
 

   
 

 
                                                                                                    

GGiunta camerale /Adunanza del giorno 09.12.2025                                        Delibera n. 80 
 
 
OGGETTO: Manuale di gestione documentale: aggiornamento 
 
L'anno duemilaventicinque, il giorno 09 del mese di dicembre, convocata con nota n. 26633 del 
03.12.2025, alle ore 15.00 si è riunita, presso la sede di Viterbo, la Giunta camerale per deliberare sugli 
argomenti di cui all'ordine del giorno. 
 
 

GIUNTA CAMERALE CAMERA DI COMMERCIO DI RIETI-VITERBO 

COGNOME  NOME  Presente   Assente  

MELARAGNI Luigia XX  

MERLANI Domenico - Presidente XX  

ORSOLINI Rino XX  

PACIFICI Mauro XX  

PEPARELLO Vincenzo XX  

TOSTI Leonardo – Vice Presidente XX  

 
 

COLLEGIO DEI REVISORI  

COGNOME  NOME  Presente   Assente  

SANTOPRETE Giulio XX   

MORACA Arrigo XX   

CATAPANO Cristina   X  

 
 
Esercita le funzioni di Segretario, il Segretario Generale Dott. Francesco Monzillo coadiuvato dalla 
Dott.ssa Federica Ghitarrari per la verbalizzazione.  
 



 

                        

DDELIBERA DI GIUNTA N. 80 DEL 9.12.2025 

 

OGGETTO: Manuale gestione documentale: aggiornamento 
 
 

Il Presidente ricorda ai presenti che la nuova Camera di Commercio di Rieti Viterbo, il 19 aprile 2022, si è 
dotata di un Manuale di Gestione documentale (di seguito Manuale) ai sensi del DPCM 3 dicembre 2013 
(recante “Regole tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli articoli 40-bis, 41, 47, 57-bis e 71, 
del Codice dell’amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005”) e delle Linee Guida 
AgID “sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici, di settembre 2020 e di 
maggio 2021. 

Il Manuale ha l’obiettivo di descrivere il sistema di gestione dei documenti informatici, anche ai fini della 
conservazione, e di fornire le istruzioni per il corretto funzionamento del servizio per la tenuta del 
protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi. A distanza di 3 anni 
dall’approvazione del Manuale, si rende necessario un suo aggiornamento. Prende la parola il Segretario 
il quale precisa che le motivazioni che giustificano l’opportunità di procedere ad un aggiornamento del 
Manuale sono di diversa natura: 

 Evoluzione tecnologica: il rilascio di nuove funzionalità dell’applicativo GEDOC, messo a 
disposizione da Infocamere a supporto dell’intero sistema di gestione documentale, rende 
necessario che le stesse siano disciplinate all’interno del Manuale ai fini di un corretto e uniforme 
trattamento dei documenti da parte di tutti i dipendenti; 

 Cambiamenti organizzativi che riflettono le nuove scelte organizzative: l’Ente, a partire da luglio 
2023, ha affidato in outsourcing l’attività di protocollazione all’Azienda Speciale, nominata per 
l’occorrenza Responsabile del trattamento dati ai sensi dell’art. 28 del GDPR;  

 Rotazione del personale: la Camera in questa sede è tenuta a nominare un nuovo Responsabile 
Vicario della Gestione Documentale e Responsabile Vicario della conservazione in sostituzione del 
precedente, trasferitosi presso altra unità organizzativa dell’Ente; 

 Affinamento dei Processi e Correzione delle Criticità Operative: dopo circa tre anni di esperienza 
diretta nell'applicazione delle procedure documentali, si sono create delle "aree grigie" o 
situazioni non sufficientemente chiare che hanno generato incertezza e in alcuni casi inefficienze, 
e che necessitano per tale ragione di essere disciplinate in modo esplicito. 

Riprende la parola il Presidente, invitando i presenti a formulare le proprie osservazioni. 

 

LA GIUNTA 

UDITA la relazione del Presidente e del Segretario; 

VISTO il DPR 28 dicembre 2000, n. 445 

VISTO IL D.Lgs. 7 marzo 2005 n. 82 (Codice dell’amministrazione digitale) 



 

CONSIDERATO IL DPCM 3 dicembre 2013 recante “Regole tecniche per il protocollo informatico ai sensi 
degli articoli 40-bis, 41, 47, 57-bis e 71, del Codice dell’Amministrazione digitale di cui al decreto legislativo 
n. 82”, così come modificato dal decreto legislativo 26 agosto 2016, n. 179; 

VISTO il decreto legislativo 22 gennaio 2004, n. 42 (Codice dei Beni Culturali e del paesaggio); 

VISTE le Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici; 

VISTO lo schema di Manuale di Gestione documentale della Camera di Commercio di Rieti Viterbo, ed i 
suoi allegati; 

VISTO il Regolamento Europeo 2016/679 GDPR relativo alla protezione delle persone fisiche con 
riferimento al trattamento dei dati personali; 

 

Unanime, 

DDELIBERA 

 

 
di approvare l’aggiornamento del Manuale di Gestione Documentale della Camera di commercio di Rieti 
Viterbo, il quale allegato alla presente ne costituisce parte integrante.; 

di pubblicare il Manuale sopra richiamato sul sito istituzionale dell’Ente nella sezione “Amministrazione 
Trasparente”;  
 
di individuare la dott.ssa Maria Teresa Savi quale Responsabile Vicario della gestione documentale per i 
casi di assenza e impedimento del Responsabile; 

 
di individuare la dott.ssa Maria Teresa Savi quale Responsabile Vicario della conservazione per i casi di 
assenza e impedimento del Responsabile. 
 
 
       

 IL SEGRETARIO GENERALE           IL PRESIDENTE 
   (Francesco MONZILLO)                          (Domenico MERLANI) 
 

Firmato digitalmente da:
MERLANI DOMENICO
Firmato il 10/12/2025 14:02
Seriale Certificato: 2720108
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InfoCamere Qualified Electronic Signature CA

Firmato digitalmente da:
Monzillo Francesco
Firmato il 10/12/2025 15:05
Seriale Certificato: 5184910
Valido dal 04/12/2025 al 04/12/2028
InfoCamere Qualified Electronic Signature CA



  Allegato alla delibera di Giunta n.  80  del 9.12.2025   

 

 

 

 

 

 

AGGIORNAMENTI E REVISIONI 

DATA REVISIONE DESCRIZIONE APPROVAZIONE 

Dicembre 2025 Rev. 1 Manuale di gestione documentale della 

Camera di commercio di Rieti Viterbo 

SI’, in data 09.12.2025 

  

 

 

 

 

 

 

 
 

MANUALE DI GESTIONE DOCUMENTALE DELLA CAMERA DI 
COMMERCIO INDUSTRIA ARTIGIANATO E AGRICOLTURA DI 
           RIETI VITERBO 

   



SOMMARIO 

 

1. PREMESSE ..................................................................................................................................................... 5 

1.1 Riferimenti normativi ............................................................................................................................................ 5 

1.2 Glossario ............................................................................................................................................................... 5 

1.3 Approvazione e aggiornamento del Manuale ........................................................................................................ 5 

1.4 Ruoli e responsabilità ............................................................................................................................................ 6 

2 IL SISTEMA DI GESTIONE DOCUMENTALE ......................................................................................... 8 

2.1 Aree Organizzative Omogenee .............................................................................................................................. 8 

2.2 Il servizio per la tenuta del protocollo informatico ................................................................................................ 9 

2.3 Unicità del Registro del Protocollo Informatico ..................................................................................................... 9 

2.4 Il modello organizzativo adottato per la gestione dei documenti .......................................................................... 9 

2.5 Il sistema di gestione documentale e protocollo informatico. ............................................................................. 10 

2.6 Accessibilità al sistema di gestione e livelli di riservatezza .................................................................................. 10 

3 LA FORMAZIONE DEI DOCUMENTI .................................................................................................... 11 

3.1 Modalità di formazione dei documenti e contenuti minimi ................................................................................. 11 

3.2 Valore probatorio dei documenti informatici ...................................................................................................... 11 

3.3 Copie e duplicati .................................................................................................................................................. 11 

4 LA TRASMISSIONE DEI DOCUMENTI ................................................................................................. 12 

4.1 Documento in entrata ......................................................................................................................................... 13 
4.1.1 Documento informatico in entrata ............................................................................................................................. 13 
4.1.2 Documento analogico in entrata ................................................................................................................................ 15 

4.2 Documento in uscita ............................................................................................................................................ 17 
4.2.1 Trasmissione documenti cartacei ......................................................................................... ...................................... 18 
4.2.2 Trasmissione documenti informatici....................................................................................... .................................... 18 

4.3 Documenti interni ............................................................................................................................................... 19 

4.4 Flussi in uscita semplificati .................................................................................................................................. 19 

5 LA REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI .............................................................................................. 20 

5.2 Registrazione di protocollo dei documenti .......................................................................................................... 20 

5.3 Segnatura di protocollo ....................................................................................................................................... 21 

5.4 L'annullamento delle registrazioni di protocollo .................................................................................................. 22 



5.5 Differimento dei termini di registrazione ............................................................................................................ 22 

5.6 Registro di protocollo giornaliero e annuale ........................................................................................................ 23 

5.7 Registro di emergenza ......................................................................................................................................... 23 

5.8 Il protocollo riservato .......................................................................................................................................... 24 

6 CASI PARTICOLARI ................................................................................................................................. 24 

6.1 Documentazione soggetta a registrazione particolare ......................................................................................... 24 

6.2 Documentazione relativa a gare d’ppalto ............................................................................................................ 24 

6.3 Lettere anonime .................................................................................................................................................. 24 

6.4 Documenti non firmati o con firma illeggibile ...................................................................................................... 25 

6.5 Documentazione di competenza di altre amministrazioni o uffici ....................................................................... 25 

6.6 Documento inviato a più UO e/o pervenuto attraverso canali diversi ................................................................. 25 

6.7 Oggetti plurimi .................................................................................................................................................... 26 

6.8 Documenti a carattere personale e/o confidenziale ............................................................................................ 26 

Lettere anonime .............................................................................................................................................................. 26 

7 CLASSIFICAZIONE E FASCICOLAZIONE ............................................................................................. 27 

7.1 Classificazione dei documenti .............................................................................................................................. 27 

7.2 Formazione e identificazione dei fascicoli ............................................................................................................ 27 

7.3 Tipologie di fascicolo ........................................................................................................................................... 29 

7.4 Struttura gerarchica del fascicolo ........................................................................................................................ 29 

7.5 Processo di identificazione e formazione dei fascicoli ......................................................................................... 30 

7.6 Alimentazione dei fascicoli .................................................................................................................................. 31 

7.7 Conservazione dei fascicoli .................................................................................................................................. 31 

7.8 Archivio cartaceo ................................................................................................................................................. 31 

7.9 Gestione documenti cartacei degli archivi di deposito ......................................................................................... 31 
7.9.1 Gli archivi di deposito delle Unità organizzative (UOR) .............................................................................................. 32 
7.9.2 Il versamento dei fascicoli nell’archivio di deposito dell’Ente .................................................................................... 32 
7.9.3 La gestione dell’archivio di deposito ........................................................................................................................... 32 
7.9.4 La gestione dell’archivio storico e scarto archivistico ................................................................................................. 32 

8. ACCESSO AI DOCUMENTI, TUTELA DELLA RISERVATEZZA E TRASPARENZA .................... 34 

9. PIANO DELLA SICUREZZA ..................................................................................................................... 34 

10. DISPOSIZIONI FINALI ......................................................................................................................... 36 



ELENCO ALLEGATI .......................................................................................................................................... 36 
 



1. Premesse 
In ottemperanza a quanto previsto dalle Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici 
la Camera di Commercio Industria e Artigianato di Rieti Viterbo ha redatto il presente Manuale di Gestione (Manuale con 
l’obiettivo di descrivere il sistema di gestione dei documenti, anche ai fini della conservazione, e di fornire le istruzioni per il 
corretto funzionamento del servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli 
archivi. 
Il Manuale è stato predisposto con una duplice finalità: da un lato disciplinare il sistema di gestione documentale dell’Ente 
e, dall’altro, rappresentare le funzionalità disponibili per tutti gli utenti, interni ed esterni, che interagiscono con la Camera 
di Commercio Industria e Artigianato di Rieti Viterbo. 
Il Manuale è destinato alla più ampia diffusione interna ed esterna, in quanto fornisce le indicazioni per eseguire 
correttamente le operazioni di formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione e archiviazione dei documenti; 
pertanto si rivolge non solo agli operatori di protocollo ma, in generale, a tutti i dipendenti e ai soggetti esterni che si 
relazionano con l’ente. 
In particolare, il Manuale disciplina:  

 le modalità informatiche di formazione e scambio dei documenti dell’amministrazione e la loro gestione 
 la gestione dei flussi documentali 
 l’utilizzo del sistema di gestione documentale 
 l’uso del Titolario e del Piano di fascicolazione 
 la conservazione dei documenti 
 le modalità di accesso alle informazioni da parte di coloro che ne hanno titolo o interesse. 
 le politiche di protezione dati e il Piano della sicurezza 

Il presente Manuale è pubblicato sul sito internet istituzionale della Camera di Commercio, all’interno della Sezione 
“Amministrazione trasparente” nella sottosezione di 1° livello “Disposizioni Generali”, sottosezione di 2° livello “Atti 
Generali”, sottosezione di 3° livello “Atti Amministrativi Generali”. 
 

1.1 Riferimenti normativi 

Si rinvia all’Allegato 1 
 

1.2 Glossario 

Si rinvia all’allegato  2  

1.3 Approvazione e aggiornamento del Manuale 

Il presente Manuale di gestione del protocollo, dei documenti e degli archivi è stato adottato con delibera di Giunta n. 80 del 
9.12.2025 ed è pubblicato sul sito istituzionale nell’ area “Amministrazione trasparente”.  
Il Manuale descrive il sistema di gestione dei documenti informatici e fornisce le istruzioni per il corretto funzionamento del 
servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e dell’archivio corrente. 
Esso è redatto a cura del Responsabile della gestione documentale (RGD) 
Il Manuale, in un contesto di continua trasformazione, deve essere sottoposto a continuo aggiornamento, in ragione 
dell’evoluzione tecnologica e dell’obsolescenza degli oggetti e strumenti utilizzati. Allo stesso modo anche i processi e le 
attività inerenti la formazione dei documenti devono essere sottoposti a costante valutazione e monitoraggio. Il RGD 
provvederà alle eventuali integrazioni o revisioni nei casi in cui lo ritenga opportuno, ad esempio a seguito di: - modifiche normative o regolamentari sopravvenute; - introduzione di nuove pratiche tendenti a migliorare l’operatività dell’ente in termini di efficacia, efficienza e 
 trasparenza; - inadeguatezza delle procedure rilevate nello svolgimento delle attività correnti; - sostanziali modifiche apportate nell’ambito dell’architettura del sistema e delle singole componenti 
 informatiche utilizzate. 
Nel caso di avvicendamento del RGD, il nuovo Responsabile deve prendere visione del Manuale, verificare le regole in esso 
contenute ed eventualmente modificarle, proponendo aggiornamenti del Manuale stesso. 
Non vengono disciplinati dal presente Manuale alcuni Registri di protocollo, che restano distinti ed autonomi, in quanto 
disciplinati da specifiche normative nazionali. 



 

1.4 Ruoli e responsabilità 

 
Nel sistema di gestione documentale sono stati individuati i seguenti ruoli previsti dalla normativa vigente: 

Responsabile 

 della gestione documentale  

Art. 61 del Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 

2000, n. 445 - Disposizioni legislative in materia di 

documentazione amministrativa 

Responsabile della conservazione Art. 44 del decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 – CAD 

 

 LINEE GUIDA 

 

Responsabile della transizione al digitale Art. 17 del Decreto Legislativo 7 marzo 2005, n. 82 - Codice 

dell'amministrazione digitale 

Circolare n. 3 del 1 ottobre 2018 del Ministro per la pubblica 

amministrazione 

 

 
Il Responsabile della gestione documentale 

La Camera di Commercio Industria Artigianato e Agricoltura di Rieti Viterbo, nel rispetto della normativa vigente, ha 
conferito, con delibera di Giunta n. 29 del 19.04.2022, al Segretario Generale dott. Francesco Monzillo il ruolo di responsabile 
del “servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi” (Responsabile della 
gestione documentale).  

Al Responsabile, sulla base di quanto previsto dalla normativa spetta il compito di:   

 predisporre lo schema del Manuale; 

 verificare l’avvenuta eliminazione dei protocolli di settore, dei protocolli multipli e, più in generale, dei protocolli 
diversi dal protocollo informatico previsto dal TUDA. 

 predisporre il piano per la sicurezza informatica, per la quota parte di competenza, nel rispetto delle:  

o misure di sicurezza predisposte dall’AgID e dagli altri organismi preposti;  

o disposizioni in materia di protezione dei dati personali in linea con l’analisi del rischio fatta;  

o indicazioni in materia di continuità operativa dei sistemi informatici predisposti dall’AGID. 

 curare la formazione del personale in materia di gestione documentale e rendere disponibile tutta la 
documentazione relativa all’uso dell’hardware e software in uso all’ente (es. manuali d’uso) 

 provvedere a generare, per uno o più documenti informatici, un pacchetto di versamento nelle modalità e con i 
formati concordati con il responsabile della conservazione e previsti dal manuale di conservazione e, in quanto 
produttore del Pacchetto di Versamento (PdV), verificare il buon esito della operazione di trasferimento al sistema 
di conservazione tramite la presa visione del rapporto di versamento prodotto dal sistema di conservazione stesso. 
Al Responsabile della gestione documentale spetta, altresì, l’invio periodico all’archivio di deposito e/o al sistema 
di conservazione dei fascicoli e delle serie documentarie relative a procedimenti anche non conclusi.  

Per i casi di vacanza, assenza o impedimento del RGD è stato nominato, quale vicario Maria Teresa Savi. 

Il Responsabile, per l’esercizio delle proprie funzioni, ha facoltà di nominare i seguenti delegati:  



- delegato per la tenuta del protocollo informatico; - delegato per la gestione dei flussi documentali. 

Rientra nella discrezionalità del RGD nominare delegati, purché questi siano in possesso di requisiti professionali e tecnici 
necessari allo svolgimento della mansione affidata loro. 

 

Responsabile della conservazione 

Il Responsabile della conservazione della Camera di Commercio Industria Artigianato e Agricoltura di Rieti Viterbo è stato 
nominato con delibera di Giunta n. 29 del 19.04.2022 nella persona del Segretario Generale dott. Francesco Monzillo. 
Il Responsabile della conservazione è la persona incaricata di curare l’insieme delle attività finalizzate alla conservazione dei 
documenti. In virtù della trasversalità delle sue funzioni, il responsabile si avvale della collaborazione del Responsabile del 
trattamento dei dati personali, del Responsabile della sicurezza, del Responsabile dei sistemi informativi che, nel caso delle 
pubbliche amministrazioni centrali coincide con il responsabile dell’ufficio di cui all’art. 17 del CAD (Responsabile della 
transizione al digitale), e del Responsabile della gestione documentale.  
Al Responsabile della conservazione compete l’insieme delle seguenti attività descritte nelle Linee Guida Agid: 

a) definisce le politiche di conservazione e i requisiti funzionali del sistema di conservazione, in conformità alla 
normativa vigente e tenuto conto degli standard internazionali, in ragione delle specificità degli oggetti digitali da 
conservare (documenti informatici, aggregazioni informatiche, archivio informatico), della natura delle attività che 
il Titolare dell’oggetto di conservazione svolge e delle caratteristiche del sistema di gestione informatica dei 
documenti adottato; 

b) gestisce il processo di conservazione e ne garantisce nel tempo la conformità alla normativa vigente; 
c) genera e sottoscrive il rapporto di versamento, secondo le modalità previste dal manuale di conservazione; 
d) genera e sottoscrive il pacchetto di distribuzione con firma digitale o firma elettronica qualificata, nei casi previsti 

dal manuale di conservazione; 
e) effettua il monitoraggio della corretta funzionalità del sistema di conservazione; 
f) effettua la verifica periodica, con cadenza non superiore ai cinque anni, dell’integrità e della leggibilità dei 

documenti informatici e delle aggregazioni documentarie degli archivi; 
g) al fine di garantire la conservazione e l’accesso ai documenti informatici, adotta misure per rilevare 

tempestivamente l’eventuale degrado dei sistemi di memorizzazione e delle registrazioni e, ove necessario, per 
ripristinare la corretta funzionalità; adotta analoghe misure con riguardo all’obsolescenza dei formati; 

h) provvede alla duplicazione o copia dei documenti informatici in relazione all’evolversi del contesto tecnologico, 
secondo quanto previsto dal manuale di conservazione; 

i) predispone le misure necessarie per la sicurezza fisica e logica del sistema di conservazione come previsto dal par. 
4.11; 

j) assicura la presenza di un pubblico ufficiale, nei casi in cui sia richiesto il suo intervento, garantendo allo stesso 
l’assistenza e le risorse necessarie per l’espletamento delle attività al medesimo attribuite; 

k) assicura agli organismi competenti previsti dalle norme vigenti l’assistenza e le risorse necessarie per l’espletamento 
delle attività di verifica e di vigilanza; 

l) provvede per le amministrazioni statali centrali e periferiche a versare i documenti informatici, le aggregazioni 
informatiche e gli archivi informatici, nonché gli strumenti che ne garantiscono la consultazione, rispettivamente 
all’Archivio centrale dello Stato e agli archivi di Stato territorialmente competenti, secondo le tempistiche fissate 
dall’art. 41, comma 1, del Codice dei beni culturali 

m) predispone il manuale di conservazione di cui al par. 4.7 e ne cura l’aggiornamento periodico in presenza di 
cambiamenti normativi, organizzativi, procedurali o tecnologici rilevanti. 
 

La Camera di Commercio di Rieti Viterbo si avvale del servizio di conservazione dei documenti informatici di Infocamere 
S.c.p.A. affidato con apposita convenzione. In virtù di tale affidamento, le attività suddette o alcune di esse, ad esclusione 
della lettera m), possono essere affidate al responsabile del servizio di conservazione, rimanendo in ogni caso inteso che la 
responsabilità giuridica generale sui processi di conservazione, non essendo delegabile, rimane in capo al responsabile della 
conservazione, chiamato altresì a svolgere le necessarie attività di verifica e controllo in ossequio alle norme vigenti sul servizi 
affidati in outsourcing dalle PA. 
 
Responsabile della transizione al digitale 

Con Delibera di Giunta del 01.02.2022 N.7,  è stato conferito al dott. Francesco Monzillo il ruolo di responsabile della 
transizione digitale, secondo quanto previsto dall’art. 17 del CAD. 
Le funzioni del Responsabile della transizione digitale sono elencate dal comma 1 dall’articolo 17 del CAD, che attribuisce 
all’Ufficio per la transizione digitale i compiti relativi a: 

 coordinamento strategico dello sviluppo dei sistemi informativi di telecomunicazione e fonia; 



 indirizzo e coordinamento dello sviluppo dei servizi, sia interni sia esterni, forniti dai sistemi informativi di 
telecomunicazione e fonia dell'amministrazione; 

 indirizzo, pianificazione, coordinamento e monitoraggio della sicurezza informatica relativamente ai dati, ai sistemi 
e alle infrastrutture anche in relazione al sistema pubblico di connettività; 

 accesso dei soggetti disabili agli strumenti informatici e promozione dell'accessibilità; 

 analisi periodica della coerenza tra l'organizzazione dell'amministrazione e l'utilizzo delle tecnologie 
dell'informazione e della comunicazione, al fine di migliorare la soddisfazione dell'utenza e la qualità dei servizi 
nonché di ridurre i tempi e i costi dell'azione amministrativa; 

 cooperazione alla revisione della riorganizzazione dell'amministrazione; 

 indirizzo, coordinamento e monitoraggio della pianificazione prevista per lo sviluppo e la gestione dei sistemi 
informativi di telecomunicazione e fonia; 

 progettazione e coordinamento delle iniziative rilevanti ai fini di una più efficace erogazione di servizi in rete a 
cittadini e imprese mediante gli strumenti della cooperazione applicativa tra pubbliche amministrazioni, inclusa la 
predisposizione e l'attuazione di accordi di servizio tra amministrazioni per la realizzazione e compartecipazione dei 
sistemi informativi cooperativi; 

 promozione delle iniziative attinenti l'attuazione delle direttive impartite dal Presidente del Consiglio dei Ministri o 
dal Ministro delegato per l'innovazione e le tecnologie; 

 pianificazione e coordinamento del processo di diffusione, all'interno dell'amministrazione, dei sistemi di identità e 
domicilio digitale, posta elettronica, protocollo informatico, firma digitale o firma elettronica qualificata e mandato 
informatico, e delle norme in materia di accessibilità e fruibilità nonché del processo di integrazione e 
interoperabilità tra i sistemi e servizi dell'amministrazione; 

 pianificazione e coordinamento degli acquisti di soluzioni e sistemi informatici, telematici e di telecomunicazione, 
al fine di garantirne la compatibilità con gli obiettivi di attuazione dell'agenda digitale e, in particolare, con quelli 
stabiliti nel piano triennale. 

L’elenco è da considerarsi esemplificativo e non esaustivo, in ragione della trasversalità della figura. In aggiunta ad essi, il 
Responsabile può, inoltre: 

 costituire tavoli di coordinamento con gli altri dirigenti dell’amministrazione e/o referenti nominati da questi ultimi; 

 costituire gruppi tematici per singole attività e/o adempimenti (ad esempio: pagamenti informatici, 
implementazione di SPID, gestione documentale, apertura e pubblicazione dei dati, accessibilità, sicurezza, ecc.); 

 proporre l’adozione di circolari e atti di indirizzo sulle materie di propria competenza (ad esempio, in materia di 
approvvigionamento di beni e servizi ICT) secondo quanto previsto nella Circolare n. 3 del 1 ottobre 2018 del 
Ministro per la pubblica amministrazione. 

 
 
2 Il Sistema di Gestione documentale  

2.1 Aree Organizzative Omogenee 

L’ente ha scelto di configurarsi, ai fini della gestione documentale, come unica Area Organizzativa Omogenea denominata 
Camera di Commercio Industria Artigianato e Agricoltura di Rieti Viterbo (di seguito AOO), composta dall’insieme di unità 
organizzative individuate nell’Organigramma pubblicato sul sito istituzionale dell’Ente al seguente link     
https://www.rivt.camcom.it/files/organigrammanuovoal01072025-_10710.pdf   
All’interno dell’Indice dei domicili digitali della Pubblica Amministrazione - IPA, l’AOO è come di seguito individuata  

codice IPA: cciaarv  
codice univoco AOO: AD8646F  
Domicilio digitale: cciaa@pec.rivt.camcom.it  

I vantaggi derivanti da tale scelta organizzativa sono i seguenti:  
omogeneità di organizzazione del servizio  



riduzione dei costi di gestione del servizio  
eliminazione della frammentazione dei sistemi di protocollo  
maggiore flessibilità del servizio  
indipendenza dalle dinamiche di riorganizzazione dell’ente  
semplificazione delle operazioni di archiviazione e reperimento dei documenti  
riduzione della ridondanza della documentazione da gestire  
semplificazione dell’iter documentale.  

Per la protocollazione dei documenti in entrata si è adottato un modello operativo di tipo centralizzato presso l’Ufficio 
Protocollo inserito nello Staff Segreteria Generale. Per la protocollazione dei documenti in uscita si è adottato un modello 
decentralizzato presso tutte le Unità Operative (UO). 

2.2 Il servizio per la tenuta del protocollo informatico       

Ai sensi dell’art. 61.1 del DPR 28 dicembre 2000 n. 445 - T.U. delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di 
documentazione amministrativa - la Camera di Commercio Industria Artigianato e Agricoltura di Rieti Viterbo ha provveduto 
ad istituire uno specifico ed unitario Servizio per la tenuta del protocollo informatico, per la gestione dei flussi documentali 
e degli archivi e, ai sensi dell’art. 61.2 del suddetto T.U.  
Il Servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi è istituito nella UO 
“STAFF SEGRETERIA GENERALE” (di seguito Servizio), nell’ambito del quale è stato individuato il Responsabile della gestione 
documentale nella figura del Segretario Generale. 
 

2.3 Unicità del Registro del Protocollo Informatico 

Il Registro del protocollo è unico nell’ambito dell’AOO, così come la numerazione è unica e progressiva, senza distinzione fra 
documenti ricevuti o spediti. Essa si chiude al 31 dicembre di ogni anno e ricomincia da 1 all'inizio dell'anno successivo. 
Ciascun documento è identificato mediante l’assegnazione di un unico numero di registrazione, se previsto anche di 
protocollo, e non è consentita né possibile l’attribuzione del medesimo numero ad altri documenti, anche se strettamente 
correlati tra loro. I numeri di registrazione, di protocollo e la data di protocollo sono generati tramite il Sistema di gestione 
documentale ed assegnati automaticamente a ciascun documento registrato; dalla data di protocollo decorrono eventuali 
termini previsti per lo specifico procedimento amministrativo. Non esistono e non sono ammessi Registri di protocollo diversi 
da quello dell’AOO000, salvo che per i flussi documentali afferenti a documentazione soggetta a registrazione particolare.  

 

2.4 Il modello organizzativo adottato per la gestione dei documenti 

Per la gestione dei documenti è adottato un modello organizzativo decentrato che prevede, oltre al Servizio di protocollo, la 
partecipazione attiva di tutte le UOR dell’Ente, ognuna delle quali è abilitata a svolgere soltanto le operazioni di propria 
competenza secondo i ruoli operativi stabiliti per ogni utente che accede al Sistema di gestione documentale. Il personale 
dell’Ente è abilitato ad accedere al Sistema di gestione documentale, con ruoli differenziati a seconda delle 
funzioni/competenze di ciascuno; la protocollazione è accentrata sul Servizio, per i documenti in entrata, mentre è 
decentrata alle singole UOR, per i documenti in uscita. Per motivazioni di carattere organizzativo, sono state affidate 
all’Azienda Speciale Centro Italia, attività di supporto al Servizio riguardanti l’attività di protocollazione in entrata sia dei 
documenti cartacei che quelli elettronici o pervenuti tramite PEC, ricevendo a tal fine la nomina di Responsabile del 
trattamento ai sensi dell’art. 28, par. 1, del GDPR che la impegna a garantire la riservatezza dei dati personali degli interessati, 
che saranno affidati dall’Ente Camerale e/o autonomamente acquisiti durante l’intero processo di erogazione del servizio e 
a non comunicarli e/o diffonderli presso terzi. 



2.5 Il sistema di gestione documentale e protocollo informatico. 

La Camera utilizza il sistema di protocollo informatico “GEDOC – Nuovo sistema di gestione documentale” (in breve GEDOC) 
realizzato e fornito da Infocamere Scpa nell’ambito dei rapporti in essere con l’amministrazione. 
Il Sistema è integrato con gli strumenti di gestione documentale quali: il Titolario, il Piano di fascicolazione e il Piano di 
conservazione, descritti negli allegati 3,4, 5 al presente documento. 
GEDOC si interfaccia con gli applicativi usati dall’amministrazione per la gestione di determinati processi e/o procedimenti e 
garantisce che le operazioni di registrazione, archiviazione e invio in conservazione della documentazione prodotta si 
svolgano nel rispetto della normativa vigente e delle regole riportate negli strumenti di gestione documentale adottati.  
Il sistema GEDOC, le risorse strumentali e le procedure utilizzate dalla Camera di Commercio per la formazione dei documenti 
informatici garantiscono: 

 l’identificabilità del soggetto che ha formato il documento nell’ambito dell’AOO; 
 la sottoscrizione dei documenti informatici, quando prescritta, con firma digitale; 
 l’idoneità dei documenti ad essere gestiti mediante strumenti informatici e ad essere registrati mediante il 

protocollo informatico; 
 l’accesso ai documenti informatici tramite sistemi informativi automatizzati; 
 la leggibilità dei documenti nel tempo. 

In GEDOC non viene gestita la documentazione soggetta a registrazione particolare (vedi allegato n. 7) 
 

2.6 Accessibilità al sistema di gestione e livelli di riservatezza 

Il sistema di gestione documentale è organizzato nel rispetto delle norme vigenti in materia di diritto di accesso (artt. 22 e 
ss. L. 241/1990 sul procedimento amministrativo e D.Lgs. n. 33/2013 sulla Trasparenza) e protezione dei dati personali (D. 
Lgs n. 196/2003 e GDPR). 
I dipendenti della camera di Commercio possono legittimamente accedere soltanto alle informazioni, ai documenti e ai 
fascicoli presenti nel sistema, la cui consultazione sia relativa a procedimenti e attività di propria competenza, ovvero 
secondo la posizione che rivestono all’interno dell’organigramma della Camera. 
Ciascun dipendente dell’amministrazione è in possesso di credenziali di accesso, consegnate previa identificazione dei 
soggetti stessi, in modo da creare un’associazione univoca tra identità fisica e identità digitale. 
Sulla base delle funzioni svolte sono assegnate le abilitazioni/autorizzazioni che possono essere effettuate/rilasciate dal 
sistema. 
Il sistema di gestione documentale consente il controllo differenziato dell’accesso alle risorse di sistema per ciascun utente 
o gruppi di utenti, permettendo altresì di tracciare tutte le operazioni svolte individuandone, all’occorrenza, l’autore. 
I profili di accesso al sistema sono suddivisi secondo le seguenti categorie: 

 Responsabile Protocollo: profilo assegnato al Responsabile della gestione documentale (ed eventuale vicario), ed a 
chi si occupa della protocollazione in entrata, che ha la visibilit  completa di tutti gli oggetti documentali del sistema, 
quali: schede, documenti, allegati, fascicoli, registri, etc. (ad eccezione di quelli “riservati”); 

 Responsabile Ufficio: profilo assegnato ai Responsabili delle UO dell’organigramma Gedoc ed a coloro che devono 
avere la visibilit  completa di tutti gli oggetti documentali della UO quali: schede, documenti, allegati, fascicoli, 
registri, etc. (ad eccezione di quelli “riservati”); 

 Operatore generico: profilo assegnato agli operatori Gedoc che hanno la visibilit  completa dei soli oggetti 
documentali loro assegnati dal “Responsabile Ufficio” (documenti, allegati, fascicoli, etc., ad eccezione di quelli 
“riservati”) e hanno funzionalità limitate nella gestione dei fascicoli della UO; al profilo sono assegnati i seguenti 
permessi: “visibilità scheda organigramma”, “creazione documento in entrata”, “creazione documento in uscita”, 
“ricerca documenti” e “ricerca fascicoli”. 

 Operatore e-mail: profilo assegnato a chi possiede tutte le funzionalità tipiche del protocollo quali protocollazione 
in ingresso e che ha accesso alle caselle PEC incardinate nella UO di appartenenza; 

  Firmatario procedimento: profilo assegnato agli utenti Gedoc che devono poter “firmare” digitalmente documenti 
nei vari procedimenti amministrativi dell’Ente; 

 Approvatore procedimento: profilo assegnato ai dirigenti e al Segretario generali che consente, ove ritenuto 
necessario di “approvare” un documento prima che venga assegnato ai “Firmatari procedimento” nei vari 
procedimenti amministrativi dell’Ente; 

 Firmatario conformità: profilo assegnato agli operatori che acquisiscono documenti cartacei al protocollo generale 
e che attestano la conformità dei corrispondenti documenti informatici ai sensi del Codice dell’Amministrazione 
Digitale (CAD) e delle Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici; 



 Amministratore riservatezza e Amministratore privacy: profili che possono essere assegnati al DPO o al Segretario 
o a un funzionario formalmente designato come responsabile del trattamento - e quindi in possesso delle necessarie 
competenze -  e che consentono di ricercare e leggere i documenti riservati in Gedoc. 

Ulteriori profili possono essere creati e gestiti all’occorrenza per venire incontro alle necessità organizzative dell’Ente. 
Il sistema consente il controllo differenziato dell’accesso alle risorse di sistema per ciascun utente in base al profilo attribuito 
(ruoli e permessi assegnati), permettendo altresì di tracciare tutte le operazioni svolte. 

 
 

3 La formazione dei documenti 

Per documento amministrativo si intende la rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti. 
Gli atti formati dalle pubbliche amministrazioni con strumenti informatici, nonché i dati e i documenti informatici detenuti 
dalle stesse, costituiscono informazione primaria ed originale da cui è possibile effettuare, su diversi o identici tipi di 
supporto, duplicazioni e copie per gli usi consentiti dalla legge. 
Ciò premesso, il documento amministrativo va distinto in:  - documento analogico  - documento informatico  
Tutti i documenti originali, indipendentemente dal loro supporto, sono tra loro connessi da speciale vincolo originario 
(vincolo archivistico), necessario e determinato e costituiscono l’archivio della Camera.  Ogni documento amministrativo è 
riferito ad un solo protocollo e può fare riferimento ad uno o più fascicoli. 

3.1 Modalità di formazione dei documenti e contenuti minimi 

L’Ente forma gli originali dei propri documenti secondo quanto previsto dalle Linee Guida AGID, mediante applicativi di 
videoscrittura di uso comune o tramite specifici software gestionali che possiedono i requisiti di leggibilità, 
interscambiabilità, non alterabilità, immutabilità nel tempo del contenuto e della struttura. Al fine di garantire la corretta 
leggibilità nel tempo, i formati dei documenti informatici (identificati dall’estensione file) che devono essere conservati 
devono soddisfare ai requisiti tecnici stabiliti nel Manuale di conservazione dell’Ente. 
Per prevenire la possibilità di ricevere documenti con formati non conformi, oltre alla pubblicazione nel sito istituzionale del 
presente Manuale, le UOR valutano ulteriori azioni informative più esplicite verso l’utenza di riferimento. 
I documenti informatici trasmessi all’esterno sono convertiti automaticamente dal Sistema nel formato PDF/A e sottoscritti 
con firma digitale del funzionario preposto, rispondendo così alla normativa vigente in tema di conservazione e divenendo 
documenti informatici originali immodificabili, dei quali è possibile effettuare su diversi tipi di supporto copie e duplicati. 
La produzione di copie analogiche di originali informatici, in situazioni residuali, si rende necessaria nel caso di destinatari 
sprovvisti di posta elettronica ordinaria o certificata.  Nel caso di copie analogiche, nelle fattispecie e per gli usi consentiti 
dalla legge, il Responsabile del procedimento, utilizzando l’apposita funzione del Sistema di Gestione documentale, ne 
attesta la conformità al documento originale informatico in tutte le sue componenti, attestando altresì che l’originale del 
documento è conservato in conformità al CAD, sottoscrivendo in modo autografo tale attestazione ed apponendo il timbro 
dell’UOR. 
Sono, inoltre, documenti originali informatici anche le istanze, le dichiarazioni e le comunicazioni acquisite per via telematica 
o su supporto informatico, copia per immagine su supporto informatico di documento analogico, copia informatica di un 
documento analogico ovvero quelle prodotte dalla dematerializzazione di tali documenti pervenuti su supporto cartaceo.  
 

3.2 Valore probatorio dei documenti informatici 

I documenti sottoscritti con firma digitale hanno rilevanza giuridico probatoria e fanno piena prova, fino a querela di falso, 
della loro provenienza ed autenticità (art. 2702 c.c. - efficacia scrittura privata). I documenti informatici formati dall’Ente 
sono sottoscritti con firma digitale dal Responsabile del procedimento o Dirigente o altro soggetto competente o delegato. 
Le firme digitali adottate dall’ente sono nei formati CadES, PadES e XadES. Nell’ambito del procedimento, i riscontri formali 
intermedi (le c.d. “firme istruttorie”) ove necessari e/o richiesti, sono sostituiti, nel Sistema di gestione documentale, dalla 
specifica funzionalità di approvazione dei documenti in firma. 

3.3 Copie e duplicati 

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



a) Le copie per immagine su supporto informatico di documenti originali formati in origine su supporto analogico: 
consistenti nella scansione di ogni singola unità documentale pervenuta in via analogica. Il documento così acquisito 
dovrà essere certificato conforme all’originale ai sensi dell’art. 22, comma 2, D.Lgs.. n. 82/2005. 

b) copie analogiche di originali informatici: stampa dei documenti informatici da inviare ai cittadini sprovvisti di 
domicilio digitale con l’indicazione del nominativo del soggetto che ha formato il documento, ai sensi dell’art. 3, 
D.Lgs. n. 39/1993. 

c) duplicati informatici: prodotti mediante processi e strumenti che assicurino che il documento informatico ottenuto 
sullo stesso sistema di memorizzazione, o su un sistema diverso, contenga la stessa sequenza di bit del documento 
informatico di origine. 

 

 

Copie per immagine su supporto informatico di documenti originali formati in origine su supporto analogico: 

Per quanto riguarda il punto a) le tipologie di copie informatiche possono essere prodotte nei seguenti modi: 
1. Copia Semplice (Art. 23, comma 2, D.Lgs. n. 82/2005): viene prodotta tramite la mera scansione e registrazione nel 

sistema del documento analogico originale. La copia così prodotta ha la stessa efficacia probatoria dell'originale se 
la sua conformità non è espressamente disconosciuta. Resta fermo l’obbligo di conservazione degli originali 
analogici, che dovranno essere conservati negli appositi fascicoli cartacei. 

