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Per i boiardi distratti e disinformati, la class#zione e la fascicolione dei
documenti rappresentano da sempre un adempimerdmsm a volt
addirittura incomprensibile dopo l'introduzione dsistemi informatici
Eppure, si tratta di due attivita sequenziali ormdaientate strategiche
irrinunciabili in qualsiasi sistma informativo documentale all’avanguar:
Inoltre, si tratta di adempimenti obbligatori, arma di legge, per tutte
amministrazioni pubbliche. [...]

G. Penzo Doria,ll fascicolo archivistico: le cinque tipologie e i modelli
organizzativi, in Archivi & Computer. Automazione keni culturali, Anno XVII,
fascicolo 2-3/2007, p. 22
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1. PREMESSA

Il presenteManuale di gestione dei flussi documentalid’ora in poi Manualeylella Provincia
autonoma di Trento (d’ora in poi Provincia) descrive Bistema di gestione documentale
adottato dalla Provincia autonoma di Trento, intesmel'insieme delle attivita di registrazione

di protocollo, classificazione, fascicolazione, egggazione, movimentazione, archiviazione e
reperimento dei documenti, sia informatici sia @eei, relativi all'esercizio delle proprie
funzioni, individuando al contempo per ogni azianévelli di esecuzione, responsabilita e
controllo.

In fase diavvio del sistemda presente versione costituiscepsimo strumento operativo, che
sara successivamernigegrato ed aggiornato

Il sistema di gestione documentadi@vegarantire:

- laproduzione e acquisizionedi documentattendibili a fini giuridici edamministrativi ;

- I'organizzazione e la tenuta dei documenti in modmrdinato e coerente alle funzioni
esercitate;

- la trasmissionee conservazionedi documentiautentici, cioé integri e di provenienza certa e
identificata;

- la rapidita e [Iefficienza del reperimento delle informazioni nellambito khtivita
amministrativa svolta.

Per la corretta e regolare sedimentazione dei dentinprodotti e acquisiti sono necessarie
regole, procedure e strumentfinalizzati a:

- determinare icriteri e le modalitadi produzione/acquisizionedei documenti egarantire
I'identificazione della provenienza (attraverso registrazioni di protocollo o altrermie di
registrazione);

- definire lemodalita di smistamento e circolazione&lei documenti;

- organizzard'ordinata sedimentazionedei documenti in rapporto alle attivita amminititra
cui partecipano (attraverso I'osservanzaatrette pratiche di fascicolazione;

- conservare e trasmettere i documenti in modasj@scludendoi rischi di manipolazione e
dispersione (attraverso il controllo sulla movimentazione, lsuhttivita di acquisizione e
spedizione dei documenti e sui flussi documentggrni, nonché sulle attivita di trasferimento
dei documenti tra le diverse sezioni dell’archivio)

Specificamente il Manualgescrive

- il modello organizzativo dell’ente rispetto afjastione documentale
- le modalita di acquisizione/produzione dei docotne

- le operazioni connesse alla registrazione diqualto

- il sistema di classificazione

- le modalita di costituzione dei fascicoli

- le modalita di conservazione e scarto dei docdimen

- i requisiti di sicurezza del sistema di gestidneumentale.

E’ inoltre costituito, quale sua parte integransostanziale, da una serieadlegati.
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2. ASPETTI ORGANIZZATIVI : L'AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA E LE RESPONSABILITA

Gli uffici della Provincia sono organizzati in:

- un’unicaArea Organizzativa Omogenead’ora in avantiAOO), costituita dall'insieme delle
Strutture di primo, secondo e terzo livello (e abee equiparate) previste dall’ordinamento
provinciale;

- Unitd Organizzative Responsabilild’ora in avanttJOR), individuate nelle Strutture di primo
e secondo livello (e ad esse equiparate).

In ciascuna UOR operano vdResponsabili di procedimento amministrativo(d’ora in poi
RPA), persone fisiche incaricate dell'istruttoria dl'dgpletamento degli adempimenti connessi
allo svolgimento di un procedimento amministratiea, in senso lato alla conduzione di un
affare.

Le funzioni di coordinamento delle operazioni di gestione documentaria nell’ambella AOO
sono svolte daBervizio Segreteria della Giunta ed Elettorale alle Strutture competenti in
materia diprotocollo e diarchivi, per quanto diispettiva competenza spetta:

a) lagestione del protocollo informaticoin merito ai seguenti aspetti:

- amministrazione delle anagrafiche e dei profilaccesso al sistema

- garanzia della corretta applicazione delle pracedli sicurezza

b) il ruolo di amministratore di sistema, abilitato ad effettuare (direttamente o servendos
servizi tecnici appositamente individuati):

- operazioni straordinarie sul sistema

- attivita di gestione delle situazioni di anomaliavute a guasti o malfunzionamenti del sistema
informatico

- il monitoraggio delle operazioni compiute

- la configurazione delle autorizzazioni di acceaksistema

- le operazioni connesse al salvataggio su alppstti di memorizzazione delle registrazioni di
protocollo informatico e dei documenti informatatie fanno riferimento a procedimenti conclusi
per garantire nel tempo la leggibilita dei medesimi

c) I'organizzazionedel sistema di gestione dei flussi documentarivi compresa l'attivita di
controllo sulla corretta applicazione delle dispmsii relative alla protocollazione,
classificazione, fascicolazione e conservazioneldeumenti;

d) la cura della predisposizione, dell’adozionee#aggiornamento deTitolario e delManuale

— nonché di tutti gli strumenti di corredo ad esslegati;

e) I'adozione e I'aggiornamento dehno di conservazione dei documenti

3.1L DOCUMENTO : DEFINIZIONI FONDAMENTALI

Documento amministrativo € ogni rappresentazione, comunque formata, dekoato di atti,
anche interni, della pubblica amministrazione o woque utilizzati ai fini dell'attivita
amministrativa.




Documento cartacece un documento prodotto su supporto cartaceo ttomenti analogici (ad
esempio, un’istanza scritta a mano) o con strumaftrmatici e stampato (ad esempio, un
documento prodotto tramite sistema di videoscattutext editor).

Originale e il documento cartaceo, nella sua redazione itleéin perfetta nei suoi elementi
sostanziali e formali e, se necessario, dotatordef autografa. Di uno stesso documento possono
esistere piu esemplari originali.

Minuta & I'esemplare del documento che viene trattenetbarchivio del soggetto che I'ha
prodotto.

Nel caso di documento in arrivo la Provincia emtrgpossesso di un documento “originale”; nel
caso di documento in partenza la Provincia rimarnmobssesso della “minuta”

Documento informatico € la rappresentazione informatica di atti, fattiai giuridicamente
rilevant?.

Il documento informatico, sottoscritto con firmayidkle o firma elettronica qualificata, soddisfa
il requisito legale della forma scritta ed ha rdexa probatoria se conforme alle regole tecniche
previste dalla normativa vigerite

Documento digitalizzatoé il documento cartaceo sottoposto a processogtiisizione ottica, e
del quale e prodotta una immagine digitale. L'immagdigitale sostituisce a tutti gli effetti il
documento originale formato su supporto cartacela stia conformita allo stesso € assicurata,
mediante I'utilizzo della propria firma digitaleaahi lo detiene.

L'immagine digitale di un documento originale cadga non assicurata conforme all’'originale
nelle forme sopra descritte ha il valore di unai@gemplice.

Stampa di un documento informaticoe la stampa di un documento prodotto in origine su
supporto informatico. Le copie su supporto cartadean documento informatico, sottoscritto

con firma digitale o firma elettronica qualificatsgstituiscono I'esemplare informatico da cui

sono tratte se ne viene attestata la conformit@rigiinale in tutte le sue componenti.

Documento in arrivo e il documento pervenuto o comunque acquisito dalla iRc@v
nell’esercizio delle proprie funzioni.

Documento in partenzaé il documento prodotto dalla Provincia nell’eseiidelle proprie
funzioni e inviato a soggetti pubblici e privatiesi alla Provincia stessa.

