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ﬁ COMUNE DI GALLIO

VERBALE DI DELIBERAZIONE
DELLA GIUNTA COMUNALE
N. 18 DEL 28-02-2022

OGGETTO: MANUALE DI GESTIONE DEL PROTOCOLLO
INFORMATICO, DEI DOCUMENTI E DELL'ARCHIVIO.
SESTO AGGIORNAMENTO.

L’anno duemilaventidue il giorno ventotto del mese di febbraio, alle ore 14:30, presso la
residenza comunale, convocata dal Sig. Sindaco, si ¢ riunita la Giunta comunale, con
I’intervento dei Signori:

Munari Emanuele Sindaco Presente
Lunardi Denis Vicesindaco Assente
Mosele Maria Assessore Presente

Assume la presidenza il sig. Munari Emanuele in qualita di Sindaco, assistito dal Vicesegretario
sig. Bertacco dott. Francesco. Il Presidente, riconosciuta legale I’adunanza e dopo aver acquisito
da parte dei partecipanti alla seduta la dichiarazione di aver preso atto della proposta e di averne
conoscenza, invita i membri della Giunta comunale a prendere in esame 1’oggetto sopra
indicato.

LA GIUNTA COMUNALE

Premesso:

- con deliberazione della Giunta comunale n. 121 del 05.12.2016 ¢ stato adottato il manuale di

gestione del protocollo informatico, dei documenti e dell'archivio del Comune di Gallio;

- con deliberazione della Giunta comunale n. 2 del 11.01.2018, il manuale di gestione ¢ stato

aggiornato con l'inserimento di nuove classi documentali a pag. 19 del manuale stesso - Insieme

minimo dei metadati (art. 5 lett. E) -;

- con deliberazione della Giunta comunale n. 179 del 31.12.2018, il manuale di gestione ¢ stato

nuovamente aggiornato con l'inserimento di una nuova classe documentale (Allegati al

protocollo) a pag. 19 del manuale stesso - Insieme minimo dei metadati (art. 5 lett. E) -;

- con deliberazione della Giunta comunale n. 112 del 26.09.2019, al manuale di gestione ¢ stato

inserito 1'allegato 13 - Manuale dei processi per la conservazione dei documenti digitali;

- con deliberazione della Giunta comunale n. 17 del 19.02.2020, ¢ stato aggiornato l'allegato 13

- Manuale dei processi per la conservazione dei documenti digitali;

- con deliberazione della Giunta comunale n. 12 del 24.02.2021, il manuale di gestione ¢ stato

aggiornato con l'inserimento di due nuove classi documentali (Documenti fiscali ¢ Documenti

risorse umane) a pag. 19 del manuale stesso - Insieme minimo dei metadati (art. 5 lett. E) -. Con

la stessa deliberazione ¢ stato anche aggiornato il “Manuale dei processi per la conservazione
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dei documenti digitali” (allegato 13 al Manuale di gestione del protocollo informatico, dei
documenti e dell’archivio).

Considerato:

- a partire dal primo gennaio 2022 sono in vigore le nuove linee guida AgID sulla formazione,
gestione e conservazione dei documenti informatici, approvate con determinazione n. 407/2020
e modificate con determinazione n. 371/2021;

- necessita quindi apportare alcune modifiche al manuale di gestione, con particolare riguardo
alle tipologie documentali e metadati di conservazione per specificare i metadati per ogni
classe documentale da inviare in conservazione;

- con ’occasione, si ritiene di apportare ulteriori modifiche di minore importanza ad ulteriori
allegati del manuale;

Cio premesso:

Vista la seguente normativa di riferimento:

a) RD 1163/1911, Regolamento per gli archivi di Stato;

b) DPR 1409/1963, Norme relative all’ordinamento ed al personale degli archivi di Stato;

c) DPR 854/1975, Attribuzioni del Ministero dell'interno in materia di documenti
archivistici non ammessi alla libera consultabilita;

d) Legge 241/1990, Nuove norme sul procedimento amministrativo;

e) DPR 445/2000, Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di
documentazione amministrativa;

f) DPR 37/2001, Regolamento di semplificazione dei procedimenti di costituzione e
rinnovo delle Commissioni di sorveglianza sugli archivi e per lo scarto dei documenti
degli uffici dello Stato;

g) D.Lgs. 196/2003 recante il Codice in materia di protezione dei dati personali;

h) D.Lgs. 42/2004, Codice dei beni culturali e del paesaggio, ai sensi dell’articolo 10 della
legge 6 luglio 2002, n. 137;

1) Legge 9 gennaio 2004, n. 4 aggiornata dal decreto legislativo 10 agosto 2018, n. 106,
Disposizioni per favorire e semplificare I'accesso degli utenti e, in particolare, delle
persone con disabilita agli strumenti informatici;

) D.Lgs. 82/2005 e ss.mm.ii., Codice dell’amministrazione digitale;

k) D.Lgs. 33/2013, Riordino della disciplina riguardante il diritto di accesso civico e gli
obblighi di pubblicita, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche
amministrazioni;

) DPCM 22 febbraio 2013, Regole tecniche in materia di generazione, apposizione e
verifica delle firme elettroniche avanzate, qualificate e digitali, ai sensi degli articoli 20,
comma 3, 24, comma 4, 28, comma 3, 32, comma 3, lettera b), 35, comma 2, 36,
comma 2, ¢ 71;

m) DPCM 21 marzo 2013, Individuazione di particolari tipologie di documenti analogici
originali unici per le quali, in ragione di esigenze di natura pubblicistica, permane
I'obbligo della conservazione dell'originale analogico oppure, in caso di conservazione
sostitutiva, la loro conformita all'originale deve essere autenticata da un notaio o da
altro pubblico ufficiale a ci0 autorizzato con dichiarazione da questi firmata
digitalmente Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti
informatici 9 - 41 ed allegata al documento informatico, ai sensi dell'art. 22, comma 5,
del Codice dell'amministrazione digitale, di cui al decreto legislativo 7 marzo 2005, n.
82 e successive modificazioni;

n) Reg. UE 910/2014, in materia di identificazione elettronica e servizi fiduciari per le
transazioni elettroniche nel mercato interno e che abroga la direttiva 1999/93/CE -
Regolamento eIDAS;

