o di indirizzo, di competenza degli organi di governo dell'Ateneo, la
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cui eventuale divulgazione potrebbe ostacolare il raggiungimento degli obiettivi prefissati;

- documenti dalla cui contestuale pubbliciti possa derivare pregiudizio a terzi o al buon andamento

dell'attiviti amministrativa;

- tipologie di documenti individuate dalla normativa vigente (es. an.24 della legge 7 agosto 1990 n.

241, art.8 del d. P. R. 27 giugno 1992 n. 352 e d .Lgs. n. 1 96/2003).

5.9 IL PROTOCOLLO DIFFERITO PER I DOCUMENN IN ARRIVO
Nel caso in cui non sia possibile procedere alla immediata registrazione di tutta la corrispondenza

pervenula nello stesso giorno di ricevimento (per esempio conseguente a un temporaneo

eccezionale carico di lavoro o a problemi tecnici), il responsabile della gestione documentale

(RGD) pud autorizzare I'uso del protocollo differito, specificando quali documenti saranno registrati

in modaliti differita, la motivazione di far ricorso al protocollo ditlerito e la data entro la quale verrd

adempiuta tale modaliti di registrazione.

ll protocollo differito consente la normale registrazione dei documenti in entrata, evidenziando la

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

5.10 ANNULLAMENTO DE! DAN D! UNA REGISTRAZIONE
A norma dell'art. 54 del D.P.R. 44512000, le registrazioni dei documenti all'interno del protocollo

informatico sono annullabili unicamente dall'Utlicio Protocollo e flussi documentali, previa richiesta

scritta motivata, inviata a protocollo@unilg.it, presentata dalla UOR che gestisce il documento.

Tali richieste, con motivazioni da valutarsi di volta in volta, potranno essere accettale, purch6

presenlate entro il mese di registraz ione.

L'annullamento di una registrazione awiene sempre in maniera tale da consentire la lettura delle

inlormazioni precedentemente registrate e la motivazione dell'annullamento; in sostanza il numero

di protocollo d annullato e non cancellato.

5.11 PRODUZIONE E CONSERVAZIONE DELLE REGISTRAZIONI D! PROTOCOLLO
INFORMATICO

Ogni registrazione di protocollo informatico genera una serie di dati correlati tra loro e

immagazzinati nella base dati del sistema, accessibile esclusivamente al relativo motore.

Come previsto dalle norme vigenti, i campi non modificabili (numero e data di registrazione,

mittente e destinatari, oggetto, numero e tipo di allegati) non sono in alcun modo alterabili,

nemmeno dagli amministratori.

Ogni informazione utile ad integrare dati registrati, anche al line di owiare ad eventuali errori di

digitazione nei campi non modificabili, pud essere inserita nel campo riservato alle annotazioni che

saranno successivamenle associate ai dati registrati, con l'individuaz ione dell'utente e della data di

inserimento, al line di garantire la storicizzazione delle modifiche intervenute nella registrazione.

Ogni operazione di inserimento e modifica viene registrata su un file di traccia prodotto dal motore

in lorma codificata e corredata da codici attraverso i quali 6 possibile evidenziare eventuali tentativi

di manipolazione.

L'applicativo non consente di effettuare cancellazioni: in alternativa d previsto, solo e soltanto per
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gli utenti abilitati e a norma dell'art. 54 del d.P.R. 44512000, I'annullamento di un documento

accompagnato da una motivazione. Dal punto di vista tecnico I'annullamento d una modifica di uno

stato della registrazione e non d reversibile.

L'infrastruttura inlormatica dell'Universiti di Foggia che ospita I'attuale Sistema di Protocollo

lnformatico prowede ad etletluare automaticamente sia il backup giornaliero dei dati che la replica

in tempo reale dell'intero sistema, con un RPO (Recovery Point Objective) di 15 minuti.

Ouando verra adottato il nuovo sistema Titulus, esso risiederd in hosting presso i sistemi della

societi Kion, che assumerA quindi anche la responsabiliti del backup e del ripristino in caso di

guasto.

5.12 REGISTRO GIORNALIERO DI PROTOCOLLO - MODALITA' DI TRASMISSIONE
GIORNAL]ERA
Ai sensi dell'art. 7 comma 5 del DPCM 3 dicembre 2013, il servizio Protocollo di Ateneo produce e

trasmette al sistema di conservazione il file del registro giornaliero (riferito al giorno precedente) al

f ine di garantirne la conservazione e I'immoditicabiliti.

5.13 REGISTRO DI EMERGENZA
Nelle situazioni di emergenza nelle quali non sia possibile utilizzare il protocollo informatico, ogni

evento deve essere registrato su un supporto alternativo, denominato Registro di emergenza RE.

Sul registro sono riportate la causa, la data e I'ora di inizio dell'interruzione, nonch6 la data e l'ora

del ripristino della piena funzionalitA del sistema ed eventuali annotzvioni ritenute rilevanti dal

Responsabile della gestione documentale (RGD).

Si pud utilizzare il sottware della gestione informatizzata dei documenti su uno o piir computer

stand alone, owero non collegati alla rete ed identilicati dal Responsabile della gestione

documentale (RGD) con un numero cardinale sequenziale di due cifre, preceduto dalla sigla RE

(Registro di emergenza); ad esempio, REO1, RE02, etc.

Prima di aulorizzare I'awio della procedura, il Responsabile della gestione documenlale (RGD)

valuta con il responsabile dell'lT - riferimento Area ICT - I'entitA temporale della sospensione del

servizio.

Dopo aver dato comunicazione al Direttore Generale, viene attivato il Registro Emergenza.

I documenti importati dal registro di emergenza riporteranno una doppia numerazione:

- il numero di protocollo utficiale;

- il numero di protocollo del registro di emergenza.

E'prevista I'attivazione di un solo registro di emergenza per I'AOO - UniversitA di Foggia - gestito

dall'Uflicio Protocollo e flussi documentali sito presso I'Amministrazione centrale..

Ripristinata la piena funzionalitd del sistema, l'Utficio Protocollo e flussi documentali prowede alla

chiusura del registro di emergenza, annotando il numero delle registrazioni etfettuate, con la data e

ora di chiusura e prowedendo senza ritardo alla connessione dei registri di emergenza con il

protocollo unico, inserendo le registrazioni effettuate.

Lefficacia della registrazione d sempre garantita dal numero e dalla data attribuiti dal registro di

emergenza, dati di rilerimento per I'awio dei termini del procedimento amministrativo; I'etficienza C
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garantita dall'unicitir della catena documentale e dalla normalizzazione dei dati gestionali,

comprese la classificazione e la fascicolazione archivistica.

Contestualmente al recupero delle registrazioni, viene data notizia alla Direzione Generale della

conclusione della procedura di emergenza.

Per I'attivazione del registro di emergenza, d sutficiente procedere all'installazione dello stesso su

un PC.

lnstallato il software di gestione del registro di emergenza, si pud procedere alla registrazione di

documenti.

Vista la necessitA di gestire situazioni di emergenza, il software presenta un meni iniziale

alleggerito: non d prevista la possibilitir di registrare documenti non protocollati, non esistono la

cartella personale e quella di ufficio, non esiste un database di anagrafica (i dati anagrafici

dovranno essere scritti per intero). ll numero di protocollo attribuito tramite registro di emergenza

partiri da "1" indipendentemente dall'ultimo progressivo assegnato dal sistema di protocollo

informatico; inoltre non d possibile impostare UOR e RPA per i documenti. Tutti i documenti sono

assegnati ad una figura denominata "Registro di emergenza" e dovranno essere trasferiti a chi di

competenza in seguito al recupero nel sistema di protocollo informatico.

Riattivato il sistema di protocollo informatico, 6 necessario recuperare quanto registrato in regime

di emergenza. Si richiama la funzione di esportazione del registro di emergenza, presente nel

ment iniziale dello stesso, quindi si importa il file prodotto nel sistema di protocollo inlormatico per

mezzo della funzione lmport da registro di emergenza negli Strumenti di amministrazione.

TITOLO VI . CLASSIFICAZIONE E FASCICOLAZIONE DEI DOCUMENTI

6.1 CLASSIFICAZIONE DEI DOCUMENTI

I documenti ricevuti o prodotti sono classilicati in base al vigente piano di classificazione (c. d.

titolario). ldati di classificazione sono riportati su tutti idocumenti.

ll programma di protocollo informatico non permette la registrazione in uscita di documenti non

classificati. ln caso di errata classilicazione in fase di registrazione del documento, E' possibile

modilicare la classif icazione.

6.2 FORMAZIONE E IDENTIFICAZIONE DE! FASCICOL!
Tutti i documenti, indipendentemente dal supporto di stampa, sono riuniti in fascicoli o serie

documentarie. Presso I'Universiter di Foggia sono presenti tre tipologie di fascicolo:

- fascicolo di prowedimento;

- tascicolo del personale (per il personale docente e tecnico amministrativo);

- lascicolo di studente universitario.

L'apertura di un nuovo lascicolo d etfettuata direttamente dal Responsabile del procedimento. La

formazione di un nuovo fascicolo awiene attraverso I'operazione di apertura, regolata dal manuale

operativo del sistema, che prevede la registrazione sul repertorio/elenco dei fascicoli o nel sislema

inlormatico delle seguenti inf ormazioni :

1) categoria e classe del titolario di classif icazione;
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2) nirmero del fascicolo (la numerazione del fascicoli d annuale e indipendente per ogni classe);

3) oggetto del fascicolo:

4) data di apertura;

5) ufficio a cui i assegnato;

6) responsabile del procedimento;

7) livello di riservatezza eventualmenle previsto;

8) tempo previsto di conservazione.

ll sistema di protocollo inlormatico aggiorna automaticamente il repertorio/elenco dei fascicoli.

Entro il mese di novembre il Responsabile della gestione documentale (RGD) prowede a
formulare, sulla base del titolario, di concerto con le uniti organizzative dell'ente, il piano della
lascicolazione per l'anno successivo

6.3 MODIFICA DELLE ASSEGNAZIONI DEI FASCICOLI
La riassegnazione di un fascicolo d effettuata, su istanza scritta dell'ufficio o dell'unita

otganizzaliva che ha in carico il lascicolo, dal servizio archivistico che prowede a coneggere le

inlormazioni del sistema informatico e del repertorio dei fascicoli e inoltra successivamente il

fascicolo al Responsabile del procedimento di nuovo carico.

Delle operazioni di riassegnazione e degli estremi del prowedimento di autorizzazione d lasciata

traccia nel sistema informatico di gestione dei documenti.

6.4 TENUTA DEI FASCICOLI DELL'ARCHIVIO CORRENTE
I fascicoli dell'archivio correnle sono formati a cura dei Responsabili di procedimento e conservati,

fino al trasferimento nell'archivio di deposito, presso gli uffici di competenza.

L'Universitit di Foggia adotta il "Titolario di classificazione unico per I'Amministrazione Centrale e
per i Dipartimenti.

ln un fascicolo confluiscono documenti protocollati e non (documentazione preparatoria e di

corredo), ma tutti i documenti devono essere classificati.

Si riuniscono in serie documentarie i seguenti documenti:

L Decreti del Rettore;

ll. Decreti del Direttore Generale;

lll. Verbali;

lV. Fatture;

V. Contratti/convenzioni;

Vl. Contratti MEPA;

Vll. Contratti in torma pubblico amministrativa;

Vlll. Delibere.

NTOLO V]I - CONSERVAZIONE, TENUTA E SCARTO DEI DOCUMENTI

7.1 TRASFER]MENTO DELLE UNITA' ARCHIVISTICHE ANALOG]CHE NEGLI ARCHIVI DI
DEPOSITO E STORICO

Periodicamente gli uffici individuano i lascicoli da versare all'archivio di deposito dandone
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comunicazione al Responsabile della gestione documentale (RGD), il quale prowede al loro

trasferimento e compila o aggiorna il repertorio/elenco dei lascicoli. Delle operazioni di

trasferimento viene lasciata traccia documentale all'interno del sistema intormatico di gestione dei

documenti.

Convenzionalmente sono versati all'archivio storico tutti i documenti anteriori all'ultimo

quarantennio.

Tuttavia d possibile depositare anche documentazione successiva al quarantennio purch6 non

rivesta piir un preminente carattere giuridico-amministrativo per I'ente.

7.2 SELEZIONE E CONSERVAZIONE DE! DOCUMENTI ANALOGICI
Ogni anno, in base al massimario di scarto, viene effettuata la procedura di selezione della

documentazione da proporre allo scarto e attivato il procedimento amministrativo di scarto

documentale con I'invio della proposta alla competente Soprintendenza archivistica. llascicoli non

soggetti a operazioni di scarto sono trasferiti nell'archivio storico per la conservazione permanente.

7.3 MANUALE DI CONSERVAZIONE E RESPONSABILE DELLA CONSERVAZIONE
ll DPCM 3 dicembre 2013 "Regole tecniche in materia di sistema di conservazione ai sensi degli

articoli 20, commi 3 e s-bis, 23-te( comma 4, 43, commi 1 e 3,44, 44-bis e 71, comma 1, del

Codice dell'amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005. definisce il modello

organizzativo della conservaz ione del soggetto produttore dei documenti inlormatici.