2. Copia Conforme (Art. 23 comma 1, D.Lgs. n. 82/2005): è accompagnata da una certificazione di conformità e ha la 
stessa efficacia probatoria dell'originale da cui è tratto.  

La certificazione di conformità verrà effettuata dal delegato individuato dal RGD in fase di archiviazione della copia 
informatica del documento analogico all’interno del fascicolo di pertinenza. Il documento acquisito tramite scanner e la 
dichiarazione di conformità allegata saranno sottoscritti digitalmente dal delegato. Le copie così formate sostituiscono ad 
ogni effetto di legge gli originali formati in origine su supporto analogico, e sono idonee ad assolvere gli obblighi di 
conservazione previsti dalla legge. 
 

Copie analogiche di originali informatici: 

Per quanto riguarda il punto b) le tipologie di copie analogiche possono essere prodotte nei seguenti modi: 
1. Copia Semplice (Art. 23, comma 2, D.Lgs. n. 82/2005): costituita da una semplice stampa del documento 

amministrativo informatico. Viene utilizzata in tutti quei casi in cui la natura dell’attività non richieda particolari 
tutele sul piano giuridico probatorio. 

2. Copia Conforme (Art. 23 comma 1, D.Lgs. n. 82/2005): ha lo stesso valore del documento informatico da cui è tratta 
perché, a differenza della prima, viene certificata da un pubblico ufficiale e non può essere disconosciuta dal 
destinatario (a meno di querela di falso). 

La dichiarazione di conformità è prodotta dal sistema GEDOC, e contiene i riferimenti normativi, le indicazioni per identificare 
univocamente il documento (numero protocollo, data, impronte, numero di pagine), data e luogo di produzione della copia. 
La dichiarazione deve essere stampata e firmata dal pubblico ufficiale delegato e deve riportare il timbro dell'ufficio (art. 18 
DPR. 445/2000). 
Le copie analogiche degli atti amministrativi informatici firmati digitalmente, possono essere sottoscritte con firma 
autografa sostituita a mezzo stampa predisposta secondo le disposizioni di cui all’articolo 3 del decreto legislativo 12 
dicembre 1993, n. 39.  La firma autografa sostituita a mezzo stampa consiste nell’indicazione a stampa della fonte e del 
nominativo del soggetto responsabile, nonché dell’eventuale dicitura che specifica che il documento informatico da cui la 
copia analogica è tratta è stato prodotto ed è conservato dall’amministrazione secondo come previsto dal Codice.  
La firma a stampa può essere utilizzata solo nei rapporti tra l’amministrazione e i privati e solo nei casi in cui il documento 
non sia una certificazione rilasciata dall'amministrazione. 
 

4 La trasmissione dei documenti 

I documenti si distinguono in base allo stato di trasmissione: 
 Documento in entrata (mittente esterno e destinatario interno), si intende un documento acquisito dall’AOO 

nell’esercizio delle proprie funzioni e proveniente da un diverso soggetto pubblico o privato; 
 Documento in uscita (mittente interno e destinatario esterno), si intende un documento prodotto dalle UOR interne 

dell’AOO nell’esercizio delle proprie funzioni, che ha rilevanza informativa e/o giuridico-probatoria e indirizzato a un diverso 
soggetto pubblico o privato; 
 Documento interno si intende un documento prodotto e scambiato internamente (il mittente e il destinatario sono 

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



4.1 Documento in entrata 

Per documento in entrata s'intende qualunque documento pervenuto all’Ente, anche se anonimo. 
Il Servizio di protocollo registra tali documenti nel Sistema di gestione documentale, senza provvedere ad alcuna verifica 
sulla validità o meno del documento e della sua eventuale firma. I documenti registrati nel Sistema devono inoltre essere 
protocollati se hanno rilevanza giuridico-probatoria. 
Il Servizio assegna i documenti, sia quelli protocollati sia quelli solo registrati, all’UOR di competenza, cioè all’UOR incaricata 
della gestione del procedimento cui il documento è relativo e a cui compete l’accertamento della validità del documento e 
della sua firma. L’assegnazione può avvenire per conoscenza anche ad altre UOR che ne debbano essere informate, anche a 
cura dell’UOR competente. I documenti possono essere altresì assegnati ad ulteriori soggetti non appartenenti alle UOR di 
cui sopra che debbano accedervi in visibilità mediante la funzione di ricerca documento. 
 In ogni caso i documenti informatici inviati o consegnati dovranno essere privi di elementi attivi, tra cui macro e campi 
variabili. Nel caso un’UOR ricevesse un documento non di propria competenza deve tempestivamente inoltrarlo all’UOR 
competente ovvero riassegnarlo al Servizio, il quale provvederà a nuova assegnazione. 
Qualora pervenga all’Ente un documento di competenza di altro soggetto, lo stesso viene rispedito al medesimo, se possibile, 
ovvero restituito al mittente. 
Gli atti notificati all’Ente da Ufficiali Giudiziari, ai sensi degli artt. 137 e seguenti del Codice di Procedura Civile, devono essere 
tempestivamente inviati in originale al Servizio per la registrazione. 
Sono documenti in entrata le comunicazioni di carattere personale trasmesse dai dipendenti dell’Ente al medesimo. 
Il Servizio è tenuto a gestire tutta la corrispondenza in arrivo presso l’Ente ancorché riportante indicazioni quali “personale”, 
“riservata” o simili, ed a trattarla di conseguenza, cioè acquisendola al protocollo dell’Ente ed assegnandola a chi di 
competenza. 
La corrispondenza che rechi nell’oggetto la dicitura “personale”, “riservato” e destinata al personale dipendente deve essere 
direttamente consegnata al destinatario il quale, dopo averne preso visione, deciderà se farla protocollare o meno 
 

4.1.1 Documento informatico in entrata  

Un documento informatico può essere ricevuto in diversi modi: 
 a mezzo posta elettronica certificata; 
 a mezzo cooperazione applicativa; 
 a mezzo posta elettronica ordinaria; 
 su supporto rimovibile quale, ad esempio, CD ROM, DVD, USB pen drive, ecc., consegnato direttamente o  inviato 

per posta convenzionale o corriere;  
 mediante accesso telematico (documenti scaricabili da link) 

L’amministrazione assicura l’accettazione dei documenti informatici inviati ai suoi uffici tramite i suddetti mezzi quando 
prodotti in uno dei formati riportati nell’allegato 1 del Manuale di conservazione (vedi Allegato n. 6). Laddove il documento 
ricevuto sia prodotto in formati tali da non consentirne una corretta gestione, l’UOR competente ne darà comunicazione al 
mittente richiedendo contestualmente la ripetizione dell’invio in uno dei formati ammessi. 
L’aggiornamento dell’elenco dei formati dei documenti elettronici – da pubblicarsi anche sul sito istituzionale 
dell’amministrazione nella Sezione Modulistica - è curato dal Responsabile della Gestione Documentale. 
 



Ricezione documenti informatici tramite posta elettronica certificata 

L’ente utilizza la PEC quale sistema gestionale e di comunicazione, ai sensi della normativa vigente, in grado di attestare 
l’invio e l’avvenuta consegna di un messaggio di posta elettronica e di fornire ricevute opponibili a terzi ad ogni effetto di 
legge.  
La casella PEC istituzionale della AOO è cciaa@pec.rivt.camcom.it e viene utilizzata sia per la trasmissione, che per la 
ricezione di documenti ed è integrata nel sistema di gestione documentale e protocollo informatico (GEDOC).  
Sono attive, inoltre, altre caselle di PEC create esclusivamente per flussi documentali specifici:  
statistica@pec.rivt.camcom.it   STAFF SEGRETERIA GENERALE 
artigianato@pec.rivt.camcom.it  REA-RUOLI-ARTIGIANATO E UFFICIO ASSISTENZA QUALIFICATA IMPRESE 
segreteria.presidenza@pec.rivt.camcom.it STAFF SEGRETERIA GENERALE 
ufficio.stampa@pec.rivt.camcom.it  STAFF SEGRETERIA GENERALE 
segreteria.generale@pec.rivt.camcom.it STAFF SEGRETERIA GENERALE 
urp@pec.rivt.camcom.it   STAFF SEGRETERIA GENERALE 
conciliazione.arbitrato@pec.rivt.camcom.it TUTELA DEL CONSUMATORE E DELL’IMPRESA 
imprenditoria@pec.rivt.camcom.it  SERVIZI DI SUPPORTO ALLE IMPRESE E ORIENTAMENTO AL LAVORO 
bilancio@pec.rivt.camcom.it  BILANCIO 
ufficio.metrico@pec.rivt.camcom.it VIGILANZA E SICUREZZA PRODOTTI, FUNZIONI METRICHE E AMBIENTE 
registro.imprese@pec.rivt.camcom.it ANAGRAFE 
provveditorato@pec.rivt.camcom.it PROVVEDITORATO 
ufficio.personale@pec.rivt.camcom.it GESTIONE DEL PERSONALE 
diritto.annuale@pec.rivt.camcom.it DIRITTO ANNUALE 
internazionalizzazione@pec.rivt.camcom.it INTERNAZIONALIZZAZIONE 
regolazione.mercato@pec.rivt.camcom.it REGOLAZIONE DEL MERCATO 
In trasmissione le caselle di cui sopra sono configurate sia per la comunicazione con indirizzi PEC, per i quali si riceveranno 
le ricevute di accettazione/consegna, sia con indirizzi di PEO, per i quali non si riceverà la ricevuta di consegna, mentre in 
ricezione le stesse caselle sono configurate per ricevere comunicazioni e documenti solo da PEC e non da caselle di posta 
elettronica ordinaria. 
Sono attive alcune PEC di carattere meramente procedurale non integrate nel Sistema di gestione documentale e non 
comunicate all’IPA. È onere di ogni Responsabile del procedimento curare l’inserimento dei documenti ricevuti tramite le 
suddette PEC in appositi fascicoli creati all’interno del Sistema di gestione documentale, onde garantirne la tracciabilità e 
conservazione. Nei casi in cui non sia possibile la trasmissione via PEC (ad esempio per la dimensione eccessiva del 
documento da ricevere), la medesima potrà avvenire su supporto rimovibile quale, CD ROM, DVD, USB pen drive consegnati 
direttamente al Servizio o inviato per posta convenzionale o corriere. 
 
Ricezione tramite posta elettronica ordinaria 
E’ infine attivo un servizio di posta elettronica disponibile per tutti i dipendenti dell’ente che vengono dotati di una casella 
di posta elettronica alla quale accedono utilizzando il proprio account utente di dominio (con relativa login e password). 
Inoltre vengono utilizzate delle caselle di servizio funzionali all’attività lavorativa delle singole strutture.  
Per le attività di registrazione di protocollo di comunicazioni e documenti provenienti dall’esterno ed erroneamente  
indirizzate alle caselle di PEO della Camera di Commercio è prevista la loro trasmissione in formato eml all’indirizzo dell’ufficio 
protocollo protocollo1@rivt.camcom.it, casella destinata a raccogliere comunicazioni e documenti da protocollare. Nel caso 
in cui – eccezionalmente – sulle caselle di posta elettronica del personale o delle strutture vengano trasmessi messaggi e 
documenti che devono essere protocollati, i dipendenti dovranno far pervenire i messaggi all’indirizzo PEO del protocollo 
protocollo1@rivt.camcom.it, verificandone preventivamente la compatibilità con i formati ammessi.  Il documento 
informatico oggetto di protocollazione è costituito dal file .eml scaricato dal client di posta elettronica e contenente anche i 
relativi allegati, previa verifica dell’ammissibilità dei formati 
La procedura da seguire prevede che il dipendente scarichi sul proprio pc e in formato eml il messaggio ricevuto e lo alleghi 
all’email da indirizzare all’ufficio protocollo: in questo modo verrà preservata l’integrità del messaggio da protocollare e tutti 
i riferimenti relativi a mittente, oggetto, destinatario e orario di ricezione della email. 
 
 
Istruzioni su come gestire i documenti pervenuti mediante accesso telematico 

La trasmissione tra pubbliche amministrazioni dell’indicazione del collegamento ipertestuale da cui è possibile rinvenire un 
documento informatico (accompagnato dall’impronta del documento medesimo), avviene tramite messaggio di posta 
elettronica che, come tale, deve essere protocollato in ingresso. 
Tale trasmissione deve intendersi come trasmissione dell’avviso di disponibilità del documento, e non come trasmissione del 
documento, in accordo a quanto previsto dall'art. 45 del Codice dell’Amministrazione Digitale (D. Lgs. n. 82/2005); ne 
consegue che il protocollo assegnato ai documenti scaricati deve essere diverso da quello del documento con cui è stato 
trasmesso il link. 



L'avviso di disponibilità deve essere assegnato al Responsabile del procedimento amministrativo (RPA). Il RPA provvede ad 
acquisire il documento dal link contenuto nell'avviso e a caricarlo su Gedoc come documento in ingresso, fascicolandolo.  
Per mantenere traccia del soggetto che ha provveduto all'acquisizione il RPA può inserire nel campo note il mezzo di 
ricezione: "collegamento ipertestuale", la data di arrivo dell'avviso e la data in cui il documento è stato scaricato. 
 

4.1.2 Documento analogico in entrata 

I documenti su supporto cartaceo possono arrivare attraverso: 
 servizio postale (posta ordinaria, prioritaria, raccomandata, telegrammi);  
 corrieri commerciali e società di recapito convenzionate; 
 consegna diretta “brevi manu”  

La corrispondenza postale e quella dei corrieri commerciali e dele società di recapito convenzionate viene consegnata 
direttamente al Servizio nei giorni di apertura dell’Ente dal lunedì al venerdì dalle ore 8:45 alle ore 12:15, il martedì e giovedi 
anche dalle ore 15,30 alle 16,30.  
Al di fuori del Servizio, nessun dipendente dell’Ente è autorizzato a ritirare la corrispondenza postale e commerciale. Gli 
sportelli al pubblico di varie UO possono ricevere la documentazione brevi manu, ancora in formato cartaceo, da privati 
cittadini non in possesso del domicilio digitale, in tali casi, e su espressa richiesta del consegnatario, la medesima può 
fotocopiare il documento ed apporvi un timbro di ricevuta. Se viene richiesta ricevuta di protocollo, il richiedente deve essere 
indirizzato al Servizio che provvederà alle operazioni di registrazione e rilascio di ricevuta.  
In caso di necessità, il personale abilitato può procedere all’accettazione di specifici documenti anche al di fuori delle fasce 
orarie sopra indicate. 
Al fine di valutarne la sicurezza, il Servizio provvede ad un esame preliminare dei contenitori della corrispondenza (buste, 
plichi, pacchi, etc), degli indirizzi del mittente e del destinatario. 
Nel caso in cui si rilevi che un plico è stato erroneamente recapitato alla Camera, le buste e i contenitori devono essere 
restituiti. Nel caso in cui una busta o un plico siano aperti per errore, si provvede a richiudere il contenitore, ad apporre una 
fascetta intestata con la dicitura “Pervenuta e aperta per errore – Ci scusiamo per il disguido”, e alla restituzione. 
Se invece è correttamente recapitato alla camera, l’Ente acquisisce i documenti analogici attraverso la copia per immagine 
su supporto informatico dei medesimi.  Il Servizio produce le copie per immagine dei documenti analogici ricevuti mediante 
le funzionalità di dematerializzazione del Sistema di gestione documentale che garantiscono contenuto e forma identici a 
quelli del documento analogico; all’atto dell’acquisizione nel Sistema il documento immagine è convertito nel formato 
standard PDF/A con associata l’attestazione di conformità all’originale (art. 22, comma 2 e 3 D.Lgs. 82/2005), e il documento 
informatico così formato è assegnato alle UOR competenti così come  il documento cartaceo che andrà ad alimentare il 
fascicolo ibrido. La corrispondenza relativa a procedure selettive per le quali non sussista l'obbligo di utilizzo della PEC 
(concorsi, selezioni, bandi, etc), è registrata al protocollo con i soli elementi disponibili sulla busta ed è consegnata chiusa 
all'ufficio responsabile della procedura. Nel caso in cui il pubblico ufficiale che firmerà il documento digitalizzato munito di 
attestazione di conformità sia diverso dall'operatore che ha provveduto alla scansione/acquisizione, dovranno essere inviati 
al firmatario sia il documento informatico, che l’originale analogico.  
 
Nel rispetto dei principi generali di buona amministrazione, la corrispondenza in entrata ed in uscita deve essere sempre 
indirizzata all’unità organizzativa competente e non a singole persone. Pertanto qualora sul contenitore sia indicato il 
nominativo di singoli dipendenti, nella presunzione che la corrispondenza sia comunque relativa all’attività istituzionale della 
Camera, il Servizio provvede all'apertura e alla lavorazione dei documenti salvo i casi in cui siano riportate le diciture: 
“riservata”, “personale”, ‘’SPM’’, “sig. presso la Camera di Commercio di Rieti-Viterbo”, o simili. 
In sintesi, il personale addetto all’Ufficio Protocollo tratta la corrispondenza pervenuta su supporto cartaceo secondo i tre 
seguenti raggruppamenti:  
 



Tipologia di corrispondenza Trattamento 

Corrispondenza indirizzata direttamente a 

Presidente, Segretario Generale, Componenti Giunta 

- la busta non è aperta 

- sono apposti i timbri di accettazione 

- è trasmessa alle Segreterie competenti  

Corrispondenza riportante la dicitura “Riservato” o 

“Personale” o corrispondenza valutata come tale  

- la busta non è aperta 

- sono apposti i timbri di accettazione 

- è trasmessa all’interessato  

Corrispondenza che non rientra nei due casi 

Precedenti 

- la busta è aperta 

- sono apposti i timbri di accettazione 

- l’addetto procede alla registrazione, segnatura e 

scansione dei documenti, con relativo smistamento alle 

UOR di competenza di norma nello stesso giorno di 

ricezione secondo le procedure previste dal presente 

Manuale 

Tabella n. 1 – Trattazione corrispondenza in entrata pervenuta su supporto cartaceo 

Processo di scansione e certificazione di conformità 

Il procedimento di scansione dei documenti analogici e di apposizione della certificazione di conformità si articola nelle 
seguenti fasi:  

corrispondere un unico file;  
ne 

di conformità del documento informatico al documento analogico da cui è tratto, generata nell’ambito del sistema GEDOC;  
 

Gli utenti abilitati, provvedono alla scansione dei documenti secondo le opzioni previste dalla procedura, ovvero 
all'acquisizione diretta tramite scanner del file in formato PDF salvandolo in una directory interna e riservata alla Camera, 
accessibile dall'operatore che procederà all'acquisizione in Gedoc del documento. È a carico dell'operatore la verifica visiva 
della corrispondenza in termini di contenuti tra il documento originale analogico e il documento scansionato. Il documento 
informatico così prodotto viene inserito come documento in entrata nel sistema di gestione documentale con l’attribuzione 
dei metadati minimi obbligatori, tra cui l'impronta del documento che viene generata in automatico dal sistema. Effettuata 
l'acquisizione del documento, il sistema di gestione documentale verifica il formato del file acquisito (PDF), conta il numero 
di pagine e produce un documento in formato PDF/A di contenuto identico, ma con l'aggiunta in ultima pagina 
dell'attestazione di conformità con l'evidenza del pubblico ufficiale che la firmerà digitalmente. La firma digitale 
dell’attestazione di conformità è permessa ad utenti ai quali è stato attribuito uno specifico ruolo funzionale del sistema di 
gestione documentale. Il documento firmato digitalmente è quindi comprensivo sia dei contenuti del documento analogico 
originale che dell'attestazione di conformità. Dopo la firma dell’attestazione di conformità il documento informatico così 
acquisito entra nel sistema di gestione documentale e segue il proprio flusso di classificazione, protocollazione, assegnazione 
e fascicolazione. Il documento analogico (cartaceo) deve essere consegnato all’UOR competente e archiviato nell’archivio 
cartaceo. 
 

La certificazione di processo 

La certificazione di processo è stata introdotta dal legislatore con la finalità di favorire la dematerializzazione di grosse 
quantità di documenti analogici. 



 

La procedura deve essere conforme agli standard ISO 9001 e 27001 e a quanto riportato nell’allegato 5 delle Linee Guida 
come mostrato figura seguente 

 

Figura 1 - Certificazione di processo 

 

L’attestazione di conformità delle copie-campione passa necessariamente attraverso il metodo del raffronto tra 
originale e copia, attività che deve essere svolta dal personale autorizzato perché finalizzata all’attestazione: 

a. dei requisiti tecnici essenziali di leggibilità del documento immagine risultato della scansione; 

b. di garanzia dell’integrità del contenuto; 

c. di completezza del processo di scansione. 

 

4.2 Documento in uscita

Per documento in uscita s’intende il documento prodotto dall’Ente, formato secondo le indicazioni previste dal presente 
Manuale e con rilevanza giuridico-probatoria, trasmesso a un soggetto terzo.  
Le comunicazioni avvengono come segue:  

 verso imprese e professionisti: prioritariamente mediante PEC, così come risultanti dall’indice nazionale dei 
domicili digitali delle imprese e dei professionisti (INI-PEC); le comunicazioni che non avvengono tramite PEC 
non hanno valore giuridico (art. 5 bis D.Lgs. 82/2005), nel caso in cui non sia disponibile un domicilio digitale 
sarà ammesso l’utilizzo, in via residuale, del servizio postale certificato con generazione di copia analogica 
conforme del documento originale informatico (art. 3 bis c. 4 bis ter quater, art. 23 ter c. 5 D.Lgs. 82/2005). 

 

 verso privati cittadini: obbligatoriamente ed esclusivamente mediante PEC, nel caso ne siano in possesso (art. 
3 bis D.Lgs. 82/2005). In assenza è possibile utilizzare la posta elettronica ordinaria ovvero il servizio postale 
(posta prioritaria o raccomandata A/R) con generazione di copia analogica conforme del documento originale 
informatico (art. 3 bis c. 4 bis ter quater, art. 23 ter c. 5 D.Lgs. 82/2005). Non è ammesso l’utilizzo del fax;  

 

 verso altre pubbliche amministrazioni: mediante PEC; non è ammessa la posta cartacea né l’utilizzo del fax, 
anche in ricezione (artt. 47 e 48 D.Lgs. 82/2005).  
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Domicilio digitale 
Per domicilio digitale si intende un indirizzo elettronico eletto presso un servizio di posta elettronica certificata o un 
servizio elettronico di recapito certificato qualificato, come definito dall’art. 44 del Regolamento (UE) n. 910/2014 valido 
ai fini delle comunicazioni elettroniche aventi valore legale. L’art. 3 bis del CAD prevede che le pubbliche 
amministrazioni, i gestori di servizi pubblici, le società a controllo pubblico, i professionisti tenuti all'iscrizione in albi ed 
elenchi e i soggetti tenuti all'iscrizione nel registro delle imprese abbiano l'obbligo di dotarsi di un domicilio digitale 
iscritto nell'elenco di cui agli articoli 6-bis o 6-ter, ovvero:  

-PEC);  
-

Inoltre chiunque ha facoltà di eleggere il proprio domicilio digitale da iscrivere nell'elenco di cui all'articolo 6-quater 
ovvero il pubblico elenco dei domicili digitali delle persone fisiche, dei professionisti e degli altri enti di diritto privato 
non tenuti all'iscrizione nell’indice di cui all’articolo 6-bis (indice INAD). Le comunicazioni tramite i domicili digitali 
dichiarati negli indici nazionali producono, quanto al momento della spedizione e del ricevimento, gli stessi effetti 
giuridici delle comunicazioni a mezzo raccomandata con ricevuta di ritorno ed equivalgono alla notificazione per mezzo 
della posta salvo che la legge disponga diversamente. Le comunicazioni si intendono spedite dal mittente se inviate al 
proprio gestore, e si intendono consegnate se rese disponibili al domicilio digitale del destinatario, salva la prova che la 
mancata consegna sia dovuta a un fatto non imputabile al destinatario medesimo. La data e l’ora di trasmissione e 
ricezione del documento informatico sono opponibili ai terzi.  
Salvo i casi in cui è prevista dalla normativa vigente una diversa modalità di comunicazione o di pubblicazione in via 
telematica, qualora il destinatario disponga di un domicilio digitale iscritto in uno degli indici nazionali (o ne abbia eletto 
uno per lo specifico procedimento) la trasmissione di documenti e l’invio di comunicazioni da parte della Camera di 
commercio avviene tramite PEC al domicilio digitale. 
 

4.2.1 Trasmissione documenti cartacei 

La Camera provvede a inviare le comunicazioni ai soggetti che non hanno una PEC o un domicilio digitale, ovvero nei 
casi di domicilio digitale non attivo, non funzionante o non raggiungibile, per posta ordinaria o raccomandata con avviso 
di ricevimento.  
Qualora sia indispensabile spedire documenti cartacei mediante il servizio postale, vengono inviate esclusivamente 
copie analogiche di documenti informatici prodotte ai sensi dell’art. 3.3 del presente Manuale.  
Nel caso di spedizioni tramite raccomandata con ricevuta di ritorno, atto giudiziario o altro mezzo che richieda 
documentazione da allegare alla busta, la relativa modulistica viene compilata a cura dell’UOR mittente riportando 
espressamente sulla medesima il numero di protocollo; a seguito della restituzione da parte del servizio postale della 
ricevuta di ritorno, il Servizio provvederà alla consegna della stessa all’UOR competente il quale provvederà a 
scansionarla ed a inserirla nel fascicolo a cui si riferisce il documento originale informatico. 
Nel caso in cui si renda necessario nel corso dell’attività di sportello, gli operatori possono procedere alla consegna a 
mano di copia analogica dell’originale informatico ai cittadini sprovvisti di domicilio digitale. In ogni caso, all’interno del 
sistema GEDOC, l’operatore dovrà indicare le modalità di spedizione/consegna del documento all’utente. 
 

4.2.2 Trasmissione documenti informatici 

L'operazione di trasmissione di un documento è eseguita all’interno del Sistema di gestione documentale dopo 
l’apposizione della firma e registrazione di protocollo; la spedizione avviene attraverso la PEC dell’UOR mittente 
integrata nel Sistema, ovvero attraverso la PEC istituzionale. 
Per i documenti in uscita verso altre PEC, le ricevute di accettazione e consegna generate dal sistema di posta elettronica 
certificata sono inserite automaticamente nel documento; se la trasmissione avviene verso una casella di posta 
ordinaria, nel documento verrà inserita la sola ricevuta di accettazione. 
Esclusivamente nei casi in cui il Sistema di gestione documentale attesti l’impossibilità di consegnare alla PEC o email 
ordinaria del destinatario quanto spedito, l’UOR responsabile valuta la possibilità di trasmettere copia analogica del 
documento mediante servizio postale. 
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Nei casi in cui non sia possibile la trasmissione via PEC (ad esempio per la dimensione eccessiva del documento da 
spedire), la medesima potrà avvenire su supporto rimovibile (CD ROM, DVD, USB pen drive o simili) consegnati 
direttamente o inviati tramite servizio postale. Onere del UOR mittente annotare quanto sopra nel sistema di gestione 
documentale. 
 

4.3 Documenti interni 

La normativa ha di nuovo inserito il concetto di “Documento Interno” inteso come qualunque documento un’UOR abbia 
la necessità di condividere con un’altra UOR. L’UOR inserisce il documento con l’apposita funzione del sistema di 
gestione documentale e lo assegna alla/e UOR interessata/e in competenza e/o conoscenza.  
Al documento interno può essere attribuito, in caso di effettiva necessità, il numero di protocollo, contrassegnato con 
la lettera “I” (Interno).  
Comunicazioni di carattere meramente informale possono avvenire mediante l’utilizzo della posta elettronica ordinaria 
di settore/ufficio, senza quindi averne traccia all’interno del Sistema di gestione documentale, salva la possibilità di 
inserire successivamente nel fascicolo tali documenti, che hanno la caratteristica di documento interno 
 

4.4 Flussi in uscita semplificati 

Il Sistema di gestione documentale permette modalità di gestione di documenti semplificate, accessibili direttamente 
dalla gestione dei fascicoli (funzioni “Crea mail” e “Rispondi mail”). La modalità "Rispondi Mail" permette di rispondere 
ad una mail, simulando di fatto la funzione “Rispondi” di un client di posta elettronica; la modalità “Crea mail” consente 
di inviare una mail, simulando di fatto la funzione “Invia” di un client di posta elettronica. Poiché tali funzioni permettono 
di non protocollare la comunicazione in uscita, è onere dell’UOR competente limitare tale possibilità ai casi 
espressamente previsti quali a titolo esemplificativo: 

 Corrispondenza interna: Circolari, atti preparatori e altra corrispondenza scambiata tra uffici della stessa 
amministrazione. 

 Documenti di interesse effimero: Inviti a manifestazioni, biglietti d'occasione, ringraziamenti, auguri e 
congratulazioni, richieste di appuntamenti. 

 Materiale informativo: Giornali, riviste, libri e materiale pubblicitario. 

 Altro: Inviti a manifestazioni.  
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5 La registrazione dei documenti 

Per registrazione di protocollo si intende l’insieme delle procedure, elementi e strumenti attraverso i quali i documenti 
vengono trattati sotto il profilo strettamente giuridico-probatorio, e dunque il pubblico dipendente che opera nel 
sistema di protocollazione lo fa in qualità di pubblico ufficiale ed è garante della effettiva ricezione e spedizione dei 
documenti. La registrazione di protocollo certifica l’acquisizione o la spedizione in data certa di ciascun documento 
prodotto o ricevuto, indipendentemente dalla loro regolarità, verificata in un secondo tempo dai responsabili dei relativi 
procedimenti e si configura per la Amministrazione come un’attività obbligatoria. 
La registrazione attesta l’esistenza di un determinato documento all’interno di GEDOC identificandolo univocamente e 
certifica in modo inoppugnabile, in quanto atto pubblico di fede privilegiata, la data archivistica, dalla quale partono gli 
effetti giuridici del documento ai sensi della L. 241/1990.  
La registrazione di protocollo permette quindi all’Ente di certificare:  

 
 

 
 

La registrazione di protocollo e la tracciatura fanno fede sino a querela di falso. Tutte le operazioni di accesso ai 
documenti da parte degli utenti dell’Ente a ciò autorizzati sono tracciate. 
 

5.1 Documenti non soggetti a protocollazione 
 

Sono esclusi dalla registrazione di protocollo: 
 Le gazzette ufficiali, i bollettini ufficiali e notiziari della pubblica amministrazione, le note di ricezione delle circolari 

e altre disposizioni, i materiali statistici, bollettini banco posta, gli atti preparatori interni, i giornali, le riviste, i libri, 
opuscoli, dépliant, i materiali pubblicitari, gli inviti generici a manifestazioni eventi e simili che non danno adito 
all’attivazione di procedimenti amministrativi eccetto casi particolari valutati dal Responsabile del procedimento 
(RdP), la corrispondenza interna ed esterna che non ha, in modo diretto o indiretto, contenuto probatorio o 
comunque rilevanza amministrativa, documenti di occasione aventi carattere effimero (ringraziamenti, richieste 
di appuntamenti con i dirigenti, congratulazioni varie, condoglianze, …),  

 I documenti soggetti ad altre tipologie di registrazione dell'Ente (vedi Allegato n. 7);  
 Non sono altresì soggetti a registrazione di protocollo i documenti relativi agli acquisti di beni e servizi e lavori 

effettuati su piattaforme digitali in quanto interamente gestiti e conservati all’interno delle medesime (ad es. 
MEPA – SINTEL...). 

Sono inoltre esclusi dalla registrazione di protocollo: 

 le ricevute PEC, le quali sono associate automaticamente al protocollo cui si riferiscono dal sistema di gestione 
documentale. Tali ricevute sono individuabili dai prefissi ACCETTAZIONE e CONSEGNA anteposti al testo 
dell'oggetto del messaggio; 

 i messaggi Delivery Status Notification i quali possono essere associati manualmente alla registrazione di 
protocollo o inclusi nel fascicolo della pratica cui si riferiscono; 

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

 lo spam anche se pervenuto tramite PEC. 

5.2 Registrazione di protocollo dei documenti 

La registrazione di protocollo è l’insieme delle informazioni fondamentali relative al contenuto, all’autore e alla modalità 
di trasmissione di un documento, memorizzate sul registro di protocollo. 
Questa operazione ha lo scopo di descrivere il documento, individuandolo in modo univoco e di formalizzarne l’ingresso 
nel sistema documentale rendendone certa l’identificazione e il momento di formazione o entrata. 
Il numero di protocollo individua un unico documento, compresi i suoi allegati, e dunque ogni documento reca un solo 
numero di protocollo. 
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Le operazioni di cui sopra vengono svolte dal Servizio per i documenti in entrata e dalle UOR responsabili per i documenti 
in uscita. Per gli aspetti di classificazione si applicano le direttive di cui agli allegati 3 e 4. 
La registrazione di protocollo - sia per i documenti pervenuti in via analogica che telematica - di norma nell’orario 
seguente: 
Sedi di Rieti e di Viterbo dalle ore 8.00 alle ore 13,30 nelle giornate di lunedì, martedì, mercoledì, giovedì e venerdì e 
nei pomeriggi di martedì e giovedì dalle ore 14,30 alle ore 17,00. 
Contestualmente alla registrazione viene effettuata dal sistema la segnatura di protocollo. 
Di norma la protocollazione avviene lo stesso giorno della ricezione del documento o, al più, il giorno lavorativo 
successivo se il documento è pervenuto fuori orario. In tal caso si darà priorità alla documentazione pervenuta sulla 
casella PEC in ordine cronologico di arrivo. Qualora ci sia una ricezione massiva di documenti a fronte di scadenze 
previste, la protocollazione potrà essere effettuata in differita secondo la procedura descritta nel Manuale. 
Tutti gli addetti alla protocollazione sono tenuti al rispetto della riservatezza delle informazioni trattate. 
Le modalità operative di protocollazione sono riportate nel “Manuale” di GEDOC e nei suoi successivi rilasci, resi 
disponibili agli utenti nella sezione “assistenza on line” dell’applicativo stesso. 
La registrazione di protocollo per ogni documento ricevuto o spedito dalle Amministrazione è effettuata, secondo 
quanto previsto dall’articolo 53 del DPR 445/2000, mediante la memorizzazione obbligatoria delle seguenti 
informazioni: 

a) numero di protocollo del documento generato automaticamente dal sistema e registrato in forma non 
modificabile; 

b) data di registrazione di protocollo assegnata automaticamente dal sistema e registrata in forma non 
modificabile; 

c) mittente per i documenti ricevuti o, in alternativa, il destinatario o i destinatari per i documenti spediti, 
registrati in forma non modificabile; 

d) oggetto del documento; 
e) data e protocollo del documento ricevuto, se disponibili; 
f) l'impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica, costituita dalla sequenza di simboli 

binari in grado di identificarne univocamente il contenuto (assegnata automaticamente dal sistema e registrato 
in forma non modificabile); 

g) Codice identificativo dell’Ente; 
h) Codice identificativo dell’area Organizzativa Omogenea. 

A questi elementi giuridicamente rilevanti se ne possono aggiungere altri, non obbligatori, ma funzionali: 
a) codice fiscale / P.IVA del mittente  
b) numero di protocollo dell’Amministrazione mittente (ove presente) per i documenti ricevuti 
c) data del documento ricevuto  
d) data di arrivo presso l’Ente (solo per il cartaceo) 
e) mezzo di ricezione o di spedizione 
f) attribuzione a UO per competenza o conoscenza 
g) utenti di visibilità del documento 
h) livello di riservatezza 
i) formato del documento (se elettronico o cartaceo) 
j) tipo di documento 
k) classificazione 
l) catalogo dei processi 
m) descrizione sintetica degli allegati 
n) note dell’operatore 

Per quanto attiene più specificamente la “Classificazione”, si tratta di un’informazione che non viene inserita dal 
soggetto protocollatore all’atto di acquisizione del documento in entrata ma sarà acquisita dal documento al momento 
del suo inserimento in un fascicolo e coinciderà con la classificazione del fascicolo in cui viene inserito. 

5.3 Segnatura di protocollo 

La segnatura di protocollo è l’apposizione o l’associazione al documento, in forma permanente e non modificabile, delle 
informazioni riguardanti il documento spedito o ricevuto. Essa consente di individuare ciascun documento in modo 
inequivocabile. 
Essa viene, generalmente, apposta sui documenti in uscita quando questi siano in formato .PDF e siano stati firmati 
digitalmente con firma PADES. In tutti gli altri casi, la segnatura di protocollo è associata al documento come file .PDF 
autonomo e la si trova tra gli allegati del documento principale. 
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I dati della segnatura di protocollo di un documento informatico sono contenuti, un'unica volta nell'ambito dello stesso 
messaggio, in un file conforme alle specifiche dell'Extensible Markup Language (XML) e compatibile con il Document 
Type Definition (DTD). La registrazione e la segnatura costituiscono un'operazione automatica unica e contestuale 
avente la natura di atto pubblico 
L’articolo 55, comma 1, del DPR 445/2000 individua le informazioni che caratterizzano la segnatura di protocollo, 
ovvero: 

a) codice identificativo dell’amministrazione; 
b) codice identificativo della Camera di Commercio in quanto AOO; 
c) codice identificativo del registro;  
d) progressivo di protocollo; 
e) data di protocollo 

Per i documenti protocollati in uscita, se inviati tramite PEC ad altre amministrazioni viene generato automaticamente 
un messaggio e-mail conforme alle regole di interoperabilità, che ha in allegato anche il file “segnatura.xml” contenente 
i dati di segnatura. 
 

5.4 L'annullamento delle registrazioni di protocollo 

Il protocollo informatico assicura il tracciamento e la storicizzazione di ogni operazione, rendendole visibili e 
comparabili. 
 
Modifica delle registrazioni di protocollo 

In base alla normativa vigente le uniche informazioni modificabili di una registrazione di protocollo sono l’assegnazione 
interna all’amministrazione e la classificazione. 
Tuttavia, è consentita la correzione di meri errori ortografici contenuti nel campo oggetto dei documenti e nel campo 
mittente per i documenti in entrata. Nel caso in cui le correzioni da effettuare riguardino il contenuto, dovrà essere 
seguita la procedura prevista per l’annullamento delle registrazioni di protocollo. 
 
Annullamento delle registrazioni di protocollo 

Le registrazioni di protocollo possono essere annullate esclusivamente dal RGD previa richiesta scritta e motivata del 
Responsabile del procedimento amministrativo, che viene inserita nel fascicolo dei protocolli annullati nell’anno e 
segnalata nelle note di annullamento del protocollo stesso. Le registrazioni annullate ivi compresi i documenti cui si 
riferiscono rimangono memorizzate nel Sistema di gestione documentale e segnate sul registro di protocollo. La 
richiesta deve riportare il numero e la data di protocollo da annullare e i motivi dell’annullamento. 
Di seguito, i casi che possono richiedere l’annullamento di una registrazione di protocollo: 

 registrazioni di documenti che non sono di competenza dell’Ente; 
 registrazioni prodotte erroneamente dal sistema o dai protocollari;  
 registrazioni che recano documenti principali errati/non pertinenti/coerenti con i metadati di registrazione; 
 doppie registrazioni di un documento; 

Le informazioni relative ad un protocollo annullato rimangono comunque memorizzate nella base dati per essere 
sottoposte alle elaborazioni previste dalla procedura, ivi comprese le visualizzazioni e le stampe, nonch  gli estremi 
dell’autorizzazione all’annullamento del protocollo.  
In tale ipotesi, la dicitura “annullato” è visibile nel dettaglio del documento sul sistema GEDOC, unitamente a tutte le 
informazioni originarie. 
 

5.5 Differimento dei termini di registrazione 

Le registrazioni di protocollo dei documenti ricevuti sono effettuate di norma nella medesima giornata di ricezione e 
comunque non oltre la giornata lavorativa successiva. Nel caso di temporaneo ed eccezionale carico di lavoro che non 
permetta di registrare i documenti ricevuti nei termini di cui sopra, il Responsabile del Servizio può autorizzare il 
differimento della registrazione di protocollo, fissando comunque un limite di tempo e conferendo valore, nel caso di 
scadenze predeterminate, alla data di ricezione. L’autorizzazione deve motivare il differimento dei termini di 
registrazione, individuare i documenti da ammettere alla registrazione differita, le cause ed il termine entro il quale la 
registrazione di protocollo deve comunque essere effettuata.  