Documento interno & il documento che vienscambiato esclusivamentefra UOR della
Provincia. Puo essere:

2 Decreto Presidente della Provincia di Trento 1enabre 2003, n. 41-4/Leg., art. 3, c. 3
%ibidem, art. 12, c. 1.
“ Decreto Presidente del Consiglio dei Ministri Ehgaio 2004.
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- formale, cioeé dotato di preminente carattere giuridicobatorio, ed in questo casea
protocollato

- informale, cioé dotato di preminente carattere informativoté informali, promemoria tecnici,
documenti preparatori a livello di ultima bozza.gced in questo caswn va protocollato

4. LA GESTIONE DOCUMENTALE : REGISTRAZIONE, PROTOCOLLAZIONE , CLASSIFICAZIONE ,
FASCICOLAZIONE

4.1 REGISTRAZIONE

Tutti i documenti, per poter essere gestiti alémmto del sistema di gestione documentale, devono
essergegistrati.

Sono previstire tipi di registrazionetutti dotati divalidita giuridico-probatoria :

- laregistrazione di protocollo

- tutte lealtre forme di registrazione particolare alternative alla registrazione di poailo

- la registrazione semplificata che concerne il documento interno informale e difierisce
dalla registrazione di protocollo per il fatto chledocumento non viene associato un numero di
protocollo, ma solamente un numero identificatittalzuito in modo progressivo dal sistema.

4.2 PROTOCOLLAZIONE

La protocollazione consiste nelle operazioni wigistrazione di protocollo cioe di
memorizzazione dei dati identificativi del docuneentel registro informatico di protocollo, e di
apposizione sul documento dekgnatura di protocollq cioé di alcuni dati essenziali di
identificazione del documento.

La registrazione di protocollo ha la funzione pniraadi certificare la ricezione o la spedizione
dei documenti

Tutte le Strutture della Provincia utilizzano uanico registro di protocollo, e quindiun’unica
sequenza numerica di sette cifre arabeheriprende da 1 con il primo di gennaio di ogni anno.
Pressaiascuna UORe istituitaalmeno una postazione di protocollazione

In caso diStrutture particolarmente articolate o dotate diuffici periferici dislocati sul
territorio provinciale € ammessa l'istituzione dispazioni di protocollazione anche presso le
Strutturedi terzo livello.

Ciascun documento deve essere protocollmtro 24 ore dal momento dell’arrivo alla
postazione di protocollazione, oppuetro le ore 16.00del primo giorno lavorativo successivo
all'ultimo giorno di chiusura degli uffici della Bvincia.

Le operazioni dregistrazione di protocollo e dsegnaturadi protocollo devono essere eseguite
in stretta successione

Entro il mese dgennaio di ogni annail Servizio Segreteria della Giunta ed Elettonatevvede
alla stampa in due copie del registro di protocollo dell’anno precedentejtascritte dal

® Decreto Presidente della Provincia di Trento 1enabre 2003, n. 41-4/Leg., art. 12, c. 1.
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Dirigente, oppure al confezionamento su idoneo supgdnformatico didue copie di sicurezza
delle registrazioni, firmate digitalmente dal Deige del Servizio stesso. Delle due copie, una
viene conservata presso il Servizio Segreteriadgilinta ed Elettorale, I'altra presso I'Archivio
provinciale.

4.2.1 Registrazione di protocollo

La registrazione di protocollo € effettuata, sia per i documenti inviati sia peelli ricevuti,
mediante I'inserimento a sistema dei seguenti ai¢ifne

a) elementi essenziali

- numero di protocollo

- data di registrazione del documento

- destinatario ovvero mittente, rispettivamenteigiycumenti inviati o ricevuti

- impronta del documento informatico

- oggetto del documento

- data di formazione ed eventuale numero di prdtocper i documenti ricevuti

- numero degli eventuali allegati (e loro sintetiesscrizione)

b) elementi accessori

- data di arrivo del documento, se diversa da guklprotocollazione

- unita operativa responsabile (UOR) e responsateleprocedimento o del processo (RPA)
competente a trattare il documento

- indice di classificazione

- anno - numero del fascicolo

- collegamento con I'eventuale numero di protocdéb documento immediatamente precedente
concernente il medesimo affare o procedimento.

Considerato che il sistema informatico di protoazibne e gestione documentale adottato dalla
Provincia garantisce lguntuale tracciatura di tutte le operazioni, e riporta in maniera
permanente tutte le modifiche eventualmente effettuate in tutti i campi dellgisgazione di
protocollo, in sede di primo avvio del sistema, irofa nuove disposizioni della Giunta
provinciale, e consentito apportare modifiche aregjleelementi essenziali della medesima.

Una volta effettuata la registrazione di protoc@lpossibileassociarea questa ifile relativo al
documento protocollato (ed agli eventuali allegaii)fine di garantire certezza dei contenuti del
sistema di gestione documentale, I'applicativo rimfatico non consente di associare in un
secondo momentouovi file ad un profilo di protocollo, o di sovrascrieefile gia associati. Nel
caso in cui si renda necessasastituire file gia associati ad un profilo di protocollo o intadi
con altri e necessario procedere aihullamento (motivato) della primitiva registrazione di
protocollo ed alla creazione di unaova registrazione di protocollo, alla quale saranrspesti

i file corretti.

® Decreto Presidente della Provincia di Trento 17entbre 2003, n. 41-4/Leg., art. 12, c. 2; Decretsidente della
Repubblica 28.12.2000 n. 445, art. 53, c. 1.
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E’ pertanto necessario porre la dovuta attenzicglBoperazione di associazione del file alla
registrazione di protocollo.

4.2.2 Segnatura di protocollo

L’'operazione disegnatura di protocollo va effettuata per ciascun documento contestuanent
all'operazione di registrazione di protocollo, @giste nella apposizione o associazione in modo
permanente al documento dei seguenti elerhenti

a) per i documenti ssupporto cartaceo in arrivo:

- identificazione in forma sintetica della AOO elldeUOR ricevente, del RPA, nonché del
settore

- data e numero di protocollo;

- indice di classificazione;

- anno - numero di fascicolo.

La segnatura di protocollo viene apposta su unrbranalogo al seguente:

P.A.T. - Denominazione UOR

Anno Titolo Classe Sottocl. Fascicolo

Spazio per giorno/mese/anno

Codice UOR Prot. n.

Settore RPA CcC

b) per i documenti ssupporto cartaceo in partenza

- codice della UOR

- data e numero di protocollo;

- indice di classificazione;

- anno - numero di fascicolo.

La segnatura di protocollo viene apposta, sia@udfinale che sulla minuta, nell’apposito spazio
prestampato in alto a sinistra, secondo il modsdiguente:

codice UOR/anno di protocollazione/numero di protlmécodice di classificazione/numero di
fascicolo-anno di apertura del fascicolo

S123/09/1234567/2.5.3/1-09.

La segnatura di protocollo va apposta:

- sul documento cartaceo arrivo, in posizione tale da non pregiudicarne la letinraessuna
delle sue parti, preferibilmente sulla prima pagina

" Decreto Presidente della Provincia di Trento 1enabre 2003, n. 41-4/Leg., art. 12, c. 5.
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- sul documento cartacéo partenza in alto a sinistra, nello spazio appositamentervisto sulla
prima pagina del documento principale (sia origiraie minuta).
Per quanto concerne la protocollazione degli atleg@eda il punto 4.2.6 del Manuale.

c) per i documeninformatici, sia in arrivo che in parteriza
- codice della UOR

- data di protocollo

- numero di protocollo

- 0ggetto

- mittente/destinatario

- indice di classificazione

- anno - numero di fascicolo.

4.2.3 Protocollo in “Arrivo”, in “Partenza” ed “Int erno”

Sono soggetti a registrazione di protocaillti i documenti acquisiti dalla Provincia e da questa
prodotti nell’esercizio delle proprie funzioni e aventi valore ai fini dell'azione
amministrativa, indipendentementedal fatto che provengano da o siano diretti vessggetti
esterni o interni alla Provincia.

In linea di principio tutti i documenti in arrivadan partenza devono essere protocollati (con le
funzioni rispettivamente “Arrivo” e “Partenza” setsatta di corrispondenza da/per utenti esterni
alla Provincia e con la funzione “Interno” se satta di corrispondenza fra Strutture della
Provincia).