7.4 MODALITA'DI GESTIONE DE! PACCHETN INFORMATIVI
Nei tempi e con le modalitd prescritte dalla normativa vigente, verranno messi a disposizione del

sistema di gestione documentale i pacchetti informativi elencati all'art. 4 del DPCM 3 dicembre

2013 "Regole tecniche in materia di sistema di conservazione", e precisamente:

a) Pacchetto di versamento;

b) Pacchetto di archiviazione;

c) Pacchetto di distribuzione.

TITOLO VIII - PIANO DI S]CUREZZA DEL PROTOCOLLO INFORMATICO

8.1 ACCESSO AL SISTEMA- AUTORIZZAZIONE OPERATORE
Le indicazioni lornite in questo manuale di gestione si riferiscono al "Piano di sicurezza del

protocollo informatico".

ll sottware di protocollo informatico e gestione documentale in uso presso l'Universitd di Foggia d

predisposto per garantire un sistema di sicurezza per l'accesso e il trattamento dei dati e dei

documenti articolato in vari livelli, al fine di conseguire le massime garanzie di protezione delle

informazioni gestite: la visibilitir di dati e documenti C consentita solo agli operatori che ne hanno

prerogativa per motivi d'uflicio.

L'accesso al protocollo informatico awiene nell'ambito dei servizi on-line offerti alla comunita

dell'Ateneo foggiano.

lnlatti tutti gli utenti (docenti e personale tecnico amministralivo) sono in possesso di Nome uiente
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e relativa password. Per abilitare un nuovo operatore, il responsabile della UOR cui atterisce il

richiedente invia una comunicazione (ad es. una email alla casella "protocollo@unifg.it")

all'attenzione del Responsabile della geslione documenlale (RGD), con la quale richiede

I'abilitazione dell'operatore e specifica le funzioni alle quali deve essere abilitato.

8.2 ACCESSO AL SISTEMA - PROCEDURA DI CONTROLLO
L'accesso al sistema awiene a seguito di un processo di autenticazione che consta di tre fasi,

delle quali solo la seconda risulta interattiva con l'utenle:

1. nel momento in cui un utente richiede l'accesso tramite URL da browser al sistema di

protocollazione, il sistema richiede di inserire la username e la password;

2. ll sistema controlla se le credenziali dell'utente sono corrette;

3. Se le credenziali di accesso sono corrette, si apre una sessione tra il client dell'utente e il

server applicativo. Lapplicativo d in grado quindi di individuare in modo univoco I'utente.

ll sistema controlla inoltre che non venga utilizzato lo stesso codice di accesso (username)

contemporaneamente da due postazioni di lavoro, impedendo un eventuale secondo accesso

contemporaneo.

La possibiliti di accedere al sistema d pertanto consentita esclusivamente agli utenti abilitati,

identilicati da password personale e con facolti operative preventivamente individuate.

8.3 FACOLTA' D! EFFETTUARE PROCEDURE SPECIFICHE

ll sistema consente di predefinire l'elenco delle operazioni di cui il singolo utente ha lacolti: a tale

scopo e per poter gestire al meglio la pianilicazione dei diritti utenti, il Responsabile della gestione

documentale riceve dai relerenti delle UOR richiesta scritta di abilitazione per ciascun utente.

8.4 VISIBILITA' DI DATI E DOCUMENTI

Per visibiliti si intende la possibilitA per un utente abilitato di visualizzare i dati relativi a una

registrazione di protocollo e gli eventuali file a essa associati relativi al documento registrato, con

I'esclusione dei documenti riservati.

ll CCNL per il personale del comparto Universitd, vigente nel momento di adozione del presente

Manuale, prevede, tra gli obblighi dei dipendenti, in ossequio ai principi generali di legaliti, buon

andamento ed imparzialitA dell'attivitir amministrativa, il rispetto del segreto d'utficio nei casi e modi

previsti dalle norme dei singoli ordinamenti, ai sensi dell'ar1.24 della legge 7 agosto 1990 n. 241.

ll sistema consente la visibilitd di dati e documenti solo a coloro che li hanno ricevuti in

assegnazione in qualitir di RPA o di CC oltre a eventuali utenti afferenti alla medesima UOR degli

assegnatari in RPA o CC, se a cid abilitati su indicazione del responsabile di UOR.

8.5 iiIODALITA' DI CONNESSIONE E CURA DELLE CREDENZIALI

E'cura del singolo operatore - a qualunque profilo abilitato - avere cura di non lasciare incustodita

la postazione di lavoro connessa con il registro di protocollo. Dovrd poi cambiare password spesso

o comunque ogni qualvolta lo reputasse necessario.
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8.6 ACCESSO OA REMOTO DA PARTE DEL GESTORE DEL SOFTWARE TITULUS
La ditta DGS d stata messa in condizione di accedere da remoto ai server JProtocol e, a decorrere

dal 1' gennaio 2016, la ditta Kion (gruppo Cineca) accederi direttamente al sistema Titulus in

quanto ospilato presso i propri datacenter, al fine di garantire tempestiva assistenza.

8.7 PROFILI UTENTI
Tutte le figure abilitate all'utilizzo del protocollo informatico (Titulus) sono articolate nei seguenti

profili:

1. amminlstratore di sistema

2. operatori fisici (con vari profili)

3. operatori web-server, per la formazione di documenti direttamente dal sistema.

ldiritti assegnabili ad ogni prolilo sono illustrati nella manualistica del programma, disponibile in

linea.

8.8 PROFILI UTENTI - STRUMENTI DI FORMAZIONE
L Uff icio Protocollo e llussi documentali cura la formazione degli operatori abilitati al sottware di

protocollo informatico, garantendo periodici corsi (organizzati dal settore "formazione" dell'area

RUO).

I corsi di formazione interna sono:

- corso base = verte sui rudimenti della gestione documentale (protocollo, fascicolazione, PEC);

- corso PEC = relativo alle moddita di gestione (entrata ed uscita) della documentazione

trasmessa per Posta Elettronica Certificata;

- corso Fascicolazione = atfronta le tipologie di fascicolazione presenti presso l'universita

(procedimento, personale e studente).

Sono garantiti anche corsi dedicati a tipologie omogenee di operatori.

TITOLO IX - FORMATO DEI DOCUMENTI INFORMATICI

9.1 ASPETTI GENERALI
Le amministrazioni pubbliche di cui all'art. 2, comma 2, del Codice dell'Amministrazione Digitale, ai

lini della trasmissione di documenti inlormatici soggetti alla registrazione di protocollo e destinati

ad altra amministraz ione, adottano iformati e le modalitd deliniti nel presente titolo.

Le amministrazioni pubbliche di cui al comma precedente rcalizzano nei propri sistemi di protocollo

informatico funzionalitA interoperative con i requisiti di accessibilitd al sistema di gestione

informatica di cui all'art. 60 del testo unico sulla documentazione amministrativa.

9.2 SPECIFICHE TECNICHE DEL DOCUMENTO INFORMATICO
ln ottemperanza a quanto prescritto dal DPCM del 0311212013 il presente Manuale di gestione

lornisce indicazioni iniziali sugli standard e le specifiche tecniche da ritenersi coerenti con le regole

tecniche del documento informatico e del sistema di conservazione. Per la natura stessa

dell'argomento trattato, il presente documento viene periodicamente aggiornato e pubblicato online

sul sito dell'Agenzia per I'ltalia digitale.
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Di seguito sono riportati i principali standard e specitiche tecniche di riferimento nell'ambito della

formazione, gestione e conservazione di documenti inlormatici e documenti amministrativi

informatici.

ln particolare:

per la lormazione, gestione di documenti informatici:

- UNI ISO 15489-1 : 2006 lnformazione e documentazione - Gestione dei documenti di archivio -

Principi generali sul record management.

- UNI ISO 15489-2: 2007 lnformazione e documentazione - Gestione dei documenti di archivio -
Linee Guida sul record management.

- ISO/TS 23081-1 :2006 lnlormation and documentation - Records management processes -
Metadata for records - Part 1 - Principles, Quadro di riferimento per lo sviluppo di un sistema

di metadati per la gestione documentale.

- ISO/TS 23081-2:2007 lnformation and documentation - Records management processes -
Metadata for records - Pa'1. 2 - Conceptual and implementation issues, Guida pratica per

I'implementazione.

- ISO 15836:2003 lntormation and documentation - The Dublin Core metadata element set,

Sistema di metadata del Dublin Core.

Per la conservazione di documenti informatici:

- ISO 14721:2002 OAIS (Open Archival lnlormation System), Sistema informativo aperto per

I'archiviazione.

- ISO/IEC 27001:2005, lnformation technology - Security techniques - lnlormation security

management systems - Requirements, Requisiti di un ISMS (lnlormation Security

Management System).

- ETSI TS 101 533-1 V1 .1 .1 (2011-05) Technical Specification, Electronic Signatures and

lnfrastructures (ESl); lnformation Preservation Systems Security; Part I: Requirements lor

lmplementation and Management, Requisiti per realizzare e gestire sistemi sicuri e affidabili

per la conservazione elettronica delle informazioni.

- ETSI TR 101 533-2 V1 .1 .1 (2011-05) Technical Report, Electronic Signatures and

lnfrastructures (ESl); lnformation Preservation Systems Security; Part 2: Guidelines lor

Assessors, Linee guida per valutare sistemi sicuri e affidabili per la conservazione elettronica

delle intormazioni. UNI 11386:2010 Standard SInCRO - Supporto all'lnteroperabilitir nella

Conservazione e nel Recupero degli Oggetti digitali.

- ISO 15836:2003 lnformation and documentation - The Dublin Core metadata element set,

Sistema di metadata del Dublin Core.

9.3 FORMATI STANDARD DEI DOCUMENT! INFORMAT]CI

ll presente Manuale di gestione fornisce indicazioni iniziali sui tormati dei documenti informatici che

per le loro caratteristiche sono, al momento attuale, da ritenersi coerenti con le regole tecniche del

documento intormalico, del sistema di conservazione e del protocollo informatico. I formati desJritti

sono stati scelti tra quelli che possono maggiormente garantire i principi dell'interoperabilitA tra i
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sistemi di conservazione e in base alla normativa vigente riguardante speciliche tipologie

documentali. ll presente documento, per la natura stessa dell'argomento trattato, viene

periodicamente aggiornato sulla base dell'evoluzione tecnologica e dell'obsolescenza dei lormati e

pubblicato online sul sito dell'Agenzia per I'ltalia digitale.

9.4 I FORMATI

La leggibiliti di un documento inlormatico dipende dalla possibilit?r e dalla capacita di interpretare

ed elaborare correttamente i dati binari che costituiscono il documento, secondo le regole stabilite

dal formato con cui esso d . rto rappresentato. ll lormato di un file d la convenzione usata per

interpretare, leggere e mo. e il file.

9.5 IDENTIFtCAZION'
L'associazione del ' rformatico al suo formato pud awenire, attraverso varie modalitd,

tra cui le piU impiegate sono:

- I'eslensione: una serie di lettere, unita al nome del lile attraverso un punto, ad esempio [nome
del lilel.docx identifica un formato testo di proprieta della Microsott;

- i metadati espliciti: l'indicazione "application/msword" inserita nei tipi MIME che indica un lile

testo realizzato con I'applicazione Word della Microsoft;

- il magic number: i primi byte presenti nella sequenza binaria del file, ad esempio Oxtfd8

identifica i lile immagine di tipo .lpeg

9.6 LE NPOLOGIE DI FORMATO
Levolversi delle tecnologie e la crescente disponibilitA e complessitd dell'inf ormazione digitale ha

indotto la necessita di gestire sempre maggiori forme di informazione digitale (testo, immagini,

filmati, ecc.) e di disporre di funzionalitA piir specializzate per renderne piir facile la creazione, la

modifica e la manipolazione. Questo tenomeno porta all'aumento del numero dei lormati disponibili

e dei corrispondenti programmi necessari a gestirli nonch6 delle piattalorme su cui questi operano.

ln particolare, volendo fare una prima sommaria, e non esaustiva, catalogazione dei piir diflusi

Iormati, secondo il loro specifico utilizzo possiamo elencare:

- Testi/documenti (DOC, HTML, PDF,...)

- Calcolo (XLS, ...)

- lmmagini (GlF, JPG BMP, TlF, EPS, SVG ...)

- Suoni (MP3, WAV, ...)

- Video (MPG, MPEG, AVl, WMV...)

- Eseguibili (EXE, ...)

- Archiviazione e Compressione (ZlP, RAR, ...)

- Formati email (SMTP/MIME, ...)

9.6.1 FORMATI IMMAGINI
Per la rappresentazione delle immagini sono disponibili diversi formati, che possono essere di-stinti

secondo la gralica utilizzata: raster o vettoriale.
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9.6.2 RASTER

Nel caso della grafica raster, I'immagine digitale d formata da un insieme di piccole aree uguali

(pixel), ordinate secondo linee e colonne. llormati pi0 diflusi sono il .tif (usato dai fax), il .ipg, il

.bmp

9.6.3 VETTORIALE
La grafica vettoriale d una tecnica ulilizzale per descrivere un'immagine mediante un insieme di

primitive geometriche che definiscono punti, linee, curve e poligoni ai quali possono essere

attribuiti colori e anche sfumature.