 

23 
 

Il protocollo differito si applica solo ai documenti in arrivo e per tipologie omogenee che il RGD deve individuare di volta 
in volta  
 

5.6 Registro di protocollo giornaliero e annuale 

Il registro di protocollo è un atto pubblico, che fa fede della tempestività e dell'effettivo ricevimento o spedizione di un 
documento, indipendentemente dalla regolarità del documento stesso, ed è idoneo a produrre effetti giuridici a favore 
o a danno delle parti. 
Registro giornaliero di protocollo 
Il registro di protocollo è unico e la sua numerazione, unica, progressiva è costituita da almeno sette cifre numeriche.  
La numerazione si chiude al 31 dicembre di ogni anno e ricomincia dal primo gennaio dell’anno successivo. 
Ai sensi dell’art. 61 comma 2 lettera C del D.lsg 445/2000, il RGD – attraverso procedura automatizzata del sistema 
GEDOC - entro ciascuna giornata lavorativa, produce il registro giornaliero di protocollo e lo trasmette al sistema di 
conservazione documentale al fine di assicurarne l’immodificabilità e l’integrità, immediatamente e in modo 
automatico. 
Il registro di protocollo è prodotto a tutela delle situazioni giuridicamente rilevanti previste dalla normativa vigente su 
base giornaliera, non è modificabile né eliminabile. L’esito dell’invio e la notifica di effettiva conservazione è comunicato 
al sistema GEDOC mediante processi automatici. 
Registro annuale di protocollo 
Il registro di protocollo è un atto pubblico originario che fa fede della data e dell’effettivo ricevimento e spedizione di 
un documento, indipendentemente dalla regolarità del documento stesso, ed è idoneo a produrre effetti giuridici.  
Tale registro è soggetto alle forme di pubblicità e di tutela di situazioni giuridicamente rilevanti previste dalla normativa 
vigente. Dopo il 31 gennaio di ogni anno si provvede a trasmettere al sistema di conservazione le registrazioni del 
protocollo dell’anno precedente. 
Dal momento che successivamente alla generazione del registro giornaliero potrebbero essere effettuate modifiche sui 
dati minimi di registrazione, nel registro annuale sarà riportato l’elenco di tutti i protocolli effettuati nell’anno e per ogni 
protocollo lo storico delle variazioni in termini di annullamento totale o parziale dei campi del protocollo. 
Il registro annuale, una volta generato, segue lo stesso flusso di quello giornaliero, con spedizione immediata e 
automatica al sistema di conservazione dei documenti informatici. L’esito dell’invio e la notifica di effettiva 
conservazione sono archiviati in automatico nel sistema. 
 
 

5.7 Registro di emergenza 

Nel caso in cui il protocollo informatico risulti temporaneamente non utilizzabile per interruzioni superiori a un giorno, 
o nel caso in cui la durata della sospensione del servizio sia tale da pregiudicare la registrazione a protocollo in giornata 
di documentazione soggetta a scadenze inderogabili e prescrittive, i documenti in entrata e in uscita devono essere 
registrati su un registro alternativo denominato “Registro di emergenza”. 
Il protocollo di emergenza è avviato, previa autorizzazione del RGD, vicario o suoi delegati. 
Per la registrazione di emergenza può essere utilizzato: 

1. Nel caso di disponibilità dei PC un modulo predisposto in formato excel, disponibile nella intranet e compilato 
mediante l’immissione dei dati direttamente sulla tabella. 

2. Nel caso di impossibilità ad utilizzare i PC ci si avvarrà del modulo allegato al Manuale di gestione che verrà 
compilato manualmente 

Una volta ripristinate le normali funzionalità del sistema, il servizio di Protocollo, provvede a registrare sul registro 
generale di protocollo i relativi protocolli di “emergenza”. 
Sul registro di emergenza deve essere riportata la causa, la data e l’ora di inizio dell’interruzione nonché la data e l’ora 
del ripristino delle funzionalità del sistema, ed eventuali annotazioni ritenute rilevanti dal Responsabile della gestione 
documentale. 
Prima di autorizzare l’avvio della procedura, il Responsabile del Servizio deve impostare e verificare la correttezza di 
data e ora sui rispettivi registri di emergenza. Ogni registro di emergenza si rinnova ogni anno solare e, pertanto, inizia 
il 1° gennaio e termina il 31 dicembre di ogni anno. 
Il Responsabile del Servizio dovrà annotare nel protocollo informatico unico i periodi di attivazione del Registro di 
emergenza e, nel caso in cui nel corso dell’anno non si sia fatto ricorso al Registro di emergenza, anche il mancato uso. 
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Ogni documento è individuato dal numero assegnato nel Registro di emergenza, UOR, anno di registrazione, numero di 
protocollo nel formato stabilito. 
La segnatura del protocollo di emergenza deve essere apposta mediante timbro o altro dispositivo e riportare le 
informazioni desunte dal relativo registro. 
Una volta ripristinata la piena funzionalità del sistema, il Responsabile della gestione documentale effettua la chiusura 
dei registri di emergenza, e annota su ciascuno il numero di registrazioni effettuate e la data e ora di chiusura. 
Il periodo massimo di autorizzazione all’utilizzo del registro di emergenza è pari ad una settimana ed in ogni caso devono 
essere riportati gli estremi del provvedimento di autorizzazione nel registro stesso. 
La numerazione del protocollo riprende, al ripristino delle funzionalità del sistema informatico e ad ogni registrazione 
recuperata dal registro di emergenza sarà attribuito un nuovo numero di protocollo a partire dal numero successivo 
all’ultimo registrato prima dell’interruzione. 
A tale registrazione sarà associato anche il numero di protocollo e la data di registrazione del relativo protocollo di 
emergenza. Di conseguenza, i documenti annotati nel registro di emergenza e trasferiti nel protocollo informatico unico 
saranno contraddistinti da due numeri: uno del protocollo di emergenza e uno del protocollo informatico unico. Al 
numero attribuito dal registro di emergenza si fa riferimento per l’avvio dei termini del procedimento amministrativo. 

5.8 Il protocollo riservato 

Il sistema di gestione documentale adottato dalla Camera prevede che le regole di visibilità dei documenti siano di tipo 
gerarchico. I dirigenti accedono ai documenti delle proprie strutture/servizi/uffici. Le posizioni organizzative accedono 
ai documenti degli uffici di cui sono responsabili. Il responsabile di un ufficio, insieme ai suoi collaboratori, accede ai 
documenti gestiti dal proprio ufficio. La visibilità totale del patrimonio documentale è consentita soltanto al 
Responsabile della gestione documentale e al suo vicario. 
Tuttavia, per i procedimenti amministrativi o gli affari per i quali si renda necessario un grado di riservatezza delle 
informazioni superiore a quello standard applicato dal sistema di gestione documentale, è disponibile una specifica 
funzionalità che consente la gestione di un protocollo riservato. Questa opzione rende visibile il protocollo in uscita 
soltanto alla persona che effettua la registrazione, e non più a tutto l'ufficio di appartenenza; il protocollo in entrata è 
invece visibile alle persone cui viene assegnato.  
Il Sistema garantisce che tali documenti siano visibili esclusivamente dai soggetti cui sono assegnati, non sono ammesse 
assegnazioni per conoscenza. In ogni caso il protocollo riservato non è escluso alla visibilità del Responsabile della 
gestione documentale e del suo vicario. 
 
 

6 Casi particolari 

6.1 Documentazione soggetta a registrazione particolare 

Si rinvia all’allegato 7.  
 

6.2 Documentazione relativa a gare d’appalto 

I documenti relativi alle gare svolte su portale telematico e quelli pervenuti in modalità elettronica devono essere inseriti 
nel sistema di gestione documentale. Qualora il portale non abbia possibilità di riversare i file della documentazione di 
gara o procedura negoziata direttamente nel sistema di gestione documentale, la UOR dovrà provvedere a scaricarli e 
inserirli manualmente nei rispettivi fascicoli. 
 

6.3 Lettere anonime 

Tutte le lettere anonime con contenuto non pertinente ai procedimenti dell’ente devono essere sottoposte 
all’attenzione del Segretario generale o di persona da lui stesso delegata e, a seconda delle indicazioni ricevute, saranno 
protocollate specificando “Mittente anonimo”, nel campo “Mittente” dell’applicazione di protocollo, oppure eliminate. 
È comunque garantita la protocollazione delle comunicazioni anonime inviate al Responsabile per la prevenzione della 
corruzione, nominato ai sensi dell’art. 1 Legge n. 190/2012.  
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6.4 Documenti non firmati o con firma illeggibile 

I documenti non firmati per i quali è possibile individuare il mittente vengono protocollati indicando, nel sistema GEDOC, 
la circostanza che si tratta di “Documento privo di sottoscrizione”. Nel caso in cui il documento in questione sia parte 
della documentazione relativa ad un determinato procedimento, l’eventuale regolarizzazione sarà disposta a 
discrezione del responsabile del procedimento (RdP).  
Per i documenti con sottoscrizione indecifrabile e privi di ogni altro elemento utile ad identificarne il mittente, si procede 
alla protocollazione indicando la dicitura “Firma illeggibile” nel campo “Mittente”.   
6.5 Documentazione di competenza di altre amministrazioni o uffici 

Nel caso in cui pervenga erroneamente ad un Ufficio documentazione sulla quale lo stesso non abbia competenza, il 
responsabile ne dà notizia all’ufficio protocollo che provvederà a riassegnare i documenti all’ufficio competente oppure 
può procedere in autonomia a riassegnare la documentazione ad altra UO competente. 
Nel caso in cui la Camera di Commercio riceva documentazione indirizzata ad altra amministrazione, l’ufficio protocollo 
- in virtù del principio di leale collaborazione tra amministrazione e privati - provvederà a inviare al mittente un 
messaggio contenente l’indicazione del recapito corretto, se individuabile. Nel caso in cui l’ufficio protocollo non riesca 
a trovare l’ufficio destinatario competente provvederà a trasmettere al mittente quanto ricevuto dandone tempestiva 
comunicazione. 
Nel caso in cui questa documentazione venga protocollata per errore si dovrà procedere all’annullamento della 
registrazione. 
 

6.6 Documento inviato a più UO e/o pervenuto attraverso canali diversi 

Uno stesso documento potrebbe pervenire tramite canali diversi (consegna a mano, invio postale, invio telematico) o, 
ancora, potrebbe essere indirizzato a più destinatari. In questi casi, l’addetto prima di protocollarlo deve verificare 
attraverso il sistema informatico che esso non sia già stato registrato per evitare doppie registrazioni. 
Anche se pervenuto in più esemplari, un documento deve essere individuato da un solo ed unico numero di protocollo;  
nel caso in cui il soggetto protocollatore è certo di aver già protocollato un documento pervenuto in più esemplari 
attraverso più canali potrà protocollarne uno solo e eliminare gli altri esemplari; qualora un documento venga registrato 
più volte, ai fini del calcolo dei tempi del procedimento amministrativo si dovrà tener conto della data archivistica di 
quello protocollato per primo.  
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6.7 Oggetti plurimi  
Ogni documento protocollato in entrata o in uscita dovrebbe obbligatoriamente trattare un solo oggetto e riferirsi ad 
un unico procedimento. Nel caso in cui, un documento tratti una pluralità di argomenti (pluralità di oggetti), afferenti a 
procedimenti diversi e a fascicoli diversi, l’addetto alla registrazione deve smistare il documento acquisito a sistema alle 
UOR competenti che provvederanno a: - multifascicolarlo, in modo che esso risulti agli atti in ogni fascicolo di pertinenza - multiclassificarlo, ove necessario, in base alla natura dei singoli procedimenti interessati  
 
 

6.8 Documenti a carattere personale e/o confidenziale 

La corrispondenza che rechi nell’oggetto la dicitura “personale”, “riservato” e destinata al personale dipendente deve 
essere direttamente consegnata al destinatario il quale, dopo averne preso visione, deciderà se farla protocollare o 
meno.  
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7 Classificazione e fascicolazione  

 

7.1 Classificazione dei documenti 

La classificazione è un’attività obbligatoria che permette la corretta organizzazione dei documenti secondo una struttura 
ad albero definita sulla base dell'organizzazione funzionale dell’amministrazione e consente di ordinare in maniera 
omogenea e coerente i documenti che si riferiscono ai medesimi affari o ai medesimi procedimenti amministrativi. 
Tutti i documenti, in entrata e in uscita, indipendentemente dal supporto sul quale vengono formati e dalla loro 
protocollazione o meno, devono essere classificati in base al Piano di classificazione adottato dall’ente.       
Il Piano di classificazione è strutturato tenendo conto delle funzioni svolte dall’Amministrazione e non si basa sulla 
struttura organizzativa. Si configura come uno schema generale di ‘voci’ articolate in modo gerarchico, partendo da 
quelle a carattere generale (Titoli) fino ad arrivare a quelle di carattere particolare (Classi e sottoclassi), al fine di 
identificare secondo uno schema logico i documenti e i fascicoli.  
Classificare vuol dire attribuire, in fase di inserimento di un documento informatico in GEDOC, o in seguito al suo 
inserimento in un fascicolo nel caso si tratti di un documento in entrata, un indice di classificazione desunto dal Piano 
di classificazione.  Uno stesso documento può essere classificato più volte, in base alla molteplicità di funzioni 
individuate, e associato a più fascicoli.  
La Camera di Commercio utilizza il Piano di classificazione (allegato n.3) adottato dall’intero sistema camerale a partire 
dal 2019.  
 

7.2 Formazione e identificazione dei fascicoli 

L’archivio è il complesso dei documenti prodotti o comunque acquisiti da un ente durante lo svolgimento della propria 
attività. Ai sensi dell’art. 52 (R) del DPR 28 dicembre 2000, n. 445 il sistema di gestione informatica dei documenti, in 
forma abbreviata «sistema» deve: 
a)  garantire la sicurezza e l'integrità del sistema; 
b) garantire la corretta e puntuale registrazione di protocollo dei documenti in entrata e in uscita; 
c) fornire informazioni sul collegamento esistente tra ciascun documento ricevuto dall'amministrazione e i documenti 
dalla stessa formati nell'adozione dei provvedimenti finali; 
d) consentire il reperimento delle informazioni riguardanti i documenti registrati; 
e) consentire, in condizioni di sicurezza, l'accesso alle informazioni del sistema da parte dei soggetti interessati, nel 
rispetto delle disposizioni in materia di tutela delle persone e di altri soggetti rispetto al trattamento dei dati personali; 
f) garantire la corretta organizzazione dei documenti nell'ambito del sistema di classificazione d'archivio adottato. 
Tutti i documenti registrati nel sistema informatico e classificati, indipendentemente dal supporto sul quale sono 
formati, sono riuniti in fascicoli, ad eccezione di tutto quanto attiene i materiali preparatori e di lavoro per arrivare alla 
formazione del documento (bozze, proposte, primi elaborati, report di controllo, appunti ecc.). Nel sistema di gestione 
documentale si collocano solo i documenti nella loro versione definitiva, salvo casi in cui ci siano particolari esigenze di 
tenere traccia di alcuni passaggi nella formazione del documento o di condividerne il contenuto già in questa forma con 
altri. 
La fascicolazione è l'attività attraverso cui un documento viene ricondotto logicamente all'interno dell'unità archivistica 
assieme ai documenti precedenti, e che mantiene vivo il vincolo archivistico che lega ogni singolo documento alla pratica 
di cui fa parte (ordine cronologico di sedimentazione). Questa attività permette di costruire un sistema basato 
sull'organizzazione funzionale dei documenti in unità complesse stabili nel tempo (i fascicoli), che riflettono la concreta 
attività del soggetto produttore dell'archivio. La fascicolazione è obbligatoria per tutti i documenti, anche quelli non 
protocollati. 
Il fascicolo è lo strumento operativo per organizzare i documenti all’interno di un archivio ed è l’unità primaria e 
fondamentale di conservazione dei documenti. Esso costituisce la raccolta ordinata della documentazione prodotta e 
accumulata nel corso della trattazione di un affare/procedimento o riguardante un determinato oggetto. 
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Figura 2 Piano di fascicolazione – schema 
 

I fascicoli si aprono al livello più basso del Piano di classificazione (classe o sottoclasse) e non costituiscono un ulteriore 
livello, come mostrato in figura. 
Nel ‘Piano di fascicolazione e conservazione’, allegato 4, sono riportate nel dettaglio le aggregazioni logiche dei 
documenti in fascicoli, con espressi i tempi di conservazione obbligatori, decorrenti dalla chiusura del fascicolo stesso. 
Il Piano di fascicolazione e conservazione è soggetto ad adeguamento per nuove esigenze e/o competenze dell’Ente a 
livello di fascicoli, previa approvazione della Giunta Camerale. 
L’UOR assegnataria per competenza di un documento, deve provvedere ad inserirlo in un fascicolo esistente o in un 
nuovo fascicolo appositamente creato, identificato nel Piano di fascicolazione e classificazione e che sia coerente con il 
procedimento amministrativo, e più in generale con l’attività a cui si riferisce. 
L’UOR responsabile deve provvedere alla chiusura di ogni fascicolo, che può coincidere con la conclusione del 
procedimento amministrativo, oppure per le altre tipologie di fascicolo con i raggiunti termini definiti in fase di creazione 
del fascicolo stesso (annuali, quantitativi, ecc.), permettendo così il suo invio automatico al sistema di conservazione. 
La fascicolazione deve avvenire tempestivamente alla presa in carico di un documento da parte della UOR; non è 
ammessa la creazione di fascicoli di “appoggio” o “parcheggio temporaneo” dei documenti onde evitare di 
compromettere la reperibilità degli stessi. 
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7.3 Tipologie di fascicolo 

I fascicoli possono essere suddivisi in tipologie che variano a seconda della natura dei documenti da inserire e della loro 
organizzazione interna.  
Le tipologie di fascicoli sono cinque: 

1. Fascicolo procedimentale 
Il fascicolo procedimentale è un fascicolo che raccoglie tutta la documentazione relativa a un procedimento 
amministrativo e, in base alla complessità e alla numerosità della documentazione prodotta, può essere articolato in 
sottofascicoli che rispecchiano le fasi del procedimento. Nella generalità dei casi esse sono: 
2. fase dell'iniziativa; 
3. fase istruttoria; 
4. fase costitutiva; 
5. fase integrativa dell'efficacia. 
La durata di un fascicolo per procedimento equivale alla durata del procedimento stesso. 

2. Fascicolo per affare 
Il fascicolo per affare raggruppa in un unico fascicolo i documenti relativi ad una competenza che non prevede l’adozione 
di un provvedimento finale. Può essere articolato in sottofascicoli in base alla complessità e alla numerosità della 
documentazione prodotta e la sua durata può essere pluriennale. 

3. Fascicolo per attività 
Il fascicolo per attività è costituito dai documenti prodotti nel corso dello svolgimento di attività semplici, che non 
afferiscono a un procedimento amministrativo e non richiedono l’istruzione di un fascicolo per affare, esaurendosi in 
risposte obbligate o in meri adempimenti di legge. 
Il fascicolo per attività si apre e si chiude nell’ambito dell’anno di gestione. 

4. Fascicolo di persona fisica 
E’ anche conosciuto come fascicolo per oggetto o nominativo o persona e si utilizza per raggruppare tutti i documenti 
relativi ad una persona fisica, anche relativi a procedimento diversi. 
Tipico è il caso dei fascicoli del personale, dove tutta la documentazione di un dipendente è racchiusa in un fascicolo, 
suddiviso a sua volta in sottofascicoli.  
La durata del fascicolo per persona fisica è in genere pluriennale, in quanto legata alla durata della relativa 
materia/oggetto. 

5. Fascicolo di persona giuridica 
Il fascicolo di persona giuridica, come il precedente, conserva documenti relativi a diversi procedimenti amministrativi, 
distinti affari o diverse attività, ma legati da un vincolo archivistico interno, relativo ad una persona giuridica.  
Anche i fascicoli intestati alle persone giuridiche possono avere durata pluriennale. 
 

7.4 Struttura gerarchica del fascicolo 

Il responsabile del fascicolo, solo nel caso di fascicolo procedimentale, coincide con il responsabile del procedimento (in 
genere il responsabile dell’UOR), per le altre tipologie di fascicolo il responsabile è colui che lo gestisce. 
Un fascicolo (padre) può essere articolato in sottofascicoli (figli), e questi in ulteriori sottofascicoli, con l’obiettivo di 
facilitare la gestione, l’accessibilità, il reperimento e la selezione della documentazione in esso contenuta. 
Le buone prassi archivistiche sconsigliano di andare oltre nella suddivisione del fascicolo, cosa che avrebbe l’effetto di 
appesantire il governo della documentazione. 
Nell’ambito del fascicolo possono essere creati più sottofascicoli in base a: 
•mole di documentazione contenuta nel fascicolo 
•materia oggetto del procedimento (esempio fascicolo personale di ruolo) 
•fasi del procedimento 
•livello di riservatezza 
•in base ai diversi tempi di conservazione dei documenti previsti dal Piano di fascicolazione e conservazione. In questo 
caso il fascicolo padre deve sempre avere un tempo di conservazione maggiore rispetto ai propri figli per garantire la 
gestione degli stessi in chiusura 
Alcune tipologie di fascicoli rendono necessaria la suddivisione dei documenti in modo articolato a causa della quantità, 
dell'articolazione del loro contenuto, delle varie fasi del procedimento cui afferiscono, del livello di riservatezza 
attribuito alla documentazione e delle differenze nei tempi di conservazione: un fascicolo può contenere, infatti, 
documentazione con una valenza temporale limitata e documenti soggetti a conservazione illimitata. 
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Sono riportati, di seguito, alcuni esempi che non devono, tuttavia, essere interpretati in modo rigido. 
 
 
Fascicoli relativi ad eventi, iniziative, progetti: 
Si tratta di fascicoli per affare che possono avere durata pluriennale e possono essere articolati in sottofascicoli relativi 
a ciascuna fase dell’iniziativa, anche se si tratta di fasi non standardizzate come quelle di un procedimento. 
Fascicoli relativi a organismi 
Si tratta di un fascicolo che gestisce l’organizzazione/gestione di un organismo (ad esempio Gruppi di lavoro, 
commissioni ecc.). 
Per gli organismi complessi si può considerare un’articolazione in sottofascicoli, ad esempio: 

• Parte istituzionale: costituzione, funzionamento, normativa e organi (deleghe)  
• Attività e funzionamento: riunioni degli organi, atti e verbali 
• Gestione iter elaborazione, progettazione e organizzazione: corrispondenza, documenti istruttori, bozze 
preparatorie 
• Progetti e azioni specifiche: progetti, proposte, interventi  

Un caso particolare riguarda la documentazione prodotta dai cosiddetti “tavoli o gruppi di studio”, che consta 
solitamente di report relativi all’analisi di determinati fenomeni.  
Nel caso in cui queste attività abbiano una cadenza periodica, è possibile creare un fascicolo per ciascun gruppo. Nel 
caso in cui la cadenza fosse episodica, la documentazione potrebbe essere organizzata in fascicoli per iniziativa. 
Bandi per contributi 
Si tratta di fascicoli procedimentali che possono articolarsi in sottofascicoli relativi a: 

• Gestione generale del bando 
• Richieste di contributo, istruttoria e valutazione ammissibilità 
• Comunicazione esito richiesta 
• Comunicazione liquidazione contributo 
• Rendicontazione contributo e esiti attività 
• Visite ispettive e controlli 

Fascicoli personali 
I fascicoli del personale sono destinati alla conservazione permanente e si riferiscono al personale in servizio e in 
quiescenza, di ruolo e non di ruolo.  Essi sono relativi a ciascun dipendente e hanno una strutturazione interna articolata 
e complessa.  
I sottofascicoli possono essere creati in base alle varie fasi del rapporto di lavoro, a quelle della gestione dell'aspetto 
economico o dell’aspetto normativo.  
7.5 Processo di identificazione e formazione dei fascicoli 

Qualora un documento dia luogo all’avvio di un nuovo procedimento amministrativo, di un’attività istruttoria, di 
un’attività continuativa, anche relativa a un soggetto giuridico o a una persona fisica (es. personale), il funzionario 
preposto provvede all’apertura di un nuovo fascicolo. 
I documenti sono archiviati all’interno di ciascun fascicolo o, all’occorrenza, di un sottofascicolo/inserto, secondo 
l’ordine cronologico di registrazione. 
Con la formazione di un nuovo fascicolo si provvederà a registrare nel sistema informatico le seguenti informazioni: 

 indice di classificazione; 
 numero del fascicolo (assegnato automaticamente dal sistema); 
 oggetto del fascicolo; 
 data di apertura (assegnata automaticamente dal sistema); 
 responsabile del procedimento; 

Quando i documenti vengono associati al fascicolo ne assumono la voce di classificazione, se non già attribuita a livello 
di documento.  
L’oggetto (o descrizione) del fascicolo deve essere strutturato secondo criteri uniformi e condivisi per evitare: 

 inefficienza nella ricerca; 
 difformità nella redazione dell’oggetto di fascicoli omologhi; 
 difficoltà a identificare il contenuto di un fascicolo; 

Il Piano di fascicolazione adottato dalla Camera di Commercio propone un’organizzazione delle informazioni costruita 
intorno alle seguenti regole: 
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 le informazioni devono seguire una gerarchia dal generale al particolare; 
 è bene evitare singole parole generiche (indagini, ricerche, attestazioni, certificazioni, comunicazioni ecc.);  
 si devono utilizzare brevi frasi di senso compiuto che forniscano indicazioni chiare sul contenuto del fascicolo 

(ovvero l’affare / attività / procedimento amministrativo ecc.) ; 
 si devono inserire nella descrizione le “parole chiave”, laddove possibile; 
 nel caso di fascicoli che si ripetono nel tempo, indicare l’anno di riferimento (o altre informazioni distintive) per 

differenziarli;  
 la descrizione di un fascicolo deve essere sempre diversa da quella di un altro. 

7.6 Alimentazione dei fascicoli 

I fascicoli correnti sono conservati nel sistema di gestione documentale e possono essere alimentati dal responsabile 
del fascicolo, da eventuali suoi incaricati, oppure da una o più UO nell’ambito dello stesso procedimento amministrativo.  
Il fascicolo deve essere chiuso al termine del procedimento amministrativo, dell’istruttoria o dell’attività cui si riferisce, 
oppure su base temporale (per esempio alla fine dell’anno solare se si tratta di un fascicolo di attività). 
 

7.7 Conservazione dei fascicoli 

I documenti e i fascicoli sono archiviati sul sistema informatico GEDOC ed inviati automaticamente al sistema di 
conservazione, sulla base delle regole stabilite nel Manuale di conservazione della Camera di Commercio. 
I fascicoli vengono inviati in conservazione dopo 30 giorni dalla chiusura. 
Il sistema di gestione documentale mantiene in forma di duplicato i fascicoli e i documenti già inviati in conservazione 
finché essi sono necessari allo svolgimento delle attività, pertanto è possibile continuare a consultare il contenuto di un 
fascicolo anche dopo il suo invio in conservazione. 
 
 

7.8 Archivio cartaceo 

A seguito del recepimento da parte dell’Ente delle prescrizioni tecniche in tema di protocollo informatico, l’archivio 
cartaceo continua ad esistere per la documentazione cartacea pregressa all’adozione del nuovo Sistema di gestione 
documentale, cioè sino al 9 ottobre 2015. 
Laddove sussistano norme di carattere speciale che, in deroga alla disciplina generale sui documenti informatici, 
prevedano espressamente la ricezione da parte dell’Ente di documentazione cartacea, la stessa continuerà ad 
alimentare l’archivio. 
Anche la documentazione pervenuta in originale cartaceo e digitalizzata dal Servizio di protocollo continuerà ad 
alimentare l’archivio. 
L’archivio cartaceo si distingue in: 
• archivio corrente, riferendosi alle pratiche in trattazione; 
• archivio di deposito, riferendosi alle pratiche per le quali si è conclusa la trattazione; 
• archivio storico, riferendosi alle pratiche di valore storico, concluse da più di 40 anni 
 
 

7.9 Gestione documenti cartacei degli archivi di deposito 

L’archivio di deposito è costituito dai documenti relativi ad affari e a procedimenti amministrativi di cui è terminata la 
trattazione e che richiedono un accesso poco frequente. Nell’archivio di deposito vengono effettuate le operazioni di 
selezione e scarto della documentazione in base ai criteri indicati Piano di conservazione: 

• i documenti digitali relativi ad affari conclusi sono archiviati in GEDOC e nel Sistema di conservazione.  

• i documenti originali cartacei, acquisiti o meno nel sistema di gestione documentale come copie digitali, devono 
essere archiviati e conservati secondo le modalità descritte di seguito e per i tempi previsti dal Piano di 
conservazione. 
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7.9.1 Gli archivi di deposito delle Unità organizzative (UOR) 

Ciascuna UOR conserva i fascicoli cartacei relativi ad affari e procedimenti amministrativi conclusi o comunque non 
più necessari ad una trattazione corrente all’interno dei propri uffici o in locali o armadi idonei alla loro conservazione 
materiale adibiti ad archivio di deposito temporaneo. 
Ciascuna UOR deve provvedere al condizionamento dei documenti e al mantenimento del loro ordinamento. 
 

7.9.2 Il versamento dei fascicoli nell’archivio di deposito dell’Ente 

L’archivio di deposito della Camera di commercio è collocato presso il seminterrato sito in Viterbo, Via Fratelli Rosselli 
n. 4 e un magazzino sito in via Santa Maria delle Rose n. 21 per quanto attiene alla documentazione della sede di 
Viterbo e presso il seminterrato sito in via Paolo Borsellino n. 16 per quanto riguarda la documentazione di Rieti. 
Con periodicità almeno annuale ogni UOR individua i fascicoli cartacei relativi ai procedimenti conclusi, o comunque 
non più necessari allo svolgimento delle attività correnti che possono essere trasferiti all’Archivio di deposito. 
I fascicoli così individuati sono trasmessi al Servizio che a sua volta provvede a trasmetterli all'Archivio di deposito. Il 
trasferimento deve essere effettuato rispettando l'organizzazione che i fascicoli e le serie hanno nell'archivio corrente. 
I documenti destinati all’archivio di deposito devono essere inviati al Servizio seguendo la prassi seguente: 

 la documentazione relativa alla singola pratica va spedita in originale, in ordine e raggruppata in fascicoli 
 il fascicolo deve contenere solo la documentazione cartacea originale pertinente: corrispondenza 

protocollata, atti amministrativi, documenti interni rilevanti ai fini del disbrigo della pratica, con esclusione 
di cataloghi, giornali, dépliant, fotocopie in genere, copie analogiche di documenti informatici 
diversamente custoditi dall’Ente. 

Il Responsabile dell’UOR predispone l’elenco di trasferimento, nel quale vengono descritte le tipologie documentarie 
che si intende trasferire al deposito, gli anni estremi della documentazione e la quantificazione del materiale in 
buste/cartelle/pacchi. 
Il RGD ricevuti i fascicoli ne dispone il trasferimento nei locali adibiti ad archivio di deposito. 
 

7.9.3 La gestione dell’archivio di deposito 

I fascicoli giacenti presso l’archivio di deposito possono essere consultati dal personale autorizzato; l’accesso ai locali 
è soggetto alle procedure adottate dall’Ente in materia di sicurezza dei luoghi di lavoro. L’affidamento temporaneo di 
un fascicolo ad una unità organizzativa responsabile o a personale autorizzato deve avvenire per il tempo strettamente 
necessario all’esaurimento di una procedura o di un procedimento amministrativo. 
Se non è sufficiente la semplice consultazione ma si rende necessario trattenere il fascicolo presso l’UOR, nella 
posizione dell’archivio in cui è collocato il fascicolo affidato temporaneamente viene inserito un foglio che riporta la 
data di consegna del fascicolo richiesto e il nominativo della persona alla quale è stato consegnato. 
L’elenco dei documenti da avviare allo scarto archivistico segue la procedura descritta al paragrafo successivo. 
 

7.9.4 La gestione dell’archivio storico e scarto archivistico 

Si definisce “archivio storico” quella parte di archivio che non essendo più necessaria alla trattazione degli affari 
correnti, decorsi 40 anni o altro termine eventualmente indicato nel piano di conservazione, dopo avere effettuato le 
operazioni di scarto, viene destinata alla conservazione permanente. 
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La distinzione tra archivio corrente, di deposito e storico ha in realtà un valore puramente operativo, poiché l’interesse 
culturale del documento nasce con il formarsi dell’archivio stesso e coesiste insieme alla garanzia di fornire sempre al 
cittadino le informazioni sull’operato dell’amministrazione. Quindi l’interesse storico-culturale e giuridico-
amministrativo vanno di pari passo. 
L’archivio storico della Camera di commercio relativo alla sede di Viterbo è attualmente dislocato: 

 presso il seminterrato della Camera di commercio sita in Viterbo, via Fratelli Rosselli n. 4 e presso una 
magazzino sito in via Santa Maria delle Rose n. 21. 
 

 L’archivio storico della Camera di commercio relativo alla sede di Rieti è attualmente dislocato: 

 presso l’Archivio di Stato di Rieti, fruibile grazie a una Convenzione sottoscritta tra quest’ultimo e la ex 
Camera di commercio di Rieti. 
 

I documenti dell’archivio storico sono liberamente consultabili fatte salve le eccezioni previste dalla normativa vigente 
ed in particolare quanto indicato dal Codice dei beni culturali, dal Codice della privacy e dal Codice di deontologia e di 
buona condotta per il trattamento di dati personali per scopi storici. 
La consultazione del materiale archivistico è preventivamente autorizzata dal Responsabile del Servizio, sulla base di 
domanda scritta indirizzata al legale rappresentante dell’Ente, che provvede a conservare annotazione delle 
consultazioni effettuate sull’apposito registro. 
Non è possibile autorizzare la consultazione di quei documenti per cui non sono state completate le operazioni di 
riordino e inventariazione. 
Nella domanda il richiedente specifica l'argomento della ricerca. Prima dell’accesso alla documentazione 
l’Responsabile del Servizio o un suo delegato verifica l’identità del richiedente. La consultazione deve avvenire fuori 
dai locali di conservazione dell'archivio ed alla presenza di personale dell’Ente che esercita la necessaria vigilanza. 
 
Lo scarto archivistico 
Lo scarto è l’operazione con cui si eliminano definitivamente, secondo quanto previsto dalla normativa vigente, i 
documenti ritenuti non più rilevanti ai fini giuridico-amministrativo e storico culturale.  
Lo scarto di documenti degli archivi della pubblica amministrazione è soggetto alla preventiva autorizzazione della 
Soprintendenza archivistica, secondo quanto disposto dall'art. 21, comma 1, lettera d) del Codice dei Beni Culturali. 
Il Piano di conservazione stabilisce le tempistiche di conservazione e di scarto tenendo conto sia della normativa di 
riferimento sia dell’analisi interna effettuata dal RGD, congiuntamente con le UOR responsabili del trattamento dei 
documenti. 
I termini minimi di conservazione vanno intesi dalla data di chiusura del fascicolo in via generale, salvo contenzioso in 
essere, e sono periodicamente verificati alla luce di nuove possibili normative di settore che obbligano ad un periodo di 
conservazione maggiore rispetto a quello indicato alla data di emanazione del Piano di conservazione dei documenti. 
Le modalità di scarto dei documenti e dei fascicoli elettronici contenuti nei pacchetti di archiviazione sono concordate 
tra la Camera di Commercio e il Conservatore (InfoCamere) e descritte nel Manuale di conservazione del Conservatore. 
Periodicamente, il Responsabile della gestione documentale predispone, con propria determinazione, l’elenco del 
materiale documentario da scartare, al fine di ottenere la necessaria autorizzazione della Soprintendenza archivistica 
competente. 
Il Responsabile della gestione documentale invia alla Soprintendenza archivistica una lettera formale con la richiesta di 
autorizzazione allo scarto di atti d’archivio, accompagnata da un elenco dettagliato della documentazione che intende 
eliminare, in duplice copia.  
L’elenco deve contenere almeno i seguenti dati: 

 tipologia dei documenti da scartare e relativo indice di classificazione; per una chiara individuazione delle 
tipologie documentarie è consigliabile utilizzare, laddove possibile, la terminologia impiegata nel Piano di 
conservazione di riferimento; inoltre, per ciascuna tipologia individuata: 
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 estremi cronologici della documentazione; 
 numero dei pezzi, da quantificare in buste, registri, scatole, metri lineari etc.; 
 peso (in Kg per la documentazione analogica, KB, MB ecc. per quella digitale) 
 motivazione della proposta di scarto. 

Dopo un attento esame, che comprende il raffronto con le indicazioni del Piano di conservazione, la Soprintendenza 
può autorizzare la distruzione integrale o parziale dei documenti indicati nell’elenco, ovvero respingere la richiesta sulla 
base di motivazioni che verrebbero di volta in volta esposte. 
La Soprintendenza ha l'obbligo di concludere il procedimento entro il termine di 60 giorni dalla ricezione della proposta, 
fatte salve eventuali richieste di ulteriori informazioni circa i materiali che si intendono scartare, che sospenderebbero 
la decorrenza del termine. 
Qualora l'autorizzazione venga rilasciata, la documentazione analogica da eliminare dovrà essere consegnata a una ditta 
specializzata o ad altre organizzazioni che ne garantiscano in modo certo la distruzione. Particolare attenzione dovrà 
essere posta ai documenti contenenti dati sensibili, che dovranno essere salvaguardati ai sensi della vigente normativa 
sulla privacy e dei quali si dovrà evitare ogni possibile uso improprio. 
Nel caso di documentazione digitale, la richiesta di scarto e il conseguente provvedimento autorizzatorio dovranno 
essere trasmessi al Conservatore affinché provveda alla distruzione della documentazione contenuta nei pacchetti di 
archiviazione. 
L’operazione di scarto viene tracciata sul sistema di conservazione mediante la produzione di metadati che descrivono 
le informazioni essenziali sullo scarto, inclusi gli estremi della richiesta di nulla osta allo scarto e la sua autorizzazione. 
Il verbale di avvenuta distruzione dei documenti, rilasciato dal soggetto incaricato della distruzione della 
documentazione (sia essa analogica o digitale), dovrà essere trasmesso alla Soprintendenza archivistica entro 60 giorni, 
per la conclusione del procedimento. 
I documenti e i fascicoli sottoposti a scarto nel sistema di conservazione saranno eliminati anche dal sistema di gestione 
documentale e dagli altri applicativi integrati.  
 

8. Accesso ai documenti, tutela della riservatezza e trasparenza 
La Camera di commercio Industria Artigianato e Agricoltura di Rieti Viterbo orienta la propria azione al perseguimento 
di obiettivi di imparzialità e trasparenza, promuove e garantisce l'esercizio del diritto di accesso alla documentazione 
amministrativa detenuta dai propri uffici, in conformità ai principi vigenti in materia di accesso e di protezione dei dati 
personali. 
Il diritto di accesso ai documenti, alle informazioni e ai dati detenuti dall’amministrazione è disciplinato dalla Legge n. 
241/90; dal D.Lgs. n. 33/2013 (come modificato dal decreto legislativo 25 maggio 2016, numero 97).  
Il diritto di accesso agli atti delle procedure di affidamento e di esecuzione dei contratti pubblici, comprese le 
candidature e le offerte, è regolamentato dagli artt. 35 e 36 del D.Lgs. 31 marzo 2023 n. 36 (Nuovo Codice dei Contratti 
Pubblici), che rinviano agli articoli 22 e seguenti della Legge n. 241/90. Fa eccezione quanto espressamente previsto 
per gli appalti secretati o la cui esecuzione richieda speciali misure di sicurezza. 
L’accesso alle informazioni ambientali è regolato dal D.Lgs. 19 agosto 2005 n. 195. 
Per ciascuna richiesta di accesso l’amministrazione riporta l’oggetto, la data dell’istanza e il relativo esito con la data 
della decisione in un registro, pubblicato e aggiornato semestralmente nella sezione Amministrazione trasparente, 
avendo cura di omettere la pubblicazione di dati personali eventualmente presenti. 
 

9. Piano della sicurezza 
Il responsabile della gestione documentale predispone, in accordo con il responsabile della sicurezza, il responsabile 
della conservazione, il responsabile dell’ufficio per la transizione al digitale e acquisito il parere del responsabile della 
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protezione dei dati personali, il Piano della sicurezza del sistema di gestione informatica dei documenti, nel rispetto 
delle misure minime di sicurezza ICT emanate dall’AgID con circolare del 18 aprile 2017, n. 2/2017. 

Il Piano della sicurezza del sistema di gestione informatica dei documenti, in quanto parte del più ampio Piano generale 
della sicurezza della Camera di Commercio, viene aggiornato periodicamente dall’ente. 

Il piano di sicurezza garantisce che: 

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

 i dati personali comuni, particolari e/o giudiziari vengano custoditi in modo da ridurre al minimo, mediante 
l’adozione di idonee e preventive misure di sicurezza, i rischi di distruzione o perdita, anche accidentale, di 
accesso non autorizzato o di trattamento non consentito o non conforme alle finalità della raccolta, in relazione 
alle conoscenze acquisite in base al progresso tecnico, alla loro natura e alle specifiche caratteristiche del 
trattamento. 

Le misure di sicurezza specifiche adottate dal sistema di gestione documentale sono riportate in un apposito allegato al 
presente documento, vedi allegato 8. 