Spetta al responsabile di ciascuna Struttura, sirggjolo RPA sentito il responsabile della
medesima, attribuire al documentodatus di documento interno informale, che comporta che
guesto non venga assoggettato alla registraziopmtiicollo. Tale documento entra comunque a
fare parte del patrimonio documentale della Prasinmediante I'apposizione di un codice
identificativo (ID) attribuito automaticamente dastema, la classificazione (vd. punto 4.7.2) e la
fascicolazione (vd. punto 4.8.2).

Nel caso in cui il documento circoksclusivamentefra UOR della Provincia (protocollo
“Interno” formale), questo viene protocollato sotate dalla UOR che lo produce; tutte le altre
UOR provvedono alla eventuale riclassificazionealld fascicolazione del documento, nonché
alla integrazione della segnatura di protocollo it@moprio codice Struttura.

4.2.4 Documenti e altri materiali non soggetti allaegistrazione di protocollo
Sonoesclusidalla registrazione di protocotto

- la corrispondenza privata

- le gazzette ufficiali

- i bollettini ufficiali ed i notiziari della Provicia

- i materiali statistici

8 Decreto Presidente Consiglio dei Ministri 31 ot®B000, artt. 9, 18 e 19.
° Decreto Presidente della Provincia di Trento 1enabre 2003, n. 41-4/Leg., art. 11.
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- i giornali

- le riviste

- i libri

- gli opuscoli

- il materiale informativo e pubblicitario, del daavzengono protocollate esclusivamente le note
di trasmissione

- tutti i documenti gia soggetti a registrazionetioalare.

Come gia indicato al punto 4.2.3 sono esclusi gati@ocollazione i documenti interni informali.

4.2.5 Annullamento o modifica di una registrazioneli protocollo

L’annullamento di una registrazione di protocollo ealeguatamente motivatp e sul profilo di
protocollo appare la dicitura “registrazione anatdf, consentendo tuttavia la lettura delle
informazioni originarie.

La modifica delle informazioni registrate comporta fimnovazione del campo stesso con i
nuovi dati e la contestuale memorizzazione, in mpelonanente del valore precedentemente
attribuito unitamente alla data, all’'ora e all’agta@ella modifica.

Il sistema mantiene traccia dell’autore, della datadell’ora di qualunque operazione di
annullamento o modifica del profilo di protocollo.

4.2.6 Protocollazione degli allegati

Sugli allegati la segnatura di protocollo va appasin le seguenthodalita:

- per i documentiin arrivo sulla prima pagina di ciascun documento, avenda cli non
pregiudicare la leggibilita del testo

- per i documentin partenza sulla prima pagina di ciascun documento alleghi#onainuta, che
rimane agli atti.

4.3REGISTRAZIONI DI PROTOCOLLO DIFFERITE E RISERVATE

Qualora sia impossibile procedere alla registrazidnprotocollo dei documenti pervenuti entro
24 ore dalla loro ricezione, e qualora ci0 poasa&care pregiudizio a diritti 0 a legittime
aspettative di terzi, ilresponsabile della UOR puo autorizzare, coratto scritto, anche
informale (ad esempio messaggio di posta elettronica inditizalla casella di posta elettronica
certificata della UOR), itlifferimento dei termini di registrazione.

L’atto di autorizzazione al differimento dei termdi registrazione di protocollo deve individuare
I documenti da ammettere alla registrazione ditierie causedella stessa nonché términe
entro il quale la registrazione deve comunque essiéettuata.

L’effettivo arrivo dei documenti entro i terminiadtiliti € certificato dall’apposizione sulla busta
chiusa o sui medesimi della data ed ora scrittaanare firmata da un dipendente dell'ufficio
ricevente.

All'atto della protocollazione, nel campo note dewoessere riportatimotivi del differimento
dei termini di registrazione.
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Per i procedimenti amministrativi o per gli affaer i quali si renda necessariariservatezza
temporanea delle informazioni contenute nelle registrazioni gtotocollo (ad esempio in
occasione di gare e appalti, concorsi) e prevstpdssibilitd — ricorrendone i presupposti - di
differimento del diritto di accesso alle informazioni contenog registro di protocollo per un
periodo di tempatabilito dal Responsabile della UOR

Documenti che contengono informazioni riservata oui pubblicita possa arrecare pregiudizio a
terzi o al buon andamento dell’attivita amministrat sono soggetti alla registrazione di
protocolloriservata, in base alla quale risultano visualizzabili — perperiodo di tempo stabilito
dal Responsabile della UOR - solo il mittente/degtrio, la data ed il numero di protocollo.

Tali documenti sono sottoposti alleedesime procedureadottate per tutti gli altri documenti,
comprese le operazioni di classificazione e fasaione.

Non &€ ammessa in nessun caso la tenuta di registic@lari di protocollo diversi dal protocollo
unico; in tale caso, la registrazionawla di diritto .

4.40OPERAZIONI PARTICOLARI DI REGISTRAZIONE DI PROTOCOLL O

4.4.1 Documenti relativi a gare, offerte relative Battivitd contrattuale e concorsi e rilascio

di ricevuta di un documento in arrivo

La registrazione di protocollo relativa a procedpes le quali sia richiesta busta chiusa deve
essere effettuata sulla base demémenti rilevabili sulla busta o involto (tali elementi sono
specificati nei relativi bandi di gara o di conapf$ La segnatura di protocollo va apposta sulla
busta o sull'involto chiusi (in nessun caso si dpxa@cedere all’apertura), riportando anche l'ora
della consegna.

All'apertura della busta la medesima segnaturardiogollo va apposta sui documenti in essa
contenuti, ivi compresi gli allegati eventualmempi@senti, e la busta deve esseomservata
assiemeai documenti in essa contenuti.

Qualora un documento sia consegnato personalmahtaitiente I'ufficio accettante & tenuto a
rilasciare unaicevuta attestante I'avvenuta ricezione.

4.4.2 Lettere anonime, prive di firma o con firmalieggibile

Le lettere anonime o prive di firma o con firmaeg@bibile sonosoggettea registrazione di
protocollo. E demandata alla UOR destinataria lataaione della loro efficacia. Nel caso di
lettere anonime il campo mittente riportera latdi@ “anonimo”.

4.4.3 Corrispondenza personale/riservata

La corrispondenza personale/riservata pervemda viene protocollata, ma @ssegnata
direttamente al destinatario senza aprifla

Qualora le buste vengano aperte per errore, ibpate addetto alla protocollazione provvedera a
sigillarle, ad apporre la dicitura “aperta per ezfced a trasmetterle al destinatario.

0 Decreto Presidente della Provincia di Trento 1enabre 2003, n. 41-4/Leg., art. 10, c. 5.
Hibidem, art. 11, c. 2.
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| destinatari provvedono ad inoltrare sollecitareerglla postazione di protocollazione i
documenti concernenti l'attivita d’ufficio trasmeskro mediante corrispondenza personale per
le consuete operazioni di registrazione, indicahdoado di riservatezza ritenuto necessatrio.

4.4.4 Allegati pervenuti senza lettera di accompagmento e integrazioni documentarie

Nel caso in cui pervengano allegs¢inza letteradi accompagnamento, questi vanno protocollati
0, nel caso in cui costituiscano parte di una sdoeumentaria (delibere, contratti, ecc.), vanno
registrati negli opportuni repertori.

Gli allegati che pervengono a completamento di gutenti comunicazioni sono sottoposti a
nuova registrazione di protocollo, avendo curaedidenziarne il legame

4.4.5 Fax?

I documenti ricevuti tramite fax, qualora ne verggzcertata la provenienza soddisfano il
requisito della forma scritta e la loro trasmissioa norma di legge, non deve essere seguita dalla
trasmissione dell’originaté

L’acquisizione tramite fax vapecificata nella registrazione di protocollo mediante la dicat
«documento ricevuto via fax».

Se al fax segue l'originale cartaceo a quest’ultileve essere attribuito uruovo numero di
protocollo, avendo cura di segnalare il collegamein il profilo di protocollo precedentemente
creato e di riportare la dicitura «documento gigvuto via fax con protocollo n...».

Il documento originale che riportategrazioni o modifiche rispetto al fax precedentemente
pervenuto costituisce invece a tutti gli effettinuovo documento

4.4.6 Esemplari plurimi di uno stesso documento

Qualora lo stesso documento perveigagiu esemplari deve essere individuato da solo
numero di protocollo.