0) Circolare 40 e 41 del 14 dicembre 2015 della Direzione generale degli archivi,
Autorizzazione alla distruzione di originali analogici riprodotti secondo le regole
tecniche di cui al DPCM 13.11.2014 e conservati secondo le regole tecniche di cui al
DPCM 13.12.2013;
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p) Reg. UE 679/2016 (GDPR), relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo
al trattamento dei dati personali, nonché alla libera circolazione di tali dati e che abroga
la direttiva 95/46/CE;

q) Circolare 18 aprile 2017, n. 2/2017 dell’Agenzia per I’Italia Digitale, recante le misure
minime di sicurezza ICT per le pubbliche amministrazioni;

r) Circolare n. 2 del 9 aprile 2018, recante i criteri per la qualificazione dei Cloud Service
Provider per la PA;

s) Circolare n. 3 del 9 aprile 2018, recante i criteri per la qualificazione di servizi SaaS per
il Cloud della PA;

t) Reg. UE 2018/1807, relativo a un quadro applicabile alla libera circolazione dei dati
non personali nell'Unione europea;

u) DPCM 19 giugno 2019, n. 76, Regolamento di organizzazione del Ministero per i beni
e le attivita culturali, degli uffici di diretta collaborazione del Ministro e dell'Organismo
indipendente di valutazione della performance.

Viste altresi le seguenti linee guida AgID:

a) Linee guida del 15 aprile 2019 dell’indice dei domicili digitali delle pubbliche
amministrazioni e dei gestori di pubblici servizi;

b) Linee guida del 6 giugno 2019 contenenti le Regole Tecniche ¢ Raccomandazioni
afferenti la generazione di certificati elettronici qualificati, firme e sigilli elettronici
qualificati e validazioni temporali elettroniche qualificate.;

c) Linee guida del 09/01/2020 sull’ Accessibilita degli strumenti informatici.

Visti:

a) Il Regolamento per la gestione e I’utilizzo degli strumenti informatici e precauzioni
generali da adottare con riferimento particolare al trattamento di dati personali
contenuti in archivi e documenti cartacei, approvato con deliberazione della Giunta
comunale n. 140 del 25.10.2018.

b) Il Piano di protezione e modello organizzativo a tutela dei dati personali, da ultimo
modificato con deliberazione della Giunta comunale n. 33 del 14.05.2020.

c) Il Piano della sicurezza informatica dell’Ente, aggiornato con determinazione del
Responsabile dell’Area 1 n. 343 del 22.10.2020.

d) La direttiva del Segretario comunale del 20.12.2020, prot. gen. n. 00010692 ad
oggetto “ISTITUZIONE DEL REGISTRO DELLE SCRITTURE PRIVATE”, con
la quale sono state impartite disposizioni e modalita operative per la tenuta dei repertori
delle scritture private in capo ad ogni responsabile di area.

e) Il decreto del Sindaco n. 3 del 11.01.2021 di nomina del responsabile della gestione
documentale, del responsabile della conservazione e dei vicari.

Visto il D.Lgs. 18.08.2000, n. 267, Testo unico delle leggi sull’ordinamento degli enti locali, ¢
$s.mm.ii.;

Visto il vigente Statuto del Comune di Gallio;

Visto il parere favorevole di regolarita tecnica, espresso ai sensi dell’art. 49 del D.Lgs.
267/2000;

Dato atto che il presente provvedimento non necessita di parere contabile in quanto non
comporta spese, minori entrate, né altri riflessi diretti o indiretti sulla situazione
economico-finanziaria o sul patrimonio dell’Ente;

Con votazione unanime favorevole, resa per alzata di mani

DELIBERA

COMUNE DI GALLIO - DELIBERA DI GIUNTA N. 18 DEL 28-02-2022 - pag. 3/4



1) DI MODIFICARE il “Manuale di gestione del protocollo informatico, dei documenti e
dell'archivio del Comune di Gallio” nei seguenti termini:

a) l’allegato 3 - Documenti soggetti a registrazione particolare - viene sostituito con
quello allegato al presente provvedimento, che con la presente si approva;

b) [D’allegato 8 - Normativa di riferimento - viene sostituito con quello allegato al
presente provvedimento, che con la presente si approva;

c) l’allegato 9 - Atti interni di riferimento - viene sostituito con quello allegato al
presente provvedimento, che con la presente si approva;

d) I’allegato 10 - Documenti da non protocollare - viene sostituito con quello allegato al
presente provvedimento, che con la presente si approva;

e) il capitolo “INSIEME MINIMO DEI METADATI (ART. 5 LETT. E)” a pag 19
viene eliminato e, al suo posto, viene aggiunto 1’allegato 14 - Tipologie documentali e
metadati di conservazione, che con la presente si approva;

f) viene aggiunto 1’allegato 15 - Documenti da non acquisire con lo scanner in fase di
protocollazione in ingresso;

2) DI STABILIRE che sono annullate eventuali precedenti disposizioni in contrasto con
quanto contenuto nella presente deliberazione;

3) DI PUBBLICARE i dati connessi al presente provvedimento nella sezione
“Amministrazione trasparente” del sito web istituzionale;

4) DI DICHIARARE, con separata ed unanime favorevole votazione, il presente
provvedimento immediatamente eseguibile, ai sensi dell’art. 134, comma 4, del D.Lgs.
18.08.2000, n. 267, al fine di dare seguito con tempestivita agli ulteriori adempimenti.