Le misure di sicurezza garantiscono che: 

 le informazioni e i dati siano disponibili, integri e protetti secondo il loro livello di riservatezza; 

 per i documenti e i fascicoli informatici sia assicurata l’autenticità, la non ripudiabilità, la validità temporale e 
l’estensione della validità temporale; 

 gli atti, i documenti e i dati, in relazione alle conoscenze acquisite in base all’evoluzione tecnologica, alla loro 
natura e alle specifiche caratteristiche del trattamento, vengano custoditi in modo da ridurre al minimo, 
mediante l’adozione di idonee e preventive misure di sicurezza, i rischi di distruzione o perdita anche 
accidentale, di accesso non autorizzato e di trattamento non consentito o non conforme alle finalità della 
raccolta e della gestione; 

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

 analisi del rischio 

 piani specifici di formazione degli addetti; 

 protezione dei sistemi di accesso e conservazione delle informazioni; 

 assegnazione ad ogni utente del sistema di una credenziale di identificazione interna (utente), di una 
credenziale riservata di autenticazione (password) e di un profilo di accesso; 

 cambio delle password con frequenza stabilita nel Piano della sicurezza; 

 gestione delle postazioni individuali e mantenimento della scrivania e schermo puliti (mediante apposita “Clear 
desk and clear screen policy”); 

 gestione, dismissione e smaltimento degli apparati mobili e dei supporti; 

 gestione del servizio con particolare riferimento sia all’esecuzione, che alla gestione delle copie di back-up dei 
dati e dei documenti da effettuarsi con frequenza giornaliera; 

 impiego e manutenzione di un adeguato sistema antivirus e di gestione dei “moduli” (patch e service pack) 
correttivi dei sistemi operativi; 

 tracciamento delle attività nel file di log del sistema; 

 monitoraggio periodico dell'efficacia e dell'efficienza delle misure di sicurezza. 
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10. Disposizioni finali 
Le disposizioni contenute nel Manuale devono essere adottate a partire dal giorno successivo a quello della 
pubblicazione della delibera di approvazione all'Albo camerale informatico. 
Per quanto non espressamente previsto da questo Manuale, si rinvia alle Linee Guida AGID, al CAD, al Testo Unico e alle 
altre norme applicabili Il RGD, in attuazione del presente documento, ha il compito di: 
a) proporre o redigere progetti speciali tendenti alla valorizzazione dei documenti della Camera di Commercio, alla 
conservazione, alla sicurezza dei locali di deposito e a quant’altro possa migliorare l’attività istituzionale inerente agli 
archivi; 
b) proporre iniziative di formazione e aggiornamento professionale.  
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La normativa di riferimento per la gestione dei documenti informatici all’interno della pubblica 
amministrazione è rappresentata da: 

 
 Codice dei Beni Culturali e del paesaggio: il decreto legislativo 22 gennaio 2004, n. 42. 
 Codice dell’Amministrazione digitale: il decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 – CAD. 
 Legge sul procedimento: la Legge 7 agosto 1990, n. 241 – Legge sul procedimento 

amministrativo. 
 Testo unico della documentazione amministrativa: il decreto del Presidente della Repubblica 

28 dicembre 2000 n. 445 - Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di 
documentazione amministrativa - TUDA. 

 Codice Privacy: il decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196 - Codice in materia di protezione dei 
dati personali. 

 GDPR - Regolamento (UE) n. 679/2016 del Parlamento Europeo e del Consiglio del 27 
aprile 2016 (General Data Protection Regulation), 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. 

 Decreto Trasparenza: il decreto legislativo 14 marzo 2013, n. 33 - Riordino della disciplina 
riguardante gli obblighi di pubblicità, trasparenza e diffusione delle informazioni da parte delle 
pubbliche amministrazioni. 

 Decreto legislativo 25 maggio 2016, n. 97 (FOIA) - Revisione e semplificazione delle 
disposizioni in materia di prevenzione della corruzione, pubblicità e trasparenza. 

 Circolare del Ministro per la semplificazione e la pubblica amministrazione n. 2/2017 - 
Attuazione delle norme sull’accesso civico generalizzato (FOIA). 

 Decreto legislativo 19 agosto 2005 n. 195 - Attuazione della direttiva 2003/4/CE sull'accesso 
del pubblico all'informazione ambientale. 

 Linee Guida ANAC - Delibera n. 1309/2016 - Linee guida recanti indicazioni operative ai fini della 
definizione delle esclusioni e dei limiti all'accesso civico di cui all’art. 5 co. 2 del D.Lgs.. 33/2013. 

 Codice dei Contratti Pubblici: il decreto legislativo 18 aprile 2016 n. 50 - Attuazione delle 
direttive 2014/23/UE, 2014/24/UE e 2014/25/UE sull'aggiudicazione dei contratti di concessione, 
sugli appalti pubblici e sulle procedure d'appalto degli enti erogatori nei settori dell'acqua, 
dell'energia, dei trasporti e dei servizi postali, nonché' per il riordino della disciplina vigente in 
materia di contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture. 

 Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici. 
 Legge sull’accessibilità: la Legge 9 gennaio 2004, n. 4 - Disposizioni per favorire l’accesso dei 

disabili agli strumenti informatici. 
 Decreto del Ministro dell’Economia e delle Finanze 17 giugno 2014: Modalità di 

assolvimento degli obblighi fiscali relativi ai documenti informatici ed alla loro riproduzione su diversi 
tipi di supporto - art. 21, comma 5, del decreto legislativo n. 82/2005. Circolare dell’Agenzia per 
l’Italia Digitale - AgID 10 aprile 2014, n. 65. 

 Decreto del Ministro dell’Economia e delle Finanze 3 aprile 2013, n. 55: Regolamento in 
materia di emissione, trasmissione e ricevimento della fattura elettronica da applicarsi alle 
amministrazioni pubbliche ai sensi dell’art. 1, commi da 209 a 213, della Legge 24 dicembre 2007, n. 
244. 

 Decreto del Presidente della Repubblica 11 febbraio 2005, n. 68: Regolamento recante 
disposizioni per l'utilizzo della posta elettronica certificata, a norma dell'art. 27 della Legge 16 
gennaio 2003, n. 3. 

 Decreto Legislativo 5 agosto 2015, n. 127: Trasmissione telematica delle operazioni IVA e di 
controllo delle cessioni di beni effettuate attraverso distributori automatici, in attuazione dell'art. 9, 
comma 1, lettere d) e g), della Legge 11 marzo 2014, n. 23. 
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 Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 10 dicembre 2008: Specifiche tecniche 
del formato elettronico elaborabile (XBRL) per la presentazione dei bilanci di esercizio e consolidati e 
di altri atti al registro delle imprese. 

 Circolare del Ministro per la pubblica amministrazione del 1 ottobre 2018 n. 3: 
Responsabile per la transizione digitale - art. 17 decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 “Codice 
dell’amministrazione digitale”. 

 Regolamento eIDAS: il Regolamento (UE) No 910/2014 del 23 luglio 2014 del Parlamento 
europeo e del Consiglio in materia di identificazione elettronica e servizi fiduciari per le transazioni 
elettroniche nel mercato interno e che abroga la direttiva 1999/93/CE. 

 Linee Guida contenenti le Regole Tecniche e Raccomandazioni afferenti la generazione di certificati 
elettronici qualificati, firme e sigilli elettronici qualificati e validazioni temporali elettroniche 
qualificate, emanate con Determinazione AgID No 121/2019. 

 Regole tecniche per le firme elettroniche: il decreto Del Presidente Del Consiglio Dei Ministri 22 
febbraio 2013 recante “Regole tecniche in materia di generazione, apposizione e verifica delle firme 
elettroniche avanzate, qualificate e digitali”. 

 Regole tecniche per il protocollo: il decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 3 
dicembre 2013, recante “Regole tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli articoli 40-bis, 
41, 47, 57-bis e 71, del Codice dell’Amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82”, così 
come modificato dal decreto legislativo 26 agosto 2016, n. 179. 
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conservazione dei documenti 
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Questo allegato è parte integrante al testo delle linee guida sulla Formazione, gestione e 
conservazione dei documenti informatici. 
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CAPITOLO 1 

Premessa 

1.3 Scopo e campo di applicazione del documento 

Lo scopo del presente allegato è il seguente: 

esplicitare il significato dei termini maggiormente utilizzati nel documento linea guida 
sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici, che necessitano 
una spiegazione. 

 
1.4 Glossario dei termini  

TERMINE DEFINIZIONE 

Accesso Operazione che consente di prendere visione dei documenti 
informatici. 

Affidabilità 

Caratteristica che, con riferimento a un sistema di gestione 
documentale o conservazione, esprime il livello di fiducia che 
l'utente ripone nel sistema stesso, mentre con riferimento al 
documento informatico esprime la credibilità e l’accuratezza 
della rappresentazione di atti e fatti in esso contenuta. 

Aggregazione documentale 
informatica 

Insieme di documenti informatici o insieme di fascicoli 
informatici riuniti per caratteristiche omogenee, in relazione 
alla natura e alla forma dei documenti o in relazione 
all’oggetto e alla materia o in relazione alle funzioni dell’ente.

Archivio Complesso dei documenti prodotti o acquisiti da un soggetto 
pubblico o privato durante lo svolgimento della propria 
attività. 

Archivio informatico Archivio costituito da documenti informatici, organizzati in 
aggregazioni documentali informatiche. 



Allegato 1 - Glossario dei termini e degli acronimi  
  
 

5 / 15 

TERMINE DEFINIZIONE 

Area Organizzativa 
Omogenea 

Un insieme di funzioni e di uffici individuati dall'ente al fine di 
gestire i documenti in modo unitario e coordinato, secondo 
quanto disposto dall’art. 50 comma 4 del D.P.R. 28 dicembre 
2000, n. 445. Essa rappresenta il canale ufficiale per l'invio di 
istanze e l'avvio di procedimenti amministrativi.  

Attestazione di conformità 
delle copie per immagine su 
supporto informatico di un 
documento analogico 

Dichiarazione rilasciata da notaio o altro pubblico ufficiale a 
ciò autorizzato allegata o asseverata al documento 
informatico. 

Autenticità Caratteristica in virtù della quale un oggetto deve 
considerarsi come corrispondente a ciò che era nel momento 
originario della sua produzione. Pertanto un oggetto è 
autentico se nel contempo è integro e completo, non avendo 
subito nel corso del tempo o dello spazio alcuna modifica non 
autorizzata. L'autenticità è valutata sulla base di precise 
evidenze. 

Certificazione Attestazione di terza parte relativa alla conformità ai requisiti 
specificati di prodotti, processi, persone e sistemi. 

Classificazione Attività di organizzazione di tutti i documenti secondo uno 
schema costituito da un insieme di voci articolate in modo 
gerarchico e che individuano, in astratto, le funzioni, 
competenze, attività e/o materie del soggetto produttore. 

Cloud della PA Ambiente virtuale che consente alle Pubbliche 
Amministrazioni di erogare servizi digitali ai cittadini e alle 
imprese nel rispetto di requisiti minimi di sicurezza e 
affidabilità. 

Codec Algoritmo di codifica e decodifica che consente di generare 
flussi binari, eventualmente imbustarli in un file o in un 
wrapper (codifica), così come di estrarli da esso (decodifica). 

Conservatore Soggetto pubblico o privato che svolge attività di 
conservazione dei documenti informatici. 

Conservazione Insieme delle attività finalizzate a definire ed attuare le 
politiche complessive del sistema di conservazione e a 
governarne la gestione in relazione al modello organizzativo 
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TERMINE DEFINIZIONE 

adottato, garantendo nel tempo le caratteristiche di 
autenticità, integrità, leggibilità, reperibilità dei documenti 

Convenzioni di 
denominazione del file 

Insieme di regole sintattiche che definisce il nome dei file 
all’interno di un filesystem o pacchetto. 

Coordinatore della Gestione 
Documentale 

Soggetto responsabile della definizione di criteri uniformi di 
classificazione ed archiviazione nonché di comunicazione 
interna tra le AOO ai sensi di quanto disposto dall’articolo 50 
comma 4 del DPR 445/2000 nei casi di amministrazioni che 
abbiano istituito più AOO. 

Destinatario Soggetto o sistema al quale il documento informatico è 
indirizzato. 

Digest Vedi Impronta crittografica. 

Documento amministrativo 
informatico 

Ogni rappresentazione, grafica, fotocinematografica, 
elettromagnetica o di qualunque altra specie, del contenuto 
di atti, anche interni, formati dalle pubbliche 
amministrazioni, o, comunque, da queste ultime utilizzati ai 
fini dell'attività amministrativa 

Documento elettronico Qualsiasi contenuto conservato in forma elettronica, in 
particolare testo o registrazione sonora, visiva o audiovisiva 

Documento informatico Documento elettronico che contiene la rappresentazione 
informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti 

Duplicato informatico Vedi art. 1, comma 1, lett) i quinquies del CAD. 

eSeal Vedi sigillo elettronico.  

Esibizione operazione che consente di visualizzare un documento 
conservato 

eSignature Vedi firma elettronica. 

Estratto di documento 
informatico 

Parte del documento tratto dal documento originale 

Estratto per riassunto di 
documento informatico 

Documento nel quale si attestano in maniera sintetica fatti, 
stati o qualità desunti da documenti informatici. 
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TERMINE DEFINIZIONE 

Estrazione statica dei dati Estrazione di informazioni utili da grandi quantità di dati (es. 
database, datawarehouse ecc...), attraverso metodi 
automatici o semi-automatici 

Evidenza informatica Sequenza finita di bit che può essere elaborata da una 
procedura informatica.  

Fascicolo informatico Aggregazione documentale informatica strutturata e 
univocamente identificata contenente atti, documenti o dati 
informatici prodotti e funzionali all’esercizio di una attività o 
allo svolgimento di uno specifico procedimento. 

File Insieme di informazioni, dati o comandi logicamente correlati, 
raccolti sotto un unico nome e registrati, per mezzo di un 
programma di elaborazione o di scrittura, nella memoria di un 
computer. 

File container Vedi Formato contenitore. 

File wrapper Vedi Formato contenitore. 

File-manifesto File che contiene metadati riferiti ad un file o ad un pacchetto 
di file. 

Filesystem Sistema di gestione dei file, strutturato mediante una o più 
gerarchie ad albero, che determina le modalità di 
assegnazione dei nomi, memorizzazione e organizzazione 
all’interno di uno storage. 

Firma elettronica Vedi articolo 3 del Regolamento eIDAS. 

Firma elettronica avanzata Vedi articoli 3 e 26 del Regolamento eIDAS. 

Firma elettronica qualificata Vedi articolo 3 del Regolamento eIDAS. 

Flusso (binario) Sequenza di bit prodotta in un  intervallo temporale 
finito e continuativo che ha un’origine precisa ma di cui 
potrebbe non essere predeterminato il suo istante di 
interruzione. 

Formato contenitore Formato di file progettato per consentire l'inclusione 
(“imbustamento” o wrapping), in uno stesso file, di una o più 
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TERMINE DEFINIZIONE 

evidenze informatiche soggette a differenti tipi di codifica e 
al quale possono essere associati specifici metadati. 

Formato del documento 
informatico 

Modalità di rappresentazione della sequenza di bit che 
costituiscono il documento informatico; comunemente è 
identificato attraverso l’estensione del file. 

Formato “deprecato” Formato in passato considerato ufficiale il cui uso è 
attualmente sconsigliato a favore di una versione più recente. 

Funzioni aggiuntive del 
protocollo informatico 

Nel sistema di protocollo informatico, componenti 
supplementari rispetto a quelle minime, necessarie alla 
gestione dei flussi documentali, alla conservazione dei 
documenti nonché alla accessibilità delle informazioni. 

Funzioni minime del 
protocollo informatico 

Componenti del sistema di protocollo informatico che 
rispettano i requisiti di operazioni ed informazioni minime di 
cui all’articolo 56 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445. 

Funzione di hash crittografica Funzione matematica che genera, a partire da una evidenza 
informatica, una impronta crittografica o digest (vedi) in 
modo tale che risulti computazionalmente difficile (di fatto 
impossibile), a partire da questa, ricostruire l’evidenza 
informatica originaria e generare impronte uguali a partire da 
evidenze informatiche differenti. 

Gestione Documentale Processo finalizzato al controllo efficiente e sistematico della 
produzione, ricezione, tenuta, uso, selezione e conservazione 
dei documenti. 

hash Termine inglese usato, impropriamente, come sinonimo 
d’uso di “impronta crittografica” o “digest” (vedi). 

Identificativo univoco  Sequenza di numeri o caratteri alfanumerici associata in 
modo univoco e persistente ad un'entità all'interno di uno 
specifico ambito di applicazione. 

Impronta crittografica Sequenza di bit di lunghezza predefinita, risultato 
dell’applicazione di una funzione di hash crittografica a 
un’evidenza informatica. 
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TERMINE DEFINIZIONE 

Integrità Caratteristica di un documento informatico o di 
un'aggregazione documentale in virtù della quale risulta che 
essi non hanno subito nel tempo e nello spazio alcuna 
alterazione non autorizzata. La caratteristica dell'integrità, 
insieme a quella della completezza, concorre a determinare 
la caratteristica dell'autenticità. 

Interoperabilità Caratteristica di un sistema informativo, le cui interfacce sono 
pubbliche e aperte, e capaci di interagire in maniera 
automatica con altri sistemi informativi per lo scambio di 
informazioni e l’erogazione di servizi. 

Leggibilità Caratteristica di un documento informatico che garantisce la 
qualità di poter essere decodificato e interpretato da 
un'applicazione informatica. 

Manuale di conservazione Documento informatico che descrive il sistema di 
conservazione e illustra dettagliatamente l’organizzazione, i 
soggetti coinvolti e i ruoli svolti dagli stessi, il modello di 
funzionamento, la descrizione del processo, la descrizione 
delle architetture e delle infrastrutture.  

Manuale di gestione Documento informatico che descrive il sistema di gestione, 
anche ai fini della conservazione, dei documenti informatici e 
fornisce le istruzioni per il corretto funzionamento del servizio 
per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei 
flussi documentali e degli archivi. 

Metadati Dati associati a un o documento informatico, a un fascicolo 
informatico o a un'aggregazione documentale per 
identificarli, descrivendone il contesto, il contenuto e la 
struttura - così da permetterne la gestione del tempo - in 
conformità a quanto definito nella norma ISO 15489-1:2016 
e più nello specifico dalla norma ISO 23081-1:2017. 

Naming convention Vedi Convenzioni di denominazione 

Oggetto di conservazione Oggetto digitale versato in un sistema di conservazione. 

Oggetto digitale Oggetto informativo digitale, che può assumere varie forme 
tra le quali quelle di documento informatico, fascicolo 
informatico, aggregazione documentale informatica o 
archivio informatico. 
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Pacchetto di archiviazione Pacchetto informativo generato dalla trasformazione di uno 
o più pacchetti di versamento coerentemente con le modalità 
riportate nel manuale di conservazione. 

Pacchetto di distribuzione Pacchetto informativo inviato dal sistema di conservazione 
all’utente in risposta ad una sua richiesta di accesso a oggetti 
di conservazione. 

Pacchetto di file (file package) Insieme finito di più file (possibilmente organizzati in una 
struttura di sottoalbero all’interno di un filesystem) che 
costituiscono, collettivamente oltre che individualmente, un 
contenuto informativo unitario e auto-consistente. 

Pacchetto di versamento Pacchetto informativo inviato dal produttore al sistema di 
conservazione secondo il formato descritto nel manuale di 
conservazione. 

Pacchetto informativo Contenitore logico che racchiude uno o più oggetti di 
conservazione con i relativi metadati, oppure anche i soli 
metadati riferiti agli oggetti di conservazione. 

Path Percorso (vedi). 

Pathname Concatenazione ordinata del percorso di un file e del suo 
nome. 

Percorso Informazioni relative alla localizzazione virtuale del file 
all’interno del filesystem espressa come concatenazione 
ordinata del nome dei nodi del percorso. 

Piano della sicurezza del 
sistema di conservazione 

Documento che, nel contesto del piano generale di sicurezza, 
descrive e pianifica le attività volte a proteggere il sistema di 
conservazione dei documenti informatici da possibili rischi. 

Piano della sicurezza del 
sistema di gestione 
Informatica dei documenti 

Documento che, nel contesto del piano generale di sicurezza, 
descrive e pianifica le attività volte a proteggere il sistema di 
gestione informatica dei documenti da possibili rischi. 

Piano di classificazione 
(Titolario) 

Struttura logica che permette di organizzare documenti e 
oggetti digitali secondo uno schema desunto dalle funzioni e 
dalle attività dell'amministrazione interessata. 
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TERMINE DEFINIZIONE 

Piano di conservazione Documento, allegato al manuale di gestione e integrato con 
il sistema di classificazione, in cui sono definiti i criteri di 
organizzazione dell'archivio, di selezione periodica e di 
conservazione ai sensi dell’articolo 68 del D.P.R. 28 dicembre 
2000, n. 445. 

Piano di organizzazione delle 
aggregazioni documentali 

Strumento integrato con il sistema di classificazione a partire 
dai livelli gerarchici inferiori di quest’ultimo e finalizzato a 
individuare le tipologie di aggregazioni documentali 
(tipologie di serie e tipologie di fascicoli) che devono essere 
prodotte e gestite in rapporto ai procedimenti e attività in cui 
si declinano le funzioni svolte dall’ente 

Piano generale della sicurezza Documento che pianifica le attività volte alla realizzazione del 
sistema di protezione e di tutte le possibili azioni indicate dalla 
gestione del rischio nell’ambito dell’organizzazione di 
appartenenza. 

Presa in carico Accettazione da parte del sistema di conservazione di un 
pacchetto di versamento in quanto conforme alle modalità 
previste dal manuale di conservazione e, in caso di 
affidamento del servizio all’esterno, dagli accordi stipulati tra 
il titolare dell’oggetto di conservazione e il responsabile del 
servizio di conservazione. 

Processo Insieme di attività correlate o interagenti che trasformano 
elementi in ingresso in elementi in uscita. 

Produttore dei PdV Persona fisica, di norma diversa dal soggetto che ha formato 
il documento, che produce il pacchetto di versamento ed è 
responsabile del trasferimento del suo contenuto nel sistema 
di conservazione. Nelle pubbliche amministrazioni, tale figura 
si identifica con il responsabile della gestione documentale. 

qSeal Sigillo elettronico qualificato, come da art. 35 del 
Regolamento eIDAS. 

qSignature Firma elettronica qualificata, come da art. 25 del 
Regolamento eIDAS. 

Rapporto di versamento Documento informatico che attesta l'avvenuta presa in carico 
da parte del sistema di conservazione dei pacchetti di 
versamento inviati dal produttore. 



Allegato 1 - Glossario dei termini e degli acronimi  
 

12 / 15 

TERMINE DEFINIZIONE 

Registro di protocollo Registro informatico ove sono memorizzate le informazioni 
prescritte dalla normativa per tutti i documenti ricevuti e 
spediti da un ente e per tutti i documenti informatici dell'ente 
stesso. 

Registro particolare Registro informatico individuato da una pubblica 
amministrazione per la memorizzazione delle informazioni 
relative a documenti soggetti a registrazione particolare. 

Regolamento eIDAS electronic IDentification Authentication and Signature, 
Regolamento (UE)  910/2014 del Parlamento Europeo e del 
Consiglio, del 23 luglio 2014, in materia di identificazione 
elettronica e servizi fiduciari per le transazioni elettroniche nel 
mercato interno e che abroga la direttiva 1999/93/CE. 

Repertorio Registro su cui vengono annotati con un numero progressivo 
i fascicoli secondo l’ordine cronologico in cui si costituiscono 
all’interno delle suddivisioni del piano di classificazione. 

Responsabile dei sistemi 
informativi per la 
conservazione 

Soggetto che coordina i sistemi informativi all’interno del 
conservatore, in possesso dei requisiti professionali 
individuati da AGID. 

Responsabile del servizio di 
conservazione 

soggetto che coordina il processo di conservazione all’interno 
del conservatore, in possesso dei requisiti professionali 
individuati da AGID  

Responsabile della 
conservazione 

Soggetto che definisce e attua le politiche complessive del 
sistema di conservazione e ne governa la gestione con piena 
responsabilità ed autonomia. 

Responsabile della funzione 
archivistica di conservazione 

soggetto che coordina il processo di conservazione dal punto 
di vista archivistico all’interno del conservatore, in possesso 
dei requisiti professionali individuati da AGID 

Responsabile della gestione 
documentale 

Soggetto responsabile della gestione del sistema 
documentale o responsabile del servizio per la tenuta del 
protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali 
e degli archivi, ai sensi dell’articolo 61 del D.P.R. 28 dicembre 
2000, n. 445. 
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TERMINE DEFINIZIONE 

Responsabile della 
protezione dei dati 

Persona con conoscenza specialistica della normativa e delle 
prassi in materia di protezione dei dati, in grado di assolvere 
i compiti di cui all'articolo 39 del Regolamento (UE) 2016/679. 

Responsabile della sicurezza 
dei sistemi di conservazione 

soggetto che assicura il rispetto dei requisiti di sicurezza 
all’interno del conservatore, in possesso dei requisiti 
professionali individuati da AGID 

Responsabile dello sviluppo e 
della manutenzione del 
sistema di conservazione 

soggetto che assicura lo sviluppo e la manutenzione del 
sistema all’interno del conservatore, in possesso dei requisiti 
professionali individuati da AGID 

Riferimento temporale Insieme di dati che rappresenta una data e un'ora con 
riferimento al Tempo Universale Coordinato (UTC). 

Riversamento Procedura mediante la quale uno o più documenti informatici 
sono convertiti da un formato di file (ovvero di busta, ovvero 
di pacchetto di file) ad un altro, lasciandone invariato il 
contenuto per quanto possibilmente permesso dalle 
caratteristiche tecniche del formato (ovvero dei formati) dei 
file e delle codifiche di destinazione. 

Scarto Operazione con cui si eliminano definitivamente, secondo 
quanto previsto dalla normativa vigente, i documenti ritenuti 
non più rilevanti ai fini giuridico-amministrativo e storico-
culturale. 

Serie Raggruppamento di documenti con caratteristiche 
omogenee (vedi anche aggregazione documentale 
informatica). 

Sidecar (file) File-manifesto (vedi). 

Sigillo elettronico Dati in forma elettronica, acclusi oppure connessi tramite 
associazione logica ad altri dati in forma elettronica, per 
garantire l’origine e l’integrità di questi ultimi. 

Sistema di conservazione Insieme di regole, procedure e tecnologie che assicurano la 
conservazione dei documenti informatici in attuazione a 
quanto previsto dall’art. 44, comma 1, del CAD. 

Sistema di gestione 
informatica dei documenti 

Insieme delle risorse di calcolo, degli apparati, delle reti di 
comunicazione e delle procedure informatiche utilizzati dalle 
organizzazioni per la gestione dei documenti. Nell’ambito 
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TERMINE DEFINIZIONE 

della pubblica amministrazione è il sistema di cui all'articolo 
52 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 

Timeline Linea temporale virtuale su cui sono disposti degli eventi 
relativi ad un sistema informativo o a un documento 
informatico. Costituiscono esempi molto diversi di timeline 
un file di log di sistema, un flusso multimediale contenente 
essenze audio\video sincronizzate. 

Titolare dell’oggetto di 
conservazione 

Soggetto produttore degli oggetti di conservazione. 

Trasferimento Passaggio di custodia dei documenti da una persona o un 
ente ad un'altra persona o un altro ente. 

TUDA Testo Unico della Documentazione Amministrativa, Decreto 
del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, e 
successive modificazioni e integrazioni. 

Ufficio Riferito ad un’area organizzativa omogenea, un ufficio 
dell’area stessa che utilizza i servizi messi a disposizione dal 
sistema di protocollo informatico. 

Utente abilitato Persona, ente o sistema che interagisce con i servizi di un 
sistema di gestione informatica dei documenti e/o di un 
sistema per la conservazione dei documenti informatici, al fine 
di fruire delle informazioni di interesse. 

Versamento Passaggio di custodia, di proprietà e/o di responsabilità dei 
documenti.  Nel caso di un organo giudiziario e 
amministrativo dello Stato operazione con la quale il 
responsabile della conservazione trasferisce agli Archivi di 
Stato o all’Archivio Centrale dello Stato della 
documentazione destinata ad essere ivi conservata ai sensi 
della normativa vigente in materia di beni culturali. 

 

1.5 Glossario degli Acronimi  

ACRONIMO DEFINIZIONE 

AGID Agenzia per l’Italia digitale 
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ACRONIMO DEFINIZIONE 

AOO Area Organizzativa Omogenea  

CAD Codice dell’Amministrazione Digitale - Decreto legislativo 7 
marzo 2005, n. 82 e successive modificazioni e integrazioni. 

eIDAS  Parlamento Europeo e del 
Consiglio, del 23 luglio 2014, in materia di identificazione 
elettronica e servizi fiduciari per le transazioni elettroniche 
nel mercato interno e che abroga la direttiva 1999/93/CE. 

FEA Vedi firma elettronica avanzata. 

FEQ Vedi firma elettronica qualifica. 

GDPR 
Consiglio, del 27 aprile 2016 (“General Data Protection 
Regulation”), 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. 

PdA (AiP)  Pacchetto di Archiviazione. 

PdD (DiP)  Pacchetto di Distribuzione. 

PdV (SiP) Pacchetto di Versamento. 

UOR Unità Organizzativa Responsabile 



Piano di classificazione dei documenti 
delle Camere di commercio

(Versione 1.7 - aggiornamento 04 settembre 2019) 

A.Voci relative all’ordinamento e funzionamento dell'ente

1. Costituzione, indirizzo e coordinamento
1. 1. Leggi, regolamenti e circolari
1. 2. Statuto e regolamenti interni
1. 3. Logo e immagine coordinata
1. 4. Costituzione degli organi, nomine ed elezioni
1. 5. Attività del Consiglio
1. 6. Attività della Giunta
1. 7. Attività del Presidente
1. 8. Attività del Collegio dei revisori dei conti
1. 9. Attività dell'Organismo indipendente di valutazione
1. 10. Commissioni e altri organismi
1. 11. Attività del Segretario generale e della dirigenza
1. 12. Rappresentanza istituzionale, cerimoniale, onorificenze, patrocini

2. Organizzazione, pianificazione, monitoraggio e controllo dell'ente
2.1. Organizzazione dell'ente 
2.2. Programmazione, preventivo economico, pianificazione operativa e controllo di 

gestione 
2.3. Performance organizzativa, accountability e rendicontazione 
2.4. Controlli, verifiche e ispezioni [esterni] 
2.5. Sistema Qualità e altre certificazioni 
2.6. Bilancio sociale e di mandato 
2.7. Fondi Strutturali e Quadro Comunitario di Sostegno (QCS) 

3. Compliance normativa
3. 1. Trasparenza e anticorruzione, albo on line e accesso agli atti
3. 2. Sistema Tutela dei dati personali
3. 3. Sicurezza e salute dei lavoratori
3. 4. Altri adempimenti

4. Relazioni istituzionali e partecipazioni
4. 1. Relazioni istituzionali di ambito generale
4. 2. Relazioni istituzionali con il sistema camerale
4. 3. Gestione partecipazioni in società, enti, fondazioni e associazioni
4. 4. Audit e controllo analogo



4. 5. Designazioni previste dalla normativa o da statuti 
4. 6. Accordi di programma, intese, convenzioni 

 
5. Risorse umane 

5. 1. Contratti di lavoro e ordini di servizio 
5. 2. Pianificazione, ricerca e selezione del personale 
5. 3. Gestione del fascicolo personale e trattamento giuridico  
5. 4. Gestione delle presenze 
5. 5. Trattamento economico 
5. 6. Formazione e aggiornamento 
5. 7. Prestazioni di servizi al personale - (attività di carattere generale) 
5. 8. Gestione collaboratori non dipendenti 
5. 9. Relazioni sindacali 
5. 10. Valutazione del personale  

 
6. Risorse finanziarie 

6. 1. Bilancio d'esercizio 
6. 2. Registrazioni contabili e dichiarazioni fiscali  
6. 3. Mutui 
6. 4. Gestione entrate e spese, titoli, tesoreria e cassa 
6. 5. Diritto annuale 
6. 6. Entrate diverse dal diritto annuale 
6. 7. Crediti e debiti 

 
7. Risorse strumentali e patrimonio 

7. 1. Inventari 
7. 2. Acquisizione e gestione beni immobili, lavori 
7. 3. Acquisizione e gestione beni mobili, servizi  
7. 4. Gestione commerciale degli spazi, pubblicazioni e servizi camerali 

 
8. Attività legale e gestione del contenzioso 

8. 1. Assistenza e pareri legali 
8. 2. Contenzioso interno 
8. 3. Contenzioso con esterno 

 
9. Sistema informativo, gestione documentale, patrimonio culturale 

9. 1. Sistemi informativi, banche dati e sicurezza informatica 
9. 2. Gestione documentale, protocollo e archivio 
9. 3. Gestione e valorizzazione patrimonio culturale, bibliografico e storico-artistico 

 
10. Comunicazione 

10. 1. Comunicazione istituzionale 
10. 2. Comunicazione verso l'utenza e a supporto nell'erogazione dei servizi 
10. 3. Comunicazione interna 
10. 4. Rassegna stampa 



B. Voci relative alle attività istituzionali 
 

11. Pubblicità legale 
11.1 Gestione generale del Registro Imprese e Repertorio Economico Amministrativo e 

altre banche dati 
11.2. Registro imprese e REA [banca dati ovvero fascicoli delle imprese] 
11.3. Controlli e verifiche d’ufficio Registro imprese e REA [incluse attività 
regolamentate] 
11.4. Certificati, visure e informazioni, bollatura libri sociali 
11. 5. Accertamenti infrazioni amministrative 

 11. 6. Albi, ruoli, elenchi  
11. 7. Certificazioni per export 

 
12. Semplificazione amministrativa 

12. 1. Sportello unico attività produttive (SUAP) 
12. 2 . Fascicolo d'impresa 
12. 3. Servizi di agenda digitale per le imprese (SPID, CNS, Firma digitale ecc.) 

 
13. Tutela del mercato e legalità 

13. 1. Tutela legalità economica e ambientale 
13. 2. Tutela fede pubblica e del consumatore 
13. 3. Registro nazionale protesti 
13. 4. Tutela della proprietà industriale 
13. 5. Metrologia legale e tachigrafi digitali 
13. 6. Lotta alla contraffazione e sicurezza prodotti 
13. 7. Rilevazione prezzi, tariffe e borse merci, magazzini 
13. 8. Sanzioni amministrative 
13. 9. Giustizia alternativa e composizione delle crisi 

 
14. Competitività e sviluppo delle imprese e dei territori 

14. 1. Sviluppo e assistenza Startup e PMI 
14. 2. Sviluppo imprese e imprenditorialità 
14. 3. Sviluppo innovazione, trasferimento tecnologico e digitalizzazione 
14. 4. Credito e finanza per le imprese 
14. 5. Qualificazione delle imprese, delle filiere e delle produzioni 
14. 6. Studi, ricerche, informazione economica e statistica 
14. 7. Supporto all'internazionalizzazione 
14. 8. Interventi di emergenza e straordinari per calamità naturali 
14. 9. Sviluppo infrastrutture (materiali e immateriali) 

 
15. Turismo e cultura 

15. 1. Iniziative di informazione e promozione sul turismo e beni culturali 
15. 2. Progetti ed iniziative istituzionali per lo sviluppo delle imprese turistiche e dei 

beni culturali 
15. 3. Supporto eventi culturali e di promozione turistica 
15. 4. Sostegno e assistenza alle imprese turistiche e dei beni culturali 

 



 
 
16. Sviluppo sostenibile e ambiente 

16. 1. Servizi di informazione e orientamento e iniziative formazione 
16. 2. Servizi e progetti sostegno sviluppo sostenibile delle imprese 
16. 3. Dichiarazioni ambientali 
16. 4. Pratiche ambientali 
16. 5. Certificazioni ambientali 

 
17. Orientamento al lavoro e alle professioni 

17. 1. Creazione e gestione dei network territoriali 
17. 2. Informazione e analisi dei fabbisogni formativi 
17. 3. Orientamento 
17. 4. Alternanza scuola lavoro e formazione per il lavoro 
17. 5. Supporto incontro domanda/offerta di lavoro 
17. 6. Certificazione delle competenze 

 
18. Altri servizi a imprese e territorio 
 
19. Aziende speciali  

19. 1. Costituzione, statuto, regolamenti 
19. 2. Organi e struttura organizzativa 
19. 3. Bilanci e gestione economica 
19. 4. Programmi, attività, servizi 
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1 Scopo e ambito del documento

Il presente manuale descrive il sistema di conservazione della Camera di Commercio di 
Rieti- Viterbo ai sensi dell’art. 44 del CAD e delle “Linee Guida sulla formazione, gestione e 
conservazione dei documenti informatici”.

In particolare, nel presente documento sono definiti:
i ruoli e responsabilità nel processo di conservazione;
l’attivazione del servizio;
gli oggetti sottoposti alla conservazione;
il processo di conservazione;
le misure di sicurezza e di protezione dei dati personali.

La parte del processo di conservazione, affidata a InfoCamere Scpa, società in house del 
sistema camerale, è ulteriormente dettagliata nel manuale della conservazione del 
Conservatore disponibile all’indirizzo https://conservazione.infocamere.it.

Il presente manuale, predisposto dal Responsabile della conservazione, è condiviso tramite 
pubblicazione sul sito istituzionale nell’area “Amministrazione trasparente” con il 
Conservatore e con tutti i soggetti coinvolti nel processo di conservazione, ai quali sono 
comunicate tempestivamente le eventuali modifiche.

Torna al sommario
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2 Terminologia (glossario e acronimi)

Glossario dei termini e Acronimi

AgID Agenzia per l’Italia Digitale

Dublin Core ISO 15836:2009 Information and documentation - The Dublin Core 
metadata element set, Sistema di metadata del Dublin Core.

Codice della 
privacy

Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196 e s.m.i. – Codice in 
materia di protezione dei dati personali

Produttore del PdV persona fisica o giuridica, di norma diversa dal soggetto che ha 
formato il documento, che produce il pacchetto di versamento (SIP)
ed è responsabile del trasferimento del suo contenuto nel sistema 
di conservazione. Nelle pubbliche amministrazioni, tale figura si 
identifica con responsabile della gestione documentale.

GDPR Regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento europeo e del 
Consiglio, del 27 aprile 2016, 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

Linee Guida Agid Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei 
documenti informatici

OAIS Open Archival Information System è lo standard IS0:14721:2003 e
definisce concetti, modelli e funzionalità inerenti agli archivi digitali 
e gli aspetti di digital preservation.

Pacchetto di 
archiviazione (AIP)

Pacchetto informativo generato dalla trasformazione di uno o più 
pacchetti di versamento coerentemente con le modalità riportate 
nel manuale di conservazione.

Pacchetto di 
distribuzione (DIP)

Pacchetto informativo inviato dal sistema di conservazione 
all’utente in risposta ad una sua richiesta di accesso a oggetti di 
conservazione.

Pacchetto di 
versamento (SIP)

Pacchetto informativo inviato dal produttore al sistema di 
conservazione secondo il formato descritto nel manuale di 
conservazione.

Pacchetto di file 
(file package)

Insieme finito di più file (possibilmente organizzati in una struttura 
di sottoalbero all’interno di un filesystem) che costituiscono, 
collettivamente oltre che individualmente, un contenuto informativo 
unitario e auto-consistente.

Piano della 
sicurezza 

documento che, nel contesto del piano generale di sicurezza, 
descrive e pianifica le attività volte a proteggere il sistema di 
conservazione dei documenti informatici da possibili rischi 
nell’ambito dell’organizzazione di appartenenza

Produttore

Persona fisica o giuridica, di norma diversa dal soggetto che ha 
formato il documento, che produce il pacchetto di versamento ed è 
responsabile del trasferimento del suo contenuto nel sistema di 
conservazione. Nelle pubbliche amministrazioni, tale figura si 
identifica con responsabile della gestione documentale.

Regole CNIPA 
2004

Deliberazione CNIPA n. 11/2004 Regole tecniche per la 
riproduzione e conservazione di documenti su supporto ottico 
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idoneo a garantire la conformità dei documenti agli originali del 19 
febbraio 2004.

Regolamento sui 
criteri per la 
fornitura dei servizi 
di conservazione

Regolamento sui criteri per la fornitura dei servizi di conservazione 
dei documenti informatici e relativi allegati, ai sensi dell’art. 34, 
comma 1bis, lett. B) del CAD

Responsabile della 
conservazione

soggetto responsabile dell’insieme delle attività elencate al par. 4.5 
delle Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei 
documenti informatici

Sistema CNIPA 
2004

Sistema di conservazione che rispetta le regole tecniche definite 
nella deliberazione CNIPA n. 11/2004 del 19 febbraio 2004

Servizi 
Documentali

Applicazioni per la gestione di documenti informatici

Soggetto 
produttore

Titolare dell’oggetto di conservazione

Unità archivistica 
(UA)

Unità minima elementare di riferimento di cui è composto un 
archivio, che può corrispondere a un’aggregazione documentale o 
a un fascicolo

Unità 
documentaria (UD)

Termine generico con cui si individua l'unità minima indivisibile di un 
fondo archivistico, che può aggregare più documenti, logicamente 
contigui. 