I documenti realizzali attraverso la grafica vettoriale sono quelli utilizzati nella stesura degli

elaborati tecnici, ad esempio progetti di edifici.

Attualmente i formati maggiormente in uso sono:

- DWG un formato proprietario per ilile di tipo CAD, di cui non sono state rilasciate le specifiche;

- DXF, un formato simile al DWG di cui sono state rilasciate le specifiche tecniche;

- Shapelile un formato vettoriale proprietario per sistemi informativi geografici (GlS) con la

caratteristica di essere interoperabile con con i prodotti che usano i precedenti formati.

- SVG, un formato aperto, basato su XML, in grado di visualizzare oggetti di gralica vettoriale, non

legato ad uno specilico prodotto.

9.6.4 ALTR! FORMATI

Per determinate tipologie di documenti inlormatici sono utilizzati specifici formati. ln particolare in

campo sanitario i lormati pii usati sono:

l. DICOM (immagini che arrivano da strumenti diagnostici) anche se il DICOM non E solo un

formato, ma delinisce anche protocolli e altro;

2. HL7 ed in particolare il CDA2 (Clinical Document Architecture) che contiene la sua stessa

descrizione o rappresentazione.

Le specifiche approvate per alcune tipologie di documenti quali le prescrizioni, si lrovano al

seguente indirizzo:.

http://wwwinnovazionepa.gov.iVi-dipartimenti/digitalizzazione-e-

innovazionetecnologica/attivita/tse/il-tavolo-permanente-per-la-sanita-elettronica-delle-regioni-e-

delleorovince-autonome-lse-.aspx.

9.7 LE CARATTERIST]CHE GENERALI DE] FORMATI

L'informazione digitale d lacilmente memorizzata, altrettanto lacilmente accedere e riutilizzarla,

modificarla e manipolarla, in altre parole, elaborarla ed ottenere nuova inlormazione.

Questi tormati, e i programmi che li gestiscono, che sono poi quelli che consentono e lacilitano

I'opeiativitA giorno per giorno sul digitale, vanno valutati in funzione di alcune caratteristiche quali:

1.la diffusione, ossia il numero di persone ed organizzazioni che li adotta;

2. la portabilitir, ancor meglio se essa d indotta dall'impiego fedele di standard documentati e

accessibili:

3.le funziondita che I'utente ha a disposizione per elaborare l'informazione e collegarla ad altre
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(ad esempio gestione di link);

4. la capacitd di gestire contemporaneamente un numero congruo (in funzione delle esigenze

dell'utente) di lormati;

5.la diffusione di visualizzatori che consentono una fruibilitA delle informazioni in essi contenute

indipendentemente dalla possibilita di rielaborarle.

Altre caratteristiche importanti sono la capacitA di occupare il minor spazio possibile in lase di

memorizzazione (a questo proposito vanno valutati, in lunzione delle esigenze dell'utente, gli

eventuali livelli di compressione utilizzabili) e la possibilitA di gestire il maggior numero possibile di

metadati, compresi iriferimenti a chi ha eseguito modifiche o aggiunte.

E facilmente comprensibile come, nella tase di gestione del digitale, l'utente debba avere a

disposizione la massima flessibilitA possibile in termini di formatl e funzionaliti disponibili.

Gli unici limiti sono quelli che un'organizzazione impone a se stessa quando per esigenze di

interscambio ed interoperabiliti, pud determinare iformati, e irelativi programmi di gestione, che

maggiormente soddislano le contingenti esigenze operative.

9.8 CRITER! D] SCELTA DE! FORMATI
Ai fini della formazione, gestione e conservazione, d necessario scegliere formati che possano

garantire la leggibilitd e la reperibilitA del documento informatico nel suo ciclo di vita. La scelta tra i

formati dipende dalle caratteristiche proprie del lormato e dei programmi che lo gestiscono.

9.8.1 CARATTERISTICHE
Le caratteristiche di cui bisogna tener conto nella scelta sono:

1. apertura

2. sicurezza

3. portabilita

4. funzionalitd

5. supporto allo sviluppo

6. diffusione

9.8.2 APERTURA

Un lormato si dice "aperto" quando d conforme a specifiche pubbliche, ciod disponibili a chiunque

abbia interesse ad utilizzare quel formato. La disponibilitir delle speciliche del formato rende

sempre possibile la decodifica dei documenti rappresentati in conlormiti con dette speciliche,

anche in assenza di prodofti che efleftuino tale operazione automaticamente.

Questa condizione si verifica sia quando il formato d documentato e pubblicato da un produttore o

da un consorzio al fine di promuoverne l'adozione, sia quando il documento d conforme a formati

definiti da organismi di standardizzazione riconosciuti.

ln quest'ultimo caso tuttavia si confida che questi ultimi garantiscono I'adeguatezza e la

completezza delle specifiche stesse. Nelle indicazioni di questo documento si d inteso privilegiare i

formati giA approvati dagli Organismi di slandardizzazione internazionali quali ISO e ETSI.
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9.8.3 SICUREZZA

La sicurezza di un lormato dipende da due elementi: il grado di moditicabilitA del contenuto del lile

e la capacitd di essere immune dall'inserimento di codice maligno.

9.8.4 PORTAB]LITA'
Per portabilita si intende la faciliti con cui iformati possano essere usati su piattaforme diverse,

sia dal punto di vista dell'hardware che del software, inteso come sistema operativo. Di latto d

indotta dall'impiego ledele di standard documentati e accessibili.

9.8.5 FUNZ!ONALITA'
Per funzionaliti si intende la possibilitA da parte di un formato di essere gestito da prodotti

inlormatici, che prevedono una varietd di lunzioni messe a disposizione dell'utente pe: la

formazione e gestione del documento inlormatico.

9.8.6 SUPPORTO ALLO SVILUPPO
E' la modalitA con cui si mettono a disposizione le risorse necessarie alla manutenzione e sviluppo

del formato e i prodotti informatici che lo gestiscono (organismi preposti alla definizione di

speciliche tecniche e standard, societa, comunita di sviluppatori, ecc.).

9.8.7 DIFFUSIONE

La diffusione d I'estenslone dell'impiego di uno specifico formato per la formazione e la gestione

dei documenti informatici,

Ouesto elemento influisce sulla probabilitd che esso venga supportato nel tempo, attraverso la

disponibiliti di pii prodotti informatici idonei alla sua gestione e visualizzazione.

lnollre nella scelta dei prodotti Altre caratterisliche importanti sono la capacila di occupare il minor

spazio possibile in lase di memorizzazione (a questo proposito vanno valutati, in funzione delle

esigenze dell'utente, gli eventuali livelli di compressione utilizzabili) e la possibilitA di gestire il

maggior numero possibile di metadati, compresi i riterimenti a chi ha eseguito modifiche o

aggiunte.

9.9 SCELTA E FORMATI PER LA FORMAZIONE DEI DOCUMENTI E GESTIONE
Per la scelta dei formati idonei alla formazione e gestione dei documenti informatici, sono da

tenere in considerazione le caratteristiche indicate nei paragrafi precedenti. Ulteriori elementi da

valutare sono l'etficienza in termini di occupazione di spazio lisico e la possibilita di gestire il

maggior numero possibile di metadati, compresi iriferimenti a modifiche o aggiunte intervenute sul

documento. Le pubbliche amministrazioni indicano nel manuale di gestione ilormati adottati per le

diverse tipologie di documenti inlormatici motivandone le scelte effettuate; specilicano altresi icasi

eccezionali in cui non d possibile adottare itormati in elenco motivandone le ragioni.

9.10-FORMAT! PER LA CONSERVAZIONE
La scelta dei formati idonei alla conservazione oltre al soddisfacimento delle caratteristiche

suddptte deve essere strumentale a che il documento assuma le caratteristiche di immodif icabilitA

e di staticite previste dalle regole tecniche.
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Per quanto fin qui considerato, d opportuno privilegiare iformati che siano standard inlernazronali

(de jure e de facto) o, quando necessario, lormati proprietari le cui speciliche tecniche siano

pubbliche, dandone opportuna evidenza nel manuale di conservazione dei documenti informatici.

Ulteriore elemento di valutazione nella scelta del tormato d il tempo di conservazione previsto dalla

normativa per le singole tipologie di documenti inlormatici.

I formati per la conservazione adottati per le diverse tipologie di documenti inlormatici devono

essere indicati nel manuale di conservazione motivandone le scelte effettuate; sono altresi

specificati i casi eccezionali in cui non d possibile adottare iformati in elenco motivandone le

ragioni.

llormati di seguito indicati sono un primo elenco di formati che possono essere usati per la

conservazione. Come giA indicato nelle premesse questo elenco sara periodicamente aggiornato.

PDF - PDF/A

ll PDF (Portable Document Format) d un formato creato da Adobe nel 1993 che attualmente si

basa sullo standard ISO 32000.

E' stato concepito per rappresentare documenti complessi in modo indipendente dalle

caratteristiche dell'ambiente di elaborazione del documento. Nell'attuale versione gestisce varie

tipologie di intormazioni quali: testo formattato, immagini, gralica vettoriale 2D e 3D, filmati. Un

documento PDF pud essere firmato digitalmente in modalitA nativa attraverso il tormato ETSI

PAdES. ll formato d stato ampliato in una serie di sotto-formati tra cui il PDF/A.

ll PDF/A d stato sviluppato con I'obiettivo specitico di rendere possibile la conservazione

documentale a lungo termine su supporti digitali.

Tra le caratteristiche di questa tipologia di f ile abbiamo:

- assenza di collegamenti esterni,

- assenza di codici eseguibili quali javascript ecc.,

- assenza di contenuti crittografati.

Oueste caratteristiche rendono il tile indipendente da codici e collegamenti esterni che ne possono

alterare I'integrltd e I'uniformitd nel lungo periodo.

Le piir ditfuse suite d'ufficio permettono di salvare direttamente i f ile nel tormato PDF/A.

Sono disponibili prodotti per la verifica della conformitd di un documento PDF al formato PDF/A.

NFF

Di questo lormato immagine raster, in versione non compressa o compressa senza perdita di

informazione. Di questo formato vi sono parecchie versioni, alcune delle quali proprietarie (che ai

lini della conservazione nel lungo periodo sarebbe bene evitare). ln genere le speciliche sono

pubbliche e non soggette ad alcuna forma di limitazione. Questo d un lormato utilizzato per la

conversione in digitale di documenti cartacei. ll suo impiego va valutato attentamente in funzione

del tipo di documento da conservare in considerazione dei livelli di compressione e relativa perdita

dei dati. Esistono, infine, alcuni lormati ISO basati sulla specifica TIFF 6.0 di Adobe (che d quella

'ufficiale' del TIFF). Si tratta del tormato ISO 12639, altrimenti noto come TIFF/IT, rivolto
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particolarmente al mondo del publishing e della stampa e dell'lso 12234, altrimenti detto TIFF/EP,

pii orientato alla fotografia digitale.

JPG

ll formato JPEG pud comporlare una perdlta di qualittr dell'immagine originale. Anche in questo

caso, come nel caso dei TIFF, avendo una grossa diffusione, pud essere preso in considerazione,

ma il suo impiego, correlato ad un opportuno livello di compressione va valutalo attentamente in

funzione del tipo di documento da conservare.

JPG d il formato piD utilizzato per la memorizzazione di lotogralie ed d quello piD comune su World

Wide Web. Lo stesso gruppo che ha ideato il JPG ha prodotto il JPEG 2000 con estensione .jp2

(lSO/lEC 15444-1) che pud ulilizzare la compressione senza perdita di inlormazione. ll lormato

JPEG 2000 consente, inoltre, di associare metadati ad un'immagine. Nonostante queste

caratteristiche la sua diflusione 0 tutt'oggi relativa.

oFFlcE oPEN XML (OOXML)

Comunemente abbreviato in OOXML, d un lormato di lile, sviluppato da Microsoft, basato sul

linguaggio XML per la creazione di documenti di testo, fogli di calcolo, presentazioni, grafici e

database. Open XML d adottato dalla versione 2007 della suite Oflice di Microsoft.

Lo standard prevede, oltre alle indicazioni londamentali (strict), alcune norme transitorie

(transitional) introdotte per ammettere, anche se solo temporaneamente, alcune funzionaliti
presenti nelle vecchie versioni del formato e la cui rimozione avrebbe potuto danneggiare gli utenti,

facendogli perdere funzionaliti. Per quanto riguarda il supporto di Microsoft Office allo standard

ISO/IEC 29500:2008: - MS Otfice 2007 legge e scrive lile conformi a ECMA-376 Edition l. - MS

Otfice 2010legge e scrive lile conformi a ISO/IEC 29500:2008 transitional e legge lile conformi a

ISO/IEC 29500:2008 strict Documenti conformi ad ISO/IEC 29500:2008 strict sono supportat! da

diversi prodotti informatici disponibili sul mercato. ll lormato Otlice Open XML dispone di alcune

caratteristiche che lo rendono adatto alla conservazione nel lungo periodo, tra queste I'embedding

dei font, la presenza di indicazioni di presentazione del documento, la possibilitd di applicare al

documento la firma digitale XML. I metadati associabili ad un documento che adotta tale formato

sono previsti dallo standard ISO 29500:2008.

oPEN DOCUMENT FORMATO (ODF)

ODF (Open Document Format, spesso relerenziato con il termine OpenDocument) d uno standard

aperlo, basato sul linguaggio XML, sviluppato dal consorzio OASIS per la memorizzazione di

documenti corrispondenti a testo, fogli elettronici, gralici e presentazioni.