Un documento in partenza, redatto in piu esemmadiretto a piu destinatari, deve essere
individuato da ursolonumero di protocolfd.

Nella registrazione di protocollo va riportato dminativo ditutti i destinatari, allegando la lista
al documento.

4.4.7 Documenti pervenuti per errore

| documenti pervenuti per error®n vanno protocollati e devono essere spediti imntadiante

al destinatario corretto. Qualora il destinatamm sia individuabile, il documento va rispedito al
mittente. Se la busta vierperta per errore e il documento é protocollato in entrata, la UOR
provvede a trasmettere al destinatario il documento in originale conlettera di
accompagnamentoprotocollata in uscita inserendo nel campo oggdébdocumento la nota
“documento pervenuto per errore”. La registrazidingrotocollo in uscita deve essere legata
all'antecedente registrazione di protocollo in atar

2 Decreto Presidente della Provincia di Trento 1enabre 2003, n. 41-4/Leg., art. 11, c. 4.

13 Decreto Presidente della Repubblica 445/200044rtc. 6.

4 Decreto Presidente della Provincia di Trento 1enabre 2003, n. 41-4/Leg., art. 11, c. 3.
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Nel caso in cui il documento sia recapitato allsetla di posta elettronica certificata o
istituzionale di una UOR diversa da quella competen riceverlo, la medesima inoltra senza
ritardo il messaggio alla casella di posta elettancertificata o istituzionale della UOR

competente, se individuabile con certezza, condiduda “Messaggio pervenuto per errore - non
di competenza di questa UOR”, nonché per conoscatezaasella di posta del mittente. Qualora
invece la casella di posta elettronica certificatastituzionale della UOR competente non sia
rilevabile con certezza il messaggio viene risgedit mittente, con la dicitura “Messaggio

pervenuto per errore - non di competenza di quetstdtura”.

4.4.8 Documenti smistati e assegnati erroneamente

| documenti smistati e/o assegnati per errorendédliino della UOR vanno restituiti, a cura della
persona che li ha erroneamente ricevutiadtietto alla protocollazione che provvedera ad un
nuovo smistamento, e non vanno trasmessi dirett@nadiJfficio/RPA competente.

4 .5DOCUMENTI SOGGETTI AD ALTRE FORME DI REGISTRAZIONE
Non sono registrati nel registro di protocollo ituitt documenti soggetti aegistrazione
particolare'® (allegato 2 al Manuale), effettuata su repertartacei o informatici.

4.6 REGISTRO DI PROTOCOLLO DI EMERGENZA

Ogni qualvolta non sia possibile utilizzare il grodllo informatico, il responsabile della UOR
puo autorizzare lo svolgimento delle operazionirellistrazione di protocollo sukgistro di
emergenzd®, utilizzando, se funzionante, il registro di pmato informatico installato in
versionestand alone sulle postazioni di lavoro individuate dal respalite della UOR, oppure,
in alternativa il registro di protocollo cartaceo.

Sul registro di protocollo di emergenza sono rigiatutte le informazioni di cui al punto 4.2.1,
previa annotazione delleausache osta all'utilizzo della procedura informatealelladata e
dell'ora in cui essa si € verificata, nonché della datelkoda diripristino della funzionalita del
sistemd.

All'avvenuto ripristino della funzionalita del sesha informatico le registrazioni effettuate in
emergenza sono inserite nel sistema di protocoftarinaticocon priorita assoluta Il numero di
protocollo assegnato dal sistema alle registrazioantiene stabilmente il collegamento con il
numero di protocollo utilizzato nel registro di engpenza’.

Il registro di emergenza si rinnova ogni anno sol&ualora nel corso di un anno non si sia fatto
ricorso al registro di emergenza, il responsal®#liéadJOR deve annotarne anche il mancato uso.

5 Decreto Presidente della Repubblica 445/200053rtc. 5.
8 Decreto Presidente della Provincia di Trento 1enabre 2003, n. 41-4/Leg., art. 9.
ibidem, art. 9, c. 2.
Bibidem, art. 9, c. 3.
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4.71L PIANO DI CLASSIFICAZIONE E L 'OPERAZIONE DI CLASSIFICAZIONE

4.7.11l Titolario di classificazione

[l Titolario di classificazione consiste in un quadro, gerarchicamente ordinatagyeiaerale al
particolare ed articolato in piu livelli (titolo,lasse, sottoclasse), delle competenze della
Provincia, utilizzato come riferimento per la cifisazione dei documeriti All'interno di tale
struttura gerarchica, ciascuna voce prende il ndimedo di Titolario.

| Titoli sono suddivisi nelle segueruattro macroaree
1. attivita di funzionamento dell’ente

2. attivita economiche

3. territorio e ambiente

4. attivita e servizi alla persona.

I documenti vengono classificati sulla base T&lario unico di classificazione degli atti della
Provincia autonoma di Trento (d’ora in poi Titolario, allegato 3 al Manualegrgendosi anche
degli strumenti ad esso collegati:

- la Descrizionedel titolario (guida esplicativa di ciascuna voce del Titoladon I'indicazione
delle attivita i cui esiti documentali vanno ricantil a ciascuna di esse, allegato 4 al Manuale)

- il Prontuario di classificazione(voci d’indice del Titolario) (guida rapida di tpalfabetico che
permette la riconduzione delle tipologie di docuthém cui € piu frequente imbattersi alla
relativa partizione del Titolario, allegato 5 al Male).

Il titolario non é retroattivo: non si applica, cioé, ai documenti prodotti primella sua
introduzione.

Eventuali modifiche e/o integrazioni al Titolarid @gli strumenti ad esso collegati entrano in
vigore il primo gennaio dellanno seguente allaolapprovazione da parte della Giunta
provinciale.

4.7.2 La classificazione

La classificazionedei documenti @bbligatoria®, e consiste nella attivita di riconduzione logica
di tutti i documenti che entrano a far parte dstesna documentario della Provincia ad un nodo
di Titolario.

Tutti i documentianchequelli non soggetti a registrazione di protocollo, a presereddalle loro
modalita di produzione (cartacei, informatici) e atiquisizione (posta, posta elettronica ecc.)
devono essere classificti

Il codice di classificazione e elemento obbligaio(e modificabile) della registrazione di
protocollo, ed é riportato:

- sul documento in arrivo nello spazio appositamaigervato sul timbro (vd. punto 4.2.2) in
caso di documento cartaceo; nel profilo di protlucwl caso di originale digitale

- sul documento in partenza nell’ambito della ségp@adi protocollo (vd. punto 4.2.2).

19 Decreto Presidente della Provincia di Trento 1enabre 2003, n. 41-4/Leg., art. 14, c. 2.
20 Decreto Presidente della Repubblica 445/200056rt.
L Decreto Presidente della Provincia di Trento 1enabre 2003, n. 41-4/Leg., art. 15.
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L’'operazione di classificazione puo essere effédt@acura del protocollista o a cura del RPA, a
seconda del modello organizzativo ritenuto piu ecahte dal responsabile di ciascuna Struttura.
In linea di principio si consiglia che:

- il documento in arrivo sia classificato di normal protocollista (salvo casi particolarmente
complessi)

- il documento in partenza sia classificato dal RPA

In sede di prima introduzione del Titolario, e fiacmuove disposizioni della Giunta provinciale,

tutte le strutture sono tenute a classificare iudoenti afferenti alle materie ricomprese nella
macroarea 1 (Attivita di funzionamento dell’entd)vallo di classe e di sottoclasse (se presente);
i documenti afferenti alle materie ricomprese naltee macroaree vanno invece classificati solo
a livello di titolo fino a quando, dopo le necessarerifiche, non saranno definite le relative

classi ed eventuali sottoclassi.