UniSincro UNI 11386 - Supporto all'Interoperabilità nella conservazione e nel 
Recupero degli oggetti digitali 

Utente persona, ente o sistema che interagisce con i servizi di un sistema 
di gestione informatica dei documenti e/o di un sistema per la 
conservazione dei documenti informatici, al fine di fruire delle 
informazioni di interesse

Torna al sommario
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3 Normativa e standard di riferimento

3.1 Normativa di riferimento

Alla data l’elenco dei principali riferimenti normativi italiani in materia, ordinati secondo il 
criterio della gerarchia delle fonti, è costituito da:

Codice Civile [Libro Quinto Del lavoro, Titolo II Del lavoro nell'impresa, Capo III Delle 
imprese commerciali e delle altre imprese soggette a registrazione, Sezione III 
Disposizioni particolari per le imprese commerciali, Paragrafo 2 Delle scritture 
contabili], articolo 2215 bis - Documentazione informatica;

Legge 24 dicembre 2007, n. 244 - Disposizioni per la formazione del bilancio annuale 
e pluriennale dello Stato;

Legge 7 agosto 1990, n. 241 e s.m.i. – Nuove norme in materia di procedimento 
amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi;

Decreto Legislativo 7 marzo 2005 n. 82 e s.m.i. – Codice dell'amministrazione digitale 
(CAD);

Decreto Legislativo 22 gennaio 2004, n. 42 e s.m.i. – Codice dei Beni Culturali e del 
Paesaggio;

Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196 e s.m.i. – Codice in materia di protezione 
dei dati personali;

Regolamento (UE) 2016/679 - relativo alla protezione delle persone fisiche con 
riguardo al trattamento dei dati personali, nonché alla libera circolazione di tali dati 

Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445 e s.m.i. – Testo 
Unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione 
amministrativa;

Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 3 dicembre 2013 - Regole tecniche 
per il protocollo informatico ai sensi degli articoli 40-bis, 41, 47, 57-bis e 71, del Codice 
dell'amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005.;

Linee guida contenenti le Regole Tecniche e Raccomandazioni afferenti la generazione 
di certificati elettronici qualificati, firme e sigilli elettronici qualificati e validazioni 
temporali elettroniche qualificate

Decreto MEF 17 giugno 2014 - Modalità di assolvimento degli obblighi fiscali relativi ai 
documenti informatici ed alla loro riproduzione su diversi tipi di supporto - articolo 21, 
comma 5, del decreto legislativo n. 82/2005;

Decreto MEF  3 aprile 2013, n. 55 - Regolamento in materia di emissione, trasmissione 
e ricevimento della fattura elettronica da applicarsi alle amministrazioni pubbliche ai 
sensi dell'articolo 1, commi da 209 a 213, della legge 24 dicembre 2007, n. 244;

Regolamento sui criteri per la fornitura dei servizi di conservazione dei documenti 
informatici e relativi allegati, ai sensi dell’art. 34, comma 1bis, lett. B) del CAD
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Deliberazione Cnipa 21 Maggio 2009, n. 45 – Regole per il riconoscimento e la verifica 
del documento informatico;

Torna al sommario

3.2 Standard di riferimento

ISO 14721 OAIS (Open Archival Information System), Sistema informativo aperto per 
l’archiviazione;

ISO/IEC 27001, Information technology - Security techniques - Information security 
management systems – Requirements, Requisiti di un ISMS (Information Security 
Management System);

ISO 9001 sistemi di gestione per la qualità - Requisiti

ETSI TS 101 533-1 V1.3.1 Technical Specification, Electronic Signatures and 
Infrastructures (ESI); Information Preservation Systems Security; Part 1: Requirements 
for Implementation and Management, Requisiti per realizzare e gestire sistemi sicuri e 
affidabili per la conservazione elettronica delle informazioni;

ETSI TR 101 533-2 V1.3.1 Technical Report, Electronic Signatures and Infrastructures 
(ESI); Information Preservation Systems Security; Part 2: Guidelines for Assessors, 
Linee guida per valutare sistemi sicuri e affidabili per la conservazione elettronica delle 
informazioni;

UNI 11386 Standard SInCRO - Supporto all'Interoperabilità nella Conservazione e nel 
Recupero degli Oggetti digitali;

ISO 15836 Information and documentation - The Dublin Core metadata element set, 
Sistema di metadata del Dublin Core.

ISO/TS 23081 Information and documentation - Records management
processes – Metadata for records – Part 1 – Principles, Quadro di riferimento per lo
sviluppo di un sistema di metadati per la gestione documentale.

ISO 23081-2 - Managing metadata for records – Part 2: Conceptual and implementation 
issues, Guida pratica per l'implementazione.

ISO 23081-3 Information and documentation -- Managing metadata for records -- Part 
3: Self-assessment method, Guida per un processo di autovalutazione sui metadata.

ISAD(G) - International Standard Archival description standard adottato dal Comitato 
per gli standard descrittivi degli archivi

EAD - Encoded Archival Description, codifica XML dello standard ISAD(G)

ISAAR - International Standard Archival Authority Records, standard internazionale per 
I record d’autorità archivistici di enti, persone, famiglie

EAC - Encoded Archival Context, codifica XML dello standard ISAAR

Torna al sommario
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4 Modello Organizzativo
La Camera di Commercio di Rieti - Viterbo ha affidato il servizio di conservazione a 
InfoCamere S.P.c.A, società delle Camere di Commercio italiane per l’innovazione digitale,
già iscritta nell’elenco dei conservatori accreditati e in possesso dei requisiti di qualità, di 
sicurezza e organizzazione individuati nel rispetto della disciplina europea, delle Linee guida 
di cui all’art 71 relative alla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici, 
nonché del regolamento sui criteri per la fornitura dei servizi di conservazione dei documenti 
informatici emanato da Agid.

Le attività di conservazione per i servizi obbligatori vengono effettuate in virtù del vincolo 
consortile, ai sensi dell’art. 2 del Regolamento consortile che stabilisce i servizi essenziali 
di InfoCamere per le Camere di commercio.

La scelta adottata dalla Camera è quella del modello in outsourcing nonostante si avvalga 
di un soggetto in house per la fornitura del servizio di conservazione.

Di seguito vengono riportate graficamente le principali caratteristiche del modello 
organizzativo adottato in conformità al modello funzionale OAIS:

Figura 1 - Modello organizzativo

Nell’ambito delle proprie attività istituzionali, la Camera di Commercio può affidare, inoltre, 
ad InfoCamere il servizio di conservazione anche per i servizi facoltativi, disciplinati dall’art. 
3 del predetto Regolamento e i servizi messi a disposizione delle Piccole e Medie Imprese 
dalle Camere di Commercio. 

Nell’ottica di agevolare i processi di digitalizzazione delle piccole e medie imprese, la 
Camera mette a disposizione servizi di gestione e conservazione di fatture elettroniche, libri 
e registri contabili digitali. In questi casi, la Camera assume il ruolo di Responsabile della 
conservazione mentre resta in capo all’impresa, che si avvale del servizio, la titolarità dei 
documenti inseriti nei sistemi informatici e inviati in conservazione, come sintetizzato di 
seguito:
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Figura 2 - Modello organizzativo per la conservazione dei documenti delle Imprese

I rapporti tra le imprese che aderiscono ai servizi digitali in parola e la Camera sono regolati 
da apposite condizioni generali di erogazione del servizio e dalle specifiche tecniche ad 
esse allegate. In particolare, il documento definisce la natura dei servizi offerti, le 
responsabilità, le condizioni economiche e le modalità di versamento.

Gli oggetti digitali la cui titolarità è riferita alle imprese sono conservati in ambiti distinti 
almeno logicamente da quello camerale.

Torna al sommario
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5 Ruoli e responsabilità

Titolare dell’oggetto di conservazione

La Camera di Commercio è il titolare dei contenuti digitali posti in conservazione e, 
attraverso il proprio Responsabile della conservazione, definisce e attua le politiche 
complessive del Sistema di conservazione governandone la gestione con piena 
responsabilità ed autonomia. 

La Camera, titolare dell’oggetto della conservazione, versa a InfoCamere Scpa gli oggetti 
digitali da conservare individuati al punto 1 del presente Manuale. Tale versamento avviene 
in continuità con il processo di gestione documentale iniziato nella fase corrente.

I rapporti tra Produttore e Conservatore, sono formalizzati e regolati per mezzo di alcuni 
documenti fondamentali: 

1. Convenzione per l’affidamento del servizio di conservazione dei documenti 
informatici

2. Accordo sul trattamento dei dati personali ai sensi dell’art. 28 del Regolamento (UE) 
2016/679, nell’ambito del servizio di conservazione dei documenti informatici.

3. Specifiche tecniche pubblicate sul portale https://conservazione.infocamere.it.

I nominativi delle altre figure coinvolte e la descrizione delle principali attività svolte da coloro 
che hanno ruoli organizzativi all’interno del soggetto produttore sono indicati nel Manuale di 
gestione documentale.

Sono inoltre oggetto della conservazione i documenti informatici, i documenti amministrativi 
informatici, le aggregazioni documentali informatiche, gli archivi informatici e i rispettivi 
metadati ad essi associati, prodotti dalle preesistenti e distinte Camere di Commercio di 
Rieti e di Viterbo.

In data 27.07.2021 in attuazione del Decreto del Ministero dello Sviluppo Economico del 16 
febbraio 2018 e con l’insediamento del Consiglio camerale nominato con D.P.G.R. Lazio n. 
T00155 del 08/07/2021, si è costituita, la Camera di Commercio Industria Artigianato e 
Agricoltura di Rieti – Viterbo.

Nella medesima data sono cessate le preesistenti e distinte Camere di Commercio Industria 
Artigianato e Agricoltura di Rieti e di Viterbo.

In applicazione dell’articolo 3 del citato Decreto del Ministero dello Sviluppo Economico del 
16 febbraio 2018, a decorrere dal 27.07.2021, la Camera di commercio di Rieti - Viterbo è
subentrata nella titolarità delle posizioni e dei rapporti giuridici attivi e passivi, anche 
processuali, che afferiscono alle preesistenti camere di commercio 

Sono affidate a InfoCamere Scpa le fasi del processo di conservazione individuate al punto 
4.5 delle Linee Guida.

Restano in capo al Responsabile della conservazione della Camera i restanti compiti e cioè:
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definire le politiche di conservazione e i requisiti funzionali del sistema di 
conservazione, in conformità alla normativa vigente e tenuto conto degli standard 
internazionali in ragione delle specificità degli oggetti digitali da conservare 
(documenti informatici, aggregazioni informatiche, archivio informatico), della natura 
delle attività che il Titolare dell’oggetto di conservazione svolge e delle caratteristiche 
del sistema di gestione informatica dei documenti adottato;

assicurare la presenza di un pubblico ufficiale, nei casi in cui sia richiesto il suo 
intervento, garantendo allo stesso l’assistenza e le risorse necessarie per 
l’espletamento delle attività al medesimo attribuite.

 
La Camera mantiene la titolarità e la proprietà dei documenti depositati, compresi gli oggetti 
digitali delle preesistenti e distinte Camere di Commercio di Rieti e di Viterbo che, nell’ambito 
del sistema di conservazione, sono configurati e gestiti come archivi distinti.
La Camera è responsabile del contenuto del pacchetto di versamento ed è obbligata a 
trasmetterlo al servizio di conservazione secondo le modalità operative descritte nel 
presente Manuale e nel suo allegato.
Le tipologie documentarie e i formati da trasferire, le modalità di versamento e i metadati 
sono concordati e specificati nell’allegato al presente Manuale e nelle specifiche tecniche.
La Camera non ha la titolarità della documentazione versata in conservazione attraverso i 
servizi “Fatturazione elettronica” e “Libri digitali”.

Produttore dei pacchetti di versamento (SIP)

Le Linee Guida Agid identificano il Produttore dei pacchetti di versamento (SIP) con il 
Responsabile della gestione documentale. Il Produttore dei pacchetti di versamento è 
responsabile della generazione e della trasmissione del loro contenuto nel sistema di 
conservazione. Provvede inoltre a verificare il buon esito della operazione di trasferimento 
al sistema di conservazione tramite la presa visione del rapporto di versamento prodotto dal 
sistema di conservazione stesso.
In relazione ai servizi “Libri digitali e “Fatturazione elettronica” resi alle imprese, la Camera 
riveste il ruolo di Responsabile del Servizio di conservazione (utilizzando i servizi informatici 
realizzati da InfoCamere) e la produzione dei pacchetti di versamento avviene con modalità 
automatiche. Le specifiche tecniche e i relativi aggiornamenti sono resi conoscibili 
all’impresa mediante consegna all’atto della sottoscrizione del contratto.
L'impresa ha sempre la visione diretta delle fasi della produzione del pacchetto in 
conservazione, prendendo atto dei tempi ma potendo anche decidere un'anticipazione dei 
risultati, rimanendo titolare della funzione in quanto proprietaria dei contenuti e in grado di 
gestire l'automazione delle attività di generazione del pacchetto da inviare in conservazione.

Conservatore / InfoCamere

InfoCamere opera quale Conservatore esterno ai sensi delle Linee Guida Agid e assume il 
ruolo di responsabile del trattamento dei dati come Previsto dal Codice in materia di
protezione dei dati personali, garantendo il rispetto dei requisiti previsti dalle norme in vigore 
nel tempo per i Sistemi di conservazione, e svolge l’insieme delle attività elencate nel 
paragrafo 4.7 delle Linee Guida Agid.
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Il sistema di conservazione InfoCamere prevede la materiale conservazione dei dati e delle 
copie di sicurezza sul territorio nazionale e l’accesso dei dati presso le strutture dedicate 
allo svolgimento del servizio di conservazione o la sede del produttore.

InfoCamere, come Soggetto conservatore e in conformità a quanto previsto dalla 
normativa vigente:

Rispetta i requisiti organizzativi, di qualità e sicurezza previsti da AgID ed offre 
idonee garanzie organizzative e tecnologiche per lo svolgimento delle funzioni 
affidategli.
Svolge i suoi compiti avvalendosi di persone che per competenza ed esperienza, 
garantiscono la corretta esecuzione delle operazioni.
Prevede la materiale conservazione dei dati e delle copie di sicurezza sul territorio 
nazionale e l’accesso dei dati presso le strutture dedicate allo svolgimento del 
servizio di conservazione o la sede del produttore.

Utente abilitato

Le Linee Guida Agid identificano l’utente abilitato come una persona, ente o sistema, che 
interagisce con i servizi di un sistema per la conservazione di documenti informatici. L’utente 
può essere interno o esterno all’Ente produttore. Gli utenti abilitati al sistema di 
conservazione sono interni alla Camera di Commercio.
L’utente richiede al sistema di conservazione l’accesso ai documenti informatici per 
acquisire le informazioni di interesse nei limiti previsti dalla legge. Il sistema di 
conservazione permette ai soggetti autorizzati l’accesso diretto, anche da remoto, ai 
documenti informatici conservati e consente la produzione di un pacchetto di distribuzione 
(DIP) direttamente acquisibile dai soggetti autorizzati. 

In termini OAIS la comunità degli utenti può essere definita come comunità di riferimento. 

Il Responsabile della conservazione

Nella Pubblica Amministrazione il responsabile della conservazione è un ruolo previsto 
dall’organigramma del Titolare dell’oggetto di conservazione; viene nominato con atto 
formale tra i dirigenti e i funzionari interni in possesso di idonee competenze giuridiche, 
informatiche ed archivistiche e può essere svolto dal responsabile della gestione 
documentale o dal coordinatore della gestione documentale, ove nominato. 
Per i soggetti diversi dalla Pubblica Amministrazione, il ruolo del responsabile della 
conservazione può essere svolto da un soggetto esterno all’organizzazione, in possesso di 
idonee competenze giuridiche, informatiche ed archivistiche, purché terzo rispetto al 
Conservatore al fine di garantire la funzione del Titolare dell’oggetto di conservazione 
rispetto al sistema di conservazione.
Il Responsabile della conservazione, coadiuvato dal Responsabile del sistema di 
conservazione:

a) definisce le politiche di conservazione e i requisiti funzionali del sistema di conservazione, 
in conformità alla normativa vigente e tenuto conto degli standard internazionali, in ragione 
delle specificità degli oggetti digitali da conservare (documenti informatici, aggregazioni 
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informatiche, archivio informatico), della natura delle attività che il Titolare dell’oggetto di 
conservazione svolge e delle caratteristiche del sistema di gestione informatica dei 
documenti adottato;
b) gestisce il processo di conservazione e ne garantisce nel tempo la conformità alla 
normativa vigente;
c) genera e sottoscrive il rapporto di versamento, secondo le modalità previste dal manuale 
di conservazione;
d) genera e sottoscrive il pacchetto di distribuzione (DIP) con firma digitale o firma elettronica 
qualificata, nei casi previsti dal manuale di conservazione;
e) effettua il monitoraggio della corretta funzionalità del sistema di conservazione;
f) effettua la verifica periodica, con cadenza non superiore ai cinque anni, dell’integrità e 
della leggibilità dei documenti informatici e delle aggregazioni documentarie degli archivi;
g) al fine di garantire la conservazione e l’accesso ai documenti informatici, adotta misure 
per rilevare tempestivamente l’eventuale degrado dei sistemi di memorizzazione e delle 
registrazioni e, ove necessario, per ripristinare la corretta funzionalità; adotta analoghe 
misure con riguardo all’obsolescenza dei formati;
h) provvede alla duplicazione o copia dei documenti informatici in relazione all’evolversi del 
contesto tecnologico, secondo quanto previsto dal manuale di conservazione;
i) predispone le misure necessarie per la sicurezza fisica e logica del sistema di 
conservazione come previsto dal par. 4.11 delle Linee Guida Agid;
j) assicura la presenza di un pubblico ufficiale, nei casi in cui sia richiesto il suo intervento, 
garantendo allo stesso l’assistenza e le risorse necessarie per l’espletamento delle attività 
al medesimo attribuite;
k) assicura agli organismi competenti previsti dalle norme vigenti l’assistenza e le risorse 
necessarie per l’espletamento delle attività di verifica e di vigilanza;
l) provvede per le amministrazioni statali centrali e periferiche a versare i documenti 
informatici, le aggregazioni informatiche e gli archivi informatici, nonché gli strumenti che ne 
garantiscono la consultazione, rispettivamente all’Archivio centrale dello Stato e agli archivi 
di Stato territorialmente competenti, secondo le tempistiche fissate dall’art. 41, comma 1, 
del Codice dei beni culturali
m) predispone il manuale di conservazione di cui al par. 4.7 e ne cura l’aggiornamento 
periodico in presenza di cambiamenti normativi, organizzativi, procedurali o tecnologici 
rilevanti.

La Camera ha individuato il Responsabile della conservazione nel Segretario Generale 
Francesco Monzillo, nominato con delibera di Giunta n. 29 del 19.04.2022.

Il Responsabile della conservazione condivide il Manuale della conservazione con il 
Conservatore e con tutti i soggetti coinvolti nel processo di conservazione, a cui comunica 
tempestivamente ogni eventuale modifica.

 
Il Responsabile della conservazione della Camera svolge tale ruolo anche per le imprese 
che si avvalgono dei servizi “Libri digitali” e “Fatturazione elettronica” messi a disposizione 
dalla Camera.

5.1 Ruoli 

Nella tabella successiva vengono indicati i nominativi delle persone fisiche e/o giuridiche 
che ricoprono i ruoli indicati nel sistema di conservazione.
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Ruoli Nominativo periodo 
nel ruolo

eventuali deleghe

Responsabi
le della  
conservazio
ne

Francesco Monzillo Dal 19.04.2022

Vicario Stefania Trombetta Dal 19.04.2022

Soggetto  
Conservator
e

InfoCamere Dal 20.04.2022

Solo per le accorpate:

CAMERA DI COMMERCIO DI RIETI
Ruoli Nominativo periodo 

nel ruolo
eventuali deleghe

Responsabi
le della  
conservazio
ne

Daniela Accardi Dal 6 luglio 2016

Vicario Maria Rita Luciani Dal 6 luglio 2016

Soggetto  
Conservator
e

InfoCamere Dal 04 agosto 2016
(stipula della prima 
convenzione)

CAMERA DI COMMERCIO DI VITERBO
Ruoli Nominativo periodo 

nel ruolo
eventuali deleghe

Responsabi
le della  
conservazio
ne

Francesco 
Monzillo

Dal 4 luglio 2016

Vicario Federica Ghitarrari Dal 24.04.2019

Soggetto  
Conservator
e

InfoCamere Dal 20 luglio 2016
(stipula della prima 
convenzione)

5.2 Pubblico Ufficiale
Il ruolo di pubblico ufficiale che, come previsto dall’art. 23 bis, comma 2 del Decreto 
Legislativo 7 marzo 2005, n. 82 - Codice dell’Amministrazione Digitale, attesti la conformità 
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all’originale di copie di documenti informatici conservati nel sistema gestito da InfoCamere 
Scpa, è svolto dal Responsabile della conservazione e dal suo vicario. 

Torna al sommario
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6 Organismi di tutela e di vigilanza
Gli archivi e i singoli documenti prodotti dalle Camere di Commercio sono beni culturali e 
sottoposti, pertanto, alle disposizioni di tutela previste dal Codice dei beni culturali.
Il rispetto delle disposizioni in ordine alla corretta conservazione è in capo al Ministero della 
Cultura, attraverso la Direzione generale archivi e, in particolare, alla Soprintendenza 
archivistica e bibliografica della Regione Lazio. Tale ente, infatti, è investito del potere di 
vigilanza e ispezione ai sensi degli artt. 18 e 19 del predetto Codice. 
Per quanto riguarda il Sistema di conservazione della Camera di Commercio di Rieti -
Viterbo la Soprintendenza archivistica e bibliografica territorialmente competente verifica, in 
particolare, che il processo di conservazione avvenga in modo conforme alla normativa e ai 
principi di corretta e ininterrotta custodia e autorizza le operazioni di scarto e trasferimento 
della documentazione conservata.

Il legislatore ha previsto un secondo ente che, in materia di conservazione digitale, lavora a
fianco delle Soprintendenza avendo però un ruolo diverso: l’Agenzia per l’Italia digitale
(AgID).
AgID per quanto concerne i sistemi di conservazione di archivi e documenti digitali, ha il 
compito di svolgere le necessarie attività di verifica circa il rispetto dei requisiti richiesti ai 
soggetti che intendono erogare il servizio di conservazione per conto delle pubbliche
amministrazioni.
I requisiti sono stabiliti dal Regolamento sui criteri per la fornitura dei servizi di conservazione 
dei documenti informatici che segna il superamento del precedente meccanismo di 
accreditamento dei conservatori.
L’attività di vigilanza dell’AgID riguarda, quindi, il soggetto che eroga il servizio di 
conservazione e il Sistema di conservazione nel suo complesso, inteso cioè come l’insieme 
di regole, di procedure e di tecnologie idonee ad assicurare la corretta conservazione dei 
documenti e dei fascicoli informatici e dei relativi metadati, in ogni fase della vita del 
documento, dalla presa in carico fino allo scarto.

Torna al sommario
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7 Attivazione del servizio

7.1 Affidamento del servizio 

Il Responsabile della conservazione ha affidato il processo di conservazione degli oggetti 
digitali di cui la camera è titolare ad InfoCamere, attraverso la sottoscrizione della
convenzione per l’affidamento del servizio di conservazione a norma dei documenti 
informatici avvenuta in data 20.04.2022 e con termine 31.12.2026.
Il Responsabile della conservazione ha incaricato Infocamere a conservare gli oggetti digitali 
inviati dalle imprese attraverso i servizi “Libri digitali” e “Fatturazione elettronica”.

7.2 Accesso al servizio 

Nel modello organizzativo adottato dalla Camera, gli utenti abilitati ai Servizi documentali 
dell’Ente accedono al sistema di conservazione limitatamente ai documenti smistati o 
prodotti dall’ufficio di appartenenza e, comunque, ai documenti alla cui visibilità siano stati 
abilitati. Mediante questi servizi:

generano i pacchetti di versamento;
integrano l’applicazione per l’esibizione dei contenuti conservati, in grado di generare 
i pacchetti di distribuzione.

L’accesso al sistema di conservazione è consentito, agli utenti abilitati, anche tramite il 
Portale della Conservazione (http://conservazione.infocamere.it).
In relazione agli archivi delle preesistenti e distinte Camere di Commercio di Rieti e di 
Viterbo, il sistema di conservazione consente la ricerca e la consultazione sia dei documenti 
presenti nel sistema di gestione documentale (adottato a partire dal 2015) che di quelli del 
sistema Registro Imprese e SUAP oltre ai documenti conservati sulla base delle disposizioni 
precedenti (sistema Cnipa 2004).
Sono abilitati al Portale della Conservazione il Responsabile della conservazione e il suo 
vicario.
L’accesso ai documenti prodotti nell’ambito dei servizi “fatture elettroniche” e “libri digitali” è 
consentito al titolare dei documenti e/o ai suoi delegati, che vi accedono dai relativi portali
tramite SPID e CNS.

7.3 Descrizione del servizio

La descrizione del servizio di conservazione, comprensiva di tutte le componenti 
tecnologiche, fisiche e logiche, è presente nel Manuale di conservazione del Conservatore.

7.4 Sistema di conservazione CNIPA 2204

L’Ente ha ritenuto opportuno mantenere i documenti già conservati secondo le Regole 
CNIPA 2004 nel Sistema CNIPA 2004 e di mantenerli invariati fino alla scadenza dei termini 
previsti per la conservazione dei documenti in esso contenuti.

Torna al sommario
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8 Oggetti sottoposti a conservazione

Gli oggetti sottoposti a conservazione ricomprendono tutti i documenti informatici prodotti 
dall’Ente produttore secondo le indicazioni previste nel manuale di gestione dei documenti 
dell’ente, per legge o dalla prassi archivistica. La lista delle tipologie degli oggetti conservati 
e dei tempi di conservazione è presente nell’allegato 1 “Tempi di conservazione, classi di 
contenuto, formati e visualizzatori”.

I documenti informatici devono essere statici, in particolare non devono contenere elementi 
dinamici, quali macroistruzioni, riferimenti esterni o codici eseguibili, e informazioni di ausilio 
alla redazione, quali annotazioni, revisioni, segnalibri, gestite dal prodotto software utilizzato 
per la redazione

Il servizio di conservazione permette la conservazione di file PDF e XML firmati digitalmente 
e marcati temporalmente, supportando i seguenti standard: P7M (CAdES), PAdES (per i file 
PDF), M7M, TSD. I Servizi documentali InfoCamere garantiscono la validità dei documenti 
sottoscritti digitalmente e la marcatura temporale, la cui validità pertanto non viene verificata 
dal sistema di conservazione.

La Camera, in qualità di Titolare dell’oggetto della conservazione, determina la relazione di 
appartenenza tra i documenti che costituiscono l’unità documentaria e l’unità archivistica, 
mentre InfoCamere Scpa, nella sua qualità di Conservatore, in un secondo momento, si fa 
carico di mantenere stabili, consultabili e contestualizzate nel tempo tali informazioni, 
secondo i parametri definiti nel suo Manuale di conservazione e nella Convenzione di 
servizio.

8.1 Formati

Secondo quanto previsto nella convenzione di servizio, la Camera trasferisce gli oggetti 
digitali da sottoporre a conservazione, nei modi e nelle forme definite da InfoCamere Scpa, 
tramite il sistema di gestione documentale GeDoc, il sistema Registro Imprese, il portale 
SUAP e i portali “fattura elettronica” e “Libri digitali”. La Camera garantisce l’autenticità e 
l’integrità della documentazione nelle fasi di produzione e di archiviazione corrente, 
effettuata nel rispetto delle Linee Guida. In particolare garantisce che il trasferimento dei 
documenti informatici sia realizzato utilizzando formati compatibili con la funzione di 
conservazione e rispondenti a quanto previsto dalla normativa vigente.
D’accordo con il Conservatore, è prevista la conservazione di formati non standard, la cui 
conservazione a lungo termine non è tuttavia garantita. L’elenco di tali formati è indicato
nell’allegato al presente Manuale.

Le tipologie di formato adottate e gestite dall’Ente produttore ed inviate in conservazione 
sono dettagliate nell’allegato 1 “Tempi di conservazione, classi di contenuto, formati e 
visualizzatori”.

Il Servizio di conservazione InfoCamere garantisce la conservazione a norma solo dei 
formati ritenuti idonei alla conservazione, secondo quanto previsto nell’allegato 2 delle Linee 
Guida 

La Camera ha adottato i formati idonei alla conservazione presenti nell’allegato 2 delle Linee 
Guida in quanto questi forniscono le caratteristiche di apertura, sicurezza, portabilità, 
funzionalità, diffusione, leggibilità nel tempo e supporto allo sviluppo.
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In casi eccezionali, la Camera utilizza formati non presenti in tale lista in virtù di 
considerazioni sui:

vincoli tecnici;
specificità del formato;
durata della conservazione richiesta dalle tipologia documentale .

Per questi formati, la Camera fornirà ad InfoCamere indicazioni del relativo visualizzatore, 
nel rispetto dei diritti di proprietà intellettuale ed eventuali restrizioni nell’utilizzo del software.

8.2 Classe di contenuto

Vengono approvate le modalità di conservazione dei documenti descritte nel manuale di 
conservazione InfoCamere secondo la logica archivistica di ‘unità documentarie’ e ‘unità 
archivistiche’.

Con classe di contenuto si intende l’insiemi di dati (metadati) da associare alla ‘unità 
documentarie’ e alla ‘unità archivistiche’ per identificarle e descriverne il contesto, il 
contenuto, la struttura. Tali informazioni sono presenti nei pacchetti di versamento, 
archiviazione e distribuzione del sistema di conservazione.

La lista delle tipologie degli oggetti conservati e dei tempi di conservazione è presente 
nell’allegato 1 “Tempi di conservazione, classi di contenuto, formati e visualizzatori”.

Le tipologie sono aggiornate in funzione delle classi di contenuto utilizzate dai Servizi 
documentali in uso presso l’Ente.

Torna al sommario
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9 Il processo di conservazione

I principali processi del servizio di conservazione sono:
conservazione;
esibizione;
produzione di duplicati e copie informatiche;
procedura di scarto.

9.1 Conservazione

Il processo di conservazione opera secondo le seguenti fasi:
Formazione e trasmissione del pacchetto di versamento (SIP) da parte dell’Ente 
produttore;
Presa in carico del pacchetto di versamento (SIP) da parte del sistema di 
conservazione;
Indicizzazione e generazione del pacchetto di archiviazione (AIP).

Di seguito, si riportano i dettagli delle suddette fasi. 

9.1.1 Formazione e Trasmissione del Pacchetto di versamento (SIP)

Il Responsabile della gestione documentale della Camera di Commercio produce i pacchetti
di versamento attraverso i Servizi documentali InfoCamere e li invia al sistema di 
conservazione. 

I documenti prodotti nell’ambito del servizio “Libri digitali”, reso dalla Camera alle imprese, 
sono inviati in conservazione nel rispetto della normativa vigente, entro la data calcolata in 
automatico dal sistema sulla base:

del periodo di imposta indicato dall’utente, 
della categoria e tipologia di libro, 
ed eventualmente tenendo conto della presenza di operazioni straordinarie o 
procedure concorsuali intervenute nel periodo di imposta. 

È facoltà del titolare richiedere l’invio in conservazione dei libri digitali in anticipo rispetto alla 
data calcolata dal sistema. In quest’ultimo caso la conservazione avviene entro due giorni 
dalla richiesta, salvo particolari esigenze di carattere tecnico.
Le fatture B2B prodotte nell’ambito del servizio “Fatturazione elettronica” sono inviate in 
conservazione entro 5 giorni da quello di invio/ricezione. Le fatture PA sono inviate in 
conservazione entro il 15 giorno dalla loro emissione.

I pacchetti di versamento contengono un’unità archivistica (UA) o un unità documentaria 
(UD) secondo quanto previsto nel Manuale della conservazione di InfoCamere.
I tempi di versamento in conservazione delle unità archivistiche e delle unità documentarie 
variano in funzione della tipologia di contenuto e del sistema versante.

Sistema Versante Tipologia di contenuto Tempi di versamento1

GEDOC Unità documentaria 60 giorni dalla data di 
registrazione

1 I tempi indicati non prendono in considerazione casi particolari dettati da esigenze tecniche
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Unità archivistica 30 giorni dalla data di 
chiusura del fascicolo

Registro giornaliero di 
protocollo

entro la giornata lavorativa 
successiva

REGISTRO IMPRESE Unità documentaria al termine dell’istruttoria
Unità archivistica 30 giorni dalla data di 

chiusura del fascicolo
SUAP Unità documentaria all’avvenuta protocollazione

Unità archivistica alla chiusura del fascicolo
LIBRI DIGITALI Unità documentaria entro due giorni dalla 

richiesta2

FATTURAZIONE 
ELETTRONICA

Unità documentaria fatture b2b entro 5 giorni 
dall'invio/ricezione
fatture PA entro 15 gg
dall'emissione

9.1.2 Presa in carico del Pacchetto di versamento (SIP) da parte del sistema di 
conservazione

Il sistema di conservazione effettua il controllo del pacchetto di versamento (SIP) ricevuto.
La lista dei controlli automatici effettuati sul pacchetto di versamento (SIP) è riportata nel 
manuale di conservazione di InfoCamere e nelle specifiche tecniche allegate alla
convenzione per l’affidamento del servizio.

Nel caso in cui l’insieme dei controlli abbia avuto esito negativo, il sistema di conservazione
comunica al Servizio documentale InfoCamere l’errore riscontrato.

Nel caso in cui l’insieme dei controlli abbia avuto esito positivo, il sistema di conservazione 
genera un rapporto di versamento verso il Servizio documentale InfoCamere e il pacchetto 
è preso in carico dal sistema.

9.1.3 Indicizzazione e generazione del pacchetto di archiviazione (AIP)

L’indicizzazione dei contenuti e la generazione del pacchetto di archiviazione (AIP) viene 
descritta nel Manuale della conservazione di InfoCamere.

2 L'invio in conservazione può, altresì, avvenire: sulla base della normativa vigente ed in funzione della categoria, 
tipologia del libro e del periodo di imposta indicato dall'utente, oppure per l'intervento di operazioni straordinarie o 
procedure concorsuali nel corso del periodo di imposta.



Manuale di Conservazione – Versione del 19/04/2022 pag.23 / 29

9.2 Esibizione

L’esibizione dei documenti conservati dal sistema di conservazione avviene tramite 
l’apposita applicazione web di esibizione dei documenti conservati, integrata con i Servizi 
documentali utilizzati dall’Ente. L’esibizione di un documento tramite tale funzione è
permesso agli operatori del Titolare dell’oggetto di conservazione abilitati nel Servizio 
documentale alla gestione/trattamento del documento.

In caso di richiesta di esibizione a norma di documenti conservati da parte di un utente 
esterno al Soggetto produttore, o interno ma non abilitato alla generazione di pacchetti di 
distribuzione, è in carico al Responsabile della conservazione:

valutare la richiesta e generare i pacchetti di distribuzione in base a quanto richiesto, 
accedendo direttamente al sistema o delegando la generazione dei pacchetti ad 
utenti dell’Ente produttore abilitati;
mettere a disposizione il contenuto dei pacchetti di distribuzione al richiedente

9.3 Produzione di duplicati informatici

La produzione di duplicati è realizzata tale l’apposita applicazione web di esibizione dei 
documenti conservati che forniscono i pacchetti di distribuzione.

9.4 Produzione di copie informatiche

E’ in carico al Soggetto Produttore:
valutare i casi in cui sia richiesto produrre copie conformi;
produrre le copie e richiedere, quando necessario, la presenza di un pubblico 
ufficiale. L’attestazione di conformità, anche nel caso sia necessario un cambio di 
formato, rimarrà a carico dell’Ente Produttore.

Il sistema di conservazione prevede appositi metadati per il tracciamento delle operazioni di 
versamento di copie informatiche che permettono di memorizzare il legame tra le diverse 
versioni delle unità documentarie.

9.5 Scarto degli oggetti digitali

Il “Piano di fascicolazione e conservazione” allegato al Manuale di gestione documentale 
della Camera di Commercio stabilisce i tempi dopo i quali le diverse tipologie di oggetti 
digitali possono essere scartate. Il responsabile della conservazione genera l’elenco dei 
pacchetti di archiviazione contenenti i documenti destinati allo scarto e, dopo aver verificato 
il rispetto dei termini temporali stabiliti dal piano di conservazione, lo comunica al 
responsabile della gestione documentale.

Nel rispetto del Decreto 42/2004, è in carico al Responsabile della gestione documentale
fornire alla Soprintendenza archivistica competente la lista dei contenuti da scartare. Il 
Responsabile della gestione documentale, una volta ricevuto il nulla-osta della 
Soprintendenza archivistica provvede ad adeguare, se necessario, l’elenco di scarto e le 
sue modalità alle decisioni dell’autorità.
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Il Responsabile della gestione documentale trasmette al Conservatore la lista degli 
identificativi dei contenuti da scartare, alla quale dovrà allegare anche l’autorizzazione allo 
scarto rilasciata dalla Soprintendenza archivistica in maniera tale da consentire il 
tracciamento dell’operazione di scarto sul sistema.

Al termine delle operazioni di eliminazione dal sistema di conservazione dei pacchetti di 
archiviazione scartati, la Camera di Commercio notifica l’esito della procedura di scarto agli 
organi preposti alla tutela come già indicato in precedenza.

Lo scarto avrà efficacia solo al momento del completo aggiornamento delle copie di 
sicurezza del sistema. 
I documenti e le aggregazioni documentali informatiche sottoposti a scarto nel sistema di 
conservazione saranno eliminati anche da tutti i sistemi gestiti dalla Camera di Commercio.

9.6 Verifiche d’integrità

La Camera di Commercio affida al Soggetto Conservatore il compito di verificare 
periodicamente l’integrità degli archivi. Il Responsabile della conservazione può richiedere 
al Conservatore l’evidenza dei controlli eseguiti.

9.7 Recesso

Nel caso in cui la Camera di Commercio intenda recedere dalla convenzione per 
l’affidamento del servizio, il Responsabile della conservazione ha il compito di comunicarlo 
alla PEC del Conservatore con preavviso di almeno 30 giorni.
Il Responsabile della conservazione o un suo delegato, ha il compito di scaricare i pacchetti 
di archiviazione, entro i termini previsti dalla convenzione per l’affidamento del servizio. 

Torna al sommario



Manuale di Conservazione – Versione del 19/04/2022 pag.25 / 29

10 Sicurezza del Sistema di Conservazione
Questa sezione costituisce un quadro generale della Camera rispetto alle politiche di 
sicurezza delle informazioni e protezione dei dati personali, implementate per assicurare 
una corretta gestione della sicurezza del sistema di conservazione dei documenti 
informatici. 
In gran parte integra e fa riferimento alle misure di sicurezza tecniche ed organizzative 
descritte nel Manuale di Conservazione e nel Piano della Sicurezza predisposti e mantenuti 
aggiornati da InfoCamere, in qualità di Soggetto Conservatore al quale la Camera rinvia per 
quanto non di competenza.

10.1 Quadro normativo di riferimento
Come indicato nella determinazione n. 407/2020 con cui AgID ha adottato le “Linee guida 
per la formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici”, il Responsabile 
della Conservazione di concerto il Responsabile della sicurezza e con il Responsabile della 
transizione digitale, acquisito il parere del Responsabile della protezione dei dati personali, 
provvede a predisporre, nell’ambito del piano generale della sicurezza, il piano della 
sicurezza del sistema di conservazione, mettendo in atto opportune misure tecniche ed 
organizzative per garantire un livello di sicurezza adeguato al rischio in materia di protezione 
dei dati personali, ai sensi dell’art. 32 del Regolamento (UE) 2016/679 e con riferimento alle 
misure minime di sicurezza in ambito ICT “Misure minime di sicurezza ICT per le pubbliche 
amministrazioni”.

Fatta questa premessa, nell’ambito dell’inquadramento normativo della “Conservazione dei 
documenti informatici”, la Camera ha stipulato una convenzione con un soggetto esterno 
che offre le garanzie organizzative e tecnologiche prescritte dalla legge (articolo 44. 
Requisiti per la gestione e conservazione dei documenti informatici del D.Lgs. 07/03/2005, 
n. 82), attribuendo il ruolo di Conservatore (quindi la qualifica di responsabile del servizio di 
conservazione), con la finalità di affidare la conservazione dei propri documenti informatici,
ad InfoCamere S.C.p.A., società consortile di informatica delle Camere di Commercio 
Italiane.

10.2 Principali riferimenti e collegamenti
Alla data di revisione, l’elenco dei principali riferimenti in materia di sicurezza delle 
informazioni (a cui si rimanda per approfondimenti a seconda delle varie aree coinvolte) è
costituito da:

Piano della Sicurezza del Sistema di Conservazione
Documento predisposto, mantenuto ed aggiornato dal Soggetto Conservatore (in 
osservanza alle linee guida AgID) che, nell’ambito del piano generale di sicurezza, 
descrive e pianifica le attività volte a proteggere il Sistema di Conservazione dei 
documenti informatici da possibili rischi cui sono soggetti (la perdita o non 
adeguatezza delle caratteristiche di riservatezza, integrità e disponibilità) ossia, nello 
specifico, in grado di mantenere nel tempo i documenti correttamente conservati 
preservando le specifiche proprietà di: reperibilità, autenticità, integrità, affidabilità e
leggibilità.

Piano Generale della Sicurezza della Camera
Documento che pianifica le attività volte alla realizzazione del sistema di protezione 
e di tutte le possibili azioni indicate dalla gestione del rischio nell’ambito 
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dell’organizzazione, in osservanza alla Circolare AgID n. 1/2017 
contenente le “Misure minime di sicurezza ICT per le pubbliche amministrazioni”.

Piano della Sicurezza del Sistema di Gestione Informatica dei Documenti
Documento predisposto, mantenuto ed aggiornato dalla Camera (in osservanza alle 
linee guida AgID) che, nell’ambito del piano generale di sicurezza, descrive e 
pianifica le attività volte a proteggere i dati elaborati ed ospitati, le infrastrutture, le 
applicazioni e i servizi del Sistema di Gestione Informatica dei Documenti da possibili 
rischi cui sono soggetti (la perdita o non adeguatezza delle caratteristiche di 
riservatezza, integrità e disponibilità).