Letto, confermato e sottoscritto.
IL PRESIDENTE IL SEGRETARIO VERBALIZZANTE
Munari Emanuele Bertacco dott. Francesco
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Allegato 3 — Documenti soggetti a registrazione particolare

Allegato 3 - Documenti soggetti a registrazione
particolare

Deliberazioni del Consiglio comunale (comprese le proposte, i pareri, il
certificato di pubblicazione, il certificato di esecutivita)

Verbali delle Commissioni consiliari

Deliberazioni della Giunta comunale (comprese le proposte, i pareri, il
certificato di pubblicazione,il certificato di esecutivita)

Ordinanze del Sindaco e dei Responsabili dei Servizi (compresi i preliminari,
i pareri, il certificato di pubblicazione)

Decreti del Sindaco e dei Responsabili dei Servizi (comprese le proposte, i
pareri, il certificato di pubblicazione, il certificato di esecutivita)
Determinazioni (compresi i preliminari, i pareri, i visti, il certificato di
pubblicazione)

Atti di liquidazione (compresi i preliminari)

Permessi di costruire

Denunce cementi armati

Verbali di violazione del codice della strada, verbali di violazioni
amministrative e rapporti relativi a incidenti stradali

Mandati di pagamento e reversali di incasso

Fatture

Contratti stipulati in forma pubblica amministrativa
Contratti stipulati per scrittura privata autenticata

Contratti stipulati per scrittura privata autenticata e non

(fare riferimento anche a quanto contenuto nella direttiva del Segretario comunale del
20.12.2020, prot. gen. n. 00010692 ad oggetto "ISTITUZIONE DEL REGISTRO DELLE
SCRITTURE PRIVATE”

Certificati anagrafici e di stato civile, carte d’identita e tessere elettorali

Atti giudiziari depositati ai sensi dell’art. 140 c.p.c.

Atti di deposito - domicilio eletto ai sensi dell’art.141 c.p.c.

Notifiche effettuate da personale comunale

Denunce di infortunio del personale comunale

Documenti relativi all’esercizio delle funzioni di Polizia Giudiziaria
Contrassegni per la circolazione e la sosta dei veicoli a servizio delle persone
disabili

Modelli pubblicati
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Allegato 8 — Normativa di riferimento

Allegato 8 - Normativa di riferimento

a) RD 1163/1911, Regolamento per gli archivi di Stato;

b) DPR 1409/1963, Norme relative all’'ordinamento ed al personale degli archivi di
Stato;

c) DPR 854/1975, Attribuzioni del Ministero dell'interno in materia di documenti
archivistici non ammessi alla libera consultabilita;

d) Legge 241/1990, Nuove norme sul procedimento amministrativo;

e) DPR 445/2000, Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia
di documentazione amministrativa;

f) DPR 37/2001, Regolamento di semplificazione dei procedimenti di costituzione e
rinnovo delle Commissioni di sorveglianza sugli archivi e per lo scarto dei documenti
degli uffici dello Stato;

g) D.Lgs. 196/2003 recante il Codice in materia di protezione dei dati personali;

h) D.Lgs. 42/2004, Codice dei beni culturali e del paesaggio, ai sensi dell’articolo 10
della legge 6 luglio 2002, n. 137;

i) Legge 9 gennaio 2004, n. 4 aggiornata dal decreto legislativo 10 agosto 2018, n.
106, Disposizioni per favorire e semplificare I'accesso degli utenti e, in particolare,
delle persone con disabilita agli strumenti informatici;

j) D.Lgs. 82/2005 e ss.mm.ii., Codice dell’'amministrazione digitale;

k) D.Lgs. 33/2013, Riordino della disciplina riguardante il diritto di accesso civico e gli
obblighi di pubblicita, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche
amministrazioni;

) DPCM 22 febbraio 2013, Regole tecniche in materia di generazione, apposizione e
verifica delle firme elettroniche avanzate, qualificate e digitali, ai sensi degli articoli
20, comma 3, 24, comma 4, 28, comma 3, 32, comma 3, lettera b), 35, comma 2,
36, comma 2, e 71;

m) DPCM 21 marzo 2013, Individuazione di particolari tipologie di documenti analogici
originali unici per le quali, in ragione di esigenze di natura pubblicistica, permane
I'obbligo della conservazione dell'originale analogico oppure, in caso di conservazione
sostitutiva, la loro conformita all'originale deve essere autenticata da un notaio o da
altro pubblico ufficiale a cid0 autorizzato con dichiarazione da questi firmata
digitalmente Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti
informatici 9 - 41 ed allegata al documento informatico, ai sensi dell'art. 22, comma
5, del Codice dell'amministrazione digitale, di cui al decreto legislativo 7 marzo 2005,
n. 82 e successive modificazioni;

n) Reg. UE 910/2014, in materia di identificazione elettronica e servizi fiduciari per le
transazioni elettroniche nel mercato interno e che abroga la direttiva 1999/93/CE -
Regolamento eIDAS;

o) Circolare 40 e 41 del 14 dicembre 2015 della Direzione generale degli archivi,
Autorizzazione alla distruzione di originali analogici riprodotti secondo le regole
tecniche di cui al DPCM 13.11.2014 e conservati secondo le regole tecniche di cui al
DPCM 13.12.2013;
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Allegato 8 — Normativa di riferimento

p) Reg. UE 679/2016 (GDPR), relativo alla protezione delle persone fisiche con
riguardo al trattamento dei dati personali, nonché alla libera circolazione di tali dati e
che abroga la direttiva 95/46/CE;

q) Circolare 18 aprile 2017, n. 2/2017 dell’Agenzia per |'Italia Digitale, recante le
misure minime di sicurezza ICT per le pubbliche amministrazioni;

r) Circolare n. 2 del 9 aprile 2018, recante i criteri per la qualificazione dei Cloud
Service Provider per la PA;

s) Circolare n. 3 del 9 aprile 2018, recante i criteri per la qualificazione di servizi SaaS
per il Cloud della PA;

t) Reg. UE 2018/1807, relativo a un quadro applicabile alla libera circolazione dei dati
non personali nell'Unione europea;

u) DPCM 19 giugno 2019, n. 76, Regolamento di organizzazione del Ministero per i
beni e le attivita culturali, degli uffici di diretta collaborazione del Ministro e
dell'Organismo indipendente di valutazione della performance.

Comune di Gallio - Manuale di gestione - DPCM 03/12/2013 2/2



Allegato 9 - Atti interni di riferimento

Allegato 9 - Atti interni di riferimento

a)

b)

d)

f)

g)

Delibera di Giunta comunale n. 121 del 05.12.2016 con la quale & stato
approvato il Manuale di Gestione del protocollo informatico, dei documenti e
dell'archivio del Comune di Gallio.