4.8 LE MODALITA DI ORGANIZZAZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE : FASCICOLO,
FASCICOLAZIONE E SERIE ARCHIVISTICA

4.8.1 Definizione e tipologie di fascicolo

Di norma il documento si collega naturalmente edagente ad uno o piu precedenti e ad uno o
pit susseguenti, relativi a un medesimo affaresi@tto persona, creando fescicola

Il fascicolo e quindlinsieme ordinato di documenti relativi a umedesimoaffare particolare, a
una medesima attivita generale o ad una medesimsanze fisica; al suo interno i documenti
sono riuniti in ordine cronologico di sedimentazoriene chiuso quando viene adottato l'ultimo
atto relativo all’affare cui si riferisée

Il fascicolo deve essere aperto in corrispondergaado di titolario piu basso (sottoclasse, o
in assenza di questa, classe).

L’'operazione diapertura di un fascicolo e di collocazione diascundocumento all'interno del
fascicolo di appartenenza e ddtacicolazione

La fascicolazione eobbligatoria per tutti i documenti,anche per quelli non soggetti a
protocollazioné.

Per esigenze operative, e specialmente in presdinpaatiche particolarmente complesse ed
articolate, il fascicolo puo essere a sua voltalsusb in sottofascicolij e questi innserti.

I documenti relativi ad umtmedesimo “affare” sono raccolti in una aggregazione fisica che
prende il nome dfascicolo procedimentale fascicoli procedimentali relativi gari “affari” ,

2 Decreto Presidente della Provincia di Trento 1enabre 2003, n. 41-4/Leg., art. 17, c. 6.
2 Decreto Presidente della Repubblica 445/20006rtDecreto Presidente della Provincia di Trertmavembre
2003, n. 41-4/Leg., art. 12, c. 2.
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tutti pero riferiti al medesimo soggetto/oggett¢ad es. un dipendente, un edificio, un corso
d’acqua ecc.) sono raccolti in una aggregazioniedoche prende il nome gierfascicolo

4.8.2 Apertura e conservazione del fascicolo (catao ed elettronico)

Ogni documento che da avvio ad un nuovo procedimerti riferisce ad un nuovo affare deve
dar luogo a umuovo fascicolg al quale devono essere ricondotti anche tutbdudnenti che,
successivamente acquisiti o prodotti, si riferiscahmedesimo affafe

Il fascicolo puo essere aperto a cura del protstallo a cura del RPA, a seconda del modello
organizzativo ritenuto pit confacente dal Respoihsalb ciascuna Struttufa

In linea di principio si consiglia che:

- il fascicolo sia creato di norma dafotocollista (salvo casi particolarmente complessi) se |l
primo documento del fascicolo é costituito da uowloento imarrivo

- il fascicolo sia creato d&PA se il primo documento del fascicolo e costituigowh documento

in partenza.

Il fascicolo cartaceo puo essere conservato présiicio di protocollo o presso l'ufficio del
RPA, a seconda del modello organizzativo ritenalogonfacente dal responsabile di ciascuna
Struttura; il fascicolo elettronico € conservatbirdberno del sistema di gestione documentale
della Provincia.

| documenti cartacei che costituiscono il fascicedmgono raccolti allinterno di una copertina
(dettacamicia; allegato 6 al Manuale), che riporta sul frontesple seguenti informaziofii

- denominazione della struttura titolare del fasldc

- oggetto del fascicolo

- indice di classificazione

- numero del fascicolo

- data di apertura

nonché la data di chiusura ed il nome del RPA.

E’ altresi possibile creare uiascicolo elettronicq formato da documenti nativi digitali e da
documenti digitalizzati, purché inseriti nel sistedi gestione documentale.

4.8.3 Gestione di fascicoli gia aperti con precedgsistemi

In sede di prima applicazione del nuovo sistemardiocollazione e gestione documentale é
possibile che vengano prodotti nuovi documentiglirivo o in partenza), che si riferiscono a
fascicoli procedimentali gia creati a partire dab&nnaio 2009.

Per tali documenti di procede “aaprire” i fascicoli gia presenti, creandone wliovi ed
inserendoli nel sistema di gestione documentaldale caso il huovo fascicolo deve riportare
I'indicazione “Prosegue il fascicolo n. dd. , intitolat ).

24 Decreto Presidente della Provincia di Trento 1enabre 2003, n. 41-4/Legart. 17.
*ibidem, art. 18, c. 2.
*%ibidem, art. 17, c. 4.
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4.8.4 L'organizzazione dei documenti in serie

Documenti tipologicamente omogeneiposso essere organizzati serie archivistiche, cioe
semplicemente ordinati in sequenza cronologica mdonerica (in quest'ultimo caso la
numerazione riparte da 1 all'inizio di ogni anno).

Tale organizzazione € consigliabile per gli attigeili — afferenti a piu nodi di titolario - qualda
es. i decreti del Presidente della Provincia, ldibdeazioni della Giunta provinciale, le
determinazioni dei Dirigenti, i contratti ecc., npu0 essere applicata anche a documenti
organizzati in fascicoli, con particolare riferinteragli iperfascicoli.

I documenti singoli organizzati per serie, qualcoatituiti da atti singoli, sono di solito sottofios
a forme di registrazionparticolare edalternative rispetto al registro di protocollo, gestite con
strumenti indipendenti rispetto a questo.

Il Titolario individua le serie attribuite a ciastmodo, contraddistinguendole con la lettera “S”,
seguita da un numero arabo, posta dopo il codictadsificazione (ad es: 1.1 Attivita giuridico-
normativa; 1.1S1 Circolari).

5.1 CARATTERI FORMALI DELLA CORRISPONDENZA

5.1GLI ELEMENTI ESTRINSECI

La corrispondenza prodotta dalla Provindeveriportare iseguenti element:

- il logo

- l'intitolazione della struttura emittente detkae il suo indirizzo completo

- il destinatario singolo o multiplo

- la segnatura di protocollo (vd. punto 4.2.2)

- 1 riferimenti archivistici (codice di classificamne e numero di fascicolo — vd. punto 4.7.2;
4.8.1)

- il luogo e la data

- 'oggetto

- il testo

- I'indicazione del nome dell'eventuale responsathél procedimento

- la sottoscrizione (con firma autografa o digitale

- il timbro della struttura emittente (nel casaldcumento cartaceo) o I'impronta informatica (nel
caso di documento informatico)

- il numero (e I'eventuale descrizione) degli aleg

- la sigla dell'estensore.

5.2L E ANAGRAFICHE DEI MITTENTI E DEI DESTINATARI
Il sistema di Protocollo informatico della Proviadispone dilue Rubriche:

" Decreto Presidente della Provincia di Trento 1¥enabre 2003, n. 41-4/Leg., art. 3, c. 1.
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- unaRubrica comune fornita dal sistema, che riporta in forma corétal e normalizzata gli
indirizzi degli Enti pubblici (locali e non), deio8getti istituzionali e dei soggetti privati di
riconosciuta rilevanza

- unaRubrica di UOR, curata da ciascuna Struttura in modo autonom figlorta gli indirizzi
dei corrispondenti abituali della Struttura stessa.

La redazione delle rubriche deve essere effetgegaendo le regole dee Raccomandazioni di
Aurora, redatte dal Gruppo di lavoro interistituzionald RORA (Amministrazioni unite per la
redazione degli oggetti e la redazione delle arf@tpenel protocollo informaticé)

L’allegato 7 al Manuale fornisce alcunegole essenzialper la redazione dell@nagrafiche e
deglioggetti.

Mittente/destinatario sono elemensisenzialidella registrazione di protocollo (vd. punto 4)2.1

e pertanto i relativi dati vanno inseriti nel ptofdi protocollo con la massima attenzione.

La redazione della Rubrica di UOR deve essereteffiet con la massima cura ed attenzione, al
fine di evitare imprecisioni e ridondanze.

I medesimi accorgimenti vanno seguiti nella redagidel destinatario della corrispondenza in
partenza.

5.3L’ OGGETTO

L'oggetto consiste nellanunciazione sommaria del contenutalel documento; si riferisce, di
norma, a un unico argomento ed e formulato seconciiteri di specificita del contenuto
nonché dsinteticita della locuzioné’.

La redazione dell’oggetto deve essere effettuagaeselo le regole dee Raccomandazioni di
Aurora, redatte dal Gruppo di lavoro interistituzionald RORA (Amministrazioni unite per la
redazione degli oggetti e la redazione delle arfimtpenel protocollo informaticd)

L'oggetto € elementessenzialalella registrazione di protocollo (vd. punto 4)24 pertanto va
inserito nel profilo di protocollo con la massintteazione.