10.3 Organizzazione sicura della Conservazione dei documenti informatici
Nell’erogazione del servizio di conservazione, InfoCamere tiene conto del modello OAIS 
(Open Archival Information System), ovvero come descritto AgiD “una struttura organizzata 
di persone e sistemi che accetti la responsabilità di conservare l’informazione e di renderla 
disponibile per una comunità di riferimento”.
A titolo esemplificativo, di seguito si rappresenta un quadro di riferimento riassuntivo dei 
ruoli e ambiti considerati per la valutazione dei livelli di sicurezza e privacy del servizio 
digitale.

Figura 3 - ruoli e ambiti considerati per la valutazione dei livelli di sicurezza e privacy

10.4 Obiettivi delle misure di sicurezza 
Come riferimento per le indicazioni relative all’adeguatezza delle misure di sicurezza 
adottate e ogni altra informazione utile alla gestione e alla verifica del funzionamento sicuro,
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nel tempo, del Sistema di Conservazione amministrato dal Soggetto Conservatore si tiene 
conto:

- del contesto e delle finalità del processo di conservazione digitale che assicura di 
conservare a norma i documenti informatici, ossia garantire autenticità, integrità, 
affidabilità, leggibilità e reperibilità dei documenti conservati;

- dell’adeguatezza e competenze, del Soggetto Conservatore, in relazione alle 
certificazioni acquisite e all’aderenza al quadro normativo di riferimento e agli schemi 
e linee guida AgID, richiesti e utili ad un sistema per essere qualificato come sistema 
di gestione di governo della sicurezza informazioni e protezione dati personali, 
affidabile e garantito;

- dell’adeguatezza del livello di sicurezza delle informazioni e protezione dei dati 
personali, realizzato con idonee misure tecniche ed organizzative, per mitigare i rischi 
che derivano dalla distruzione, dalla perdita, dall’alterazione, dalla divulgazione non 
autorizzata o dall’accesso, in modo accidentale o illegale, dalla indisponibilità a dati 
e informazioni trasmessi, conservati o comunque trattati da sistemi e infrastrutture;

- di un’adeguata e formalizzata procedura di notifica di violazione dei dati personali 
all’autorità di controllo e quella di comunicazione di una violazione dei dati personali 
all’interessato;

- della formazione e consapevolezza del personale autorizzato in materia di sicurezza 
delle informazioni e protezione dei dati personali trattati;

- del monitoraggio periodico dell'efficacia e dell'efficienza delle misure di sicurezza
tecniche ed organizzative applicate.

10.5 Controllo accessi al sistema di conservazione
Sono stabilite le regole finalizzate a proteggere dall’accesso non autorizzato in modo da 
salvaguardare la riservatezza e prevenire trattamenti non autorizzati di utenti che non 
possiedono i necessari diritti. 

InfoCamere pone attenzione nella gestione delle utenze e dei profili di accesso definendo 
policy e procedure di riferimento; garantisce che il sistema sia sicuro ed affidabile e che i 
dati e le applicazioni ospitate siano protette ed accessibili solo agli utenti autorizzati.
La Camera, ha messo in atto controlli per limitare in modo efficace l’accesso al sistema solo 
al personale in possesso di un legittimo requisito nel rispetto del principio per cui l’accesso 
ai dati e ai sistemi per mezzo di applicazioni informatiche deve essere limitato a quanto 
strettamente necessario per la prestazione delle attività richieste.
Le identità e le credenziali di accesso per gli utenti autorizzati sono gestite, periodicamente 
verificate e revocate. I diritti di accesso e le autorizzazioni sono gestite secondo il principio 
del privilegio minimo e separazione delle funzioni.

10.6 Principali impostazioni sicure delle postazioni di lavoro e di comportamento 
utenti
L’uso delle postazioni di lavoro configurato secondo le migliori pratiche sicurezza (es. anti-
malware, disattivazione di servizi non necessari, etc.) del software installato e certificato, 
aggiunto alla gestione dei permessi sulle singole utenze, consente un controllo effettivo 
sull’uso improprio degli strumenti di lavoro e sul divieto di installare software pericoloso e 
non ritenuto affidabile dalla Camera. 
La Camera promuove al personale autorizzato l’assunzione di responsabilità del corretto 
utilizzo delle dotazioni informatiche assegnate, evidenziando come ogni impiego 
inopportuno rispetto ai compiti ed alle attività lavorative assegnate può contribuire a 
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provocare disservizi e malfunzionamenti e minacce alla sicurezza ed alla protezione dei dati 
trattati.
Rimandando alla consultazione dei riferimenti indicati nella sezione “8.2 Riferimenti e 
collegamenti”, di seguito si riportano alcune regole e precauzioni di base:

- Consapevolezza del proprio ruolo e delle responsabilità e contribuire al corretto e 
sicuro utilizzo delle risorse assegnate, segnalando qualsiasi evento non 
conosciuto che potrebbe compromettere sistemi, applicazioni e dati trattati;

- Impegno a tenere comportamenti tali da ridurre il rischio di attacco al sistema 
mediante software malevoli (sono tipici esempi di comportamento consapevole; 
non aprire mail o relativi allegati sospetti, non navigare su siti non riconosciuti 
come affidabili, non condividere credenziali di accesso, e così via);

- Aggiornamento periodico delle componenti applicative e del sistema anti-malware 
adottato;

- Limitazione della connettività a dispositivi sconosciuti/non identificati;
- Configurazione sicura delle postazioni di lavoro (sia fisica che virtuale);
- Servizi di auditing attivabili all’occorrenza sulle postazioni di lavoro;
- Non condividere codici di autenticazione e rispettare le policy di riferimento;
- Non condividere in modo incontrollato dati personali e informazioni che possano 

compromettere la sicurezza e la riservatezza di individui o della Camera.

10.7 Indicazioni sulla protezione dei dati personali e conformità al GDPR
Il servizio di Conservazione dei documenti informatici implica il trattamento di dati di varia 
natura e sensibilità tra cui quelli personali ossia le informazioni che identificano o rendono 
identificabile, direttamente o indirettamente, una persona fisica e che possono fornire 
informazioni sulle sue caratteristiche, le sue abitudini, il suo stile di vita, le sue relazioni 
personali, il suo stato di salute, la sua situazione economica, etc... Queste operazioni 
richiedono l’osservanza del quadro normativo in materia di protezione dati personali e la 
valutazione delle potenziali minacce (violazione e perdita del controllo dei dati), 
considerando che tali dati sono classificabili in varie tipologie che, a seconda della loro 
sensibilità, devono essere trattati con cautele e regole diverse, tenendo conto della 
valutazione preventiva, realizzata dal Titolare del trattamento e delle conseguenze del 
trattamento dei dati sulle libertà e i diritti degli interessati.

Il Soggetto Conservatore InfoCamere, ha stabilito un modello organizzativo per protezione 
dei dati personali e svolge operazioni di trattamento sui dati di titolarità dei Soggetti 
Produttori solo sulla base di una nomina formale a Responsabile del Trattamento, ai sensi 
dell'art. 28 del Regolamento UE 2016/679, adottando adeguate misure tecniche ed 
organizzative per garantire la riservatezza, l’integrità e la disponibilità dei dati personali per 
tutta la durata contrattuale, in osservanza degli aspetti legali, del quadro normativo 
nazionale ed europeo di riferimento e coerentemente con i provvedimenti dell’autorità che 
esercita il controllo sul rispetto della disciplina in materia di protezione dei dati personali . Di 
seguito si riportano le principali strategie e interventi adottati:

- L’architettura del Sistema di Conservazione è costituita da risorse informatiche 
ospitate, presso Data Center localizzati in Italia. Sono attuate misure di sicurezza 
fisica per proteggere dall’accesso non autorizzato e da rischi ambientali i locali, data 
center e aree sensibili.

- Definiti ruoli e responsabilità (interni ed esterni), inclusa la gestione delle 
responsabilità ed il controllo di eventuali Fornitori esterni / Sub fornitori di cui il 
Conservatore si riserva la possibilità di avvalersi per l'esecuzione di operazioni, 
singole attività, servizi relativi a funzioni o fasi del processo di conservazione che per 
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conoscenza, esperienza, capacità e affidabilità forniscano idonee garanzie 
certificate.

- Nominata la figura del DPO che riporta alla Direzione, svolgendo compiti indicati nel 
Regolamento UE 679/2016. 

- Stabilito un Piano formativo periodico specifico su aspetti di sicurezza durante il 
trattamento di dati personali.

- Definita una procedura finalizzata a descrivere i trattamenti, valutarne l’adeguatezza 
e contribuire alla gestione dei rischi per i diritti e le libertà delle persone fisiche 
derivanti dai trattamenti.

- Individuate ed applicate le misure tecniche ed organizzative adeguate e 
proporzionate al trattamento dei dati personali, in modo sistematico, ricorrendo ad un 
approccio basato sui rischi.

- Predisposte informative privacy e cookie policy, chiare ed adeguate, la raccolta e 
gestione dei consensi qualora necessario, le modalità di divulgazione e trasferimento 
dati, i diritti di proprietà intellettuale.

- Procedura di monitoraggio e controllo di conformità delle misure di sicurezza a 
quanto stabilito nelle policy aziendali, in particolare dedicando molta attenzione agli 
aspetti di gestione accessi e della trasmissione dei dati con l’utilizzo di meccanismi 
(applicazione di criteri password complesse) e protocolli affidabili e sicuri alle risorse 
ICT utilizzate (Infrastrutture, Dati, Applicazioni e Servizi), garantendo che siano 
protette e accessibili solo alle utenze autorizzate e certificate con criteri basati sui 
ruoli e necessità di accesso, monitorate e controllate per identificare eventuali segnali 
di violazione e permettere di intervenire tempestivamente in caso di eventi anomali.

- Definito il processo e le politica per la segnalazione e gestione degli incidenti di 
sicurezza e l’individuazione delle vulnerabilità nei sistemi che trattano dati personali.

- Formalizzata la procedura con cui vengono gestite e comunicate le eventuali 
violazioni di sicurezza tali da mettere in pericolo i diritti e le libertà degli individui, 
informando le Autorità competenti e i Titolari, secondo le tempistiche e le modalità 
indicate dalla normativa di riferimento. 

- Definito il piano di continuità operativa e le procedure di backup e ripristino, valutate 
e collaudate regolarmente.

Si rimanda ad approfondimenti e disposizioni contenute in politiche e procedure aziendali, 
regolamenti e standard a cui il Soggetto Conservatore InfoCamere aderisce, oltre a
riferimenti individuati dalla Camera.

Torna al sommario
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1 Scopo e ambito del documento

Il presente allegato integra il manuale della conservazione con informazioni di dettaglio 
relative ai tempi di conservazioni degli oggetti sottoposti a conservazione, alle classi di 
contenuto versate e ai formati utilizzati con indicazione dei relativi visualizzatori.

Lo schema seguente elenca i Servizi che inviano in conservazione gli oggetti digitali, 
compresi quelli messi a disposizione delle Piccole e Medie Imprese dalle Camere di 
Commercio.

I documenti di cui la Camera è Titolare sono archiviati/gestiti da 3 sistemi documentali: 

1. il Registro Imprese, 
2. il SUAP (in base all’art. 8 dell’allegato al DPR 160/2010 impresainungiorno.it utilizza 

il protocollo della Camera di Commercio) 
3. Gedoc (quest’ultimo gestisce la documentazione di tutti gli altri servizi Infocamere). 

I documenti prodotti nell’ambito dei servizi “Fatturazione Elettronica” e “Libri digitali” sono 
versati direttamente dagli stessi servizi in conservazione. La Camera non è titolare 
dell’oggetto di conservazione ma figura quale responsabile della conservazione, che 
gestisce il corretto versamento dei documenti nel sistema di conservazione.

Sono inoltre oggetto della conservazione i documenti informatici, i documenti amministrativi 
informatici, le aggregazioni documentali informatiche, gli archivi informatici e i rispettivi 
metadati ad essi associati, prodotti dalle preesistenti e distinte Camere di Commercio di 
Rieti e di Viterbo.

Torna al sommario
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2 Tempi di conservazione

Il periodo di conservazione dell’oggetto è definito nel Piano di conservazione del manuale 
di gestione dell’Ente produttore.

L’Ente produttore indica al sistema di conservazione il periodo di conservazione 
valorizzando il metadato “RetentionClass” e impostandolo con un valore tra quelli accettati 
dal Sistema di conservazione. Nel caso in cui l’Ente produttore non valorizzi tale metadato 
il Sistema di conservazione utilizzerà il valore di default previsto.

Le modalità previste per lo scarto dei documenti e dei fascicoli sono riportate nel paragrafo 
9.5 del manuale di conservazione.
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3 Classe di contenuto

Il Servizio di conservazione prevede che a ciascun contenuto (unità documentale o 
archivistica) inviato in conservazione sia associato ad uno schema di descrizione dei 
metadati in formato XML, denominato “Classe di contenuto”.

3.1 Descrizione delle classi di contenuto

Nella tabella successiva forniamo una mappatura tra le classi di contenuto e i sistemi 
versanti utilizzati dalla Camera e dalle piattaforme che la Camera mette a disposizione delle 
Imprese:

Classi di contenuto Descrizione Sistemi versanti che la 
usano

Registro o repertorio Per registro o repertorio si intendono: il registro di protocollo, tutti 
i registri particolari previsti dalla normativa e i registri su cui si 
trascrivono e nel quale si inseriscono in sequenza determinata 
(in  genere  cronologica)  documenti  ai  quali  si  attribuisce  un  
numero  identificativo progressivo con valenza probatoria.

GEDOC

Documento 
informatico

Per documento informatico si intende il documento non soggetto 
a registrazione di protocollo, e che possiede valenza giuridica.

GEDOC
FATTURE IMPRESE

Documenti 
Amm.Informatico

Per documento amministrativo informatico si intende il 
documento registrato nel Protocollo Generale.

GEDOC

REG.IMPRESE

SUAP

Fatture Per “fattura”, si intende sia la fattura emessa nel rispetto del 
formato FatturaPA previsto dalla normativa vigente (Finanziaria 
2008, DM 55 del 3 aprile 2013 e DL 66 del 24 aprile 2014), che 
le fatture di diversa tipologia per le quali è comunque prevista la 
conservazione in formato elettronico.

GEDOC

“FATTURA 
ELETTRONICA” - IL 
SERVIZIO DELLE 
CAMERE DI 
COMMERCIO

Fascicolo informatico

Unità archivistica organica costituita dai documenti relativi allo 
stesso affare o procedimento allo scopo di mantenere inalterate 
ed
evidenti le relazioni che esistono tra di essi e le attività del 
soggetto produttore

GEDOC

Flusso Ordinativo Il Flusso ordinativo è un file XML gestito dall'Ordinativo 
Informatico utilizzato per la gestione e trasmissione dei mandati 
di pagamento e reversali d’incasso tra la Camera di Commercio
ed i propri Enti Tesorieri.

GEDOC

Delibera/determina La classe si riferisce agli atti di indirizzo politico-amministrativo di 
competenza degli organi politici della Camera di Commercio e
agli atti amministrativi adottati dai dirigenti.

GEDOC

Fascicolo SUAP È il fascicolo che contiene tutta la documentazione ricevuta e 
rilasciata dallo Sportello Unico per le Attività Produttive 
(abbreviato S.U.A.P.).

SUAP

Fascicolo RI Il fascicolo contiene i documenti informatici relativi a un 
procedimento di deposito o iscrizione al registro delle imprese. 

REG.IMPRESE

Annesso Documento che compone l’Unità documentaria, generalmente 
prodotto e inserito nell’Unità documentaria in un momento 
successivo a quello di creazione dell’Unità documentaria, per 
fornire ulteriori notizie e informazioni a corredo del Documento 
principale (ad esempio una ricevuta di accettazione, una notifica 
ecc.)

GEDOC
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Aggregazione 
Documentale 
Informatica

aggregazione di documenti informatici o di fascicoli informatici, 
riuniti per caratteristiche omogenee, in relazione alla natura e 
alla forma dei documenti o in relazione all’oggetto e alla materia 
o in relazione alle funzioni dell’ente

“LIBRI DIGITALI” – IL 
SERVIZIO DELLE 
CAMERE DI 
COMMERCIO

Libro digitale i libri e i registri dell'impresa la cui conservazione è obbligatoria 
per disposizione di legge o di regolamento

“LIBRI DIGITALI” – IL 
SERVIZIO DELLE 
CAMERE DI 
COMMERCIO

3.2 Struttura classi di contenuto nel rispetto del Dpcm 03/12/2013

3.2.1 Documento Informatico

METADATI DI SISTEMA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

contentClass descrive la classe di contenuto, ossia il set di metadati 
associati al contenuto dell’UD o dell’UA. S

contentClassItem sottoclasse che descrive il tipo di contenuto all'interno di 
una tipologia di UD. N

sourceContentID identificativo assegnato dal produttore al contenuto. S

originalSourceCode denominazione commerciale dell’applicativo che produce 
il contenuto. N

originalSourceVersion versione dell’applicativo che produce il contenuto. N

originalSourceProducer denominazione del produttore dell’applicativo che 
produce il contenuto. N

preservationReferenceTime
data a partire dalla quale si calcolano i tempi di 
conservazione, da utilizzare per i contenuti soggetti a 
scarto.

N

retentionClass classe temporale di tenuta in conservazione del 
contenuto. N

preservationMaxTime data massima a cui riferirsi per concludere il processo di 
conservazione del contenuto. N

confidentiality livello di conoscibilità del contenuto. N

privacy livello di sensibilità, legato al codice della privacy, 
impostato per il contenuto. N

versioningReason da utilizzare nel caso in cui un contenuto abbia subito una 
rettifica, per specificare il motivo di questa operazione. N

aipGroupClass classe di raggruppamento del volume N

METADATI DI RELAZIONE DELL’UNITÀ  DOCUMENTARIA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

isPartOf metadato utilizzato per il controllo di congruenza tra UD e UA. 
Indica se il documento fa parte di un fascicolo. S

isVersionOf utilizzato nel caso di rettifica per errore, per legare la nuova 
versione dell'UD con quella precedente. N

isFormatOf utilizzato nel caso di rettifica per cambio di formato, per legare la 
nuova versione dell'UD con quella precedente. N

METADATI DI PROFILO GENERALE DEL DOCUMENTO INFORMATICO

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO
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consPrecedenteDenominazione Denominazione del Conservatore 
Precedente N

consPrecedenteIdContenuto
Identificativo assegnato al 
Contenuto dal Conservatore 
Precedente

N

consPrecedenteIdAip
Identificativo assegnato al 
Volume dal Conservatore 
Precedente

N

soggettoProduttoreTipo Tipologia dell’ente che ha 
prodotto il documento S

soggettoProduttoreCognomeDenominazione

L'ente, l'azienda o la persona che 
ha prodotto, accumulato e/o 
conservato la documentazione 
nello svolgimento della propria 
attività privata, personale o 
istituzionale

S

soggettoProduttoreNome Nome del soggetto produttore nel 
caso di persona fisica N

soggettoProduttoreCf Codice Fiscale dell’ente che ha 
prodotto il documento N

soggettoProduttorePiva Partita IVA dell’ente che ha 
prodotto il documento N

soggettoProduttoreCodiceAmministrazione Codice IPA del soggetto 
produttore N

autoreCognomeDenominazione

Denominazione o cognome 
dell'autore del documento o 
dell'organo che ha emesso il 
documento

N

autoreNome Nome dell’autore del documento N
autoreRuolo Ruolo dell’autore del documento N
autoreCf Codice Fiscale dell’autore N

destinatarioCognomeDenominazione

Denominazione dell'ente 
destinatario del documento se 
ente pubblico o impresa ovvero 
Cognome del destinatario del 
documento se persona fisica

S

destinatarioNome Nome del destinatario del 
documento se persona fisica N

destinatarioCf Codice Fiscale del destinatario N
destinatarioPiva Partita IVA del destinatario N
destinatarioCodiceAmministrazione Codice IPA del destinatario N
identificativo Identificativo del documento S

dataChiusura
Data di chiusura del contenuto a 
partire dalla quale il contenuto 
diviene immodificabile

S

oggetto Descrizione sintetica dell’oggetto S

altreInfo Altre informazioni particolari sul 
contenuto N

classificaMultiplaDescrizione

Descrizione della classifica del 
contenuto Titolo - Classe -
Sottoclasse per classificazioni 
multiple

N

classificaMultiplaIndice

Indice composto dalla classifica 
del contenuto del Titolo - Classe -
Sottoclasse per classificazioni 
multiple

N

mittenteCognomeDenominazione
Denominazione del mittente 
ovvero cognome del mittente del 
documento se persona fisica

N

mittenteNome Nome del mittente del documento 
se persona fisica N

mittenteCf Codice Fiscale del mittente N
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mittentePiva Partita IVA del mittente N
mittenteCodiceAmministrazione Codice IPA del mittente N
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3.2.2 Documento Amministrativo Informatico

METADATI DI SISTEMA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

contentClass descrive la classe di contenuto, ossia il set di 
metadati associati al contenuto dell’UD o dell’UA. S

contentClassItem sottoclasse che descrive il tipo di contenuto 
all'interno di una tipologia di UD. N

sourceContentID identificativo assegnato dal produttore al contenuto. S

originalSourceCode denominazione commerciale dell’applicativo che 
produce il contenuto. N

originalSourceVersion versione dell’applicativo che produce il contenuto. N

originalSourceProducer denominazione del produttore dell’applicativo che 
produce il contenuto. N

preservationReferenceTime
data a partire dalla quale si calcolano i tempi di 
conservazione, da utilizzare per i contenuti soggetti 
a scarto.

N

retentionClass classe temporale di tenuta in conservazione del 
contenuto. N

preservationMaxTime data massima a cui riferirsi per concludere il 
processo di conservazione del contenuto. N

confidentiality livello di conoscibilità del contenuto. N

privacy livello di sensibilità, legato al codice della privacy, 
impostato per il contenuto. N

versioningReason
da utilizzare nel caso in cui un contenuto abbia 
subito una rettifica, per specificare il motivo di 
questa operazione. 

N

aipGroupClass Classe di raggruppamento del volume N

METADATI DI RELAZIONE DELL’UNITÀ  DOCUMENTARIA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

isPartOf metadato utilizzato per il controllo di congruenza tra UD e UA. 
Indica se il documento fa parte di un fascicolo. S

isVersionOf utilizzato nel caso di rettifica per errore, per legare la nuova 
versione dell'UD con quella precedente. N

isFormatOf utilizzato nel caso di rettifica per cambio di formato, per legare la 
nuova versione dell'UD con quella precedente. N

METADATI DI PROFILO GENERALE DEL DOCUMENTO AMMINISTRATIVO INFORMATICO

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

consPrecedenteDenominazione Denominazione del Conservatore 
Precedente N

consPrecedenteIdContenuto Identificativo assegnato al Contenuto 
dal Conservatore Precedente N

consPrecedenteIdAip Identificativo assegnato al Volume 
dal Conservatore Precedente N

soggettoProduttoreTipo Tipologia dell’ente che ha prodotto il 
documento S
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soggettoProduttoreCognomeDenominazione

L’ente, l’azienda o la persona che ha 
prodotto, accumulato e/o conservato 
la documentazione nello svolgimento 
della propria attività privata, 
personale o istituzionale.

S

soggettoProduttoreNome Nome del soggetto produttore nel 
caso di persona fisica N

soggettoProduttoreCf Codice Fiscale dell’ente che ha 
prodotto il documento N

soggettoProduttorePiva Partita IVA dell’ente che ha prodotto 
il documento N

soggettoProduttoreCodiceAmministrazione Codice IPA dell’Ente che ha prodotto 
il documento S

soggettoProduttoreCodiceAoo Codice IPA dell’AOO dell'ente che ha 
prodotto il documento S

autoreCognomeDenominazione

Denominazione o cognome 
dell'autore del documento o 
dell'organo che ha emesso il 
documento

N

autoreNome Nome dell’autore del documento N
autoreRuolo Ruolo dell’autore del documento N
autoreCf Codice Fiscale dell’autore N

mittenteCognomeDenominazione
Denominazione del mittente ovvero 
cognome del mittente del documento 
se persona fisica

S

mittenteNome Nome del mittente del documento se 
persona fisica N

mittenteCf Codice Fiscale del mittente N
mittentePiva Partita IVA del mittente N

mittenteCodiceAmministrazione Codice del mittente (codice IPA; 
codice catastale ecc.) N

destinatarioCognomeDenominazione

Denominazione dell’ente destinatario 
del documento se ente pubblico o 
impresa ovvero cognome del 
destinatario del documento se 
persona fisica

S

destinatarioNome Nome del destinatario del documento 
se persona fisica N

destinatarioCf Codice Fiscale del destinatario N
destinatarioPiva Partita IVA del destinatario N
destinatarioCodiceAmministrazione Codice IPA del destinatario N

destinatarioMail
Casella di posta elettronica 
(possibilmente PEC) del destinatario 
della fattura

N

identificativo Identificativo del contenuto N

dataChiusura
Data di chiusura del contenuto a 
partire dalla quale il contenuto 
diviene immodificabile

N

oggetto Descrizione sintetica dell’oggetto S

altreInfo Altre informazioni particolari sul 
contenuto N

registroCodice Codice identificativo univoco del 
registro N

registroAnno Anno di riferimento del registro N
registroTipo Tipologia di registro N
registroDenominazione Denominazione del registro N

registroNumeroRegistrazione Numero di registrazione di un 
contenuto nel relativo registro N

registroDataRegistrazione Data di registrazione di un contenuto 
nel relativo registro N

protocolloCodiceRegistro Codice identificativo univoco del 
registro di protocollo N

protocolloAnnoRegistro Anno del registro di protocollo N
protocolloTipo Tipologia di protocollo N

protocolloNumero
Numero di registrazione di un 
contenuto nel relativo registro di 
protocollo

N
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protocolloData Data di registrazione del contenuto 
nel registro del protocollo N

protocolloEmergenzaCodiceRegistro Codice identificativo univoco del 
registro di emergenza  N

protocolloEmergenzaAnnoRegistro Anno del registro di emergenza N

protocolloEmergenzaNumero
Numero di registrazione di un 
contenuto nel relativo registro di 
protocollo di emergenza

N

protocolloEmergenzaData
Data di registrazione del contenuto 
nel registro del protocollo di 
emergenza

N

protocolloMittenteNumero Numero di protocollo del contenuto 
ricevuto N

protocolloMittenteData Data di registrazione di protocollo del 
contenuto ricevuto N

procedimentoDenominazione Denominazione del procedimento 
(art. 21 DPCM 03 dicembre 2013) N

procedimentoCognomeResp Cognome del responsabile del 
procedimento N

procedimentoNomeResp Nome del responsabile del 
procedimento N

procedimentoCodiceResp Cf del responsabile del procedimento N

uoCompetente
Denominazione o codice dell’ufficio 
competente alla creazione e 
trattazione del contenuto

N

uoPartecipante
Denominazione o codice dell’ufficio 
che ha partecipato alla creazione e 
trattazione del contenuto

N

classificaMultiplaDescrizione

Descrizione della classifica del 
contenuto Titolo - Classe -
Sottoclasse per classificazioni 
multiple

N

classificaMultiplaIndice

Indice composto dalla classifica del 
contenuto del Titolo - Classe -
Sottoclasse per classificazioni 
multiple

N
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3.2.3 Annesso

METADATI DI SISTEMA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

contentClass descrive la classe di contenuto, ossia il set di 
metadati associati al contenuto dell’UD o dell’UA. S

contentClassItem sottoclasse che descrive il tipo di contenuto 
all'interno di una tipologia di UD. N

sourceContentID identificativo assegnato dal produttore al contenuto. S

originalSourceCode denominazione commerciale dell’applicativo che 
produce il contenuto. N

originalSourceVersion versione dell’applicativo che produce il contenuto. N

originalSourceProducer denominazione del produttore dell’applicativo che 
produce il contenuto. N

preservationReferenceTime
data a partire dalla quale si calcolano i tempi di 
conservazione, da utilizzare per i contenuti soggetti 
a scarto.

N

retentionClass classe temporale di tenuta in conservazione del 
contenuto. N

preservationMaxTime data massima a cui riferirsi per concludere il 
processo di conservazione del contenuto. N

confidentiality livello di conoscibilità del contenuto. N

privacy livello di sensibilità, legato al codice della privacy, 
impostato per il contenuto. N

versioningReason
da utilizzare nel caso in cui un contenuto abbia 
subito una rettifica, per specificare il motivo di 
questa operazione. 

N

aipGroupClass classe di raggruppamento del volume N

METADATI DI RELAZIONE DELL’UNITÀ DOCUMENTARIA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

isPartOf metadato utilizzato per il controllo di congruenza tra UD e UA. 
Indica se il documento fa parte di un fascicolo. S

isVersionOf utilizzato nel caso di rettifica per errore, per legare la nuova 
versione dell'UD con quella precedente. N

isFormatOf utilizzato nel caso di rettifica per cambio di formato, per legare la 
nuova versione dell'UD con quella precedente. N

METADATI DELL’ANNESSO

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

consPrecedenteDenominazione Denominazione del 
Conservatore Precedente

N

consPrecedenteIdContenuto Identificativo assegnato al 
Contenuto dal Conservatore 
Precedente

N

consPrecedenteIdAip Identificativo assegnato al 
Volume dal Conservatore 
Precedente

N
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soggettoProduttoreTipo Tipologia dell'ente che ha 
prodotto il documento VALORI 
LISTA: 
ENTE_TERRITORIALE/ENTE_
NON_TERRITOR/AZIENDA/PE
RSONA

S

soggettoProduttoreCognomeDenominazione L'ente, l'azienda o la persona 
che ha prodotto, accumulato 
e/o conservato la 
documentazione nello 
svolgimento della propria 
attività privata, personale o 
istituzionale. Ogni archivio ha 
un proprio soggetto produttore 
(ad esempio: una CCIAA; 
un'Azienda; un Comune ecc.). 
Se si tratta di persona giuridica,
va inserita la denominazione. 
Se si tratta di persona fisica, va 
inserito il cognome

S

soggettoProduttoreNome Nome del soggetto produttore 
nel caso di persona fisica

N

soggettoProduttoreCodiceAmministrazione Codice IPA dell'Ente che ha 
prodotto il documento

N

soggettoProduttoreCf Codice Fiscale di chi prodotto il 
documento

N

soggettoProduttorePiva Partita Iva di chi ha prodotto il 
documento

N

mittenteCognomeDenominazione Denominazione del mittente o 
dell'ente creditore (DL. 66/2014
art. 42). Se il mittente è una 
pubblica amministrazione: 
segnatura informatica di 
protocollo del mittente (data e 
numero di protocollo del 
mittente, codice 
amministrazione, AOO, …) 
ovvero Cognome del mittente 
del documento se persona 
fisica

N

destinatarioCognomeDenominazione Denominazione dell'ente 
destinatario del documento se 
ente pubblico o impresa ovvero 
Cognome del destinatario del 
documento se persona fisica

S

destinatarioNome Nome del destinatario del 
documento se persona fisica

N

destinatarioCodiceAmministrazione Codice IPA dell'Ente 
destinatario del documento

N

destinatarioCf Codice Fiscale del destinatario 
del documento

N

identificativo Identificativo del contenuto (nel 
caso di unità archivistica 
costruito secondo le regole 
archivistiche)

S

dataChiusura Data di chiusura del contenuto 
a partire dalla quale il contenuto 
diviene immodificabile, per 
effetto ad esempio di firma o di 
marca

S
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oggetto Descrizione sintetica 
dell'oggetto (es. del bene, nel 
caso di un documento di 
trasporto)

S

classificaMultiplaDescrizione Descrizione della classifica del 
contenuto dalle descrizione del 
Titolo - Classe - Sottoclasse per 
classificazioni multiple

N

classificaMultiplaIndice Indice della classifica del 
contenuto del Titolo - Classe -
Sottoclasse per classificazioni 
multiple

N

altreInfo Altre informazioni particolari sul 
contenuto (vedi circolare 
DigitPA n. 60)

N

identificativoDocumentoReferenziato Identificativo di uno o più
documenti referenziati

S
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3.2.4 Registro/repertorio

METADATI DI SISTEMA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

contentClass descrive la classe di contenuto, ossia il set di 
metadati associati al contenuto dell’UD o dell’UA. S

contentClassItem sottoclasse che descrive il tipo di contenuto 
all'interno di una tipologia di UD. N

sourceContentID identificativo assegnato dal produttore al contenuto. S

originalSourceCode denominazione commerciale dell’applicativo che 
produce il contenuto. N

originalSourceVersion versione dell’applicativo che produce il contenuto. N

originalSourceProducer denominazione del produttore dell’applicativo che 
produce il contenuto. N

preservationReferenceTime
data a partire dalla quale si calcolano i tempi di 
conservazione, da utilizzare per i contenuti soggetti 
a scarto.

N

retentionClass classe temporale di tenuta in conservazione del 
contenuto. N

preservationMaxTime
data massima a cui riferirsi per concludere il 
processo di conservazione del contenuto. N

confidentiality livello di conoscibilità del contenuto. N

privacy
livello di sensibilità, legato al codice della privacy, 
impostato per il contenuto. N

versioningReason da utilizzare nel caso in cui un contenuto abbia 
subito una rettifica, per specificare il motivo di 
questa operazione. 

N

aipGroupClass classe di raggruppamento del volume N

METADATI DI RELAZIONE DELL’UNITÀ  DOCUMENTARIA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

isPartOf metadato utilizzato per il controllo di congruenza tra UD e 
UA. Indica se il documento fa parte di un fascicolo. S

isVersionOf utilizzato nel caso di rettifica per errore, per legare la 
nuova versione dell'UD con quella precedente. N

isFormatOf utilizzato nel caso di rettifica per cambio di formato, per 
legare la nuova versione dell'UD con quella precedente. N

METADATI DI PROFILO GENERALE DI REGISTRI DI PROTOCOLLO / REPERTORI

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

consPrecedenteDenominazione Denominazione del Conservatore 
Precedente N

consPrecedenteIdContenuto
Identificativo assegnato al 
Contenuto dal Conservatore 
Precedente

N

consPrecedenteIdAip
Identificativo assegnato al 
Volume dal Conservatore 
Precedente

N
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soggettoProduttoreTipo Tipologia dell’ente che ha 
prodotto il documento S

soggettoProduttoreCognomeDenominazione

L’ente, l’azienda o la persona che 
ha prodotto, accumulato e/o 
conservato la documentazione 
nello svolgimento della propria 
attività privata, personale o 
istituzionale

S

soggettoProduttoreNome Nome del soggetto produttore nel 
caso di persona fisica N

soggettoProduttoreCf Codice Fiscale dell’ente che ha 
prodotto il documento N

soggettoProduttorePiva Partita IVA dell’ente che ha 
prodotto il documento N

soggettoProduttoreCodiceAmministrazione Codice IPA dell'Ente che ha 
prodotto il documento S

soggettoProduttoreCodiceAoo Codice IPA dell’Aoo dell'ente che 
ha prodotto il documento S

destinatarioCognomeDenominazione

Denominazione dell'ente 
destinatario del documento se 
ente pubblico o impresa ovvero 
cognome del destinatario del 
documento se persona fisica

S

destinatarioNome Nome del destinatario del 
documento se persona fisica N

destinatarioCf Codice Fiscale del destinatario N
destinatarioPiva Partita IVA del destinatario N
destinatarioCodiceAmministrazione Codice IPA del destinatario N
identificativo Numero del registro S

dataChiusura
Data di chiusura del contenuto a 
partire dalla quale il contenuto 
diviene immodificabile

S

dataApertura Data di apertura del contenuto N
oggetto Descrizione sintetica dell’oggetto S

registroCodice Codice identificativo univoco del 
registro S

registroAnno Anno di riferimento del registro S
registroTipo Tipologia di registro S
registroDenominazione Denominazione del registro S

registroNumeroIniziale
Numero della prima registrazione 
sul registro oppure progressivo di 
inizio del periodo 

S

registroNumeroFinale
Numero dell'ultima registrazione 
sul registro, oppure progressivo 
di fine del periodo 

S

registroNumeroRegistrazioni Numero totale dei contenuti 
registrati S

registroNumeroAnnullamenti Numero totale dei contenuti 
annullati S

registroInzioRegistrazioniData Data della prima registrazione 
effettuata sul registro S

registroFineRegistrazioniData Data dell'ultima registrazione 
effettuata sul registro S

responsabileNome

nome del responsabile della 
gestione documentale o per la 
tenuta del protocollo, del 
responsabile della conservazione 

S

responsabileCognomeDenominazione

cognome del responsabile della 
gestione documentale o per la 
tenuta del protocollo, del 
responsabile della conservazione 

S
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responsabileCf

CF del responsabile della 
gestione documentale o per la 
tenuta del protocollo, del 
responsabile della conservazione

S

responsabileRuolo Ruolo del responsabile S

classificaSingolaDescrizione

Descrizione della classifica del 
contenuto Titolo - Classe -
Sottoclasse per classificazioni 
singole

N

classificaSingolaIndice

Indice composto dalla classifica 
del contenuto del Titolo - Classe -
Sottoclasse per classificazioni 
singole

N
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3.2.5 Fattura

METADATI DI SISTEMA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

contentClass
descrive la classe di contenuto, 
ossia il set di metadati associati al 
contenuto dell’UD o dell’UA.

S

contentClassItem
sottoclasse che descrive il tipo di 
contenuto all'interno di una tipologia 
di UD.

N

sourceContentID identificativo assegnato dal 
produttore al contenuto. S

originalSourceCode
denominazione commerciale 
dell’applicativo che produce il 
contenuto.

N

originalSourceVersion versione dell’applicativo che produce 
il contenuto. N

originalSourceProducer
denominazione del produttore 
dell’applicativo che produce il 
contenuto.

N

preservationReferenceTime

data a partire dalla quale si 
calcolano i tempi di conservazione, 
da utilizzare per i contenuti soggetti 
a scarto.

N

retentionClass classe temporale di tenuta in 
conservazione del contenuto. N

preservationMaxTime
data massima a cui riferirsi per 
concludere il processo di 
conservazione del contenuto.

N

confidentiality livello di conoscibilità del contenuto. N

privacy
livello di sensibilità, legato al codice 
della privacy, impostato per il 
contenuto. 

N

versioningReason

da utilizzare nel caso in cui un 
contenuto abbia subito una rettifica, 
per specificare il motivo di questa 
operazione. 

N

aipGroupClass classe di raggruppamento del 
volume N

METADATI DI RELAZIONE DELL’UNITÀ  DOCUMENTARIA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

isPartOf metadato utilizzato per il controllo di congruenza tra UD e 
UA. Indica se il documento fa parte di un fascicolo. S

isVersionOf utilizzato nel caso di rettifica per errore, per legare la 
nuova versione dell'UD con quella precedente. N

isFormatOf utilizzato nel caso di rettifica per cambio di formato, per 
legare la nuova versione dell'UD con quella precedente. N
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METADATI SPECIFICI DELLA FATTURA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

consPrecedenteDenominazione Denominazione del Conservatore 
Precedente N

consPrecedenteIdContenuto
Identificativo assegnato al 
Contenuto dal Conservatore 
Precedente

N

consPrecedenteIdAip
Identificativo assegnato al 
Volume dal Conservatore 
Precedente

N

soggettoProduttoreTipo Tipologia dell’ente che ha 
prodotto il documento S

soggettoProduttoreCognomeDenominazione

L'ente, l'azienda o la persona che 
ha prodotto, accumulato e/o 
conservato la documentazione 
nello svolgimento della propria 
attività' privata, personale o 
istituzionale.