Delibera di Giunta comunale n. 2 del 11.01.2018 con la quale il manuale di
gestione e stato aggiornato con l'inserimento di nuove classi documentali a pag.
19 del manuale stesso - Insieme minimo dei metadati (art. 5 lett. E) -.

Delibera di Giunta comunale n. 179 del 31.12.2018 con la quale il manuale di
gestione e stato nuovamente aggiornato con l'inserimento di una nuova classe
documentale (Allegati al protocollo) a pag. 19 del manuale stesso - Insieme
minimo dei metadati (art. 5 lett. E) -.

Delibera di Giunta comunale n. 112 del 26.09.2019 con la quale al manuale di
gestione €& stato inserito l'allegato 13 - Manuale dei processi per la
conservazione dei documenti digitali.

Delibera di Giunta comunale n. 17 del 19.02.2020, con la quale & stato
aggiornato l'allegato 13 - Manuale dei processi per la conservazione dei
documenti digitali.

Delibera di Giunta comunale n. 12 del 24.02.2021 con la quale il manuale di
gestione e stato aggiornato con l'inserimento di due nuove classi documentali
(Documenti fiscali e Documenti risorse umane) a pag. 19 del manuale stesso -
Insieme minimo dei metadati (art. 5 lett. E) -. Con la stessa deliberazione &
stato anche aggiornato il “Manuale dei processi per la conservazione dei
documenti digitali” (allegato 13 al Manuale di gestione del protocollo
informatico, dei documenti e dell’archivio).

Decreto del Sindaco n. 3 del 11.01.2021 ad oggetto “Responsabile della
gestione documentale, responsabile della conservazione, vicari”.
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Allegato 10 - Documenti esclusi dalla registrazione di protocollo

Allegato 10 - Documenti esclusi dalla registrazione
di protocolilo

Sono esclusi dalla registrazione obbligatoria, ai sensi dell’art. 53 C.5 del T.U. le seguenti
tipologie di atti e documenti:

1.

W N

ouk

documenti che, per loro natura, non rivestono alcuna rilevanza giuridico-amministrativa
vale a dire gli inviti, le stampe pubblicitarie, partecipazioni, condoglianze,
ringraziamenti, auguri, informative e similari;

notifiche automatiche di avvenuta registrazione di protocollo;

gazzette  ufficiali, bollettini ufficiali della Regione, notiziari della pubblica
amministrazione, note di ricezione delle circolari e altre disposizioni, materiali statistici,
atti preparatori interni;

libri, giornali, riviste e ogni sorta di pubblicazione;

estratti conto bancari e postali;

gli atti o documenti espressamente individuati come “Documenti soggetti a
registrazione particolare” che sono registrati su altri tipi di registri o repertori cartacei
od informatici autorizzati;

i documenti interni di carattere preminentemente informativo (memorie informali,
appunti, brevi comunicazioni tra uffici).

Non sono di horma soggetti a registrazione tutti i seguenti documenti interni: (generalmente
scambiati/comunicati tramite e-mail) quali ad esempio:

1.

15.

16.

17.
18.

convocazioni ad incontri o riunioni ad esclusione delle convocazioni di organi politici o
dirigenziali;

memorie informali;

appunti;

richieste di servizi di pulizia;

richieste di facchinaggio;

richieste di forniture di cancelleria;

richieste di manutenzioni;

dismissioni di beni e attrezzature;

richieste di pareri e consulenze;

.trasmissione di documenti e atti gia protocollati o repertoriati;

.semplici avvertenze di arrivi/scadenze offerte;

.comunicazioni relative a corsi di formazione interni;

.lettere di trasmissione di polizze fidejussorie dai vari settori alla ragioneria (si registra a

protocollo in arrivo la lettera di trasmissione);

.comunicazioni dei vari settori al Personale in merito a straordinario, indennita e

reperibilita dei dipendenti ai fini del pagamento del salario accessorio;

richieste relative alla dotazione organica, ad assunzioni di personale a tempo
determinato;

lettere di trasmissione di provvedimenti gia inseriti nel sistema di protocollo, che
possono essere trasmessi per via telematica;

lettere di trasmissione di copie di leggi e decreti;

attestazioni di regolarita spese contrattuali, postali e simili.
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Allegato 14 - Tipologie documentali e metadati di conservazione

Allegato 14 -Tipologie documentali e metadati di
conservazione

Elenco delle classi documentali

1. Sono state individuate 16 tipologie documentali denominate:

1. Registro Giornaliero di Protocollo

2. Allegati al Protocollo

3. Deliberazioni

4. Determinazioni

5. Ordinanze

6. Decreti

7. Atti di Liquidazione

8. Contratti (in caso di utilizzo della procedura contratti Halley)
9. Contratti liberi (in caso di non utilizzo della procedura contratti Halley)
10. Liste elettorali

11. Fattura ricevuta PA

12. Fattura emessa PA

13. Fascicolo Elettorale elettronico

14. Documenti Generali

15. Documenti Fiscali

16. Documenti Risorse Umane

2. Per ognuno di questi € previsto un insieme minimo di metadati elencati nelle tabelle
di seqguito riportate.
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Allegato 14 - Tipologie documentali e metadati di conservazione

REGISTRO GIORNALIERO DI PROTOCOLLO

Nome Campo Metadato

Descrizione Campo Metadato

__data_documento_dt

Data documento

cod_amm_s

Codice identificativo amministrazione

id_accatre_s

ID univoco ACCATRE

id_class_s

Indice di classificazione

num_fine_s

Numero fine

num_inizio_s

Numero inizio

oggetto_s Oggetto

iddocid_s ID doc identificativo
iddocimp_s ID doc impronta
iddocalg_s ID doc algoritmo
tipdoc_s Tipologia documentale

datregflusso_s

Dati di registrazione - Tipologia di flusso

datregtipreg_s

Dati di registrazione - Tipo registro

datregdata_dt

Dati di registrazione - Data registrazione

datregnum_s

Dati di registrazione - Numero

0ogg_s Chiave descrittiva Oggetto
soggru_s Soggetti - Ruolo
soggtip_s Soggetti - Tipo soggetto
sogghom_s Soggetti - Nominativo
soggcod_s Soggetti - Codice
alleg_i Allegati - Numero
modform_s Modalita di formazione
formid_s Identificativo del formato
firm_b Verifica firma digitale
marc_b Verifica marca temporale
sig_b Verifica sigillo

cop_b Verifica conformita copie
vers_i Versione del documento
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Allegato 14 - Tipologie documentali e metadati di conservazione