I medesimi accorgimenti vanno seguiti nella redaziaell’oggetto della corrispondenza in
partenz&.

28 \/d. http://www.unipd.it/archivio/progetti/aurora/.
%9 Decreto Presidente della Provincia di Trento 1¥enabre 2003, n. 41-4/Leg., art. 3, c. 2.
30vd. http://www.unipd.it/archivio/progetti/aurora/.
31 Caso particolare & quello del documento in arta@ oggetto plurimo”, che riguarda piti argomentcte come
tale puod essere di competenza di varie UOR o diRRA).
Qualora un tale documento debba essere assegnatorppetenza a due o piu UOR o RPA ed afferiscadh di
titolario diversi va protocollato con un unico numedi protocollo, ma va classificato nei relativodi
(classificazione multipla), in modo da consentil@eollocazione nei rispettivi fascicoli.
In questi casi il documento viene:
- protocollato
- assegnato in originale cartaceo alla UOR o al RiPAuale spetti, sulla base della lettura del eouto del
documento stesso, il ruolo preponderante in termliiomplessita del procedimento o dell’affare datare, o in
alternativa alla prima UOR o RPA che sia individileam base al contenuto del documento
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6.1 FLUSSI DOCUMENTARI E LA DEMATERIALIZZAZIONE

Flusso documentale & linsieme delleodalita organizzative ed operativefinalizzate al
potenziamento dei supporti conoscitivi della Proiare al miglioramento dei servizi mediante la
gestione informatizzata dei documenti e delle lggregaziorit.

6.1 CANALI DI ACQUISIZIONE E DI SPEDIZIONE

La corrispondenza pygervenire alla Provincia attraverso i seguenti canali:

- posta

- fax

- posta elettronica (certificata, istituzionafé, personale)

- consegna diretta (a mano, tramite corriere, messg

- trasmissione all'interno del sistema di gestidneumentale.

E’ cura del protocollista specificare il mezzo édbguale il documento & pervenuto.

E’ cura del protocollista verificaralmeno due volte al giornola presenza di documenti nella
casella di posta elettronica certificata e nellsetla di posta elettronica istituzionale.

La corrispondenza pud essearwiata dalla Provincia utilizzando una (o piu) delle sewti
modalita:

- posta

- fax

- posta elettronica certificata

- consegna diretta (a mano, tramite corriere, tieamiesso ecc.)

- trasmissione all’interno del sistema di gestidneumentale.

6.2DOCUMENTI IN ARRIVO *°

6.2.1Su supporto cartaceo

Una volta pervenuta alla postazione di protocadlaei di ciascuna UOR la corrispondenza su
supporto cartaceoe presa in consegnalgisa fra:

- corrispondenza da protocollare

- corrispondenza da non protocollare

- trasmesso in formato digitale a tutte le altreRIORPA interessati
- fascicolato da ciascuna UOR o RPA nel fascicolordpria competenza.
La fattispecie del documento “ad oggetto plurime’partenza non dovrebbe esistere, stante la rgguolerale che
ciascun documento deve riferirsi ad una sola netefhiaramente indicata nell’oggetto.
32 Decreto Presidente della Provincia di Trento 1enabre 2003, n. 41-4/Leg., art. 13, c. 1.
33 per I'utilizzo delle caselle di posta elettronich punto 6.4.2.
3 per le caselle di posta elettronica certificathi posta elettronica istituzionale della Provineth rispettivamente
http://www.informa.provincia.tn.it/caselle_pec;gttwww.strutture.provincia.tn.it.
% Decreto Presidente della Provincia di Trento 1enabre 2003, n. 41-4/Leg., art. 10, c. 1.
22



- corrispondenza personale/riservata, che nont& dalla busta, ma é consegnata direttamente al
destinatario, al quale spetta, qualora non sidivalalla sfera privata e personale, di disporne la
protocollazione.

Espletate le operazioni di protocollazione/reg@trae il documento puo essere gestito in vari

modi, a seconda della prassi operativa e del nodeljanizzativo e gestionale adottato da

ciascuna UOR: il documento in originale puo essw@dti trattenuto presso la Segreteria oppure

puo essere affidato al RPA.

A scopoesclusivamente gestionaleed al fine di abbreviare i tempi di trasferimefigico dei
documenti, di garantirne l'integrita materiale euttrale (ordine all'interno del fascicolo), di
ridurre i rischi di dispersione dovuti alle movintarioni dalla sede di conservazione abituale, i
documenti cartacei, concluse le operazioni di maitazione, classificazione e fascicolazione
possono essere acquisiti in formato immagine méeligamocesso di scannerizzazione
agganciati alla corrispondente registrazione diqmullo ed archiviati nel sistema di gestione
documentale della Provincia.

Ciascuna UOR puo definiren modo autonomo i criteri di digitalizzazione dei documenti
cartacei in arrivo, sulla base delle proprie prapgrative ed organizzative.

Il file digitale prodotto dell'azione di scansiom®n sostituisce in alcun modo l'originale
cartaceq che — costituendo uhico esemplare dotato di validita giuridica - deve esse
conservato con la massima cura.

Gli allegati tecnici (planimetrie, elaborati progetli ecc.) inoltrati alla Provincia da soggetti
pubblici e privatipossonoessere forniti in formato elettronico, su suppaitaovibile (CD-
ROM; DVD ecc.), corredati dirma digitale.

6.2.2 Su supporto elettronico

I documento s$supporto elettronico puo pervenire alla UOR:
- sulla casella di posta elettronica certificate (i

- sulla casella di posta elettronica istituzionale

- sulla casella di posta nominativa del dipendente.

Le caselle di posta elettronica certificata e détpoelettronica istituzionale somestite dalla
Segreteriadi ciascuna UOR.

Il messaggio pervenuto sulla casella di postareldtta istituzionale della UORigoltrato sulla
casella di posta elettronica certificata della ns@da e protocollato.

Il dipendente che riceva sulla propria casellaadita elettronicpersonaleun documentoyaluta

se questo sia da protocollare, se sia semplicemeateinderire nel sistema di gestione
documentale, o se non sia nemmeno da inseriresm es

Nei primi due casi inoltra il messaggio sulla ckséli posta elettronica certificata della UOR,
indicando se vada o no protocollato.
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Il documento pervenuto alla postazione di prot@ztine di ciascuna UOR ssupporto
elettronico & preso in consegna e protocollato (o semplicegni@serito nel sistema di gestione
documentale).

La corrispondenza riservata viene gestita dal mistén modo riservato, ed e visibile solo
all'utente destinatario.

Nel caso in cui il messaggio contenga uno o piagalli, € necessario inserire nel sistema di
gestione documentale sia il messaggio che gli alleg

Al fine di garantire l'autenticita e I'integrita @locumenti pervenuti, fintantoché la Provincia non
si doti di un sistema di conversione automaticadteiumenti in formato standard PDFU0
accettare solodocumenti elettronici che presentino le seguestensioni

- .PDF

- .TIFF

- TXT

- .RTF

- XML.

Documenti che presentino estensiativerse non sono accolti nel sistema di gestione
documentale della Provincia e sonspediti al mittente - a cura della UOR alla quale siano
pervenuti - assieme al messaggio di trasmissiane)adicitura “Il formato del documento non
e conforme”.

6.3DOCUMENTI IN PARTENZA

6.3.1linterni alla Provincia

I documentadiretto esclusivamenteda Struttura a Struttura della Provincia é:

- formato su supporto cartaceq(in originale e minuta)

- sottoscritto con firma autografa

- protocollato

- scannerizzato

- archiviato nel sistema di gestione documentadeldascicolo cartaceo

- trasmessoallaSegreteriadella UOR destinataria in formato file.

Gli allegati:

- sono associati alla registrazione di protocolttescritti nei relativi campi

- sono trasmessi alla UOR di destinazione assidnféeadigitale del documento principale
digitalizzato.

Originale e minuta del documento sono archiviati nel fascicodmtaceo. La produzione della
minuta e necessarisolo nel caso in cui questa si distingua dall’'origingler alcuni caratteri

% Decreto Presidente della Provincia di Trento 1¥enabre 2003, n. 41-4/Leg., art. 3, c. 3.
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estrinseci peculiari (tipicamente sigle o sottagoni di titolari di gradi di responsabilita
intermedia); in caso contrario la sua produzione @oecessaria.