Secondo questo formato, un documento d descrifto da piu strutture XML, relative a contenuto, stili,

metadati ed informazioni per I'applicazione.

Lo standard ISO/IEC lS 26300:2006 d ampiamente usato come standard documentale nativo, oltre

che da OpenOffice.org, da una ampia serie di altri prodotti disponibili sulle principali piattaforme:

Winoows, Linux. Mac.
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E stato adottato come standard di riferimento da moltissime organizzazioni governative e da

diversi governi ed ha una 'penetraz ione" di mercato che cresce giorno per giorno.

XML

Extensible Markup Language (XML) d un lormato di testo flessibile derivato da SGML (lSO 8879).

Su XML si basano numerosi linguaggi standard utilizzati nei piD diversi ambiti applicativi.

Ad esempio

l. SVG usato nella descrizione di immagini vettoriali

2. XBRL usato nella comunicazione di dati finanziari

3. ebXML usato nel commercio elettronico

4. SOAP utilizzato nello scambio dei messaggi tra Web Service

TXT

Oltre a XML, per quanto concerne i lormali non binari "in chiaro", d universalmente utilizzato il

lormato TXT.

Ai tini della conservazione nell'uso di tale lormato, d importante specificare la codifica del carattere

(Character Encoding) adottata.

9.11 FORMATI MESSAGGI Dl POSTA ELETTRONICA
Ai lini della conservazione, per preservare l'autenticiti dei messaggi di posta elettronica, lo

standard a cui fare riferimento e RFC 2822yM|ME.

Per quanto concerne il formato degli allegati al messaggio, valgono le indicazioni di cui ai

precedenti paragrali.

TITOLO X - lNDlCI INDIRIZZI DELLE PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI

10.1 INDICE DEGLI INDIRIZZI DELLE PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI E DELLE AREE
ORGANIZZATIVE OMOGENEE
Secondo quanto previsto dal DPCM 03/1212013, l'indice degli indirizzi delle pubbliche

amministrazioni, di seguito denominato .indice delle amministrazioni,,, istituito ai sensi dell'art. 57 -

bis del Codice, d destinato alla pubblicazione dei dati di cui all'art. 12 relativi alle pubbliche

amministrazioni di cui all'art. 2, comma 2 del Codice ed alle loro aree organizzative omogenee

Lindice delle amministrazioni di cui al comma 1 d gestito da un sistema informatico accessibile

tramite un sito internet in grado di permettere la consultazione delle informazioni in esso contenute

da parte dei soggetti pubblici o privati.

Al fine di consentire il corretto reperimento nel tempo delle informazioni associate ad un

documento protocollato, il sistema inlormatico di cui at comma 2 assicura il mantenimento dei dati

storici relativi alle variazioni intercorse nell'indice delle amministrazioni e delle rispettive aree

organizzative omogenee conseguenti alle variazioni della struttura dell'amministrazione mittente o

destinataria del documento
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10.2 INFORMAZIONI SULLE AMMINISTRAZIONI E LE AREE ORGANIZZATIVE OMOGENEE
Ciascuna pubblica amministrazione di cui all'art. 2, comma 2, del Codice al fi ne di trasmettere

documenti informatici soggetti alla registrazione di protocollo, si accredita presso l'indice delle

amministrazioni di cui all'art. 11 lornendo almeno le seguenti informazioni identilicative:
a) denominazione dell'amministrazione;

b) codice fiscale dell'amministrazione;

c) indirizzo della sede principale dell'amministrazione;

d) elenco delle proprie aree organizzative omogenee;

e) articolaz ione dell'amministrazione per uffici;

l) il nominativo del reterente dell'amministrazione per I'indice delle amministrazioni.

L'elenco di cui al comma 1 , lettera d) , comprende, per ciascuna area organizzativa omogenea:

a) la denominazione;

b) il codice identilicativo;

c) le caselle di posta elettronica di cui all'art. 18, comma 2;

d) il nominativo del responsabile della gestione documentale:

e) la data di istituzione;

f) I'eventuale data di soppressione;

g) l'elenco degli uffici utente dell'area organizzativa omogenea.

ll codice identificativo associato a ciascuna area organizzativa omogenea d inserito

dall'ammlnistrazione al momento dell'iscrizione dell'area organizzativa stessa nell'indice.

ll codice identificativo associato a ciascun utficio utente d assegnato automaticamente dall'indice

delle amministrazioni e identitica univocamente l'utf icio all'interno dell'indice stesso.

L'elenco dei dati di cui ai commi 1 e 2 d pubblicato sul sito dell'indice delle amministrazioni e

aggiornato a cura dell'Agenzia per I'ltalia digitale.

1 0.3 CODICE !DENTIFICATIVO DELL'AMMINISTRAZIONE

ll codice identificativo dell'amministrazione d assegnato automaticamente dall'indice in lase di

accreditamento ed d riportato nei dati della segnatura di protocollo di cui all'art. 9.

L'Universiti di Foggia ha il codice identif icativo uniJg

10.4 MODALITA' DI AGGIORNAMENTO DELL'INDICE DELLE AMMINISTRAZ]ONI
Ciascuna amministrazione aggiorna immediatamente nell'indice delle amministrazioni ogni

modifica delle informazioni di cui all'an. 12 e la data di decorrenza della stessa. 2. Con la stessa

tempestivita ciascuna amministrazione aggiorna nell'indice delle amministrazioni la soppressione

owero la creazione di una area organizzativa omogenea specificando i dati di cui all'art. 12,

comma 2.3. Le amministrazioni aggiornano le in{ormazioni di cui ai commi 1 e 2 utilizzando i

servizi telematici offerti dal sistema informatico di gestione dell'indice delle amministrazioni.
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TITOLO XI - MODALFA DI TRASMISSIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI TRA PUBBLICHE
AMMIN!STRAZIONI

11.1 MODALITA'DI TRASMISSIONE DEI DOCUMENTI INFORMATIC] MEDIANTE L'UTILIZZO
DELLA POSTA ELETTRONICA
Lo scambio dei documenti soggetti alla registrazione di protocollo d ettettuato mediante messaggi

di posta elettronica certiticata ai sensi del decreto del Presidente della Repubblica 1 1 tebbraio

2005, n.68, o messaggi conformi ai sistemi di posta elettronica compatibili con il protocollo

SMTP/MIME delinito nelle speciliche pubbliche RFC 821-822, RFC 2045 e 2049 e successive

modificazioni.

11.2 MODALITA' DI TRASMISSIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI IN COOPERAZIONE
APPL!CATIVA
ln attuazione di quanto stabilito dall'art. 47 del CAD lo scambio dei documenti soggetti alla

regislrazione di protocollo d eftettuato attraverso messaggi trasmessi in cooperazione applicativa,

secondo quanto previsto dal decreto del Presidente del Consiglio dei ministri I " aprile 2008

recante le regole tecniche e di sicurezza per il funzionamento del Sistema pubblico di connettivite.

I1.3 MODALITA' DI REGISTRAZ]ONE DEI DOCUMENTI INFORMATIC!
Ad ogni messaggio ricevuto o spedito da una area organizzativa omogenea corrisponde un'unica

operazione di registrazione di protocollo, secondo quanto previsto dall'art. 53 del testo unico e

dall'art. I del presente decrelo. Alla registrazione di protocollo vengono associate le ricevute

generate dal sistema di protocollo informatico e, nel caso di registrazione di messaggi di posta

elettronica certificata spediti, anche i dati relativi alla consegna rilasciati dal sistema di posta

certificata correlati al messaggio oggetto di registrazione.

Ciascuna amministrazione istituisce, per ogni area organizzativa omogenea, almeno una casella di

posta elettronica certificata direttamente associata al registro di protocollo da utilizzare per la
protocollazione dei messaggi ricevuti e spediti, ai sensi dell'art. 40 - bis del Codice. Lindirizzo di

tali caselle d riportato nell'indice delle amministrazioni e nel manuale di gestione di cui all'art.5,
nonch6 pubblicato sul sito dell'amministrazione.

Ciascuna amminislrazione pud istituire speciliche caselle di posta elettronica, anche certilicata, per

trattare peculiari tipologie documentali, anche oggetto di registrazione particolare. Gli indirizzi di tali

caselle sono riportati nell'indice delle amministrazioni e nel manuale di gestione, nonch6 pubblicati

nel sito dell'amministrazione

Per idocumenti informatici pervenuti ad una area organizzativa omogenea ai sensi dall'art. 40 -bis

del Codice, d responsabiliti dell'amministrazione decidere, secondo quanto previsto dal manuale

di gestione di cui all'art. 5, comma 2, lettera f) , quali documenti sono oggetto di registrazione di

protocollo owero di registrazione particolare.

L'eventuale indicazione dell'uflicio utente, owero del soggetto, destinatario del documento, va

riportata nella segnatura di protocollo secondo le modaliti ed i tormati previsti agli articoli 20 e 21.

Ciascuna amministrazione stabilisce autonomamente le modaliti di inoltro ed assegnazione dei
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documenti al singolo utficio utente e le descrive nel manuale di gestione.

11.4 IMPRONTA DEL DOCUMENTO INFORMATICO
Nell'effettuare l'operazione di registrazione di protocollo dei documenti informatici l'impronta di cui

all'art. 53, comma 1, lettera f) , del testo unico, va calcolata per ciascun documento informatico

associato alla registrazione di protocollo.

La funzione crittografica di hash da impiegare per la generazione dell'impronta di cui al comma 1 d

definita nella deliberazione CNIPA del 21 maggio 2009, n. 45, e successive modificazioni, recante

le regole per il riconoscimento e la verifica del documento informatico.

11.5 SEGNATURA DI PROTOCOLLO DEI DOCUMENTI TRASMESSI
I datr relativi alla segnatura di protocollo di un documento trasmesso da una area organizzativa

omogenea sono associati al documento stesso e contenuli, nel messaggio, in un file, conlorme alle

specifiche dell'Extensible Markup Language (XML), compatibile con un {ile XML Schema e/o DTD

(Document Type Definition), definito e aggiornato periodicamente dall'Agenzia per I'ltalia digitale

con prowedimento reso disponibile sul proprio sito.

Con il prowedimento di cui al comma 1 sono definiti e aggiornati periodicamente gli standard, le

modalitA di trasmissione, il formato e le definizioni dei tipi di informazioni scambiate tra le

amministrazioni pubbliche e associate ai documenti protocollati.

TITOLO X!I . D!SPOSIZIONI FINALI

ll presente Manuale di gestione sara periodicamente aggiornato in funzione dell'organizzazione dei

flussi documentali e a toftori in caso di modifiche legislative successlve alla sua approvazione

ALLEGATI

ALLEGATO A - GLOSSARIO
ll glossario presenta la spiegazione dei termini 'tecnici" utilizzati nel Manuale. Le definizioni

provengono dalle seguenti fonti:

1. Glossario a cura della Soprintendenza archivistica per la Puglia e la Basilicata:

2. Glossario elaborato dal Gruppo di lavoro degli archivisti delle universitA italiane aderenti al

progetto Titulus 97.

3. Glossario allegato al DPCM 3 dicembre 2013 - Regole tecniche per il protocollo informatico.

Accesso

operazione che consente a chi ne ha diritto di prendere visione ed estrarre copia dei documenti

informatici.

Accreditamento

riconoscimento, da parte dell'Agenzia per I'ltalia digitale, del possesso dei requisiti del livello piir

elevato, in termini di qualitd e sicurezza ad un soggetto pubblico o privato, che svolge attivita di
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conservazione o di certilicazione del processo di conservazione.

Aftare

complesso di documenti prodotti (spediti, ricevuti, allegati, ecc.) da un ente, relativi alla trattazione

di un oggefto specifico di sua competenza; si chiama aflare o anche pratica.

Aflidabiliti
caratteristica che esprime il livello di liducia che l'utente ripone nel documento informatico.

Aggregazlone documentale inlormatica

aggregazione di documenti informatici o di fascicoli informatici, riuniti per caratteristiche

omogenee, in relazione alla natura e alla lorma dei documenti o in relazione all'oggetto e alla

materia o in relazione alle funzioni dell'ente.

Allegato

Documento unito a un documento o a una pratica per prova, per chiarimento o integrazione di

notizie, per memoria.

Anagratica

Dati personali relativi all'identif icazione dei mittenti e dei destinatari di un documento, memorizzati

in apposito database, e compilati nel rispetto delle linee guida per I'inserimento e I'aggiornamento

dei dati nel protocollo informatico. Per le linee guida si rimanda ad apposito allegato

Archiviazione elettronlca

Processo di memorizzazione, su qualsiasi idoneo supporto, di documenti informatici.

Archivio

Complesso dei documenti prodotti e acquisiti dall'Universitd degli Studi di Foggia nello svolgimento

della propria attivita e nell'esercizio delle proprie funzioni. Larchivio, pur lunzionalmente diviso in

archivio conente, archivio di deposito e archivio storico, d unico.

- Per archivio corrente si intende il complesso dei documenti relativi ad atlari e a procedimenti

amministrativi in corso

- di istruttoria e di trattazione, o comunque verso iquali sussista un interesse corrente.