ALLEGATI PROTOCOLLO

Nome Campo Metadato

Descrizione Campo Metadato

__data_documento_dt

Data documento

oggetto_s Oggetto
cod_aoo_s Codice identificativo AOO
num_prot_i Numero protocollo

data_protdt

Data protocollo

classificazione_s

Indice di classificazione

tipo_prot_s

Tipo protocollo

id_univoco_ACCATRE_s

id_accatre

iddocid_s

ID doc identificativo

iddocimp_s

ID doc Impronta

iddocalg_s ID doc algoritmo
modform_s Modalita di formazione
formid_s Identificativo del formato
tipdoc_s Tipologia documentale

datregflusso_s

Dati di registrazione - Tipologia di flusso

datregtipreg_s

Dati di registrazione - Tipo registro

datregdata_dt

Dati di registrazione - Data registrazione

datregnum_s

Dati di registrazione - Numero

ogg_s Chiave descrittiva Oggetto
soggru_s Soggetti - Ruolo
soggtip_s Soggetti - Tipo soggetto
sogghom_s Soggetti - Nominativo
soggcod_s Soggetti - Codice
alleg_i Allegati - Numero
firm_b Verifica firma digitale
marc_b Verifica marca temporale
sig_b Verifica sigillo

cop_b Verifica conformita copie
vers_i Versione del documento
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Allegato 14 - Tipologie documentali e metadati di conservazione

DELIBERAZIONI

Nome Campo Metadato

Descrizione Campo Metadato

__data_documento_dt

Data documento

cod_amm_s

Codice identificativo amministrazione

cod_aoo_s Codice identificativo AOO
dirigente_s Dirigente

id_class_s Indice di classificazione
num_repertorio_s Numero di repertorio
oggetto_s Oggetto

responsabile_s

Responsabile procedimento

organo_delib_s

Organo deliberante

iddocid_s ID doc identificativo
iddocimp_s ID doc impronta
iddocalg_s ID doc algoritmo
modform_s Modalita di formazione
formid_s Identificativo del formato
tipdoc_s Tipologia documentale

datregflusso_s

Dati di registrazione - Tipologia di flusso

datregtipreg_s

Dati di registrazione - Tipo registro

datregdata_dt

Dati di registrazione - Data registrazione

datregnum_s

Dati di registrazione - Numero

datregid_s Dati di registrazione - Id registro
ogg_s Chiave descrittiva Oggetto
soggru_s Soggetti - Ruolo
soggtip_s Soggetti - Tipo soggetto
sogghom_s Soggetti - Nominativo
soggcod_s Soggetti - Codice

alleg_i Allegati - Numero

firm_b Verifica firma digitale
marc_b Verifica marca temporale
sig_b Verifica sigillo

cop_b Verifica conformita copie
vers_i Versione del documento
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Allegato 14 - Tipologie documentali e metadati di conservazione

DETERMINAZIONI

Nome Campo Metadato

Descrizione Campo Metadato

__data_documento_dt

Data documento

cod_amm_s

Codice identificativo amministrazione

cod_aoo_s Codice identificativo AOO
dirigente_s Dirigente

id_class_s Indice di classificazione
nr_reg_s Numero registro particolare
oggetto_s Oggetto

responsabile_s Responsabile procedimento
iddocid_s ID doc identificativo
iddocimp_s ID doc impronta
iddocalg_s ID doc algoritmo
modform_s Modalita di formazione
formid_s Identificativo del formato
tipdoc_s Tipologia documentale

datregflusso_s

Dati di registrazione - Tipologia di flusso

datregtipreg_s

Dati di registrazione - Tipo registro

datregdata_dt

Dati di registrazione - Data registrazione

datregnum_s

Dati di registrazione - Numero

datregid_s Dati di registrazione - Id registro
ogg_s Chiave descrittiva Oggetto
soggru_s Soggetti - Ruolo
soggtip_s Soggetti - Tipo soggetto
soggnhom_s Soggetti - Nominativo
soggcod_s Soggetti - Codice

alleg_i Allegati - Numero

firm_b Verifica firma digitale
marc_b Verifica marca temporale
sig_b Verifica sigillo

cop_b Verifica conformita copie
vers_i Versione del documento
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Allegato 14 - Tipologie documentali e metadati di conservazione

ORDINANZE

Nome Campo Metadato

Descrizione Campo Metadato

__data_documento_dt

Data documento

cod_amm_s

Codice identificativo amministrazione

cod_aoo_s Codice identificativo AOO
dirigente_s Dirigente

id_class_s Indice di classificazione
nr_reg_s Numero registro particolare
oggetto_s Oggetto

responsabile_s Responsabile procedimento
iddocid_s ID doc identificativo
iddocimp_s ID doc impronta
iddocalg_s ID doc algoritmo

tipdoc_s Tipologia documentale

datregflusso_s

Dati di registrazione - Tipologia di flusso

datregtipreg_s

Dati di registrazione - Tipo registro

datregdata_dt

Dati di registrazione - Data registrazione

datregnum_s

Dati di registrazione - Numero

datregid_s Dati di registrazione - Id registro
ogg_s Chiave descrittiva Oggetto
soggru_s Soggetti - Ruolo
soggtip_s Soggetti - Tipo soggetto
sogghom_s Soggetti - Nominativo
soggcod_s Soggetti - Codice

alleg_i Allegati - Numero
modform_s Modalita di formazione
formid_s Identificativo del formato
firm_b Verifica firma digitale
marc_b Verifica marca temporale
sig_b Verifica sigillo

cop_b Verifica conformita copie
vers_i Versione del documento
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Allegato 14 - Tipologie documentali e metadati di conservazione