Il file digitale prodotto dellazione di scannerazone non sostituisce in alcun modo
I'originale cartaceo, che — costituendo uhico esemplare dotato di validita giuridica - deve
essere conservato con la massima cura.

6.3.2 Verso I'esterno della Provincia

I documento dirett@sclusivamenteasoggetti esternialla Provincia puo essere:

- digitale: sottoscritto con firma digitale, e spedito viasfaelettronica certificata (PEC), se il
destinatario ha comunicato alla Provincia il propndirizzo di posta elettronica certificata;

- cartacea prodotto in due esemplari (originale, per il desario, e minuta, per la UOR
mittente), sottoscritto con firma autografa e sfzedia posta.

Nel caso in cui uno stesso documento (ad esempmocunolare) debba essere spedito a piu
destinatarimolti dei qualinon abbiano comunicato alla Provincia il proprio inziio di posta
elettronica certificatgpochi altri si, € possibile:

- produrre il documento in forma cartacea in duengdari (originale, per il destinatario, e
minuta, per la UOR mittente) e sottoscriverlo comé autografa

- protocollarlo

- scannerizzare l'originale, producendone una coprdorme sottoscritta con firma digitale

- spedire l'originale cartaceo ai destinatari clo@ abbiano comunicato alla Provincia il proprio
indirizzo di posta elettronica certificata

- inviare mediante PEC il file digitalizzato e sstritto con firma digitale ai destinatari che
abbiano comunicato alla Provincia il proprio indao di posta elettronica certificata.

Al contrario, nel caso in cui uno stesso documgatb esempio una circolare) debba essere
spedito a piu destinatamolti dei qualiabbiano comunicato alla Provincia il proprio indirizzo
di posta elettronicgochi altri no, € possibile:

- produrre il documento in formato elettronico ¢&ascriverlo con firma digitale

- protocollarlo

- stampare il documento, producendone copia cord@mitoscritta con firma autografa

- inviare mediante PEC il documento in formato tedetico e sottoscritto con firma digitale ai
destinatari che abbiano comunicato alla Provintigroprio indirizzo di posta elettronica
certificata

- spedire la copia conforme cartacea ai destinateinon abbiano comunicato alla Provincia il
proprio indirizzo di posta elettronica certificata.

6.3.3 Contemporaneamente sia interni alla Provinciahe verso I'esterno

Nel caso in cui uno stesso documento debba espemBtscontemporaneamentesia ad un
destinatarianterno alla Provincia sia ad un destinatagsternoalla stessa:

- se il destinatari@sternonon ha comunicato il proprio indirizzo di posta elettica certificata
si segue la seguente procedura:
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produrre il documento in forma cartacea in due @éarin(originale, per il destinatario, e minuta,
per la UOR mittente) e sottoscriverlo con firmacguafa

protocollarlo

scannerizzare l'originale e trasmetterlo alla Stegie della UOR destinataria in formato file
spedire l'originale cartaceo al destinatario esteglta Provincia

- se il destinatari@sternoha comunicato il proprio indirizzo di posta elettroaicertificata si
segue la seguente procedura:

produrre il documento in forma cartacea in due ¢d&m (originale e minuta per la UOR
mittente) e sottoscriverlo con firma autografa

protocollarlo

scannerizzare l'originale, producendone una copiiacme sottoscritta con firma digitale
trasmettere il file digitalizzato alla Segreterild UOR destinataria

inviare mediante PEC il file digitalizzato al destiario esterno alla Provincia.

L’attivita di registrazione di protocoll@eve sempreessere effettuatauccessivamente alla
sottoscrizionedel documento.

6.4POSTA ELETTRONICA

6.4.1 Definizioni

Esistonatre tipi di caselle di posta elettronica:

- personale fornita a ciascun dipendente, quale strumentolagtoro e di scambio di
comunicazioni di carattermformale, sia all'interno della Provincia che nei rappartin altre
Amministrazioni

- istituzionale, che identifica ciascuna UOR

- certificata (PEC), che fornisce al mittentattestazione circa I'invio e la consegna di
documenti informatici e mediante la qualdriasmissioneacquistavalore giuridico. | messaggi
inoltrati tramite PEC sono accompagnati dalla adsith “busta di trasporto”, clgarantiscela
provenienza, lintegrita e l'autenticita del mesgiag certificandone altresi la data e l'ora di
spedizione e di ricezione. La PEC e comungalmenteun mezzo di trasporto, che non fa
affatto assumere rilevanza giuridica o efficaciabatoria al contenuto del messaggio di posta
elettronica, né alleventuale documento allegatanabesimo, ma garantiseselo la rilevanza
giuridica di invio e ricezione dell'e-mail (e debcumenti allegati), permettendo di verificare
provenienza ed integrita delle ricevute e del nggisarasmesso.

6.4.2 Modalita di utilizzo
La casella di posta elettroniparsonalepuo essere utilizzasolo per gestire le comunicazioni di
lavoro informali con uffici interni alla Provincia, nonché i rappodi collaborazione con
colleghi di amministrazioni diverse, limitatameratiecasi in cui le comunicazioni afferiscano a
documentinon ufficiali o comunquenon definitivi e/onon siano immediatamente produttive di
effetti giuridici .
La casella di posta elettronitsituzionale e utilizzata:
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- per le comunicazioni fra UOR relative a documenitti di carattere giuridico probatorio o che
si ritenga di non inserire nel sistema di gestidoeumentale

- per le comunicazioni interne alla Provincia imgréa gestione del rapporto di lavoro dirette al
singolo dipendente, ovvero alla generalita dei wijssti

- per le comunicazioni con altre amministrazioan aventi carattere difficialita .

La casella di posta elettronicartificata € utilizzata:

- per le comunicazioni con altre pubbliche ammmbni o con privati aventi carattere di
ufficialitd , quale mezzo di spedizione di documenti firmagitdimente.

6.5REGOLE DI DIGITALIZZAZIONE E FORMAZIONE DEL FASCICOL O ELETTRONICO

6.5.1 Regole tecniche

Al fine di consentire la creazione di un archivigithle della Provincia uniforme e facilmente

gestibile, nonché di garantire la completa leggéed intelligibilitd dei documenti scannerizzati,

e obbligatoria I'osservanza delleegole tecnicherelative all'operazione di scannerizzazione dei
documenti cartacei riportate nell’allegato 8 al Male.

6.5.2 La formazione del fascicolo elettronico

Il fascicolo elettronico, esattamente come il fesld cartaceo, & costituito sia da documenti
protocollati (in arrivo, in partenza, interni), sla documenti interni non protocollati; puo inoltre
essere costituito sia da documentitivi digitali (firmati digitalmente e no) sia da file di
immagine di documenti nativi cartactgitalizzati.

7.LE FASI DELLA VITA DEL DOCUMENTO : ARCHIVIO CORRENTE , DI DEPOSITO E STORICO

7.1L’ ARCHIVIO CORRENTE

| fascicoli relativi ad affari o procedimeniin corso o conclusi da meno di cinque anni
costituiscono I'archivio corrente In formacartaceaessi possono essere conservati sia presso la
segreteria di ciascuna UOR sia pressaufficio del RPA, mentre in formadigitale sono
conservati nesistema di gestione documentalgella AOO.

| fascicoli cartacei devono essere conservati aandssima cura, al fine di evitare la dispersione
dei documenti. In particolare, qualora si rendaessario il trasferimento fisico di un fascicolo
dal luogo di conservazione abituale ad altro ludgue essere redatto un appositodulo di
presa in carico (allegato 9 al Manuale), che desgere sottoscritto sia dal personale cedente sia
da quello accettante, e che deve essere collotgtosto del fascicolo prelevato. L’affidatario
non deve estrarre i documenti dal fascicolo, néralbe I'ordine. Ad avvenuta restituzione del

3" Decreto Presidente della Provincia di Trento 1enabre 2003, n. 41-4/Leg., art. 19, c. 2.
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fascicolo il modulo di presa in carico sara ingedtsua volta nel fascicolo, testimoniandone cosi
I'iter di utilizzo.