S

soggettoProduttoreNome Nome del soggetto produttore nel 
caso di persona fisica N

soggettoProduttoreCf Codice Fiscale dell’ente che ha 
prodotto il documento N

soggettoProduttorePiva Partita IVA dell’ente che ha 
prodotto il documento N

soggettoProduttoreCodiceAmministrazione Codice IPA dell’Ente che ha 
prodotto il documento N

soggettoProduttoreCodiceAoo Codice IPA dell'Aoo dell'ente che 
ha prodotto il documento N

destinatarioCognomeDenominazione

Denominazione dell’ente 
destinatario del documento se 
ente pubblico o impresa ovvero 
cognome del destinatario del 
documento se persona fisica

S

destinatarioNome Nome del destinatario del 
documento se persona fisica N

destinatarioCf Codice Fiscale del destinatario N
destinatarioPiva Partita IVA del destinatario N
destinatarioCodiceAmministrazione Codice IPA del destinatario N

destinatarioTipologia Descrive la tipologia del 
destinatario N

destinatarioEstero Indica se il destinatario è un 
soggetto estero oppure no N

destinatarioMail indirizzo e-mail del destinatario 
della fattura N

mittenteCognomeDenominazione Denominazione del mittente S

mittenteNome Nome del mittente del documento 
se persona fisica N

mittenteCf Codice Fiscale del mittente N
mittentePiva Partita IVA del mittente N
mittenteCodiceAmministrazione Codice IPA del mittente N

identificativo
Fattura attiva: numero di 
emissione della fattura. Fattura 
passiva: numero fattura mittente

S

dataEmissione
Data di emissione del contenuto, 
per la fattura attiva coincide con 
la data chiusura

S
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oggetto

Per la fattura attiva: Fattura n. 
[numero emissione] del [data 
emissione] - Destinatario 
[denominazione del destinatario] 
Per la fattura passiva: Oggetto 
della fornitura oppure Fattura n. 
[numero emissione] del [data 
emissione] - Mittente 
[denominazione mittente]

S

altreInfo Altre informazioni particolari sul 
contenuto N

registroCodice Codice identificativo univoco del 
registro N

registroAnno Anno di riferimento del registro N
registroTipo Tipologia di registro N
registroDenominazione Denominazione del registro N

registroNumeroRegistrazione Numero di registrazione di un 
contenuto nel relativo registro N

registroDataRegistrazione Data di registrazione di un 
contenuto nel relativo registro N

periodoFiscale Periodo fiscale cui si riferisce il 
contenuto contabile N

valoreTotale Importo espresso e reperibile 
all’interno del contratto N

valoreImposta Ammontare del valore di imposta 
applicato al contenuto N

dataScadenza Data di scadenza della fattura 
(es. art. 42 DL 66/2014) N

tipoTracciato
Nome del tracciato al quale il 
contenuto aderisce  e 
l'indicazione del formato

N

classificaMultiplaDescrizione

Descrizione della classifica del 
contenuto Titolo - Classe -
Sottoclasse per classificazioni 
multiple

N

classificaMultiplaIndice

Indice composto dalla classifica 
del contenuto del Titolo - Classe -
Sottoclasse per classificazioni 
multiple

N

codiceIdentificativoGara Codice identificativo della gara 
cui si riferisce il contenuto N

codiceUnivocoProgetto Codice identificativo del progetto 
cui si riferisce il contenuto N

protocolloNumero
Numero di registrazione di un 
contenuto nel relativo registro di 
protocollo

N

protocolloData

Data di registrazione del 
contenuto nel registro del 
protocollo. Per la Fattura passiva 
coincide con la DataChiusura

N

registroIvaNumero Numero di registrazione del 
contenuto nel registro IVA N

registroIvaData Data di registrazione del 
contenuto nel registro IVA N
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3.2.6 Flusso ordinativo

METADATI DI SISTEMA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

contentClass descrive la classe di contenuto, ossia il set di 
metadati associati al contenuto dell’UD o dell’UA. S

contentClassItem sottoclasse che descrive il tipo di contenuto 
all'interno di una tipologia di UD. N

sourceContentID identificativo assegnato dal produttore al contenuto. S

originalSourceCode denominazione commerciale dell’applicativo che 
produce il contenuto. N

originalSourceVersion versione dell’applicativo che produce il contenuto. N

originalSourceProducer denominazione del produttore dell’applicativo che 
produce il contenuto. N

preservationReferenceTime
data a partire dalla quale si calcolano i tempi di 
conservazione, da utilizzare per i contenuti soggetti 
a scarto.

N

retentionClass classe temporale di tenuta in conservazione del 
contenuto. N

preservationMaxTime data massima a cui riferirsi per concludere il 
processo di conservazione del contenuto. N

confidentiality livello di conoscibilità del contenuto. N

privacy livello di sensibilità, legato al codice della privacy, 
impostato per il contenuto. N

versioningReason
da utilizzare nel caso in cui un contenuto abbia 
subito una rettifica, per specificare il motivo di 
questa operazione. 

N

aipGroupClass classe di raggruppamento del volume N

METADATI DI RELAZIONE DELL’UNITÀ  DOCUMENTARIA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

isPartOf metadato utilizzato per il controllo di congruenza tra UD e 
UA. Indica se il documento fa parte di un fascicolo. S

isVersionOf utilizzato nel caso di rettifica per errore, per legare la 
nuova versione dell'UD con quella precedente. N

isFormatOf utilizzato nel caso di rettifica per cambio di formato, per 
legare la nuova versione dell'UD con quella precedente. N

METADATI DI PROFILO GENERALE DEL FLUSSO ORDINATIVO

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

consPrecedenteDenominazione Denominazione del Conservatore 
Precedente

N

consPrecedenteIdContenuto Identificativo assegnato al Contenuto dal 
Conservatore Precedente

N

consPrecedenteIdAip Identificativo assegnato al Volume dal 
Conservatore Precedente

N
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soggettoProduttoreTipo Tipologia dell'ente che ha prodotto il 
documento VALORI LISTA: 
ENTE_TERRITORIALE/ENTE_NON_TERRI
TOR/AZIENDA/PERSONA

S

soggettoProduttoreCognomeDeno
minazione

L'ente, l'azienda o la persona che ha 
prodotto, accumulato e/o conservato la 
documentazione nello svolgimento della 
propria attività privata, personale o 
istituzionale. Ogni archivio ha un proprio 
soggetto produttore (ad esempio: una 
CCIAA; un'Azienda; un Comune ecc.). Se si 
tratta di persona giuridica, va inserita la
denominazione. Se si tratta di persona fisica, 
va inserito il cognome

S

soggettoProduttoreNome Nome del soggetto produttore nel caso di 
persona fisica

N

soggettoProduttoreCodiceAmminist
razione

Codice IPA dell'Ente che ha prodotto il 
documento

N

soggettoProduttoreCodiceAoo Codice IPA dell'Aoo dell'ente che ha prodotto 
il documento

N

soggettoProduttoreCf Codice Fiscale di chi prodotto il documento N
soggettoProduttorePiva Partita Iva di chi ha prodotto il documento N
mittenteCognomeDenominazione Denominazione del mittente o dell'ente 

creditore (DL. 66/2014 art. 42). Se il mittente 
è una pubblica amministrazione: segnatura 
informatica di protocollo del mittente (data e 
numero di protocollo del mittente, codice 
amministrazione, AOO, …) ovvero Cognome 
del mittente del documento se persona fisica

N

mittenteNome Nome del mittente del documento se persona 
fisica

N

mittenteCodiceAmministrazione Codice IPA dell'Ente mittente del documento N
mittenteCf Codice Fiscale del mittente del documento N
mittentePiva Partita Iva del mittente del documento N
destinatarioCognomeDenominazio
ne

Denominazione dell'ente destinatario del 
documento se ente pubblico o impresa 
ovvero Cognome del destinatario del 
documento se persona fisica

S

destinatarioNome Nome del destinatario del documento se 
persona fisica

N

destinatarioCodiceAmministrazione Codice IPA dell'Ente destinatario del 
documento

N

destinatarioCf Codice Fiscale del destinatario del 
documento

N

destinatarioPiva Partita Iva del destinatario del documento N
identificativo Identificativo del contenuto S
dataChiusura Data di chiusura del contenuto a partire dalla 

quale il contenuto diviene immodificabile, per 
effetto ad esempio di firma o di marca

S

oggetto Descrizione sintetica dell'oggetto (es. del 
bene, nel caso di un documento di trasporto)

S

classificaMultiplaDescrizione Descrizione della classifica del contenuto 
dalle descrizione del Titolo - Classe -
Sottoclasse per classificazioni multiple

N

classificaMultiplaIndice Indice della classifica del contenuto del Titolo 
- Classe - Sottoclasse per classificazioni 
multiple

N

altreInfo Altre informazioni particolari sul contenuto 
(vedi circolare DigitPA n. 60)

N

distintaNumero Numero di distinta  N
operazioneTipo Tipo di operazione S
esercizio Esercizio finanziario o contabile S
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codiceAbiBt Codice ABI della banca destinataria S
identificativoOrdinativo Identificativo di uno o più ordinativi e della 

loro tipologia, contenuti in un flusso. (R, se 
reversale e M, se mandato)

S
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3.2.7 Delibera/determina

METADATI DI SISTEMA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

contentClass descrive la classe di contenuto, ossia il set di 
metadati associati al contenuto dell’UD o dell’UA. S

contentClassItem sottoclasse che descrive il tipo di contenuto 
all'interno di una tipologia di UD. N

sourceContentID identificativo assegnato dal produttore al contenuto. S

originalSourceCode denominazione commerciale dell’applicativo che 
produce il contenuto. N

originalSourceVersion versione dell’applicativo che produce il contenuto. N

originalSourceProducer denominazione del produttore dell’applicativo che 
produce il contenuto. N

preservationReferenceTime
data a partire dalla quale si calcolano i tempi di 
conservazione, da utilizzare per i contenuti soggetti 
a scarto.

N

retentionClass classe temporale di tenuta in conservazione del 
contenuto. N

preservationMaxTime data massima a cui riferirsi per concludere il 
processo di conservazione del contenuto. N

confidentiality livello di conoscibilità del contenuto. N

privacy livello di sensibilità, legato al codice della privacy, 
impostato per il contenuto. N

versioningReason
da utilizzare nel caso in cui un contenuto abbia 
subito una rettifica, per specificare il motivo di 
questa operazione. 

N

aipGroupClass classe di raggruppamento del volume N

METADATI DI RELAZIONE DELL’UNITÀ  DOCUMENTARIA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

isPartOf metadato utilizzato per il controllo di congruenza tra UD e 
UA. Indica se il documento fa parte di un fascicolo. S

isVersionOf utilizzato nel caso di rettifica per errore, per legare la 
nuova versione dell'UD con quella precedente. N

isFormatOf utilizzato nel caso di rettifica per cambio di formato, per 
legare la nuova versione dell'UD con quella precedente. N

METADATI DI PROFILO GENERALE DELL’ATTO

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

consPrecedenteDenominazione Denominazione del 
Conservatore Precedente

N

consPrecedenteIdContenuto Identificativo assegnato al 
Contenuto dal Conservatore 
Precedente

N

consPrecedenteIdAip Identificativo assegnato al 
Volume dal Conservatore 
Precedente

N
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soggettoProduttoreTipo Tipologia dell'ente che ha 
prodotto il documento 
VALORI LISTA: 
ENTE_TERRITORIALE/ENTE
_NON_TERRITOR/AZIENDA/
PERSONA

S

soggettoProduttoreCognomeDenominazione L'ente, l'azienda o la persona 
che ha prodotto, accumulato 
e/o conservato la 
documentazione nello 
svolgimento della propria 
attività privata, personale o 
istituzionale. Ogni archivio ha 
un proprio soggetto produttore 
(ad esempio: una CCIAA; 
un'Azienda; un Comune ecc.). 
Se si tratta di persona 
giuridica, va inserita la 
denominazione. Se si tratta di 
persona fisica, va inserito il 
cognome

S

soggettoProduttoreNome Nome del soggetto produttore 
nel caso di persona fisica

N

soggettoProduttoreCodiceAmministrazione Codice IPA dell'Ente che ha 
prodotto il documento

S

soggettoProduttoreCodiceAoo Codice IPA dell'Aoo dell'ente 
che ha prodotto il documento

S

soggettoProduttoreCf Codice Fiscale di chi prodotto 
il documento

N

soggettoProduttorePiva Partita Iva di chi ha prodotto il 
documento

N

autoreCognomeDenominazione Denominazione o cognome 
dell'autore del documento o 
dell'organo che ha emesso il 
documento (ad esempio se è 
un atto notarile l'autore è il 
notaio). L'autore può non 
coincidere con il soggetto 
produttore del documento, ad 
esempio nel caso in cui il 
soggetto produttore sia un 
ente. Denominazione del 
software che in modo 
automatico ha generato e 
versato in conservazione il 
registro di protocollo e che 
corrisponde al campo 
"Soggetto Produttore" previsto 
dalle regole tecniche e da 
AgID

N

autoreNome Nome dell'autore del 
documento

N

autoreRuolo Ruolo dell'autore del 
documento 

N

autoreCf Codice fiscale dell'autore N
identificativo Identificativo del contenuto (nel 

caso di unità archivistica 
costruito secondo le regole 
archivistiche)

S
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dataChiusura Data di chiusura del contenuto 
a partire dalla quale il 
contenuto diviene 
immodificabile, per effetto ad 
esempio di firma o di marca

S

oggetto Descrizione sintetica 
dell'oggetto (es. del bene, nel 
caso di un documento di 
trasporto)

S

classificaMultiplaDescrizione Descrizione della classifica del 
contenuto dalle descrizione del 
Titolo - Classe - Sottoclasse 
per classificazioni multiple

N

classificaMultiplaIndice Indice della classifica del 
contenuto del Titolo - Classe -
Sottoclasse per classificazioni 
multiple

N

altreInfo Altre informazioni particolari 
sul contenuto (vedi circolare 
DigitPA n. 60)

N

registroCodice Codice identificativo univoco 
del registro

S

registroAnno Anno di riferimento del registro S
registroTipo Tipologia di registro S
registroDenominazione Denominazione del registro 

(es. AAAA-Repertorio 
Generale dei Fascicoli; 
repertorio delle deliberazioni 
ecc.)

S

registroNumeroRegistrazione Numero di registrazione di un 
contenuto nel relativo registro

S

registroDataRegistrazione Data di registrazione di un 
contenuto nel relativo registro

S

protocolloCodiceRegistro Codice identificativo univoco 
del registro di protocollo 

N

protocolloAnnoRegistro Anno del registro di protocollo N
protocolloTipo Tipologia di protocollo VALORI 

LISTA: 
ENTRATA/USCITA/INTERNO

N

protocolloNumero Numero di registrazione di un 
contenuto nel relativo registro 
di protocollo

N

protocolloData Data di registrazione del 
contenuto nel registro del 
protocollo 

N

procedimentoDenominazione Denominazione del 
procedimento (art. 21 DPCM 
03 dicembre 2013)

N

procedimentoNomeResp Nome del responsabile del 
procedimento

N

procedimentoCognomeResp Cognome del responsabile del 
procedimento

N

procedimentoCodiceResp CF del responsabile del 
procedimento

N

responsabileNome Nome del responsabile della 
gestione documentale o per la 
tenuta del protocollo, del 
responsabile della 
conservazione 

N
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responsabileCognomeDenominazione Cognome del responsabile 
della gestione documentale o 
per la tenuta del protocollo, del 
responsabile della 
conservazione 

N

responsabileCf Codice Fiscale del 
responsabile della gestione 
documentale o per la tenuta 
del protocollo, del responsabile 
della conservazione

N

responsabileRuolo Ruolo del responsabile N
uoCompetente Denominazione o codice 

dell'ufficio competente alla 
creazione e trattazione del 
contenuto

N

uoPartecipante Denominazione o codice 
dell'ufficio che ha partecipato 
alla creazione e trattazione del 
contenuto

N

uoProponente Denominazione o codice 
dell'ufficio che ha proposto la 
creazione del contenuto

S

proponenteCognome Cognome del proponente per 
la creazione del contenuto

N

proponenteNome Nome del proponente per la 
creazione del contenuto

N

proponenteCf Codice Fiscale del proponente 
per la creazione del contenuto

N

propostaNumero Numero della proposta N
propostaData Data della proposta N
esecutivitaData Data esecutività dell'atto (data 

firma della determinazione o 
data di firma del visto contabile 
o data di pubblicazione)

S

pubblicazioneInizioData Data di inizio della 
pubblicazione 

N

pubblicazioneFineData Data di fine della 
pubblicazione

N

pubblicazioneNumero Numero della pubblicazione N
pubblicazioneAnno Anno della pubblicazione N
pubblicazioneCodiceRegistro Codice identificativo della 

pubblicazione nel registro
N
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3.2.8 Aggregazione documentale informatica

METADATI DI SISTEMA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

contentClass descrive la classe di contenuto, ossia il set di 
metadati associati al contenuto dell’UD o dell’UA. S

contentClassItem sottoclasse che descrive il tipo di contenuto 
all'interno di una tipologia di UD. N

sourceContentID identificativo assegnato dal produttore al contenuto. S

originalSourceCode denominazione commerciale dell’applicativo che 
produce il contenuto. N

originalSourceVersion versione dell’applicativo che produce il contenuto. N

originalSourceProducer denominazione del produttore dell’applicativo che 
produce il contenuto. N

preservationReferenceTime
data a partire dalla quale si calcolano i tempi di 
conservazione, da utilizzare per i contenuti soggetti 
a scarto.

N

retentionClass classe temporale di tenuta in conservazione del 
contenuto. N

preservationMaxTime data massima a cui riferirsi per concludere il 
processo di conservazione del contenuto. N

confidentiality livello di conoscibilità del contenuto. N

privacy livello di sensibilità, legato al codice della privacy, 
impostato per il contenuto. N

versioningReason
da utilizzare nel caso in cui un contenuto abbia 
subito una rettifica, per specificare il motivo di 
questa operazione. 

N

aipGroupClass classe di raggruppamento del volume N

METADATI DI RELAZIONE DELL’UNITÀ ARCHIVISTICA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

hasPart

elenco degli identificativi univoci, riportati nel metadato di 
sistema [SourceContentID], delle unità documentarie che 
compongono l'UA di tipo “fascicolo principale” e soggette a 
vincolo archivistico

N

isVersionOf metadato utilizzato nel caso di rettifica per errore, per legare la 
nuova versione dell'UA con quella precedente N

requires utilizzato per elencare gli identificativi univoci delle UD collegate 
all'UA di tipo “fascicolo secondario” e soggette a sfoltimento N

METADATI DI PROFILO GENERALE DELL’AGGREGAZIONE DOCUMENTALE INFORMATICA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

consPrecedenteDenominazione Denominazione del Conservatore 
Precedente

N

consPrecedenteIdContenuto Identificativo assegnato al 
Contenuto dal Conservatore 
Precedente

N

consPrecedenteIdAip Identificativo assegnato al Volume 
dal Conservatore Precedente

N
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soggettoProduttoreTipo Tipologia dell’ente che ha prodotto il 
documento

S

soggettoProduttoreCognomeDenominazione L’ente, l’azienda o la persona che ha 
prodotto, accumulato e/o conservato 
la documentazione nello 
svolgimento della propria attività 
privata, personale o istituzionale. 
Ogni archivio ha un proprio soggetto 
produttore (ad esempio: una CCIAA; 
un’Azienda; un Comune ecc.). Se si 
tratta di persona giuridica, va 
inserita la denominazione. Se si 
tratta di persona fisica, va inserito il 
cognome

S

soggettoProduttoreNome Nome del soggetto produttore nel 
caso di persona fisica

N

soggettoProduttoreCodiceAmministrazione Codice IPA dell’Ente che ha 
prodotto il documento

N

soggettoProduttoreCodiceAoo Codice IPA dell’Aoo dell’ente che ha 
prodotto il documento

N

soggettoProduttoreCf Codice Fiscale di chi prodotto il 
documento

N

soggettoProduttorePiva Partita Iva di chi ha prodotto il 
documento

N

identificativo Identificativo del contenuto (nel caso 
di unità archivistica costruito 
secondo le regole archivistiche)

S

oggetto Descrizione sintetica dell’oggetto 
(es. del bene, nel caso di un 
documento di trasporto)

S

classificaSingolaDescrizione Descrizione della classifica del 
contenuto dalla descrizione del 
Titolo - Classe - Sottoclasse per 
classificazioni singole

N

classificaSingolaIndice Indice della classifica del contenuto 
del Titolo - Classe - Sottoclasse per 
classificazioni singole

N

altreInfo Altre informazioni particolari sul 
contenuto (vedi circolare DigitPA n. 
60)

N

procedimentoNomeResp Nome del responsabile del 
procedimento

N

procedimentoCognomeResp Cognome del responsabile del 
procedimento

N

procedimentoCodiceResp CF del responsabile del 
procedimento

N

amministrazionePartecipanteCodice Codice IPA dell’Ente che partecipa 
al contenuto

N

amministrazioneCompetenteCodice Codice IPA dell’Ente competente 
per il contenuto

S

uoCompetente Denominazione o codice dell’ufficio 
competente alla creazione e 
trattazione del contenuto

N

uoPartecipante Denominazione o codice dell’ufficio 
che ha partecipato alla creazione e 
trattazione del contenuto

N

enteDenominazione Descrizione estesa dell’ente/azienda 
che ha prodotto il contenuto

N

entePiva Partita iva dell’ente/azienda che ha 
prodotto il contenuto

N

enteCf Codice Fiscale dell’ente/azienda che 
ha prodotto il contenuto

N
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anno Anno di riferimento 
dell’aggregazione 

N

consistenza Numero di contenuti (o file) che 
compongono l’aggregazione

N

3.2.9 Fascicolo informatico

METADATI DI SISTEMA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

contentClass descrive la classe di contenuto, ossia il set di 
metadati associati al contenuto dell’UD o dell’UA. S

contentClassItem sottoclasse che descrive il tipo di contenuto 
all'interno di una tipologia di UD. N

sourceContentID identificativo assegnato dal produttore al contenuto. S

originalSourceCode denominazione commerciale dell’applicativo che 
produce il contenuto. N

originalSourceVersion versione dell’applicativo che produce il contenuto. N

originalSourceProducer denominazione del produttore dell’applicativo che 
produce il contenuto. N

preservationReferenceTime
data a partire dalla quale si calcolano i tempi di 
conservazione, da utilizzare per i contenuti soggetti 
a scarto.

N

retentionClass classe temporale di tenuta in conservazione del 
contenuto. N

preservationMaxTime data massima a cui riferirsi per concludere il 
processo di conservazione del contenuto. N

confidentiality livello di conoscibilità del contenuto. N

privacy livello di sensibilità, legato al codice della privacy, 
impostato per il contenuto. N

versioningReason
da utilizzare nel caso in cui un contenuto abbia 
subito una rettifica, per specificare il motivo di 
questa operazione. 

N

aipGroupClass classe di raggruppamento del volume N

METADATI DI RELAZIONE DELL’UNITÀ ARCHIVISTICA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

hasPart

elenco degli identificativi univoci, riportati nel metadato di 
sistema [SourceContentID], delle unità documentarie che 
compongono l'UA di tipo “fascicolo principale” e soggette 
a vincolo archivistico

N

isVersionOf metadato utilizzato nel caso di rettifica per errore, per 
legare la nuova versione dell'UA con quella precedente N

requires
utilizzato per elencare gli identificativi univoci delle UD 
collegate all'UA di tipo “fascicolo secondario” e soggette a 
sfoltimento

N
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METADATI DI PROFILO GENERALE DEL FASCICOLO INFORMATICO

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

consPrecedenteDenominazione Denominazione del Conservatore 
Precedente N

consPrecedenteIdContenuto
Identificativo assegnato al 
Contenuto dal Conservatore 
Precedente

N

consPrecedenteIdAip
Identificativo assegnato al 
Volume dal Conservatore 
Precedente

N

soggettoProduttoreTipo Tipologia dell’ente che ha 
prodotto il documento S

soggettoProduttoreCognomeDenominazione

L'ente, l'azienda o la persona che 
ha prodotto, accumulato e/o 
conservato la documentazione 
nello svolgimento della propria 
attività privata, personale o 
istituzionale. Ogni archivio ha un 
proprio soggetto produttore (ad 
esempio: una CCIAA; 
un'Azienda; un Comune ecc.). Se 
si tratta di persona giuridica, va 
inserita la denominazione. Se si 
tratta di persona fisica, va inserito 
il cognome

S

soggettoProduttoreNome Nome del soggetto produttore nel 
caso di persona fisica N

soggettoProduttoreCodiceAmministrazione Codice IPA dell'Ente che ha 
prodotto il documento S

soggettoProduttoreCodiceAoo Codice IPA dell'Aoo dell'ente che 
ha prodotto il documento S

soggettoProduttoreCf Codice Fiscale di chi prodotto il 
documento N

soggettoProduttorePiva Partita Iva di chi ha prodotto il 
documento N

identificativo Identificativo del fascicolo S

dataChiusura

Data di chiusura del contenuto a 
partire dalla quale il contenuto 
diviene immodificabile, per effetto 
ad esempio di firma o di marca

S

dataApertura Data di apertura del contenuto S

oggetto
Descrizione sintetica dell’oggetto 
(es. del bene, nel caso di un 
documento di trasporto)

S

altreInfo Altre informazioni particolari sul 
contenuto N

procedimentoDenominazione Denominazione del procedimento 
(art. 21 DPCM 03 dicembre 2013) N

procedimentoNomeResp Nome del responsabile del 
procedimento S

procedimentoCognomeResp Cognome del responsabile del 
procedimento S

procedimentoCodiceResp CF del responsabile del 
procedimento S

amministrazionePartecipanteCodice Codice IPA dell’Ente che 
partecipa al contenuto N

amministrazioneTitolareCodice Codice IPA dell''Ente titolare del 
contenuto S
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richiedenteDenominazione
Denominazione del richiedente, 
da non confondere con il mittente 
della pratica

N

richiedenteCodice CF / P.IVA / IPA del richiedente N
richiedenteTipoCodice Natura del codice del richiedente N

uoCompetente

Denominazione o codice 
dell’ufficio competente alla 
creazione e trattazione del 
contenuto

S

uoPartecipante

Denominazione o codice 
dell’ufficio che ha partecipato alla 
creazione e trattazione del 
contenuto

N

classificaSingolaDescrizione

Descrizione della classifica del 
contenuto Titolo - Classe -
Sottoclasse per classificazioni 
singole

S

classificaSingolaIndice

Indice composto dalla classifica 
del contenuto del Titolo - Classe -
Sottoclasse per classificazioni 
singole

S

3.2.10 Fascicolo SUAP

METADATI DI SISTEMA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

contentClass descrive la classe di contenuto, ossia il set di 
metadati associati al contenuto dell’UD o dell’UA. S

contentClassItem sottoclasse che descrive il tipo di contenuto 
all'interno di una tipologia di UD. N

sourceContentID identificativo assegnato dal produttore al contenuto. S

originalSourceCode denominazione commerciale dell’applicativo che 
produce il contenuto. N

originalSourceVersion versione dell’applicativo che produce il contenuto. N

originalSourceProducer denominazione del produttore dell’applicativo che 
produce il contenuto. N

preservationReferenceTime
data a partire dalla quale si calcolano i tempi di 
conservazione, da utilizzare per i contenuti soggetti 
a scarto.

N

retentionClass classe temporale di tenuta in conservazione del 
contenuto. N

preservationMaxTime data massima a cui riferirsi per concludere il 
processo di conservazione del contenuto. N

confidentiality livello di conoscibilità del contenuto. N

privacy livello di sensibilità, legato al codice della privacy, 
impostato per il contenuto. N

versioningReason
da utilizzare nel caso in cui un contenuto abbia 
subito una rettifica, per specificare il motivo di 
questa operazione. 

N

aipGroupClass classe di raggruppamento del volume N

METADATI DI RELAZIONE DELL’UNITÀ ARCHIVISTICA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO
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hasPart

elenco degli identificativi univoci, riportati nel metadato di 
sistema [SourceContentID], delle unità documentarie che 
compongono l'UA di tipo “fascicolo principale” e soggette 
a vincolo archivistico

N

isVersionOf metadato utilizzato nel caso di rettifica per errore, per 
legare la nuova versione dell'UA con quella precedente N

requires
utilizzato per elencare gli identificativi univoci delle UD 
collegate all'UA di tipo “fascicolo secondario” e soggette a 
sfoltimento

N

METADATI DI PROFILO GENERALE DEL FASCICOLO SUAP

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

consPrecedenteDenominazione denominazione del Conservatore 
Precedente N

consPrecedenteIdContenuto
identificativo assegnato al 
Contenuto dal Conservatore 
Precedente

N

consPrecedenteIdAip identificativo assegnato al Volume 
dal Conservatore Precedente N

soggettoProduttoreTipo tipologia dell’ente che ha prodotto il 
documento S

soggettoProduttoreCognomeDenominazione

l'ente, l'azienda o la persona che ha 
prodotto, accumulato e/o 
conservato la documentazione nello 
svolgimento della propria attività 
privata, personale o istituzionale. 
Ogni archivio ha un proprio 
soggetto produttore (ad esempio: 
una CCIAA; un'Azienda; un 
Comune ecc.). Se si tratta di
persona giuridica, va inserita la 
denominazione. Se si tratta di 
persona fisica, va inserito il 
cognome

S

soggettoProduttoreNome nome del soggetto produttore nel 
caso di persona fisica N

soggettoProduttoreCodiceAmministrazione codice IPA dell'Ente che ha 
prodotto il documento S

soggettoProduttoreCodiceAoo codice IPA dell'Aoo dell'ente che ha 
prodotto il documento S

soggettoProduttoreCf codice Fiscale di chi prodotto il 
documento N

soggettoProduttorePiva partita Iva di chi ha prodotto il 
documento N

mittenteCognomeDenominazione
denominazione del mittente ovvero 
Cognome del mittente del 
documento se persona fisica

S

mittenteNome nome del mittente del documento 
se persona fisica N

mittenteCf codice Fiscale del mittente del 
documento N

destinatarioCognomeDenominazione

denominazione dell'ente 
destinatario del documento se ente 
pubblico o impresa ovvero 
cognome del destinatario del 
documento se persona fisica

S

identificativo identificativo del fascicolo S
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dataChiusura

data di chiusura del contenuto a 
partire dalla quale il contenuto 
diviene immodificabile, per effetto 
ad esempio di firma o di marca

S

dataApertura data di apertura del contenuto S

oggetto
descrizione sintetica dell’oggetto 
(es. del bene, nel caso di un 
documento di trasporto)

S

altreInfo altre informazioni particolari sul 
contenuto N

procedimentoDenominazione denominazione del procedimento 
(art. 21 DPCM 03 dicembre 2013) N

procedimentoNomeResp nome del responsabile del 
procedimento S

procedimentoCognomeResp cognome del responsabile del 
procedimento S

procedimentoCodiceResp codice fiscale del responsabile del 
procedimento S

amministrazionePartecipanteCodice codice IPA dell’Ente che partecipa 
al contenuto N

amministrazioneTitolareCodice codice IPA dell''Ente titolare del 
contenuto S

richiedenteDenominazione
denominazione del richiedente, da 
non confondere con il mittente della 
pratica

S

richiedenteCodice CF / P.IVA / IPA del richiedente S
richiedenteTipoCodice natura del codice del richiedente S

uoCompetente
denominazione o codice dell’ufficio 
competente alla creazione e 
trattazione del contenuto

S

uoPartecipante
denominazione o codice dell’ufficio 
che ha partecipato alla creazione e 
trattazione del contenuto

N

classificaSingolaDescrizione

descrizione della classifica del 
contenuto Titolo - Classe -
Sottoclasse per classificazioni 
singole

S

classificaSingolaIndice

indice composto dalla classifica del 
contenuto del Titolo - Classe -
Sottoclasse per classificazioni 
singole

S

attivitaIndirizzo indirizzo dell’attività N

soggettoAbilitanteCf codice fiscale del soggetto 
abilitante S

3.2.11 Fascicolo RI

METADATI DI SISTEMA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

contentClass descrive la classe di contenuto, ossia il set di 
metadati associati al contenuto dell’UD o dell’UA. S

contentClassItem sottoclasse che descrive il tipo di contenuto 
all'interno di una tipologia di UD. N

sourceContentID identificativo assegnato dal produttore al contenuto. S

originalSourceCode denominazione commerciale dell’applicativo che 
produce il contenuto. N

originalSourceVersion versione dell’applicativo che produce il contenuto. N
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originalSourceProducer denominazione del produttore dell’applicativo che 
produce il contenuto. N

preservationReferenceTime
data a partire dalla quale si calcolano i tempi di 
conservazione, da utilizzare per i contenuti soggetti 
a scarto.

N

retentionClass classe temporale di tenuta in conservazione del 
contenuto. N

preservationMaxTime data massima a cui riferirsi per concludere il 
processo di conservazione del contenuto. N

confidentiality livello di conoscibilità del contenuto. N

privacy livello di sensibilità, legato al codice della privacy, 
impostato per il contenuto. N

versioningReason
da utilizzare nel caso in cui un contenuto abbia 
subito una rettifica, per specificare il motivo di 
questa operazione. 

N

aipGroupClass classe di raggruppamento del volume N

METADATI DI RELAZIONE DELL’UNITÀ ARCHIVISTICA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

hasPart
elenco degli identificativi univoci, riportati nel metadato di sistema 
[SourceContentID], delle unità documentarie che compongono 
l'UA di tipo “fascicolo principale” e soggette a vincolo archivistico

N

isVersionOf metadato utilizzato nel caso di rettifica per errore, per legare la 
nuova versione dell'UA con quella precedente N

requires utilizzato per elencare gli identificativi univoci delle UD collegate 
all'UA di tipo “fascicolo secondario” e soggette a sfoltimento N

METADATI DI PROFILO GENERALE DEL FASCICOLO RI 

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

consPrecedenteDenominazione denominazione del Conservatore 
Precedente N

consPrecedenteIdContenuto
identificativo assegnato al 
Contenuto dal Conservatore 
Precedente

N

consPrecedenteIdAip identificativo assegnato al Volume 
dal Conservatore Precedente N

soggettoProduttoreTipo tipologia dell’ente che ha prodotto 
il documento S

soggettoProduttoreCognomeDenominazione

l'ente, l'azienda o la persona che 
ha prodotto, accumulato e/o 
conservato la documentazione 
nello svolgimento della propria 
attività privata, personale o 
istituzionale. Ogni archivio ha un 
proprio soggetto produttore (ad 
esempio: una CCIAA; un'Azienda; 
un Comune ecc.). Se si tratta di
persona giuridica, va inserita la 
denominazione. Se si tratta di 
persona fisica, va inserito il 
cognome

S

soggettoProduttoreNome nome del soggetto produttore nel 
caso di persona fisica N
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soggettoProduttoreCodiceAmministrazione codice IPA dell'Ente che ha 
prodotto il documento S

soggettoProduttoreCodiceAoo codice IPA dell'Aoo dell'ente che 
ha prodotto il documento S

soggettoProduttoreCf codice Fiscale di chi prodotto il 
documento N

soggettoProduttorePiva partita Iva di chi ha prodotto il 
documento N

identificativo identificativo del fascicolo S

dataChiusura

data di chiusura del contenuto a 
partire dalla quale il contenuto 
diviene immodificabile, per effetto 
ad esempio di firma o di marca

S

dataChiusuraRegistroImprese data di chiusura del procedimento 
di iscrizione o deposito Registro 
Imprese 

S

dataApertura data di apertura del contenuto S

oggetto
descrizione sintetica dell’oggetto 
(es. del bene, nel caso di un 
documento di trasporto)

S

stato stato di avanzamento del 
procedimento

S

altreInfo altre informazioni particolari sul 
contenuto N

evasioneNomeResp nome del responsabile che evade 
la pratica

N

evasioneCognomeResp cognome del responsabile che 
evade la pratica

N

evasioneCodiceResp CF del responsabile che evade la 
pratica

N

istruttoriaNomeResp nome del responsabile che 
istruisce la pratica N

istruttoriaCognomeResp cognome del responsabile che 
istruisce la pratica N

istruttoriaCodiceResp CF del responsabile che istruisce 
la pratica N

procedimentoDenominazione denominazione del procedimento 
(art. 21 DPCM 03 dicembre 2013) N

procedimentoNomeResp nome del responsabile del 
procedimento S

procedimentoCognomeResp cognome del responsabile del 
procedimento S

procedimentoCodiceResp codice fiscale del responsabile del 
procedimento S

amministrazionePartecipanteCodice codice IPA dell’Ente che partecipa 
al contenuto N

amministrazioneCompetenteCodice codice IPA dell''Ente competente 
del contenuto S

richiedenteDenominazione
Denominazione del richiedente, da 
non confondere con il mittente 
della pratica

N

richiedenteCodice CF / P.IVA / IPA del richiedente N
richiedenteTipoCodice Natura del codice del richiedente N

uoCompetente

denominazione o codice 
dell’ufficio competente alla 
creazione e trattazione del 
contenuto

S

uoPartecipante

denominazione o codice 
dell’ufficio che ha partecipato alla 
creazione e trattazione del 
contenuto

N
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classificaSingolaDescrizione

descrizione della classifica del 
contenuto Titolo - Classe -
Sottoclasse per classificazioni 
singole

S

classificaSingolaIndice

indice composto dalla classifica 
del contenuto del Titolo - Classe -
Sottoclasse per classificazioni 
singole

S

Torna al sommario
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3.3 Struttura classi di contenuto nel rispetto delle Linee Guida AgID

3.3.1 Documento Informatico
METADATI DI SISTEMA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

contentClass descrive la classe di contenuto, ossia il set di metadati associati 
al contenuto dell’UD o dell’UA. S

contentClassItem sottoclasse che descrive il tipo di contenuto all'interno di una 
tipologia di UD. N

sourceContentID identificativo assegnato dal produttore al contenuto. S

originalSourceCode denominazione commerciale dell’applicativo che produce il 
contenuto. N

originalSourceVersion versione dell’applicativo che produce il contenuto. N

originalSourceProducer denominazione del produttore dell’applicativo che produce il 
contenuto. N

preservationReferenceTime data a partire dalla quale si calcolano i tempi di conservazione, 
da utilizzare per i contenuti soggetti a scarto. N

retentionClass classe temporale di tenuta in conservazione del contenuto. N

preservationMaxTime data massima a cui riferirsi per concludere il processo di 
conservazione del contenuto. N

confidentiality livello di conoscibilità del contenuto. N

privacy livello di sensibilità, legato al codice della privacy, impostato per 
il contenuto. N

versioningReason da utilizzare nel caso in cui un contenuto abbia subito una 
rettifica, per specificare il motivo di questa operazione. N

aipGroupClass classe di raggruppamento del volume N

METADATI DI RELAZIONE DELL’UNITÀ DOCUMENTARIA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

isPartOf metadato utilizzato per il controllo di congruenza tra UD e UA. 
Indica se il documento fa parte di un fascicolo. S

isVersionOf utilizzato nel caso di rettifica per errore, per legare la nuova 
versione dell'UD con quella precedente. N

isFormatOf utilizzato nel caso di rettifica per cambio di formato, per legare la 
nuova versione dell'UD con quella precedente. N

METADATI DI PROFILO GENERALE DEL DOCUMENTO INFORMATICO

INFORMAZIO
NE

SOTTOCA
MPI

VALORI AMMESSI OBBLIGATORIET
À

Impronta 
crittografica 
del 
documento

Impronta Rappresenta l’hash del documento SI
Algoritmo Rappresenta l’algoritmo applicato SI

Identificativo Come da sistema di identificazione formalmente definito SI
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Modalità di 
formazione:

Indicare:
a) creazione tramite l’utilizzo di strumenti software che 
assicurino la produzione di documenti nei formati previsti 
nell’Allegato 2 delle Linee Guida;
b) acquisizione di un documento informatico per via 
telematica o su supporto informatico, acquisizione della 
copia per immagine su supporto informatico di un 
documento analogico, acquisizione della copia 
informatica di un documento analogico;
c) memorizzazione su supporto informatico in formato 
digitale delle informazioni risultanti da transazioni o 
processi informatici o dalla presentazione telematica di 
dati attraverso moduli o formulari resi disponibili 
all’utente;
d) generazione o raggruppamento anche in via 
automatica di un insieme di dati o registrazioni, 
provenienti da una o più banche dati, anche appartenenti 
a più soggetti interoperanti, secondo una struttura logica 
predeterminata e memorizzata in forma statica.

SI

Tipologia 
documentale

Metadato testuale libero per indicare le tipologie 
documentali trattate (ad esempio, fatture, delibere, 
determine, etc.)

SI

Dati di 
registrazione

Tipologia 
di flusso

• ‘U’ = In uscita
• ‘E’ = In entrata
• ‘I’ = Interno

SI

Tipo 
registro

• Nessuno
• Protocollo Ordinario/Protocollo Emergenza
• Repertorio/Registro

SI

Data 
registrazio
ne

nel caso di documento non protocollato:
• Data di registrazione del Documento/Ora di 
registrazione del Documento
nel caso di documento protocollato:
• Data di registrazione di protocollo/Ora di protocollazione 
del Documento

SI

Numero 
Document
o

nel caso  di  documento  non protocollato:
 Numero  di  registrazione del documento nel  caso  
di  documento non protocollato:
 Numero di protocollo

SI

Codice 
registro

Codice identificativo del registro in cui il documento 
viene registrato.

SI,
nel caso in cui il 
tipo registro sia 
protocollo 
ordinario/protocollo 
emergenza, o 
Repertorio/Registro

Soggetti



Allegato Manuale di Conservazione Versione del 19/04/2022 pag.40 / 108

Ruolo • Assegnatario
• Autore
• Destinatario
• Mittente
• Operatore
• Produttore
• RGD (Responsabile della Gestione Documentale)
• RSP (Responsabile del Servizio di Protocollo)
• Soggetto che effettua la registrazione
• Altro

SI,
al fine di rendere i 
dati di registrazione 
univoci deve 
essere sempre 
indicato il 
soggetto che 
effettua la 
registrazione del 
documento.
Obbligatorio 
indicare inoltre 
almeno l’autore o il 
mittente.
Nel caso di 
documento 
protocollato deve 
essere 
obbligatoriamente 
indicato il mittente.
Per ‘Operatore’ si 
intende il soggetto 
autorizzato ad 
apportare 
modifiche/ 
integrazioni al 
documento, la cui 
definizione si 
renderà obbligatoria 
nel caso in cui 
venga compilato il 
metadato 
‘Tracciature 
modifiche 
documento’.