DECRETI

Nome Campo Metadato

Descrizione Campo Metadato

__data_documento_dt

Data documento

responsabile_s

Responsabile procedimento

cod_amm_s

Codice identificativo amministrazione

cod_aoo_s Codice identificativo AOO
dirigente_s Dirigente

id_class_s Indice di classificazione
nr_reg_s Numero registro particolare
oggetto_s Oggetto

iddocid_s ID doc identificativo
iddocimp_s ID doc impronta
iddocalg_s ID doc algoritmo
modform_s Modalita di formazione
formid_s Identificativo del formato
tipdoc_s Tipologia documentale

datregflusso_s

Dati di registrazione - Tipologia di flusso

datregtipreg_s

Dati di registrazione - Tipo registro

datregdata_dt

Dati di registrazione - Data registrazione

datregnum_s

Dati di registrazione - Numero

datregid_s Dati di registrazione - Id registro
ogg_s Chiave descrittiva Oggetto
soggru_s Soggetti - Ruolo
soggtip_s Soggetti - Tipo soggetto
soggnhom_s Soggetti - Nominativo
soggcod_s Soggetti - Codice

alleg_i Allegati - Numero

firm_b Verifica firma digitale
marc_b Verifica marca temporale
sig_b Verifica sigillo

cop_b Verifica conformita copie
vers_i Versione del documento
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Allegato 14 - Tipologie documentali e metadati di conservazione

ATTI DI LIQUIDAZIONE

Nome Campo Metadato

Descrizione Campo Metadato

__data_documento_dt

Data documento

cod_amm_s

Codice identificativo amministrazione

cod_aoo_s Codice identificativo AOO
dirigente_s Dirigente

id_class_s Indice di classificazione
nr_reg_s Numero registro particolare
oggetto_s Oggetto

responsabile_s Responsabile procedimento
iddocid_s ID doc identificativo
iddocimp_s ID doc impronta
iddocalg_s ID doc algoritmo
modform_s Modalita di formazione
formid_s Identificativo del formato
tipdoc_s Tipologia documentale

datregflusso_s

Dati di registrazione - Tipologia di flusso

datregtipreg_s

Dati di registrazione - Tipo registro

datregdata_dt

Dati di registrazione - Data registrazione

datregnum_s

Dati di registrazione - Numero

datregid_s Dati di registrazione - Id registro
ogg_s Chiave descrittiva Oggetto
soggru_s Soggetti - Ruolo
soggtip_s Soggetti - Tipo soggetto
soggnhom_s Soggetti - Nominativo
soggcod_s Soggetti - Codice

alleg_i Allegati - Numero

firm_b Verifica firma digitale
marc_b Verifica marca temporale
sig_b Verifica sigillo

cop_b Verifica conformita copie
vers_i Versione del documento
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Allegato 14 - Tipologie documentali e metadati di conservazione

CONTRATTI (procedura contratti Halley)

Nome Campo Metadato

Descrizione Campo Metadato

Importo_registrazione_d

reg_importo

__data_documento_dt

Data documento

cod_amm_s

Codice identificativo amministrazione

cod_aoo_s

Codice identificativo AOO

contraente_s

Contraente

data_stipula_dt

Data stipula

id_class_s Indice di classificazione
num_repertorio_s Numero di repertorio
oggetto_s Oggetto

reg_data_dt Data registrazione

reg_num_s

Numero registrazione

reg_serie_s

Serie registrazione

iddocid_s ID doc identificativo
iddocimp_s ID doc impronta
iddocalg_s ID doc algoritmo
modform_s Modalita di formazione
formid_s Identificativo del formato
tipdoc_s Tipologia documentale

datregflusso_s

Dati di registrazione - Tipologia di flusso

datregtipreg_s

Dati di registrazione - Tipo registro

datregdata_dt

Dati di registrazione - Data registrazione

datregnum_s

Dati di registrazione - Numero

datregid_s Dati di registrazione - Id registro
ogg_s Chiave descrittiva Oggetto
soggru_s Soggetti - Ruolo
soggtip_s Soggetti - Tipo soggetto
sogghom_s Soggetti - Nominativo
soggcod_s Soggetti - Codice

alleg_i Allegati - Numero

firm_b Verifica firma digitale
marc_b Verifica marca temporale
sig_b Verifica sigillo

cop_b Verifica conformita copie
vers_i Versione del documento
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Allegato 14 - Tipologie documentali e metadati di conservazione

CONTRATTI LIBERI

Nome Campo Metadato

Descrizione Campo Metadato

Importo_registrazione_d

reg_importo

__data_documento_dt

Data documento

cod_amm_s

Codice identificativo amministrazione

cod_aoo_s

Codice identificativo AOO

contraente_s

Contraente

data_stipula_dt

Data stipula

id_accatre_s

ID univoco ACCATRE

id_class_s Indice di classificazione
num_repertorio_s Numero di repertorio
oggetto_s Oggetto

reg_data_dt Data registrazione

reg_num_s

Numero registrazione

reg_serie_s

Serie registrazione

iddocid_s ID doc identificativo
iddocimp_s ID doc impronta
iddocalg_s ID doc algoritmo
modform_s Modalita di formazione
formid_s Identificativo del formato
tipdoc_s Tipologia documentale

datregflusso_s

Dati di registrazione - Tipologia di flusso

datregtipreg_s

Dati di registrazione - Tipo registro

datregdata_dt

Dati di registrazione - Data registrazione

datregnum_s

Dati di registrazione - Numero

ogg_s Chiave descrittiva Oggetto
soggru_s Soggetti - Ruolo
soggtip_s Soggetti - Tipo soggetto
sogghom_s Soggetti - Nominativo
soggcod_s Soggetti - Codice
alleg_i Allegati - Numero
firm_b Verifica firma digitale
marc_b Verifica marca temporale
sig_b Verifica sigillo

cop_b Verifica conformita copie
vers_i Versione del documento
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Allegato 14 - Tipologie documentali e metadati di conservazione