Il responsabile di ciascuna UQBRgolamental’accesso alla documentazione in formato cartaceo
da parte del proprio personale secondo il modetiamizzativo e funzionale ritenuto piu idoneo.
L’accesso alla documentazione fiormato elettronico sottosta alleregole di visibilita del
sistema di gestione documentale della Provincisj, come definite per ciascuna UOR, sentito il
relativo Responsabile.

L’accesso alla documentazione conservata nell'aichiorrente, da parte di utenti esterni alla
AOO, e disciplinato dalla normativa sdifritto di accessoai documenti amministrativi, nonché
dalla normativa in materia grotezione dei dati personalff.

7.2L’ ARCHIVIO DI DEPOSITO

Trascorsicinque anni dalla conclusionedell’affare o del procedimento il fascicolo cagace
trasferito presso I'archivio di deposito, previmazione — da parte del depositario dei fascicoli -
di doppioni, moduli in bianco, bozze e appunti sagnificativi, nonché di tutti gli altri materiali
ritenuti non pertinenti alla natura dell’affare mpedimento cui si riferiscof tranne bozze o
versioni differenti dello stesso documento che ampresentino il processo di elaborazione, cosi
come i materiali a stampa o di altro genere actjuigl corso della trattazione dell’affare.

Nelle more dell’attivazione, con deliberazione deBiunta provinciale, delirchivio generale

di deposito della Provincia sotto la responsabilita dell’Angbi provincialé®, ciascuna UOR
conserva il proprio archivio di deposito o presseé&lo in altro luogo, comunque sottqlapria
diretta responsabilita.

Il Responsabile di ciascuna UOR definisce la respbitita della tenuta della documentazione
cartacea conservata presso il proprio archivicegodito.

| fascicoli elettronici vengono gestiti all'interno del sistema di gesti@locumentale della AOO
con lestesse modalitalell’archivio corrente.

Le regole diaccessoe consultazionedella documentazione dell’archivio di deposito cde
medesimedell’archivio corrente.

7.3L" ARCHIVIO STORICO

Trascorsiquaranta anni dalla conclusionedegli affari cui si riferiscono, i fascicoli cada sono
trasferiti nellarchivio storico della Provincia per essere conservati illimitatatae

La consultazione della documentazione conservassprl’archivio storico e effettuata secondo
le modalita definite nel relativo regolamefito

% ibidem, art. 26, c. 1; Decreto legislativo 28 giugno 200.3196.
** Decreto Presidente della Provincia di Trento 17emobre 2003, n. 41-4/Leg., art. 22, c. 3.
401 egge provinciale 17 febbraio 2003, n.. 1, e s.am. 17, c. 1, lett. h).
4! Deliberazione della Giunta provinciale di Trent®®821 del giorno 7 novembre 2008.
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Per i fascicoli digitalinon e prevista la fase di archivio di deposito, madeasicinque anni
dalla conclusionedell’affare o del procedimento sono trasfeditiettamente presso I'archivio
storico, espletate le opportune procedure di prothezdi copie di salvataggio. Nel caso di
fascicoli digitalinon si procede all'operazione di selezione e scant@uanto antieconomica in
termini di impiego di tempo e non significativatarmini di risparmi gestionali.

8.1L PIANO DI CONSERVAZIONE E LE OPERAZIONI DI SCARTO

Il piano di conservazione dei documenti &€ defimtediante ilmassimario di conservazione e
scarto, che e lo strumento che consente di coordinaréomalmente ['eliminazione dei
documenti non destinati a conservazione perenne.

Tale strumento archivistico consiste in un elen@scdttivo delle tipologie documentarie
prodotte dalle strutture provinciali nell’esercizielle loro funzioni, con l'indicazione dei tempi
della loro conservazione (limitata, con periodicigiabile o illimitata)’.

| massimari di conservazione e scarto sono defilatciascuna UOR, in collaborazione con la
Struttura provinciale competente in materia di miche sono approvati dal Dirigente di
quest’ultima.

Le proposte di scartosono formulate, sulla base dei massimari di cmag@rne e scarto, dal
Responsabile di ciascuna UOR ed inoltrate allattana provinciale competente in materia di
archivi, che provvede a rilasciare la relativa aatazione.

L'allegato 10 al Manuale fornisce I'elenco aggidmaei massimari di conservazione e scarto
approvati; I'allegato 11 al Manuale riporta la pedara da attivare per lo scarto.

9. 1L SISTEMA INFORMATICO DI PROTOCOLLO E GESTIONE DOCUMEN TALE E L’ACCESSO AL
SISTEMA

9.1 ARCHITETTURA E GARANZIE

La Provincia di Trento adotta un sistema di prolioce gestione documentalmivoco per tutte

le proprie Strutture, denominall. TRE. (Protocollo Informatico Trentino).

Essogarantisce

- 'assoluta protezione del sistema nei confronéigenti esterni

- 'assoluta impermeabilita dei dati e delle inf@azioni ad essi correlate (metadati) all'interno di
ciascuna UOR

- I'assoluta coerenza e stabilita dei livelli dilahzione di ruolo all'interno di ciascuna UOR e
fra diverse UOR

- la completezza nel trasferimento di dati ed imfazioni da utente a sistema, da sistema a utente
e da utente a utente

- 'assoluta efficacia dei sistemi di back-up datid

2 Decreto Presidente della Provincia di Trento 1¥enubre 2003, n. 41-4/Leg., art. 21, c. 1.
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- 'assoluta efficacia dei sistemi atti a garantaeconservazione a lungo termine dei dati e delle
informazioni ad essi correlate (metadati).

9.2 ACCESSO AL SISTEMA

L’accesso al sistema di protocollo informatico @sentitoesclusivamente agli utenti abilitatj
previa univoca identificazione e autenticazione.

I manuale d'uso del sistema di protocollo informatico e gestiomrecuimentale P..TRE. é
consultabile al seguente indirizzo: https://esppravincia.tn.it/Elle3/elle3.aspx.

10.GESTIONE DI TIPOLOGIE DOCUMENTALI PARTICOLARI

10.1LA FATTURA

In relazione alla tipologia documentale della fedfufino a quando non sia attivo un sistema
provinciale di conservazione del documento digitalBrovincia opera come segue:

- la fattura elettronica (nata in formato digitale, dotata di firma digga¢ di marca temporale
dall'emittente e trasmessa alla Provincia via petgttronica):

- éstampata

- € protocollata

- € conservata nel fascicolo cartaceo

- puo essere acquisita nel sistema di gestione docuteatdha Provincia

- puo essere sottoposta a processdigitalizzazione sostitutiva(ed in questo casteve essere
acquisita nel sistema di gestione documentale &etigincia)

la fattura cartacea, se inviata peposta elettronica

- € stampata

- € protocollata

- € conservata nel fascicolo cartaceo

- il file pervenutopuo essere acquisito nel sistema di gestione docuteesglia Provincia

- puo essere sottoposta a processdigitalizzazione sostitutiva(ed in questo casteve essere
acquisita nel sistema di gestione documentale &etaincia)

la fattura cartacea, se inviata con megastale tradizionale

- € protocollata

- € conservata nel fascicolo cartaceo

- puo esserdligitalizzata ed acquisita nel sistema di gestione documentdla Brovincia

- puo essere sottoposta a processdigitalizzazione sostitutiva(ed in questo casteve essere
acquisita nel sistema di gestione documentale &etaincia).

La fattura (a prescindere dalla natura) deve essereervata palmeno 10 annj per un periodo
superiore in presenza di contenzioso o di proceésaocertamento.
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Quando sara attivo wsistema provinciale di conservazionéel documento digitale la Provincia
sara tenuta ad accettagelo fatture elettroniche dotate di firma digitale e di marca temporale
dall’emittente e trasmesse alle caselle di postirehica certificata o istituzionale.

Sara allora necessario prevederesistema operativo di interscambidn base al quale il gestore
dello stesso:

- validi e gestisca i flussi di trasmissione

- effettui le opportune verifiche di integrita

- gestisca le fatture, previa protocollazione,@tié€rno del sistema documentale dell’ente

- adempia agli obblighi di conservazione.
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