- Per archivio di deposito si intende il complesso dei documenti relativi ad atlari e a procedimenti

amministrativi conclusi, per i quali non risulta pii necessaria una trattazione, o comunque verso

i quali sussista un interesse sporadico.

- Per archivio storico si intende il complesso dei documenti relativi ad affari e a procedimenti

amministrativi conclusi da oltre 40 anni e destinati, previa la selezione, alla conservazione

permanente.

Fanno parte dell'archivio dell'UniversitA degli Studi di Foggia anche gli archivi e i singoli documenti

acquisiti per dono, deposito, acquisto o a qualsiasi altro titolo.

Archivio inlormatico

Archivio costituito da documenti informatici, lascicoli informatici nonch6 aggregazioni documentali

inlormatiche gestiti e conservati in ambiente informatico.
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Area organizzativa omogenea AOO

lnsieme delinito di unild organizzative di una amministraz ione, che usufruiscono, in modo

omogeneo e coordinato, di comuni servizi per la gestione dei flussi documentali. Di conseguenza,

le AOO usufruiscono, in modo omogeneo e coordinato, di comuni servizi per la gestione dei llussi

documentali. Lart. 50, comma 4 del D. Lgs 44512000 impone a ciascuna pubblica amministrazione

di individuare nell'ambito del proprio ordinamento gli uffici ai fini della gestione unica o coordinata

dei documenti per grandi aree organizzative omogenee.

Area organizzativa omogenea

Un insieme di funzioni e di strutture, individuate dall'amministrazione, che opera su tematiche

omogenee e che presenta esigenze di gestione della documentazione in modo unilario e
coordinato ai sensi dell'articolo 50, comma 4, del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445.

Assegnazione di un documento

lndividuazione di un responsabile del procedimento amministrativo (RPA) a cui atfidare un

documento in gestione, ai sensi degli artt. 5 e 6 della legge 7 agosto 1990, n. 241 . (GrNaz05)

Vedi anche Smistamento di un documento.

Attestazione di conlormite delle copie per immagine su supporto intormatico di un

documento analogico

Dichiarazione rilasciata da notaio o altro pubblico ufficiale a cid autorizzato allegata o asseverata al

documento inf ormatico.

Autenticita

Caratteristica di un documento informatico che garantisce di essere cid che dichiara di essere,

senza aver subito alterazioni o modifiche. L'autentlcita pud essere valutata analizzando I'identitA

del sottoscrittore e I'integriti del documento informatico.

Base di dati

1. Raccolta di dati riguardanti uno stesso argomento, o piir argomenti correlati tra loro archiviati

su adeguati supporti secondo regole precise e generati in modo da poter essere consultati,

manipolati e modificati agevolmente con l'impiego di un apposilo linguaggio (chiamato Sql:

Structured Query Language, vedi). La base di dati, oltre ai dati veri e propri, deve contenere

anche gli elementi necessari alla loro rappresentazione (le informazioni sulla loro struttura e

sulle relazioni che li legano). La lunzionalitA di un database dipende essenzialmente dalla sua

progettazione: la corretta individuazione degli scopi dei database e quindi delle tabelle, da

definire attraverso i loro campi e le relazioni che le legano, permette poi una estrazione dei dati

pli veloce e, in generale, una gestione piU efficiente.

2. Collezione di dati registrati e correlati tra loro (DPCM13).

Camicia

La camicia del fascicolo serve a raccogliere i documenti che costituiscono un singolo atla;e o

procedimento amministrativo. Ha una lunzione di protezione fisica della documentazione in essa

raccolta; rende fisicamente esplicito il vincolo archivistico dei documenti contenuti.

Casella istituzionale

Casella di posta elettronica istituita da una area organizzativa omogenea (AOO) aftraverso la
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quale vengono ricevuti i documenti informatici da protocollare.

Certillcatore accreditato

Soggetto, pubblico o privato, che svolge attivitir di certificazione del processo di conservazic:re al

quale sia stato riconosciuto, dall'Agenzia per I'ltalia digitale, il possesso dei requisiti del livello pitt

elevato, in termini di qualiti e di sicurezza.

Ciclo di gestione

Arco temporale di esistenza del documento informatico, del fascicolo informatico, ell'aggregazione

documentale inlormatica o dell'archivio inlormatico dalla sua formazione alla sua eliminazione o

conservazione nel tempo.

Classilicazlone

Attivitir di organizzazione logica di tutti i documenti secondo uno schema articolato in voci

individuate attraverso specif ici metadati.

Programma o computer che interagisce con un programma o computer remoto (server, vedi)

permettendo di accedere a servizi e risorse da questi distribuite, normalmente via rete.

Codice

Decreto legislativo 7 ma%o 2005, n. 82 e successive modificazioni e integrazioni.

Codice eseguibile

lnsieme di istruzioni o comandi software direttamente elaborabili dai sistemi inlormatici. (DPCM13)

Conservatore accred ltato

Soggetto, pubblico o privato, che svolge attivita di conservazione al quale sia stato riconosciuto,

dall'Agenzia per I'ltalia digitale, il possesso dei requisiti del livello pii elevato, in termini di qualitd e

di sicurezza, dall'Agenzia per I'ltalia digitale. Conservazione insieme delle attivitA linalizzale a

definire ed attuare le politiche complessive del sistema di conservazione e a governarne la

gestione in relazione al modello organizzativo adottato e descritto nel manuale di conservazione.

Conservazione sostitutiva

Processo effettuato con le modalitd di cui agli articoli 3 e 4 della Deliberazione CNIPA n. 1l12004

del 19 febbraio 2004 nonch6 in base alle disposizioni di cui al DPCM 0311212013 e DPCM

0311112014

Conservazione del documenti informatici

Processo linalizzato ad assicurare la permanenza nel tempo dell'integritir, della disponibiliti, della

leggibiliti, del documento nonch6 dei dati necessari per la sua rappresentazione ed

individuazione, quali imetadati ed idati relativi alle firme elettroniche

Coordinatore della Gestione Documentale

Responsabile della definizione di criteri unilormi di classilicazione ed archiviazione nonch6 di

comunicazione interna tra le AOO ai sensi di quanto disposto dall'articolo 50 comma 4 del DPR

445/2000 nei casi di amministrazioni che abbiano istituito piir Aree Organizzative Omogenee.

(DPCM 03/12/2013).

Copertina

Vedi Camicia

Copia
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Riproduzlone di un documento originale eseguita a mano, a macchina o mediante apparecchio per

fotocopiare. Non ha valore giuridico. La copia ha valore giuridico e si definisce autentica o
autenticata quando d emessa da un ente che pud rilasciare copie conformi all'originale e reca

segni di autenticazione.

Copia semplice: non ha forme legali che le diano valore di prova.

Copia autentica: legittimata da sottoscrizione notarile.

Copia vidimata: convalidata da autoritd pubblica invece che da notai.

Copia imitativa: riproduce, non per falsificazione, anche i caratteri grafici originali.

Copia analogica del documento inlormatico

Documento analogico avente contenuto identico a quello del documento informatico da cui d tratto.

Copia di sicurezza

Copia di backup degli archivi del sistema di conservazione prodotta ai sensi dell'articolo 12 delle

presenti regole tecniche per il sistema di conservazione.

Destinatario

ldentilica il soggetto/sistema al quale il documento informatico d indirizzato.

Documento

Testimonianza di un fatto, non necessariamente di natura giuridica, compilata, su tipologie diverse

di supporti e varie tecniche di scrittura, con l'osservanza di determinate lorme che sono destinate a

darle fede e lorza di prova. Gli elementi essenziali del documento sono: autore, destinatario, teslo,

sottoscrizione, data; motivazione, dispositivo.

Per la registrazione al protocollo questi elementi devono necessariamente essere presenli.

Ogni rappresentazione, comunque formata, del conlenuto di atti, anche interni, delle pubbliche

amministrazioni o, comunque, utilizzati ai lini dell'attiviti amministrativa.

Documento amministrativo

Rappresentazione, comunque formata (grafica, cinematografica, informatica, etc.), del contenuto di

atti, anche interni o non relativi ad uno specilico procedimento, detenuti dall'Universiti degli Studi

di Foggia e concernenti attivita di pubblico interesse, indipendentemente dalla natura pubblicistica

o privatistica della loro disciplina sostanziale, utilizzati ai fini dell'attivita amministrativa.

Documento cartaceo (c.d. analogico)

Documento amministrativo rappresentato su supporto cartaceo lradizionale, leggibile direttamente

e senza l'ausilio di strumenti. (GrNazOS)

Documento informatico

Rappresentazione inlormatica di un documento amministrativo indipendentemente dal tipo di

supporto digitale sul quale d affisso (CD Rom, file, DVD, etc.). (GrNazos)

Documento di Ateneo

Documento prodotto o acquisito dall'amministrazione centrale e dalle strutture didattiche, di ricerca

e di servizio nello svolgimento della propria aftiviter o nell'esercizio delle proprie tunzioni. (GrNazO5)

Duplicazione dei documenti informatici

Produzione di duplicati informatici.

Elenco di consistenza
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Strumento di corredo che descrive in modo sintetico le unita archivistiche (es. fascicoli) che facilita

la ricerca dei documenti. Ogni versamento di tascicoli d accompagnato da un apposito elenco di

consistenza che li descrive sinteticamente.

Elenco topogralico

Strumento di conedo che riporta ordinatamente il luogo di conservazione lisica delle unitd

archivistiche.

Esibizione

Operazione che consente di visualizzare un documento conservato e di ottenerne copia, owero

procedura che consente all'interessato o ai soggetti autorizzati dall'Ordinamento la consultazione

di un documento informatico.

Estratto per riassunto

Documento nel quale si attestano in maniera sintetica ma esaustiva fatti, stati o qualita desunti da

dati o documenti in possesso di soggetti pubblici.

Evidenza informatica

Una sequenza di simboli binari (bit) che pud essere elaborata da una procedura inlormatica.

Fasclcolazione

Pratica di gestione archivistica dei documenti che consente di raccogliere tutta la documentazione

inerente uno specifico procedimento amministrativo o aflare per inserirla in un lascicolo Vedi anche

Fascicolo.

Fascicolo

lnsieme organico di documenti relativi ad un medesimo affare o procedimento amministrativo,

classificati in maniera omogenea. Ha per sinomini dossier, pratica, papdla, carpetta, etc. Ciascun

fascicolo d registrato nel repertorio dei lascicoli.

Vedi anche Fascicolazione

Fascicolo informatico

Aggregazione strutturata e univocamente identificata di atti, documenti o dati informatici, prodotti e

lunzionali all'esercizio di una specifica attivita o di uno specilico procedimento. Nella pubblica

amministrazione il fascicolo informatico collegato al procedimento amministrativo d creato e gestito

secondo le disposizioni normative.

Firma digitale

Particolare tipo di firma elettronica qualificata basata su un sistema di chiavi crittografiche, una

pubblica e una privata, correlate tra loro, che consente al titolare tramite la chiave privata e al

destinatario tramite la chiave pubblica, rispettivamente, di rendere manifesta e di verificare la

provenienza e l'integritir di un documento inlormatico o di un insieme di documenti informatici.

Firma elettronica

lnsieme dei dati in forma elettronica, allegati oppure connessi tramite associazione logica ad altri

dati eleftronici, utilizzati come metodo di identificazione inlormatica.

Firma elettronica qualilicata

Firma elettronica ottenuta attraverso una procedura informatica che garantisce la connessione

univoca al lirmatario e la sua univoca identificazione informatica, creata con mezzi sui quali il
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firmatario pud conservare un controllo esclusivo e collegata ai dati ai quali si rilerisce in modo da
consentire di rilevare se idati stessi siano stati successivamente modificati, che sia basata su un
certilicato qualificato e realizzala mediante un dispositivo sicuro per la creazione della firma, ciod
l'apparato strumentale usato per la creazione della f irma elettronica.
Flusso documentale

Vedi Workllow

Fonoo

Vedi Archivio

Formato

Modalitd di rappresentaz ione della sequenza di bit che costituiscono il documento informatico;
comunemente d identificato attraverso l'estensione del file.

Funzionaliti aggiuntive

Le ulteriori componenti del sistema di protocollo informatico necessarie alla gestione dei flussi
documentali, alla conservazione dei documenti nonch6 alla accessibilitd delle intormazioni.

Funzionaliti interoperative

Le componenti del sistema di protocollo informatico finalizzate a rispondere almeno ai requisiti di
interconnessione di cui all'articolo 60 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 44S.

Funzionaliti minima

La componente del sistema di protocollo informatico che rispetta i requisiti di operazioni ed

informazioni minime di cui all'articolo 56 del D.P.R. 28 dicembre 2OOO, n.445.
Funzione di hash

Una lunzione matematica che genera, a partire da una evidenza informatica, una impronta in

modo tale che risulti di latto impossibile, a partire da questa, ricostruire I'evidenza inlormatica
originaria e generare impronte uguali a partire da evidenze inlormatiche differenti.