LISTE ELETTORALI

Nome Campo Metadato

Descrizione Campo Metadato

__data_documento_dt

Data documento

cod_amm_s

Codice identificativo amministrazione

cod_aoo_s

Codice identificativo AOO

destinatario_s

Destinatario

id_accatre_s

ID univoco ACCATRE

id_class_s Indice di classificazione
nr_verb_s Numero verbale
oggetto_s Oggetto

produttore_s

Soggetto produttore

responsabile_s

Responsabile procedimento

sesso_sS Sesso

sezione_s Numero sezione

tipo_s Tipo

tipologia_s Tipologia

iddocid_s ID doc identificativo
iddocimp_s ID doc impronta
iddocalg_s ID doc algoritmo
formid_s Identificativo del formato
tipdoc_s Tipologia documentale

datregflusso_s

Dati di registrazione - Tipologia di flusso

datregtipreg_s

Dati di registrazione - Tipo registro

datregdata_dt

Dati di registrazione - Data registrazione

datregnum_s

Dati di registrazione - Numero

ogg_s Chiave descrittiva Oggetto
soggru_s Soggetti - Ruolo
soggtip_s Soggetti - Tipo soggetto
sogghom_s Soggetti - Nominativo
soggcod_s Soggetti - Codice

alleg_i Allegati - Numero

allegdesc_s

Allegati - Descrizione

modform_s

Modalita di formazione

formid_s Identificativo del formato
firm_b Verifica firma digitale
marc_b Verifica marca temporale
sig_b Verifica sigillo

cop_b Verifica conformita copie
vers_i Versione del documento
note_s Note
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Allegato 14 - Tipologie documentali e metadati di conservazione

FATTURE PASSIVE

Nome Campo Metadato

Descrizione Campo Metadato

__anno_fiscale_.i

Periodo di imposta

__data_documento_dt

Data documento

cig_s

Codice Identificativo Gara

codice_fiscale_emittente_s

Codice Fiscale emittente

codice_fiscale_s

Codice Fiscale

codice_pa_s

Codice Ufficio IPA

cup_s

Codice Unitario Progetto

data_protocollo_dt

Data protocollo

denominazione_emittente_s

Denominazione emittente

denominazione_s

Denominazione

identificativoSdi_s

Identificativo univoco dato da SDI

nome_file_sogei_s

Nome file SOGEI

numero_documento_s

Numero documento - Numero Fattura

numero_protocollo_s

Numero protocollo attribuito dal ricevente

partita_iva_emittente_s

Partita IVA emittente

partita_iva_s

Partita IVA

token_flusso_s

Parametro interno per identificare il flusso di
alimentazione

alleg_i Allegati - Numero
allegdesc_s Allegati - Descrizione
cop_b Verifica conformita copie

datregdata_dt

Dati di registrazione - Data registrazione

datregflusso_s

Dati di registrazione - Tipologia di flusso

datregnum_s

Dati di registrazione - Numero

datregtipreg_s

Dati di registrazione - Tipo registro

firm_b Verifica firma digitale
formid_s Identificativo del formato
iddocalg_s ID doc algoritmo
iddocid_s ID doc identificativo
iddocimp_s ID doc impronta
marc_b Verifica marca temporale
modform_s Modalita di formazione
ogg_s Chiave descrittiva Oggetto
sig_b Verifica sigillo
soggcod_s Soggetti - Codice
sogghom_s Soggetti - Nominativo
soggru_s Soggetti - Ruolo
soggtip_s Soggetti - Tipo soggetto
tipdoc_s Tipologia documentale
vers_i Versione del documento
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Allegato 14 - Tipologie documentali e metadati di conservazione

FATTURE ATTIVE

Nome Campo Metadato Descrizione Campo Metadato

__anno_fiscale_i Periodo di imposta

__data_documento_dt Data documento

__data_inizio_numerazione_dt | Data inizio periodo di imposta

__serie_s Serie numerazione

alleg_i Allegati - Numero

allegdesc_s Allegati - Descrizione

codice_cig_s Codice CIG

codice_cup_s Codice CUP

codice_fiscale_emittente_s Codice Fiscale emittente

codice_fiscale_s Codice Fiscale

codice_pa_s Codice Ufficio IPA

cop_b Verifica conformita copie

datregdata_dt Dati di registrazione - Data registrazione

datregflusso_s Dati di registrazione - Tipologia di flusso

datregnum_s Dati di registrazione - Numero

datregtipreg_s Dati di registrazione - Tipo registro

denominazione_emittente_s Denominazione emittente

denominazione_s Denominazione

firm_b Verifica firma digitale

formid_s Identificativo del formato

iddocalg_s ID doc algoritmo

iddocid_s ID doc identificativo

iddocimp_s ID doc impronta

identificativoSdi_s Identificativo univoco dato da SDI

marc_b Verifica marca temporale

modform_s Modalita di formazione

nome_file_sogei_s Nome file SOGEI

numero_documento_s Numero documento

0ogg_s Chiave descrittiva Oggetto

partita_iva_emittente_s Partita IVA emittente

partita_iva_s Partita IVA

sig_b Verifica sigillo

soggcod_s Soggetti - Codice

sogghom_s Soggetti - Nominativo

soggru_s Soggetti - Ruolo

soggtip_s Soggetti - Tipo soggetto

tipdoc_s Tipologia documentale

token_flusso_s Parametro interno per identificare il flusso di
alimentazione

totale_importo_d Totale importo

vers_i Versione del documento
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Allegato 14 - Tipologie documentali e metadati di conservazione

FASCICOLO ELETTORALE

Nome Campo Metadato

Descrizione Campo Metadato

__data_documento_dt

Data documento

cod_amm_s

Codice identificativo amministrazione

cod_aoo_s Codice identificativo AOO
dest_s Destinatario

el_cne_s Cognome e Nome elettore
el_dce_dt Data di cancellazione elettore
el_dce_s Data di cancellazione elettore
el_dne_dt Data di nascita elettore
el_dne_s Data di nascita elettore
id_class_s Indice di classificazione
mitt_s Mittente

num_prot_s

Numero protocollo

prot_data_dt

Data protocollo

oggetto_s Oggetto

iddocid_s ID doc identificativo
iddocimp_s ID doc impronta
iddocalg_s ID doc algoritmo
tipdoc_s Tipologia documentale

datregflusso_s

Data di registrazione - Tipologia di flusso

datregtipreg_s

Dati di registrazione - Tipo registro

datregdata_dt

Dati di registrazione - Data registrazione

datregnum_s

Dati di registrazione - Numero

0ogg_s Chiave descrittiva Oggetto
soggru_s Soggetti - Ruolo
soggtip_s Soggetti - Tipo soggetto
sogghom_s Soggetti - Nominativo
soggcod_s Soggetti - Codice
alleg_i Allegati - Numero
modform_s Modalita di formazione
formid_s Identificativo del formato
firm_b Verifica firma digitale
marc_b Verifica marca temporale
sig_b Verifica sigillo

cop_b Verifica conformita copie
vers_i Versione del documento
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Allegato 14 - Tipologie documentali e metadati di conservazione