Generazione automatica di documento inlormatico

Formazione di documenti informatici effettuata direttamente dal sistema informatico al verificarsi di

determinate condizioni. (DPCMl 3)

Gestione dei documenti

lnsieme di attivitA finalizzate alla registrazione di protocollo e alla classificazione, fascicolazione,

assegnazione e reperimento dei documenti amministrativi formati o acquisiti dalle amministrazioni,

nell'ambito del sistema di classilicazione d'archivio adottato (titolario di classif icazione)

Gestione inlormatica dei documenti

lnsieme delle attiviti, etfettuate mediante sistemi informatici, linalizzate alla registrazione e

segnatura di protocollo, nonch6 alla classificazione, organizzazione, assegnazione, reperimento e

conservazione dei documenti amministrativi, acquisiti o prodotti dall'Universiti degli Studi

nell'ambito del titolario di classilicazione d'archivio adottato. Vedi anche Sistema di gesttcne

informatica dei documenti.

ldentilicativo univoco

Sequenza di caratteri alfanumerici associata in modo univoco e persistente al documento

informatico, al lascicolo inlormatico, all'aggregazione documentale inlormatica, in modo da
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consentirne l'individuazione.

lmmodilicabilita

Caratteristica che rende il contenuto del documento informalico non alterabile nella forma e nel

contenuto durante l'intero ciclo di gestione e ne garantisce la staticita nella conservazione del

documento stesso.

lmpronta

Sequenza di simboli binari (bit) di lunghezza predefinita generata mediante I'applicazione alla

prima di una opportuna funzione di hash. Un'evidenza inlormatica di lunghezza predetinita ottenuta

da un'altra evidenza informatica mediante un'opportuna funzione matematica tale che risulti di tatto

impossibile, a partire dall'impronta, ricostruire l'evidenza inlormatica che l'ha generata, ed altresi

risulti di fatto impossibile determinare una coppia di evidenze informatiche per le quali la funzione

generi impronte uguali.

!nserto

Ulteriore partizione omogenea di un insieme organico di documenti relativi ad un sub-

procedimento amministrativo o affare, classilicati in maniera omogenea e facenti parte del

medesimo procedimento amministrativo o affare e rappresentati in un sottofascicolo. Ciascun

inserto d registrato nel repertorio dei fascicoli all'interno del sottofascicolo di appartenenza.

Vedi anche Fascicolo e Sottofascicolo.

lnsieme minimo dl metadati de! documento informatico

Complesso dei metadati, la cui struttura d descritta nell'allegato 5 del decreto DPCM 3 dicembre

2013, da associare al documento informatico per identificarne provenienza e natura e per

garantirne la tenuta.

lntegritil

lnsieme delle caratteristiche di un documento informatico che ne dichiarano la qualitd di essere

completo ed inalterato

lnteroperabiliti

Capacita di un sistema informalico di interagire con altri sistemi inlormatici analoghi sulla base di

requisiti minimi condivisi.

Leggibilitir

lnsieme delle caratteristiche in base alle quali le informazioni contenute nei documenti inlormatici

sono fruibili durante l'intero ciclo di gestione dei documenti.

Log di sistema

Registrazione cronologica delle operazioni eseguile su di un sistema informatico per finalitir di

controllo e verilica degli accessi, oppure di registro e tracciatura dei cambiamenti che le transazioni

introducono in una base di dati.

Manuale di conservazione

Strumento che descrive il sistema di conservazione dei documenti informatici ai sensi dell'articolo g

delle regole lecniche del sistema di conservazione.

Manuale di gestione

Strumento che descrive il sistema di gestione intormatica dei documenti di cui all'articolo 5 delle
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regole tecniche del protocollo informatico ai sensi delle regole tecniche per il protocollo inlormatico

Massimario di selezione

Quadro alfanumerico di riferimento per la conservazione dei documenti archivistici. Si tratta di un

sistema logico che suddivide i documentl secondo la funzione esercitata dall'ente che li produce,

permettendo di selezionare in maniera omogenea i documenti da destinare alla conservazione

perenne, separandoli da quelli da destinare alla distruzione. ll Massimario di selezione d

strettamente correlato con il Titolario di classilicazione delle UniversitA.

Memorizzazione

Processo di trasposizione su un qualsiasi idoneo supporto, attraverso un processo di elaborazione,

di documenti analogici informatici, anche sottoscritti ai sensi dell'art. 10, commi 2 e 3 del DPR

44512000, cosi come moditicato dell'art. 6 d. lgs 23101/2000 n. 10. (Deliberazione CNIPA n.

1112004 del 19 febbraio 2004 Regole tecniche per la riproduzione e conservazione di documenti su

supporto ottico idoneo a garantire la conformiti dei documenti agli originali).

Metadati

lnsieme di dati associati a un documento informatico, o a un lascicolo informatico, o ad

un'aggregazione documentale inlormatica per identificarlo e descriverne il contesto, il contenuto e

la struttura, nonch6 per permetterne la gestione nel tempo nel sistema di conservazione; tale

insieme d descritto nell'allegato 5 del decreto DPCM 3 dicembre 2013.

Mezzo (o strumento) di corredo

Strumento tecnico predisposto dall'archivista per descrivere un archivio (o un tondo o una serie o

comunque delle unitd archivistiche). A seconda del grado di analisi e dello scopo per il quale viene

approntato, pud trattarsi di inventario, elenco di consistenza, elenco di versamento, indice, rubrica,

etc.

Minuta

Originale (cartaceo) del documento in partenza o del documento interno conservato ,.agli atti.,

ciod nel lascicolo relativo all'atfare o al procedimento amministrativo trattato. La minuta, al pari

dell'originale, d corredata di lirma autograta. Sulla minuta vanno inoltre apposti le sigle e il timbro

"minuta,,.
Per ogni scritto destinato ad essere spedito vengono compilati due esemplari, uno dei quali viene

spedito e pertanto entra a far parte dell'archivio del destinatario, l'altro invece viene conservato

dall'autore ed entra a far parte dell'archivio del mittente. Se lo scritto deve essere spedito a piit

destinatari, verranno compilati tanti esemplari quanti sono idestinatari pii un esemplare che resta

al mittente. Lesemplare che resta al mittente si chiama minuta.

Vedi anche originale.

Oggetto

ln sede di formazione del documento l'oggetto d l'enunciazione sommaria dell'argomento di cui

trana il documento. L'oggetto viene scritto sul documento nello spazio apposito e deve essere

riportato sia sul registro di protocollo dell'ente che scrive sia su quello dell'ente che riceve il

documento.
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Organigramma

Rappresentazione schematica dell'organizzazione pratica dell'ente produttore con I'indicazione dei

ruoli ricoperti dal personale atlerente.

Originale

Documento nella sua redazione definitiva, pertetta e autentica negli elementi sostanziali e formali

(carta intestata, formulario amministrativo, firma, etc.). (GrNaz05)

La stesura definitiva del documento, perfetto nei suoi elementi sostanziali e formali. (SOPRO9)

Vedi anche Minuta.

Pacchetto di archiviazione

Pacchetto informativo composto dalla traslormazione di uno o piir pacchetti di versamento

secondo le specitiche contenute nell'allegato 4 del decreto DPCM 3 dicembre 2013 e secondo le

modalitir riportate nel manuale di conservazione.

Pacchetto di distribuzione

Pacchetto informativo inviato dal sistema di conservazione all'utente in risposta ad una sua

richiesta.

Pacchetto di versamento

Pacchetto inlormativo inviato dal produttore al sistema di conservazione secondo un formato

predef inito e concordato descritto nel manuale di conservazione.

Pacchetto informativo

Contenitore che racchiude uno o piil oggetti da conservare (documenti informatici, fascicoli

informatici, aggregazioni documentali inlormatiche), oppure anche isoli metadati riferiti agli oggetti

da conservare.

Piano di classif icazione

Vedi lltolario di classif icazione.

Piano di conservazione

Strumento, previslo dalla normativa, che definisce icriteri di organizzazione della documentazione,

di selezione periodica e di conservazione permanente dei documenti, redatto e integrato con il

sistema di classiticazione adottato.

Vedi Massimario di Selezione

Piano della sicurezza del sistema di conservazione

Documento che, nel contesto del piano generale di sicurezza, descrive e pianif ica le attivitd volte a
proteggere il sistema di conservazione dei documenli informatici da possibili rischi nell'ambito

dell'organizzazione di appartenenza.

Piano della sicurezza del sistema di gestione inlormatica dei documenti

Documento, che, nel contesto del piano generale di sicurezza, descrive e pianilica le attivitd volte a

proteggere il sistema di gestione inlormatica dei documenti da possibili rischi nell'ambito

dell'organizzazione di appartenenza.

Piano di conservazione

Strumento, integrato con il sistema di classificazione per la definizione dei criteri di organizzazione

dell'archivio, di selezione periodica e di conservazione ai sensi dell'articolo 68 del D.P.R. 28
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dicembre 2OOO, n. 445.

Piano generale della sicurezza

Documento per la pianificazione delle attivita volte alla rcalizzazione del sistema di protezione e di

tutte le possibili azioni indicate dalla gestione del rischio nell'ambito dell'organizzazione di

appartenenza.

Presa in carico
Acce:tazione da parte del sistema di conservazione di un pacchetto di versamento in quanto

conforme alle modalitd previste dal manuale di conservazione.

Processo di conservazione

lnsieme delle attivita finalizzate alla conservazione dei documenti informatici di cui all'articolo 10

delle regole tecniche del sistema di conservazione.

Produttore

Persona tisica o giuridica, di norma diversa dal soggetto che ha formato il documento, che produce

il pacchetto di versamento ed d responsabile del traslerimento del suo contenuto nel sistema di

conservazione. Nelle pubbliche amministrazioni, tale figura si identifica con responsabile della

gestione documentale.

Protocollo

Vedi registro di protocollo.

Protocollo informatico

Registro su supporto informatico sul quale vengono registrati quotidianamente idocumenti spediti

e ricevuti da un ente. La registrazione di protocollo costituisce elemento probante dell'autenticita

del documento ed d I'operazione con cui un documento entra a far parte integrante di un archivio e

della memoria di un ente, per cui un documento non protocollato d come se non fosse mai stato

prodotto o ricevuto. ll protocollo d atto pubblico di fede privilegiata fino a querela di falsol; il

protocollo 6 elemento essenziale per la gestione della memoria delle pubbliche amministrazioni in

caso di mancanza del numero di protocollo il documento pud perdere la sua etficacia2. (SOPRO9)

Protocollo, il numero progressivo automatico apposto a un documento al momento della

registrazione nel protocollo informatico.

Prontuario del Titolario di classilicazione (voci di indice)

Strumento pratico per la corretta classilicazione dei documenti. E costituito da stringhe di voci

relative alle diverse attiviti, in linguaggio naturale, organizzate in modo da consentire all'utente

una moltepliciti di punti d'accesso che riconducono agli indici di classilicazione previsti dal Tltolario

(titolo e classe). Propone inoltre, in base all'organigramma in vigore, l'ufficio competente a cui

smistare il documento, una volta classificato.

Prontuario del massimario di selezione

Strumento pratico che facilita I'attivitd di selezione della documentazione, da destinare alla

conservazione perenne owero allo scarto, a partire da stringhe di voci in linguaggio naturale

relative ai documenti, che riconducono agli indici di selezione previsti dal Massimario.

Rapporto di versamento

Documento inlormatico che attesta I'awenuta presa in carico da parte del sistema di
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conservazione dei pacchetti di versamenlo inviati dal produttore.

Registratura

lnsieme degli elementi rilevanti sul piano giuridico-probatorio e obbligatori nella registrazione a

protocollo. Sono sei e precisamente: data di registrazione; numero di protocollo; mittente (per il

documento in arrivo) o destinatario (per il documento in partenza); oggetto; numero degli allegati;

descrizione degli allegati

Vedi anche Annullamenlo.

Vedi Registro di protocollo.

Registrazione inlormatica

lnsieme delle informazioni risultanti da transazioni informatiche o dalla presentazione in via

telematica di dati attraverso moduli o lormulari resi disponibili in vario modo all'utente.

Registro particolare

Registro inlormatico di particolari tipologie di atti o documenti; nell'ambito della pubblica

amministrazione d previsto ai sensi dell'articolo 53, comma 5 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445.

Registro di proiocollo

Atto pubblico originario, owero registro informatico di atti e documenti in ingresso, in uscita ed

interni, che fa fede della tempestivita e dell'etfettivo ricevimento e spedizione di un documento,

indipendentemente dalla regolaritd del documento stesso, e idoneo a produrre effetti giuridici a

favore o a danno delle parti. Vedi anche regislratura.

Ai sensi del DPR 445/2000 il registro di protocollo d gestito esclusivamente mediante un sistema di

gestione informatica dei documenti, disciplinato dal presente Manuale di gestione. ll software

utilizzato d denominato Tltulus 97. Nelle situazioni di emergenza nelle quali non sia possibile

ulilizzare il sistema di gestione inlormatica dei documenti, d attivato un registro alternativo

denominato registro di emergenza, costituito dal software installato su un computer stand alone.

Repertorio

Registro in cui, ai fini della loro validitA giuridico-probatoria, sono annotati in ordine rigorosamente

cronologico idocumenti che presentano gli stessi elementi formali (circolari, contratti, delibere di

un organo collegiale), indipendentemente dalla loro classificazione (documenti uguali per forma,

diversi per contenuto).

Repertorio inrormatico

Registro informatico che raccoglie idati registrati direttamente dalle procedure informaliche con cui

si formano altri atti e documenti o indici di atti e documenti secondo un criterio che garantisce

I'identif icazione univoca del dato all'atto della sua immissione cronologica.

Repertorio dei fascicoli

Elenco ordinato e aggiornato dei fascicoli istruiti all'interno di ciascuna classe del titolario di

classificazione e rlportante I'indice di classificazione completo (anno, titolo, classe, numero di

lascicolo); I'oggetto dell'affare o del procedimento; il nominativo del responsabile del procedimento

amministrativo (RPA); i dati relativi alla movimentazione del fascicolo (cioe lo spostamento del

fascicolo da ufficio a ufficio e dagli uflici all'archivio di deposito). ll repertorio dei fascicoli d unico

per ciascuna area organizzaliva omogenea (AOO) ed ha cadenza annuale, cioe inizia il 1' gennaio
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e termina il 31 dicembre di ogni anno. ll repertorio dei lascicoli C gestito unicamente dal sistema di

gestione informatica dei documenti. I fascicoli del personale e degli studenti danno luogo a distinti

repertori dei fascicoli.

Responsabile del procedimento amministrativo (RPA)

Persona lisica incaricata dell'istruttoria e degli adempimenti di un affare o di un procedimento

amministrativo, ai sensi dell'art. 5 della legge 7 agosto 1990, n. 241 .

Responsabile della conservazione

Soggetto responsabile dell'insieme delle attiviti elencate nell'articolo 8, comma 1 delle regole

tecniche del sistema di conservazione.

Responsabile della gestione documentale o responsabile del servizio per la tenuta del

protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi

Dirigente o funzionario, comunque in possesso di idonei requisiti prolessionali o di prolessionaliti

tecnico archivistica, preposto al servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei

flussr documentali e degli archivi, ai sensi dell'articolo 61 del D.P.R. 28 dicembre 2OOO, n.445, che

produce il pacchetto di versamento ed effettua il traslerimento del suo contenuto nel sistema di

conservazione.

Responsabile del trattamento dei dati

La persona fisica, la persona giuridica, la pubblica amministrazione e qualsiasi altro ente,

associazione od organismo preposti dal titolare al trattamento di dati personali.

Responsabile della sicurezza

Soggetto al quale compete la definizione delle soluzioni tecniche ed organizzative in attuazione

delle disposizionl in materia di sicurezza.

Riferimento temporale

lnformazione contenente la data e I'ora con riferimento al Tempo Universale Coordinato (UTC),

della cui apposizione d responsabile il soggetto che forma il documento.

Riproduzione digitale dei documenti informatici

Processo che trasferisce documenti inlormatici da un supporto di memorizzazione a un altro.

Riproduzione sostitutiva

ll processo che traslerisce documenti da un supporto analogico a un supporto digitale o che

trasferisce documenti informatici adottando, tra quelli riconosciuti, un formato di rappresentazione

informatica diverso dall'originale.

Riversamento diretto

Processo che traslerisce uno o piu documenti conservati da un supporto ottico di memorizzazione

ad un altro, non alterando la loro rappresentazione informatica. Per tale processo non sono

previste particolari modalitd.

RiveJsamento sostitutivo

Processo che trasterisce uno o pit documenti conservati da un supporto ottico di memorizzazione

ad un altro modificando la loro rappresenlazione informatica.

Scarto

Oper:azione con cui si eliminano, secondo quanto previsto dalla normativa vigente, i documenti
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ritenuti privi di valore amminislrativo e di interesse storico culturale.

Vedi Selezione dei documenti

Segnatura

Apposizione o associazione al documento, in forma permanente e non modificabile, delle

informazioni riguardanti la registratura di protocollo per consentire l'individuazione di ciascun

documento in modo inequivocabile. Nel documento in arrivo la segnatura viene posta di norma sul

recto del documento medesimo mediante I'apposizione del timbro di protocollo. Non d invece

indispensabile il timbro sul documento in partenza o sul documento interno, in quanto idati della
registratura sono apposti sul documento direttamente dal RPA secondo le consuetudini e

l'impostazione graf ica della carta intestata.

Selezione dei documenti

lndividuazione dei documenti da destinare alla conservazione permanente o, qualora ritenuti inutili,

allo scarto, ciod all'eliminazione lisica per macero o termodistruzione, effettuata dal servizio

archivistico periodicamente e comunque prima del passaggio dei lascicoli all'archivio storico. Nelle

Universitd degli Srudi il prowedimento di scarto d subordinato alla preventiva autorizzazione della

Soprintendenza archivistica competente per territorio- Ministero per i beni e le attivita culturali.

Servizlo archivistico

ll servizio per la gestione dei documenti, del protocollo, dei llussi documentali e degli archivi

analogici e informatici.

Sisiema di classilicazione

Strumento che permette di organizzare tutti i documenti secondo un ordinamento logico con

rilerimento alle funzioni e alle attivita dell'amministrazione interessata.

Sistema di conservazione

Sistema di conservazione dei documenti informatici di cui all'articolo 44 del CAD.

Sistema di gestione inrormatica del documenti

Nell'ambito della pubblica amministrazione C il sistema di cui all'articolo 52 del D.P.R. 28 dicembre

2000, n. 445:. per i privati d il sistema che consente la tenuta di un documento informatico.

Sistema per la conservazione dei documentl lnformatici

lnsieme delle procedure, degli strumenti informatici, degli apparati e delle regole di sicurezza

utilizzato per le attiviti finalizzate alla conservazione dei documenti informatici.

Sistema di gestione intormatlca dei documenti

L'insieme delle risorse di calcolo, degli apparati, delle reti di comunicazione e delle procedure

informatiche e non, utilizzati dalle amministrazioni per la gestione dei documenti analogici e
inlormatici.

Vedi anche Gestione informatica dei documenti.

Smistamento dl un documento

lndividuazione di una unitA organizzativa responsabile (UOR) cui atfidare un documento in

gestione, ai sensi dell'art. 4 della legge 7 agosto 1990, n. 241 .

Vedi anche Assegnazione di un documento.

Sottofascicolo
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lnsieme organico di documenti relativi ad un sub-procedimento amministrativo o affare, classificati

in maniera omogenea e lacenti parte del medesimo procedimento amministrativo o atfare e

rappresentati in un tascicolo. Ciascun sottolascicolo d iscritto nel repertorio dei fascicoli all'interno

del lascicolo di appartenenza.

Vedi anche Fascicolo e lnserto.

Staticita

Caratteristica che garantisce I'assenza di tutti gli elementi dinamici, quali macroistruzioni,

rilerimenti esterni o codici eseguibili, e l'assenza delle inlormazioni di ausilio alla redazione, quali

annotazioni, revisioni, segnalibri, gestite dal prodotto software utilizzato per la redazione.

Strumento di corredo

Vedi Mezzo di corredo.

Supporto ottico di memorizzazione

Mezzo fisico che consente la memorizzazione di documenti inlormatici mediante I'impiego della

tecnologia laser (dischi ottici, magnetico-ottici, DVD).

Testo unico

Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n.445, e successive modilicazioni.

I'itolario di classiticazione

Quadro alfanumerico di riferimento per l'archiviazione, la conservazione e I'individuazione dei

documenti archivistici. Si tratta di un sistema logico che suddivide idocumenti secondo la tunzione

esercitata dall'ente che li produce, permettendo di organizzare in maniera omogenea i documenti

che si riferiscono ad atfari e a procedimenti amministrativi. ll titolario di classificazione delle

universiti d articolato su due gradi divisionali, suddividendosi gerarchicamente in titoli e classi.

Titulus 97 (standard)

Standard archivistico universitario adottato da una rete estesa di atenei italiani mediante I'utilizzo di

un titolario di classificazione normalizzato, nonch6 mediante la condivisione di una filosolia e di

una metodologia di gestione di un archivio universitario.

Titulus 97 (software)

Software adottato nell'ambito del sistema per la gestione inlormatica dei documenti, realizzalo

dalla software house 3D lnlormatica srl sulla base delle specifiche dettate dagli atenei aderenti allo

standard archivistico.

Uflicio utente

Riferito ad un area organizzativa omogenea, un utficio dell'area stessa che utilizza iservizi messi a

disposizione dal sistema di protocollo informatico.

Uniti Organizzativa Responsabile (UOR)

Utficio (sezione, ripartizione, etc.) al quale afferisce il responsabile del procedimento

amrn:nistrativo (RPA), previsto dall'art. 4 della legge 7 agosto 1990, n. 241 .

Utente

Persona, ente o sistema che interagisce con i servizi di un sistema di gestione informatica dei

documenti e/o di un sistema per la conservazione dei documenti informatici, al fine di fruire Celle

inlormazioni di interesse.
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Versamento agli Archlvl dl Stato

Operazione con cui il responsabile della conservazione di un organo giudiziario o amministrativo

dello Stato etlettua l'invio agli Archivi di Stato o all'Archivio Centrale dello Stato della

documentazione destinata ad essere ivi conservata ai sensi della normativa vigente in materia di

beni culturali.

Vincolo archivistico

Nesso logico che unisce tutti idocumenti facenti parte del medesimo procedimento; ll vincolo non

pud essere spezzato pena la perdita della visione complessiva del procedimento.

ll vincolo E lorza aggregante lra idocumenti che, per essere inseriti nello stesso fascicolo, devono

condividere Titolo e Classe all'interno dello stesso procedimento (fascicolo di affare, attivita o

procedimento) oppure riguardare la stessa personale (fascicolo di personale Vll/0) o lo stesso

studente (lascicolo di studente V/0).

Voci di indice

Vedi Prontuario del Titolario di classificazione

Workllow

lnsieme delle attiviti finalizzate alla gestione della documentazione prodotta o acquisita; dalla

registrazione e segnatura di protocollo, alla classificazione, organizzazione, assegnazione e

reperimento e conservazione di tutti idocumenti, compresi quelli non soggetti a registrazione di

protocollo, nell'ambito del sistema di classif icazione d'archivio adottato.

ALLEGATO B - TITOLAR]O UNICO D! CLASSIFICAZIONE DE! DOCUMENTI
Titolo l. Amministrazione

1) Normativa e relativa atluazione

2) Statuto

3) Regolamenti

4) Stemma, gonfalone e sigillo

5) Sistema informativo, sicurezza dell'informazione e sistema inlormatico

6) Protezione dei dati personali

7) Archivio

8) Trasparenza e relazioni con il pubblico

9) Strategie per il personale, organigramma e funzionigramma

10) Rapporti sindacali e contrattazione

1 1) Controllo di gestione e sistema qualita

12) Statistica e auditing

13) Elezioni e designazioni

14) Associazioni e attivita culturali, sportive e ricreative

15) Editoria e attivita informativo - promozionale

16) Onorilicenze, cerimoniale e attiviti di rappresentanza
'17) Politiche e interventi per le pari opportunita

18) lnterventi di carattere politico, economico, sociale e umanitario
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Titolo ll. Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia

1 ) Rettore

2) Proreftore vicario e delegati

3) Direttore Generale

4) Direttore di Dipartimento

5) Presidentedelle Scuole/Facoltd

6) Senato Accademico

7) Consiglio di Amministrazione

8) Consiglio di Dipartimento

9) Giunta di Dipartimento

1 0) Commissione didattica paritetica docenli-studenti

1 1 ) Nucleo di valutazione

12) Collegio dei Revisori dei conti

13) Collegio di disciplina (per i docenti)

14) Consiglio degli studenti

15) Consulla di Ateneo

16) Commissione scientifica di Ateneo

17) Difensore degli studenti

18) Comitato unico di garanzia per le pari opportunita, la valorizzazione del benessere di chi lavora

e contro le discriminazioni

19) Comitato per lo sport universilario

20) Conferenza dei Rettori delle Universiti italiane (CRUI)

21) Comitato regionale di coordinamento

I'itolo lll. Didattica, ricerca, programmazione e sviluppo

1 ) Ordinamento didattico

2) Corsi di studio

3) Corsi ad ordinamento speciale

4) Corsi di specializzazione

5) Master

6) Corsi di dottorato

7) Corsi di perfezionamento e corsi di lormazione permanente

8) Programmazione didattica, orario delle lezioni, gestione delle aule e degli spazi

9) Gestione di esami di profitto, di laurea e di prove di idoneiti

10) Programmazione e sviluppo, comprese aree, macroaree e settori scientif ico-disciplinari

1 1) Strategie e valutazione della didattica e della ricerca

12) Premi e borse di studio finalizzati e vincolati

13) Progeni e linanziamenti

14) Accordi per la didattica e per la ricerca
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15) Rapporti con enti e istituti di area socio sanitaria

16) Cpere dell'ingegno, brevetti e imprenditoria della ricerca

17) Piani di sviluppo dell'universita

18) Cooperazione con paesi in via di sviluppo

19) Attiviti per conto terzi

Titolo IV. Attivitir giuridico-legale

1 ) Contenzioso

2) Atti di liberaliti

3) Violazioni amministrative e reati

4) Responsabilitir) civile, penale e amministrativa del personale

5) Pareri e consulenze

Titolo V. Studenti e laureati

1) Orientamento, intormazione e tutorato

2) Selezioni, immatricolazioni e ammissioni

3) Trasferimenti e passaggi

4) Cursus studiorum e prowedimenti disciplinari

5) Diritto allo studio, assicuraz ioni, benefici economici, tasse e contributi

6) Tirocinio, formazione e attivitd di ricerca

7) Servizi di assistenza socio-sanitaria e a richiesta

8) Conclusione e cessazione della carriera di studio

9) Esami distato e ordini professionali

10) Associazionismo, goliardia e manilestazioni organizzate da studenti o ex studenti