DOCUMENTI GENERALI

Nome Campo Metadato

Descrizione Campo Metadato

__data_documento_dt

Data documento

cod_amm_s

Codice identificativo amministrazione

cod_aoo_s

Codice identificativo AOO

destinatario_s

Destinatario

id_accatre_s

ID univoco ACCATRE

oggetto_s

Oggetto

produttore_s

Soggetto produttore

responsabile_s

Responsabile procedimento

iddocid_s ID doc identificativo
iddocimp_s ID doc impronta
iddocalg_s ID doc algoritmo
tipdoc_s Tipologia documentale

datregflusso_s

Data di registrazione - Tipologia di flusso

datregtipreg_s

Dati di registrazione - Tipo registro

datregdata_dt

Dati di registrazione - Data registrazione

datregnum_s

Dati di registrazione - Numero

ogg_s Chiave descrittiva Oggetto
soggru_s Soggetti - Ruolo
soggtip_s Soggetti - Tipo soggetto
sogghom_s Soggetti - Nominativo
soggcod_s Soggetti - Codice
alleg_i Allegati - Numero
modform_s Modalita di formazione
formid_s Identificativo del formato
firm_b Verifica firma digitale
marc_b Verifica marca temporale
sig_b Verifica sigillo

cop_b Verifica conformita copie
vers_i Versione del documento
note_s Note
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Allegato 14 - Tipologie documentali e metadati di conservazione

DOCUMENTI FISCALI

Nome Campo Metadato

Descrizione Campo Metadato

__data_documento_dt

Data documento

cod_amm_s

Codice identificativo amministrazione

cod_aoo_s

Codice identificativo AOO

denominazione_s

Denominazione

id_accatre_s

ID univoco ACCATRE

codice_fiscale_s

Codice Fiscale

repertorio_i N. Progressivo
data_prot_dt Data Protocollo
mitt_s Mittente
dest_s Destinatario

_indice_fascicolo_s

Indice Fascicolo

tipo_documento_s

Tipo Documento

partita_iva_s

Partita IVA

__anno_fiscale_i

Anno Imposta

mese_fiscale_i

Mese Imposta

tipo_allegato_s

Tipo Documento

iddocid_s ID doc identificativo
iddocimp_s ID doc impronta
iddocalg_s ID doc algoritmo
modform_s Modalita di formazione
formid_s Identificativo del formato
tipdoc_s Tipologia documentale

datregflusso_s

Data di registrazione - Tipologia di flusso

datregtipreg_s

Dati di registrazione - Tipo registro

datregdata_dt

Dati di registrazione - Data registrazione

datregnum_s

Dati di registrazione - Numero

dataregid_s Dati di registrazione - Id registro
ogg_s Chiave descrittiva Oggetto
soggru_s Soggetti - Ruolo
soggtip_s Soggetti - Tipo soggetto
sogghom_s Soggetti - Nominativo
soggcod_s Soggetti - Codice

alleg_i Allegati - Numero
allegdesc_s Allegati - Descrizione
firm_b Verifica firma digitale
marc_b Verifica marca temporale
sig_b Verifica sigillo

cop_b Verifica conformita copie
vers_i Versione del documento
note_s Note
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Allegato 14 - Tipologie documentali e metadati di conservazione

DOCUMENTI RISORSE UMANE

Nome Campo Metadato

Descrizione Campo Metadato

__data_documento_dt

Data documento

cod_amm_s

Codice identificativo amministrazione

cod_aoo_s

Codice identificativo AOO

denominazione_s

Denominazione

id_accatre_s

ID univoco ACCATRE

codice_fiscale_s

Codice Fiscale

data_prot_dt

Data Protocollo

mitt_s

Mittente

dest_s

Destinatario

_indice_fascicolo_s

Indice Fascicolo

tipo_documento_s

Tipo Documento

nominativo_s

Nominativo

__anno_fiscale_i

Anno Imposta

mese_fiscale_.i

Mese Imposta

tipo_allegato_s

Tipo Documento

iddocid_s ID doc identificativo
iddocimp_s ID doc impronta
iddocalg_s ID doc algoritmo
tipdoc_s Tipologia documentale

datregflusso_s

Data di registrazione - Tipologia di flusso

datregtipreg_s

Dati di registrazione - Tipo registro

datregdata_dt

Dati di registrazione - Data registrazione

datregnum_s

Dati di registrazione - Numero

dataregid_s Dati di registrazione - Id registro
ogg_s Chiave descrittiva Oggetto
soggru_s Soggetti - Ruolo

soggtip_s Soggetti - Tipo soggetto
sogghom_s Soggetti - Nominativo
soggcod_s Soggetti - Codice

alleg_i Allegati - Numero

allegdesc_s

Allegati - Descrizione

modform_s

Modalita di formazione

formid_s Identificativo del formato
firm_b Verifica firma digitale
marc_b Verifica marca temporale
sig_b Verifica sigillo

cop_b Verifica conformita copie
vers_i Versione del documento
note_s Note
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Allegato 10 - Documenti da non acquisire con lo scanner in fase di protocollazione in ingresso

Allegato 15 - Documenti da non acquisire con lo
scanner in fase di protocollazione in ingresso

- Pubblicazioni

- Documenti di dimensioni superiori al formato A4
- Documenti d’identita ritrovati

- Elaborati progettuali di qualsiasi tipo

- Buste

- Atti Giudiziari protocollati a fini di deposito

- Locandine
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