Titolo Vl. Strutture didattiche, di ricerca e di Servizio
'l) Poli

2) Scuole e strutture di raccordo

3) Dipartimenti

4) Strutture ad ordinamento speciale

5) Scuole di specializzazione

6) Scuole di dottorato

7) Scuole interdipartimentali

8) Centri

9) Sistemabibliotecario

10) Musei, pinacoteche e collezioni

1 1) Consorzi ed enti a partecipaz ione universitaria

1 2) Fondazioni

I'itolo Vll. Personale
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1) Concorsi e selezioni

2) Assunzioni e cessazioni

3) Comandi e distacchi

4) Mansioni e incarichi

5) Carriera e inquadramenti

6) Retribuzione e compensi

7) Adempimenti f iscali, contributivi e assicurativi

8) Pre-ruolo, trattamento di quiescenza, buonuscita

9) Dichiarazioni di infermitir) ed equo indennizzo

1 0) Servizi a domanda individuale

1 1) Assenze

12) Tutela della salute e sorveglianza sanitaria

13) Valutazione, giudizi di merito e prowedimenti disciplinari

14) Formazione e aggiornamento professionale

15) Deontologia prolessionale ed etica del lavoro

1 6) Personale non strutturato

Titolo Vlll. Finanza, contabilita e bilancio

1) Ricavi ed entrate

2) Costi e uscite

3) Bilancio

4) 4 Tesoreria, cassa e istituti di credito

5) lmposte, tasse, ritenute previdenziali e assistenziali

ntolo lX. Edilizia e territorio
1) Progettazione e costruzione di opere edilizie con relativi impianti

2) Manutenzione ordinaria, straordinaria, ristrutturazione, restauro e destinazione d'uso

3) Sicurezza e messa a norma degli ambienti di lavoro

4) Telelonia e inlrastruttura informatica

5) Programmazioneterritoriale

Titolo X. Patrimonio, economato e proweditorato
'l) Acquisizione e gestione di beni immobili e relativi servizi

2) Locazione di beni immobili, di beni mobili e relativi servizi

3) Alienazione di beni immobili e di beni mobili

4) Acquisizione e fornitura di beni mobili, di materiali e attrezzature non tecniche e di servizi

5) Manutenzione di beni mobili

6) Materiali, attrezzature, impiantistica e adempimenti tecnico-normativi

7) Partecipazioni e investimenti finanziari

8) lnventario, rendiconto patrimoniale, beni in comodato
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9) Palrimonio culturale - Tutela e valotizzazione

10) Gestione dei riliuti

Titolo Xl. Oggetti diversi (senza ulteriori suddivisioni in classi; aflari che non rientrano

nei precedentl titoli di classilicazione, neppure per analogia)

ALLEGATO C - DOCUMENTI ESCLU$ DALLA REGISTRAZIONE A PROTOCOLLO

Secondo quanto previsto dal d.P.R n.4451200 (testo unico sulla documenlazione amministrativa)

sono esclusi dalla registrazione di protocollo i seguenti documenti:

1) gazzette ufficiali;

2) bollettini ufficiali;

3) notiziari della Pubblica Amministrazione;

4) note di ricezione delle circolari.

5) materiali statistici;

6) atti preparatori interni;

7) giornali;

8) riviste;

9) libri;

1 0) materiali pubblicitari;

1 1) inviti a manifestazioni, a meno che non sorga la necessita di awiare un procedimento

amministrativo.

lnoltre sono escluse dall'operazione di registrazione di protocollo, convenzionalmente non

soggette a registrazione di protocollo poich6 mere comunicazioni, le seguenti tipologie

documentarie:

1) awisi di pagamento/comunicazioni di bonif ici bancari;

2) awiso di vacanza posti personale tecnico-amministrativo presso altri atenei (si pubblica

all'Albo Ufficiale di Ateneo lil Bando);

3) bandi di altri atenei di selezione per assegni per la collaborazione ad attivita di ricerca;certificati

medici (con o senza lettera di trasmissione);

4) comunicati stampa ministeriali. CRUI, etc;

5) comunicazioni da parte di enti di bandi di concorso;

6) estratti conto bancari;

7) giustificativi di assenza del personale se rilevati con sistemi informatici (rilevatori presenze);

8) lettere accompagnatorie di fatture;

9) missioni del personale;

10) progetti lormativi e di orientamento - stage;
'I 1) richiesta conferma conseguimento titolo di studio;

12) richieste di ferie;

13) richieste di permesso orario del personale tecnico-amministrativo se rilevati con sistemi

55

Copia conforme all'originale - Protocollo 2015 / 0000025131 Del: 07/10/2015 13:51:26



C.A. 29.09.2015/allegato punto 24

informatici (rilevatori presenze) ;

1 4) rimborsi piccole spese;

1 5) assegnazione buoni mensa ai dipendenti;

1 6) cedolini stipendio;

17) certilicati di servizio personale docente di ruolo e non di ruolo;

1 8) certificati di servizio personale tecnico-amministrativo;

19) certificati situazioni retributive e contributive personale strutturato e non strutturato;

20) certificazioni rilasciate agli studenti;

21) modello CUD e documenti simili;

22) rcporl delle presenze:

23) richieste del servizio di pulizia;

24) richieste di lacchinaggio;

25) richieste di fornitura di cancelleria;

26) richieste di piccole manutenzioni;

27)domande di immatricolazione e di iscrizione ai corsi di Laurea;

28)domande di iscrizione a Master, Corsi di perfezionamento, Dottorati di ricerca ed Assegni di

ricerca

29) restituzioni dei buoni mensa da parte dei ristoratori o ditte convenzionate

30) richiesta piccole spese;

31) certif icazioni non meccanizzate;

32) certilicazioni studenti;

33) visite liscali (si protocollano solo quelle "slavorevoli" al dipendente, ad es. per assenza);

34) offerte/preventivi di terzi;

35) trasferimento sede legale - comunicazione

ALLEGATO D - ORGANIGRAMMA
Magnifico Rettore (Rappresentante legale dell'Ente)
Direzione Generale
Utlicio Relazioni con il Pubblico
Unita Organizzativa a Progetto per la gestione delle attivite negoziali nell'ambito del PON e dei
progctti regionali

Area Attari Legali

Area Aflari Tecnici e Negoziali
Settore Appalti di Lavori e Opere Pubbliche
Settore Edilizia e Sicurezza
Uff icio Manutenzione
Settore Gestione "Bioagromed", Logistica, Servizi Generali e Protocollo
Uff icio Protocollo e Flussi Documentali
Uff icio Servizi Generali e Logistica
Settore Servizi, Fornilure e Assicurazioni

Area Biblioteche
Settore Coordinamento Biblioteche e Servizi Area Giuridico-Economica e Servizi Centralizzati di
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sistema
Uflicio Gestione Amministrativa Servizi Centralizzati di Sistema
Settore Coordinamento Biblioteche e Servizi Area Scientitica
Utf icio Gestione Biblioteca di Agraria e Servizi di Area
Settore Coordinamento Biblioteche e Servizi Area Umanistica
Utf icio Autority Catalogralica

Area Comunicazione e Rapporti lstituzionali
Settore Gabinetto del Rettore, Rapporti lstituzionali, Trasparenza e Convenzioni
Uflicio Segreteria del Rettore
Settore Stampa e Comunicazione
Utlicio Web

Area Didattica, Servizi agli S'tudenti e Alta Formazione
Settore Alta Formazione
Setlore Orientamento, Tutorato e Diritto allo Studio
Ufficio Stage e Placement
Settore Programmazione Didattica e Servizi agli Studenti
Ufficio Oflerta Formativa
Ufficio Segreteria Studenti di Agraria
Ufficio Segreteria S:tudenti di Economia
Utticio Segreteria Studenti di Giurisprudenza
Ufficio Segreteria Studenti di Lettere e Scienze della Formazione
Utficio Segreteria Studenti di Medicina e Chirurgia
Utficio Segreleria S'tudenti di Medicina e Chirurgia Corso di Laurea in Scienze delle Attiviti Motorie
e Sportive

Area Programmazione Finanziaria e Atfari Generali
Settore Affari Generali
Uflicio Organi Collegiali e Procedure Elettorali
Settore Bilancio, Economato e Patrimonio
Ufficio Economato e Patrimonio
Settore ContabilitA e Adempimenti Fiscali
Ufficio Contabilitd e Gestione Tasse
Ufficio Fiscale
Settore Statf del Diretlore Generale
Ufficio Segreteria del Direttore Generale

Area Programmazione, Valutaz ione, Controllo di Gestione e Statistica
Settore Controllo di Gestione
Uflicio Presidio di Qualitir
Settore Programmazione Statistica
Settore Staff N.V.A.

Area Ricerca e Relazioni lnternazionali
Settore Relazioni lnternazionali
Settore Ricerca
Utficio Gestione e Rendicontazione Progetti
Settore Trasf erimento Tecnologico

Area Risorse Umane
Settore lnnovazione e Servizi al Personale
Settore Personale Docente e Ricercatore
Settore Personale Tecnico-Amministrativo
Ufficio Presenze
Ufficio Reclutamento e Gestione Personale Tecnico-Amministrativo
Settore Trattamenti Economici

5'7

Copia conforme all'originale - Protocollo 2015 / 0000025131 Del: 07/10/2015 13:51:26



C.A. 29.09.201s/allegato punto 24

Area Sistemi lnformativi e lnnovazione Tecnologica
Settore Manutenzione lnformatica, Telefonia, Test Center di Ateneo
Settore Reti di Ateneo, Sicurezza l.C.T. e Telecomunicazioni
Seftore Sistemi lnformativi Amministrativi, Open Source e Coordinamento poli lnformatici
Ufficio Polo lnformatico di Agraria
Ufficio Polo lnformatico di Economia
Ufficio Polo lnformatico di Giurisprudenza
Uff icio Polo lnformatico di Lettere e Scienze della Formazione
Utf icio Polo lnformatico di Medlcina e Chirurgia

Centro lnternazionale lnterdisciplinare per gli Studi di Genere

Centro Linguistico di Ateneo

Progetto Offerta Formativa Ariano lrpino C.D.L.M. in Scienze e Tecnologie Genetlche Applicate

Dipartimento di Economia
Settore Amministrazione e Contabilitir di Economia
Settore Didattica e Servizi agli Studenti di Economia
Utf icio Segreteria Didattica Management Didattico di Economia
Uff icio Segreteria Studenti di Economia
Settore Ricerca e Alla Formazione di Economia

Dipartimento di Giurisprudenza
Settore Amministrazione e Contabilitir di Giurisprudenza
Settore Didattlca e Servizi agli Studenti di Giurisprudenza
Uflicio Segreteria Didattica Managemenl Didattico di Giurisprudenza
Uff icio Segreteria Studenti di Giurisprudenza
Settore Ricerca e Alta Formazione di Giurisprudenza

Dipartimento di Scienze Agrarie, degli Alimenti e dell'Ambiente
Settore Amministraz ione e Contabilita di Scienze Agrarie
Settore Didattica e Servizi agli Studenti di Scienze Agrarie
Uff icio Segreteria Didattica Management Didattico di Scienze Agrarie
Utlicio Segreteria Studenti di Scienze Agrarie
Settore Ricerca e Alta Formazione di Scienze Agrarie

Dipartimento di Studi Umanistici, Lettere, Beni Culturali, Scienze della Formazione
Settore Amministrazione e Contabiliti di Studi Umanistici
Settore Didattica e Servizi agli Studenti di Studi Umanistici
Utficio Segreteria Didattica Management Didattico di Studi Umanistici
Ufficio Segreteria Studenti di Studi Umanistici
Settore Ricerca e Alta Formazione di Studi Umanistici

FacoltA di Medicina - Struttura di Raccordo Dipartimenti Area Medica
Dipartimento di Medicina Clinica e Sperimentale
Dipartimento di Scienze Mediche e Chirurgiche
Settcre Alta Formazione, Didattica e Servizi agli Studenti di Medicina
Utficio Segreteria Didattica Management Didattico di Medicina
Ufficio Segreteria Studenti Dipartimenti di Medicina Clinica e Sperimentale e di Scienze Mediche e
Chirurgiche
Settore Amministrazione, Contabilit?r e Ricerca di Medicina Clinica e Sperimentale
Settore Amministraz ione, Contabilite e Ricerca di Scienze Mediche e Chirurgiche
Settore Rapporti con il S.S.N. e Regionale
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RIFERIMENTI NORMATIVI
- Legge n.24111990 e ss. mm. ii.;
- D. P. R. n.44512000 (testo unico sulla documenlazione amministrativa);
- D. lgs. n. 196/2003 (Codice in materia di dati personali);
- Delibera CNIPA n. 11l2OO4 e ss. mm.
- D. lgs. n. 68/2005 (Codice dell'Ammiinslrazione Digitale);
- DPCM 03112/2013i
- DPCM n. 1311112014.
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