Tipo 
soggetto

Se Ruolo = Assegnatario
• AS
Se Ruolo = Soggetto che effettua la registrazione
• PF per Persona Fisica
• PG per Organizzazione
Se Ruolo = Mittente o Destinatario o Altro
• PF per Persona Fisica
• PG per Organizzazione
• PAI per le Amministrazioni Pubbliche italiane (valido 
solo come mittente nei flussi in entrata, come destinatario 
nei flussi in uscita)
• PAE per le Amministrazioni Pubbliche estere (valido 
solo come mittente nei flussi in entrata, come destinatario 
nei flussi in uscita)
Se Ruolo = Autore
• PF per Persona Fisica
• PG per Organizzazione
• PAE per le Amministrazioni Pubbliche estere (valido 
solo nei flussi in entrata)
Se Ruolo = Operatore o Responsabile della Gestione 
Documentale o Responsabile del Servizio Protocollo
• PF per Persona Fisica
Se Ruolo = Produttore
• SW per i documenti prodotti automaticamente
• PAI per le Amministrazioni Pubbliche italiane (valido 
solo nei flussi in entrata)

SI

PF Cognome SI
Nome SI
Codice Fiscale NO
Indirizzi digitali di riferimento NO

PG Denominazione organizzazione SI
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Codice fiscale\Partita Iva NO
Denominazione Ufficio NO
Indirizzi digitali di riferimento NO

PAI Denominazione Amministrazione \ Codice IPA SI
Denominazione Amministrazione AOO \ Codice IPA AOO NO

Denominazione Amministrazione UOR \ Codice IPA UOR NO

Indirizzi digitali di riferimento NO

PAE Denominazione Amministrazione SI
Denominazione Ufficio NO

Indirizzi digitali di riferimento NO

AS Cognome NO

Nome NO

Codice Fiscale NO
Denominazione Organizzazione SI
Denominazione Ufficio SI

Indirizzi digitali di riferimento NO

SW Denominazione Sistema SI
Altro NO

Chiave 
descrittiva

Oggetto Testo libero SI
Parole 
chiave

Testo libero NO

Allegati
Numero 
allegati

Inserire un numero intero compreso tra 0 e 9999 SI

Indice 
allegati

Da indicare per ogni allegato se Numero allegati > 0

IdDoc Identificativo del documento relativo all’allegato SI,  se  numero 
allegati > 0

Descri
zione

Testo libero SI,  se  numero 
allegati > 0

Classificazion
e:

Indice di 
classificazi
one

Codifica  del documento  secondo  il  Piano  di 
classificazione utilizzato

NO

Descrizion
e

Descrizione  per  esteso  dell’Indice  di classificazione 
indicato.

NO

Piano di 
classificazi
one

URI del Piano di classificazione pubblicato NO

Riservato  Vero:  se  il  documento  è  considerato riservato
 Falso: se il documento non è considerato riservato

SI

Identificativo 
del formato

Formato Previsti dall’Allegato 2 delle Linee guida SI

Prodotto 
software

Prodotto software utilizzato per la creazione del 
documento e relativa versione

Nome 
prodott
o

SI, quando 
rilevabile
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Versio
ne
prodott
o

SI, quando 
rilevabile

Produt
tore

SI, quando 
rilevabile

Verifica
Firmato 
digitalment
e

Vero
Falso

SI, obbligatorio nel 
caso di modalità di 
formazione doc = 
a/b

Sigillato 
elettronica
mente

Vero
Falso

SI, obbligatorio nel 
caso di modalità di 
formazione doc = 
a/b

Marcatura Vero
Falso

SI, obbligatorio nel 
caso di modalità di 
formazione doc = 
a/b

Conformità 
copie 
immagine 
su 
supporto 
informatico

Vero
Falso

SI, obbligatorio nel 
caso di modalità di 
formazione doc = b

IdAgg Identificativo del fascicolo o della serie come definito nel 
successivo paragrafo dei METADATI DELLE 
AGGREGAZIONI DOCUMENTALI INFORMATICHE.

NO

IdDocumento
Primario

IdDoc del documento primario SI, nel caso in cui 
sia presente              
un documento
principale

Nome del 
documento

nome del documento/file così come riconosciuto 
all'esterno

Versione del 
documento indicare la versione del documento SI
Tracciature 
modifiche 
documento

Tipo 
Modifica

·     Annullamento
·     Rettifica
·     Integrazione
·     Annotazione Sì, nel caso      di 

versione > 1 o in 
caso di 
annullamento

Soggettoa
utore della 
modifica

Come ruolo Operatore nel metadato ‘Soggetti’ Sì, nel caso      di 
versione > 1 o in 
caso di 
annullamento

Data 
Modifica/O
ra modifica

Sì, nel caso      di 
versione > 1 o in 
caso di 
annullamento

IdDoc 
versione 
precedent
e

Identifi
cativo 
docum
ento 
versio
ne
preced
ente

Sì, nel caso      di 
versione > 1 o in 
caso di 
annullamento

Tempo di 
conservazione Indicare il numero di anni come da Piano di 

classificazione;
Indicare 9999 per un tempo di conservazione perenne NO

Note Testo Libero NO
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3.3.2 Documento Amministrativo Informatico

METADATI DI SISTEMA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

contentClass descrive la classe di contenuto, ossia il set di metadati 
associati al contenuto dell’UD o dell’UA. S

contentClassItem sottoclasse che descrive il tipo di contenuto all'interno di 
una tipologia di UD. N

sourceContentID identificativo assegnato dal produttore al contenuto. S

originalSourceCode denominazione commerciale dell’applicativo che produce 
il contenuto. N

originalSourceVersion versione dell’applicativo che produce il contenuto. N

originalSourceProducer denominazione del produttore dell’applicativo che 
produce il contenuto. N

preservationReferenceTime
data a partire dalla quale si calcolano i tempi di 
conservazione, da utilizzare per i contenuti soggetti a 
scarto.

N

retentionClass classe temporale di tenuta in conservazione del 
contenuto. N

preservationMaxTime data massima a cui riferirsi per concludere il processo di 
conservazione del contenuto. N

confidentiality livello di conoscibilità del contenuto. N

privacy livello di sensibilità, legato al codice della privacy, 
impostato per il contenuto. N

versioningReason da utilizzare nel caso in cui un contenuto abbia subito una 
rettifica, per specificare il motivo di questa operazione. N

aipGroupClass Classe di raggruppamento del volume N

METADATI DI RELAZIONE DELL’UNITÀ  DOCUMENTARIA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

isPartOf metadato utilizzato per il controllo di congruenza tra UD e UA. 
Indica se il documento fa parte di un fascicolo. S

isVersionOf utilizzato nel caso di rettifica per errore, per legare la nuova 
versione dell'UD con quella precedente. N

isFormatOf utilizzato nel caso di rettifica per cambio di formato, per legare la 
nuova versione dell'UD con quella precedente. N

METADATI DI PROFILO GENERALE DEL DOCUMENTO AMMINISTRATIVO INFORMATICO

INFORMAZIONE SOTTOCAM
PI

VALORI AMMESSI OBBLIGATORIE
TÀ

Impronta 
crittografica del 
documento

Impronta Rappresenta l’hash del documento SI
Algoritmo Rappresenta l’algoritmo applicato

Default = SHA-256
SI

Identificativo Come da sistema di identificazione formalmente 
definito

SI
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Segnatura Segnatura del protocollo:
a) indicazione della amministrazione mittente 
(codice IPA dell’amministrazione)
b) indicazione della AOO mittente (codice AOO)
c) indicazione del registro nell’ambito del quale è 
stata effettuata la registrazione;
d) numero progressivo di protocollo;
e) data di registrazione;
f) l’oggetto del messaggio di protocollo;
g) la classificazione del messaggio di protocollo;
h) il fascicolo del messaggio di protocollo.

SI, nel caso di 
documento 
protocollato

Modalità di 
formazione:

Indicare:
a) creazione tramite l’utilizzo di strumenti 
software che assicurino la produzione di 
documenti nei formati previsti nell’Allegato 2 
delle Linee Guida;
b) acquisizione di un documento informatico per 
via telematica o su supporto informatico, 
acquisizione della copia per immagine su 
supporto informatico di un documento analogico, 
acquisizione della copia informatica di un 
documento analogico;
c) memorizzazione su supporto informatico in 
formato digitale delle informazioni risultanti da 
transazioni o processi informatici o dalla 
presentazione telematica di dati attraverso 
moduli o formulari resi disponibili all’utente;
d) generazione o raggruppamento anche in via 
automatica di un insieme di dati o registrazioni, 
provenienti da una o più banche dati, anche 
appartenenti a più soggetti interoperanti, 
secondo una struttura logica predeterminata e 
memorizzata in forma statica.

SI

Tipologia 
documentale

Metadato testuale libero per indicare le tipologie 
documentali trattate (ad esempio, fatture, 
delibere, determine, etc.)

SI

Dati di 
registrazione

Tipologia di 
flusso

• ‘U’ = In uscita
• ‘E’ = In entrata
• ‘I’ = Interno
Per documenti interni si intende i documenti 
scambiati all'interno della medesima AOO

SI

Tipo registro Nessuno,
• Protocollo Ordinario/Protocollo Emergenza
• Repertorio/Registro

SI
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Data 
registrazione

nel caso di documento non protocollato:
• Data di registrazione del Documento/Ora di 
registrazione del Documento
nel caso di documento protocollato:
• Data di registrazione di protocollo/Ora di 
protocollazione del Documento

SI

Numero 
Documento

nel  caso di  documento  non protocollato:
 Numero  di  registrazione del documento nel  
caso  di  documento non protocollato:
 Numero di protocollo

SI

Codice 
registro

Codice identificativo del registro  in cui  il  
documento viene registrato.

SI

Soggetti
Ruolo • Amministrazione che effettua la registrazione

• Assegnatario
• Autore
• Destinatario
• Mittente
• Operatore
• Produttore
• RGD (Responsabile della Gestione 
Documentale)
• RSP (Responsabile del Servizio di Protocollo)
• RUP

SI, al fine di 
rendere i dati di 
registrazione 
univoci deve 
essere sempre 
indicata 
l’Amministrazion
e che effettua la 
registrazione del 
documento. 
Obbligatorio 
indicare inoltre 
almeno l’autore o 
il mittente.
Nel caso di 
documento 
protocollato deve 
essere 
obbligatoriamente 
indicato il 
mittente. Per 
‘Operatore’ si 
intende il 
soggetto 
autorizzato ad 
apportare 
modifiche/integra
zioni al 
documento, la cui 
definizione si 
renderà 
obbligatoria nel 
caso in cui venga 
compilato il 
metadato 
‘Tracciature 
modifiche 
documento’.
Nel caso di ruolo 
Assegnatario si 
prevede 
l’indicazione sia 
della persona 
fisica che, a 
complemento o in 
alternativa, della 
relativa UOR di 
riferimento.
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Nel caso di ruolo 
= RUP le 
informazioni 
relative alla 
persona fisica e
alla UOR di 
appartenenza

Tipo soggetto Se Ruolo = Assegnatario
•  AS
Se Ruolo = Amministrazione che effettua la 
registrazione
•  PAI per le Amministrazioni Pubbliche italiane
Se Ruolo = Mittente o Destinatario
•  PF per Persona Fisica
•  PG per Organizzazione
•  PAI per le Amministrazioni Pubbliche Italiane
•  PAE per le Amministrazioni Pubbliche Estere
Se Ruolo = Autore
•  PF per Persona Fisica
•  PG per Organizzazione (valido solo nei flussi in 
entrata)
•  PAI per le Amministrazioni Pubbliche italiane
•  PAE per le Amministrazioni Pubbliche Estere 
(valido solo nei flussi in entrata)
Se Operatore o Responsabile della Gestione 
Documentale o Responsabile del Servizio 
Protocollo
•  PF per Persona Fisica
Se Ruolo = RUP
•  RUP
Se Ruolo = Produttore
•  SW per i documenti prodotti automaticamente

SI

PF Cognome SI

Nome SI

Codice Fiscale NO

Denominazione Amministrazione\ Codice IPA Obbligatorio solo 
se si èindicato 
l'AOO o la UOR

Denominazione Amministrazione AOO \ Codice 
IPA AOO 

Obbligatorio solo 
se si èindicato 
l'AOO o la UOR

Denominazione Amministrazione UOR \ Codice 
IPA UOR

NO

Indirizzi digitali di riferimento SI

PG Denominazione Organizzazione SI
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Codice fiscale\Partita Iva NO

Denominazione Ufficio NO

Indirizzi digitali di riferimento NO

PAI Denominazione Amministrazione \ Codice IPA SI

Denominazione Amministrazione AOO \ Codice 
IPA AOO

SI

Denominazione Amministrazione UOR \ Codice 
IPA UOR

NO

Indirizzi digitali di riferimento SI

PAE Denominazione Amministrazione SI

Denominazione Ufficio NO

Indirizzi digitali di riferimento SI

AS Cognome NO

Nome NO
Codice Fiscale NO
Denominazione Amministrazione \ Codice IPA SI
Denominazione Amministrazione AOO \ Codice 
IPA AOO

SI

Denominazione Amministrazione UOR \ Codice 
IPA UOR

SI

Indirizzi digitali di riferimento SI
RUP Cognome SI

Nome SI
Codice Fiscale NO
Denominazione Amministrazione \ Codice IPA SI
Denominazione Amministrazione AOO \ Codice 
IPA AOO

SI

Denominazione Amministrazione UOR \ Codice 
IPA UOR

SI

Indirizzi digitali di riferimento SI
SW Denominazione Sistema SI

Chiave descrittiva

Oggetto testo libero SI
Parole chiave Testo libero NO

Allegati

Numero 
allegati

Inserire un numero intero compreso tra 0 e 9999 SI

Indice allegati Da indicare per ogni allegato se Numero allegati 
> 0
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IdDoc Identificativo del documento relativo all’allegato SI,  se  numero 
allegati > 0

Descrizio
ne

Testo libero SI,  se  numero 
allegati > 0

Classificazione:
Indice di 
classificazion
e

Codifica  del  documento  secondo  il  Piano  di 
classificazione utilizzato

SI

Descrizione Descrizione  per  esteso  dell’Indice  di 
classificazione indicato.

SI

Piano di 
classificazion
e

URI del Piano di classificazione pubblicato NO

Riservato  Vero:  se  il  documento  è  considerato 
riservato
 Falso: se il documento non è considerato 
riservato

SI

Identificativo del 
formato

Formato Previsti dall’Allegato 2 delle Linee guida SI

Prodotto 
software

Prodotto software utilizzato per la creazione del 
documento e relativa versione

Nome 
prodotto

SI,
quando rilevabile

Versione 
prodotto

SI,
quando rilevabile

Produttor
e

SI,
quando rilevabile

Verifica

Firmato 
digitalmente

Vero
Falso

SI, obbligatorio 
nel caso di 
modalità di 
formazione doc = 
a/b
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Sigillato 
elettronicame
nte

Vero
Falso

SI, obbligatorio 
nel caso di 
modalità di 
formazione doc = 
a/b

Marcatura 
temporale

Vero
Falso

SI, obbligatorio 
nel caso di 
modalità di 
formazione doc = 
a/b

Conformità 
copie 
immagine su 
supporto 
informatico

Vero
Falso

SI, obbligatorio 
nel caso di 
modalità di 
formazione doc = 
b

IdAgg Identificativo del fascicolo o della serie come 
definito nel
successivo paragrafo dei METADATI DELLE 
AGGREGAZIONI DOCUMENTALI 
INFORMATICHE. 

SI

IdDocumentoPrim
ario

IdDoc   del  documento principale SI, nel caso in cui 
sia presente un 
documento
principale

Nome del 
documento

nome del documento/file così come riconosciuto 
all'esterno

Versione del 
documento indicare la versione del documento SI
Tracciature 
modifiche 
documento

Tipo Modifica ·     Annullamento
·     Rettifica
·     Integrazione
· Annotazione

Sì, nel caso      di 
versione > 1 o in 
caso di 
annullamento

Soggetto
autore della 
modifica

Come da 
ruolo = 
Operatore 
definito 
nel 
metadato 
Soggetti

Sì, nel caso      di 
versione > 1 o in 
caso di 
annullamento

Data 
Modifica/Ora 
modifica

Sì, nel caso      di 
versione > 1 o in 
caso di 
annullamento

IdDoc 
versione 
precedente

Identificati
vo 
document
o versione 
precedent
e

Sì, nel caso      di 
versione > 1 o in 
caso di 
annullamento

Tempo di 
conservazione • 9999

• 5 anni
• 10 anni
…………. NO

Note
Testo Libero NO
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3.3.3 Registro di protocollo; altri registri e repertori

METADATI DI SISTEMA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

contentClass descrive la classe di contenuto, ossia il set di metadati 
associati al contenuto dell’UD o dell’UA. S

contentClassItem sottoclasse che descrive il tipo di contenuto all'interno di una 
tipologia di UD. N

sourceContentID identificativo assegnato dal produttore al contenuto. S

originalSourceCode denominazione commerciale dell’applicativo che produce il 
contenuto. N

originalSourceVersion versione dell’applicativo che produce il contenuto. N

originalSourceProducer denominazione del produttore dell’applicativo che produce il 
contenuto. N

preservationReferenceTime data a partire dalla quale si calcolano i tempi di 
conservazione, da utilizzare per i contenuti soggetti a scarto. N

retentionClass classe temporale di tenuta in conservazione del contenuto. N

preservationMaxTime
data massima a cui riferirsi per concludere il processo di 
conservazione del contenuto. N

confidentiality livello di conoscibilità del contenuto. N

privacy
livello di sensibilità, legato al codice della privacy, impostato 
per il contenuto. N

versioningReason da utilizzare nel caso in cui un contenuto abbia subito una 
rettifica, per specificare il motivo di questa operazione. N

aipGroupClass classe di raggruppamento del volume N

METADATI DI RELAZIONE DELL’UNITÀ DOCUMENTARIA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

isPartOf metadato utilizzato per il controllo di congruenza tra UD e UA. 
Indica se il documento fa parte di un fascicolo. S

isVersionOf utilizzato nel caso di rettifica per errore, per legare la nuova 
versione dell'UD con quella precedente. N

isFormatOf utilizzato nel caso di rettifica per cambio di formato, per legare la 
nuova versione dell'UD con quella precedente. N

METADATI DI PROFILO GENERALE DEL REGISTRO DI PROTOCOLLO, ALTRI REGISTRI E 
REPERTORI

INFORMAZIONE CAMPI SOTTOCA
MPI

VALORI AMMESSI OBBLIGATORIETÀ

Impronta 
crittografica del 
documento

Impronta Rappresenta l’hash del 
documento

SI

Algoritmo Rappresenta l’algoritmo 
applicato

SI

Identificativo Come da sistema di 
identificazione formalmente 
definito

SI
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Modalità di 
formazione:

Indicare:
d) generazione o 
raggruppamento anche in via 
automatica di un insieme di dati 
o registrazioni, provenienti da 
una o più banche dati, anche 
appartenenti a più soggetti 
interoperanti, secondo una 
struttura logica predeterminata e 
memorizzata in forma statica.

SI

Tipologia 
documentale

Registro di protocollo; repertorio 
ecc.

SI

Denominazione

Codice 
identificativo

Dati Registro

Data apertura Data di apertura del registro

Data chiusura Data di chiusura del registro

Numero 
progressivo 
registro

Numero progressivo del registro

Codice 
registro

Codice identificativo del registro 
in cui il documento viene 
registrato.

SI,
nel caso in cui il tipo registro sia 
protocollo ordinario/protocollo 
emergenza, o Repertorio/Registro

Numero delle 
registrazioni

Numero Totale Registrazioni SI

Numero 
prima 
registrazione 
effettuata

SI

Numero 
ultima 
registrazione 
effettuata

SI

Data prima 
registrazione 

Data della prima registrazione 
effettuata sul registro

SI

Data 
ultimaregistra
zione 

Data dell’ultima registrazione 
effettuata sul registro

SI

Anno registro Anno del registro SI
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Numero 
registrazioni 
annullate

Numero Totale Registrazioni 
Annullate

SI

Soggetti Ruolo • Destinatario
• Produttore
• RGD (Responsabile della 
Gestione Documentale)
• RSP (Responsabile del 
Servizio di Protocollo)
• Altro

SI, ove presenti

Tipo soggetto
Se Ruolo = Mittente o 
Destinatario o Altro
• PF per Persona Fisica
• PG per Organizzazione
• PAI per le Amministrazioni 
Pubbliche italiane 
Se Ruolo = Operatore o 
Responsabile della Gestione 
Documentale o Responsabile del 
Servizio Protocollo
• PF per Persona Fisica
Se Ruolo = Produttore
• SW per i documenti prodotti 
automaticamente
• PAI per le Amministrazioni 
Pubbliche italiane

SI

PF Cognome SI

Nome SI

Codice Fiscale NO

Indirizzi digitali di riferimento NO

PG Denominazione organizzazione SI

Codice fiscale\Partita Iva NO

Denominazione Ufficio NO

Indirizzi digitali di riferimento NO

PAI Denominazione Amministrazione 
\ Codice IPA

SI

Denominazione Amministrazione 
AOO \ Codice IPA AOO

NO
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Denominazione Amministrazione 
UOR \ Codice IPA UOR

NO

Indirizzi digitali di riferimento NO

PAE Denominazione Amministrazione SI

Denominazione Ufficio NO

Indirizzi digitali di riferimento NO

AS Cognome NO

Nome NO

Codice Fiscale NO

Denominazione Organizzazione SI

Denominazione Ufficio SI

Indirizzi digitali di riferimento NO

SW Denominazione Sistema SI

Chiave 
descrittiva

Oggetto Testo libero SI

Parole chiave Testo libero NO

Allegati
Numero 
allegati

Inserire un numero intero 
compreso tra 0 e 9999

SI

Indice allegati Da indicare per ogni allegato se 
Numero allegati > 0

NO

IdDoc Identificativo del documento 
relativo all’allegato

SI,  se  numero allegati > 0
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Descrizione Testo libero SI,  se numero allegati > 0

Classificazione:
Indice di 
classificazion
e

Codifica  del  documento  
secondo  il  Piano  di 
classificazione utilizzato

NO

Descrizione Descrizione  per esteso  
dell’Indice  di classificazione 
indicato.

NO

Piano di 
classificazion
e

URI del Piano di classificazione 
pubblicato

NO

Riservato ·     Vero:  se  il  documento  è  
considerato riservato
·     Falso: se il documento non è 
considerato riservato

SI

Identificativo del 
formato

Formato Previsti dall’Allegato 2 delle 
Linee guida

SI

Prodotto 
software

Prodotto software utilizzato per 
la creazione del documento e 
relativa versione

Nome 
prodotto

SI, quando rilevabile

Versione 
prodotto

SI, quando rilevabile

Produttore SI, quando rilevabile

Verifica
Firmato 
digitalmente

Vero
Falso

SI, obbligatorio nel caso di 
modalità di formazione doc = a/b

Sigillato 
elettronicame
nte

Vero
Falso

SI, obbligatorio nel caso di 
modalità di formazione doc = a/b

Marcatura Vero
Falso

SI, obbligatorio nel caso di 
modalità di formazione doc = a/b
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Conformità 
copie 
immagine su 
supporto 
informatico

Vero
Falso

SI, obbligatorio nel caso di 
modalità di formazione doc = b

IdAgg Identificativo del fascicolo o della 
serie come definito nel 
successivo paragrafo dei 
METADATI DELLE 
AGGREGAZIONI 
DOCUMENTALI 
INFORMATICHE.

NO

IdDocumentoPri
mario

IdDoc del documento primario SI, nel caso in cui sia presente       
un documento
principale

Nome del 
documento

nome del documento/file così 
come riconosciuto all'esterno

SI

Versione del 
documento

indicare la versione del 
documento SI

IdDoc 
versione 
precedente

Identificativ
o
documento 
versione 
precedente

Sì, nel caso di versione> 1 o in 
caso di annullamento

Tempo di 
conservazione

Indicare il numero di anni come 
da Piano di classificazione.
Indicare 9999 per un tempo di 
conservazione perenne NO

Note Testo Libero NO

3.3.4 Fattura per la PA
METADATI DI SISTEMA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

contentClass descrive la classe di contenuto, ossia il set di metadati 
associati al contenuto dell’UD o dell’UA. S

contentClassItem sottoclasse che descrive il tipo di contenuto all'interno di una 
tipologia di UD. N

sourceContentID identificativo assegnato dal produttore al contenuto. S

originalSourceCode denominazione commerciale dell’applicativo che produce il 
contenuto. N

originalSourceVersion versione dell’applicativo che produce il contenuto. N

originalSourceProducer denominazione del produttore dell’applicativo che produce il 
contenuto. N

preservationReferenceTime data a partire dalla quale si calcolano i tempi di 
conservazione, da utilizzare per i contenuti soggetti a scarto. N

retentionClass classe temporale di tenuta in conservazione del contenuto. N

preservationMaxTime data massima a cui riferirsi per concludere il processo di 
conservazione del contenuto. N

confidentiality livello di conoscibilità del contenuto. N

privacy livello di sensibilità, legato al codice della privacy, impostato 
per il contenuto. N

versioningReason da utilizzare nel caso in cui un contenuto abbia subito una 
rettifica, per specificare il motivo di questa operazione. N

aipGroupClass classe di raggruppamento del volume N
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METADATI DI RELAZIONE DELL’UNITÀ DOCUMENTARIA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

isPartOf metadato utilizzato per il controllo di congruenza tra UD e UA. 
Indica se il documento fa parte di un fascicolo. S

isVersionOf utilizzato nel caso di rettifica per errore, per legare la nuova 
versione dell'UD con quella precedente. N

isFormatOf utilizzato nel caso di rettifica per cambio di formato, per legare la 
nuova versione dell'UD con quella precedente. N

METADATI DI PROFILO GENERALE DELLA FATTURA PA

INFORMAZIONE SOTTOCAMPI VALORI AMMESSI OBBLIGATORIETÀ
Impronta 
crittografica del 
documento

Impronta Rappresenta l’hash del documento SI
Algoritmo Rappresenta l’algoritmo applicato

Default = SHA-256
SI

Identificativo Come da sistema di identificazione 
formalmente definito

SI

Tipo tracciato Nome del tracciato al quale il contenuto 
aderisce  e l'indicazione del formato

NO

Segnatura Segnatura del protocollo:
a) indicazione della amministrazione 
mittente (codice IPA dell’amministrazione)
b) indicazione della AOO mittente (codice 
AOO)
c) indicazione del registro nell’ambito del 
quale è stata effettuata la registrazione;
d) numero progressivo di protocollo;
e) data di registrazione;
f) l’oggetto del messaggio di protocollo;
g) la classificazione del messaggio di 
protocollo;
h) il fascicolo del messaggio di protocollo.

SI, nel caso di 
documento protocollato
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Modalità di 
formazione:

Indicare:
a) creazione tramite l’utilizzo di strumenti 
software che assicurino la produzione di 
documenti nei formati previsti nell’Allegato 
2 delle Linee Guida;
b) acquisizione di un documento 
informatico per via telematica o su 
supporto informatico, acquisizione della 
copia per immagine su supporto 
informatico di un documento analogico, 
acquisizione della copia informatica di un
documento analogico;
c) memorizzazione su supporto 
informatico in formato digitale delle 
informazioni risultanti da transazioni o 
processi informatici o dalla presentazione 
telematica di dati attraverso moduli o 
formulari resi disponibili all’utente;
d) generazione o raggruppamento anche 
in via automatica di un insieme di dati o 
registrazioni, provenienti da una o più 
banche dati, anche appartenenti a più 
soggetti interoperanti, secondo una 
struttura logica predeterminata e 
memorizzata in forma statica.

SI

Tipologia 
documentale

Metadato testuale libero per indicare le 
tipologie documentali trattate (ad 
esempio, fatture, delibere, determine, 
etc.)

SI

Dati di 
registrazione

Tipologia di 
flusso

• “U” = In uscita
• “E” = In entrata
• “I” = Interno
Per documenti interni si intende i 
documenti scambiati all'interno della 
medesima AOO

SI

Tipo registro Nessuno,
• Protocollo Ordinario/Protocollo 
Emergenza
• Repertorio/Registro

SI

Data 
registrazione

nel caso di documento non protocollato:
• Data di registrazione del Documento/Ora 
di registrazione del Documento
nel caso di documento protocollato:
• Data di registrazione di protocollo/Ora di 
protocollazione del Documento

SI

Numero 
Documento

nel  caso di  documento  non 
protocollato:
·     Numero  di  registrazione del 
documento nel  caso  di  documento non 
protocollato:
·    Numero di protocollo

SI

Codice registro Codice identificativo del registro  in cui  il  
documento viene registrato.

SI
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Soggetti
Ruolo • Amministrazione che effettua la 

registrazione
• Assegnatario
• Autore
• Destinatario
• Mittente
• Operatore
• Produttore
• RGD (Responsabile della Gestione 
Documentale)
• RSP (Responsabile del Servizio di 
Protocollo)
• RUP

SI,
Per “mittente” si intende 
il cedente/prestatore, e 
per “destinatario” il 
cessionario/committente.
Il “soggetto che effettua 
la registrazione” è quel 
soggetto che assegna 
numero e data.

Al fine di rendere i dati di 
registrazione univoci 
deve essere sempre 
indicato il soggetto che 
effettua la registrazione 
del documento.
Obbligatorio indicare 
inoltre almeno l’autore o 
il mittente.
Nel caso di documento 
protocollato deve essere 
obbligatoriamente 
indicato il mittente.
Per ‘Operatore’ si 
intende il soggetto 
autorizzato ad apportare 
modifiche/ integrazioni al 
documento, la cui 
definizione si renderà 
obbligatoria nel caso in 
cui venga compilato il 
metadato ‘Tracciature 
modifiche documento’.

Tipo soggetto Se Ruolo = Assegnatario
•  AS
Se Ruolo = Amministrazione che effettua 
la registrazione
•  PAI per le Amministrazioni Pubbliche 
italiane
Se Ruolo = Mittente o Destinatario
•  PF per Persona Fisica
•  PG per Organizzazione
•  PAI per le Amministrazioni Pubbliche 
Italiane
•  PAE per le Amministrazioni Pubbliche 
Estere
Se Ruolo = Autore
•  PF per Persona Fisica
•  PG per Organizzazione (valido solo nei 
flussi in entrata)
•  PAI per le Amministrazioni Pubbliche 
italiane
•  PAE per le Amministrazioni Pubbliche 
Estere (valido solo nei flussi in entrata)
Se Operatore o Responsabile della 
Gestione Documentale o Responsabile 
del Servizio Protocollo
•  PF per Persona Fisica
Se Ruolo = RUP
•  RUP
Se Ruolo = Produttore
•  SW per i documenti prodotti 
automaticamente

SI

PF Cognome SI
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Nome SI

Codice Fiscale SI

Denominazione Amministrazione\ Codice 
IPA 

Obbligatorio solo se si 
èindicato l'AOO o la 
UOR

Denominazione Amministrazione AOO \
Codice IPA AOO 

Obbligatorio solo se si 
èindicato l'AOO o la 
UOR

Denominazione Amministrazione UOR \
Codice IPA UOR

NO

Indirizzi digitali di riferimento SI

PG Denominazione Organizzazione SI

Codice fiscale\Partita Iva SI

Denominazione Ufficio NO

Indirizzi digitali di riferimento SI

PAI Denominazione Amministrazione \ Codice 
IPA

SI

Denominazione Amministrazione AOO \
Codice IPA AOO

SI

Denominazione Amministrazione UOR \
Codice IPA UOR

NO

Indirizzi digitali di riferimento SI

PAE Denominazione Amministrazione SI

Denominazione Ufficio NO

Indirizzi digitali di riferimento SI

AS Cognome NO

Nome NO
Codice Fiscale NO
Denominazione Amministrazione \ Codice 
IPA

SI

Denominazione Amministrazione AOO \
Codice IPA AOO

SI

Denominazione Amministrazione UOR \
Codice IPA UOR

SI

Indirizzi digitali di riferimento SI
RUP Cognome SI

Nome SI
Codice Fiscale NO
Denominazione Amministrazione \ Codice 
IPA

SI

Denominazione Amministrazione AOO \
Codice IPA AOO

SI

Denominazione Amministrazione UOR \
Codice IPA UOR

SI

Indirizzi digitali di riferimento SI
SW Denominazione Sistema SI

Chiave descrittiva

Oggetto testo libero SI



Allegato Manuale di Conservazione Versione del 19/04/2022 pag.61 / 108

Parole chiave Testo libero NO

periodoFiscale SI
valoreTotale SI
dataScadenza SI

Allegati

Numero allegati Inserire un numero intero compreso tra 0 
e 9999

SI

Indice allegati Da indicare per ogni allegato se Numero 
allegati > 0

IdDoc Identificativo del documento relativo 
all’allegato

SI,  se  numero allegati > 
0

Descrizi
one

Testo libero SI,  se  numero allegati > 
0

Classificazione:
Indice di 
classificazione

Codifica  del  documento  secondo  il  
Piano  di classificazione utilizzato

SI

Descrizione Descrizione  per esteso  dell’Indice  di 
classificazione indicato.

SI

Piano di 
classificazione

URI del Piano di classificazione 
pubblicato

NO

Riservato ·     Vero:  se  il  documento  è  
considerato riservato
·     Falso: se il documento non è 
considerato riservato

SI

Identificativo del 
formato

Formato Previsti dall’Allegato 2 delle Linee guida SI

Prodotto 
software

Prodotto software utilizzato per la 
creazione del documento e relativa 
versione
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Nome 
prodotto

SI,
quando rilevabile

Version
e
prodotto

SI,
quando rilevabile

Produtt
ore

SI,
quando rilevabile

Verifica

Firmato 
digitalmente

Vero
Falso

SI, obbligatorio nel caso 
di modalità di formazione 
doc = a/b

Sigillato 
elettronicament
e

Vero
Falso

SI, obbligatorio nel caso 
di modalità di formazione 
doc = a/b

Marcatura 
temporale

Vero
Falso

SI, obbligatorio nel caso 
di modalità di formazione 
doc = a/b

Conformità 
copie immagine 
su supporto 
informatico

Vero
Falso

SI, obbligatorio nel caso 
di modalità di formazione 
doc = b

IdAgg Identificativo del fascicolo o della serie 
come definito nel
successivo paragrafo dei METADATI 
DELLE AGGREGAZIONI DOCUMENTALI 
INFORMATICHE. 

SI

IdDocumentoPrim
ario

IdDoc   del  documento principale SI, nel caso in cui sia 
presente un documento
principale

Nome del 
documento

nome del documento/file così come 
riconosciuto all'esterno

SI

Versione del 
documento indicare la versione del documento SI
Tracciature 
modifiche 
documento

Tipo Modifica ·     Annullamento
·     Rettifica
·     Integrazione
· Annotazione

Si,      nel      caso      di 
versione > 1 o in caso di 
annullamento
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Soggetto
autore della 
modifica

Come 
da ruolo 
=
Operato
re 
definito 
nel 
metadat
o
Soggetti

Si,   nel      caso      di 
versione > 1 o in caso di 
annullamento

Data 
Modifica/Ora 
modifica

Si,      nel      caso      di 
versione > 1 o in caso di 
annullamento

IdDoc versione 
precedente

Identific
ativo 
docume
nto 
version
e
precede
nte

Si,   nel      caso      di 
versione > 1 o in caso di 
annullamento

Tempo di 
conservazione • 9999

• 5 anni
• 10 anni
…………. NO

Note
Testo Libero NO
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3.3.5 Flusso ordinativo

METADATI DI SISTEMA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

contentClass descrive la classe di contenuto, ossia il set di metadati 
associati al contenuto dell’UD o dell’UA. S

contentClassItem sottoclasse che descrive il tipo di contenuto all'interno di una 
tipologia di UD. N

sourceContentID identificativo assegnato dal produttore al contenuto. S

originalSourceCode denominazione commerciale dell’applicativo che produce il 
contenuto. N

originalSourceVersion versione dell’applicativo che produce il contenuto. N

originalSourceProducer denominazione del produttore dell’applicativo che produce il 
contenuto. N

preservationReferenceTime data a partire dalla quale si calcolano i tempi di 
conservazione, da utilizzare per i contenuti soggetti a scarto. N

retentionClass classe temporale di tenuta in conservazione del contenuto. N

preservationMaxTime data massima a cui riferirsi per concludere il processo di 
conservazione del contenuto. N

confidentiality livello di conoscibilità del contenuto. N

privacy livello di sensibilità, legato al codice della privacy, impostato 
per il contenuto. N

versioningReason da utilizzare nel caso in cui un contenuto abbia subito una 
rettifica, per specificare il motivo di questa operazione. N

aipGroupClass classe di raggruppamento del volume N

METADATI DI RELAZIONE DELL’UNITÀ DOCUMENTARIA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

isPartOf metadato utilizzato per il controllo di congruenza tra UD e UA. 
Indica se il documento fa parte di un fascicolo. S

isVersionOf utilizzato nel caso di rettifica per errore, per legare la nuova 
versione dell'UD con quella precedente. N

isFormatOf utilizzato nel caso di rettifica per cambio di formato, per legare la 
nuova versione dell'UD con quella precedente. N

METADATI DI PROFILO GENERALE DEL FLUSSO ORDINATIVO

INFORMAZIONE SOTTOCAMPI VALORI AMMESSI OBBLIGATORIETÀ
Impronta 
crittografica del 
documento

Impronta Rappresenta l’hash del documento SI
Algoritmo Rappresenta l’algoritmo applicato SI

Identificativo Come da sistema di identificazione 
formalmente definito

SI
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Modalità di 
formazione:

Indicare:
a) creazione tramite l’utilizzo di strumenti 
software che assicurino la produzione di 
documenti nei formati previsti nell’Allegato 2 
delle Linee Guida;
b) acquisizione di un documento informatico 
per via telematica o su supporto informatico, 
acquisizione della copia per immagine su 
supporto informatico di un documento 
analogico, acquisizione della copia 
informatica di un documento analogico;
c) memorizzazione su supporto informatico 
in formato digitale delle informazioni risultanti
da transazioni o processi informatici o dalla 
presentazione telematica di dati attraverso 
moduli o formulari resi disponibili all’utente;
d) generazione o raggruppamento anche in 
via automatica di un insieme di dati o 
registrazioni, provenienti da una o più 
banche dati, anche appartenenti a più 
soggetti interoperanti, secondo una struttura 
logica predeterminata e memorizzata in 
forma statica.

SI

Tipologia 
documentale

Metadato testuale libero per indicare le 
tipologie documentali trattate (ad esempio, 
fatture, delibere, determine, etc.)

SI

Dati di 
registrazione

Tipologia di 
flusso

• “U” = In uscita
• “E” = In entrata
• “I” = Interno

SI

Tipo registro • Nessuno
• Protocollo Ordinario/Protocollo Emergenza
• Repertorio/Registro

SI

Data 
registrazione

nel caso di documento non protocollato:
• Data di registrazione del Documento/Ora di 
registrazione del Documento
nel caso di documento protocollato:
• Data di registrazione di protocollo/Ora di 
protocollazione del Documento

SI

Numero 
Documento

nel  caso  di  documento  non protocollato:
·     Numero  di  registrazione del documento 
nel  caso  di  documento non protocollato:
·    Numero di protocollo

SI

Codice registro Codice identificativo del registro in cui il 
documento viene registrato.

SI,
nel caso in cui il tipo 
registro sia protocollo 
ordinario/protocollo 
emergenza, o 
Repertorio/Registro

Soggetti
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Ruolo • Assegnatario
• Autore
• Destinatario
• Mittente
• Operatore
• Produttore
• RGD (Responsabile della Gestione 
Documentale)
• RSP (Responsabile del Servizio di 
Protocollo)
• Soggetto che effettua la registrazione
• Altro

SI,
al fine di rendere i 
dati di registrazione 
univoci deve essere 
sempre indicato il 
soggetto che 
effettua la 
registrazione del 
documento.
Obbligatorio indicare 
inoltre almeno 
l’autore o il 
mittente.
Nel caso di 
documento 
protocollato deve 
essere 
obbligatoriamente 
indicato il mittente.
Per “Operatore” si 
intende il soggetto 
autorizzato ad 
apportare modifiche/ 
integrazioni al 
documento, la cui 
definizione si renderà 
obbligatoria nel caso 
in cui venga 
compilato il 
metadato 
“Tracciature 
modifiche 
documento”.

Tipo soggetto Se Ruolo = Assegnatario
• AS
Se Ruolo = Soggetto che effettua la 
registrazione
• PF per Persona Fisica
• PG per Organizzazione
Se Ruolo = Mittente o Destinatario o Altro
• PF per Persona Fisica
• PG per Organizzazione
• PAI per le Amministrazioni Pubbliche 
italiane (valido solo come mittente nei flussi 
in entrata, come destinatario nei flussi in 
uscita)
• PAE per le Amministrazioni Pubbliche 
estere (valido solo come mittente nei flussi in 
entrata, come destinatario nei flussi in uscita)
Se Ruolo = Autore
• PF per Persona Fisica
• PG per Organizzazione
• PAE per le Amministrazioni Pubbliche 
estere (valido solo nei flussi in entrata)
Se Ruolo = Operatore o Responsabile della 
Gestione Documentale o Responsabile del 
Servizio Protocollo
• PF per Persona Fisica
Se Ruolo = Produttore
• SW per i documenti prodotti 
automaticamente
• PAI per le Amministrazioni Pubbliche 
italiane (valido solo nei flussi in entrata)

SI

PF Cognome SI
Nome SI
Codice Fiscale NO
Indirizzi digitali di riferimento NO

PG Denominazione organizzazione SI
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Codice fiscale\Partita Iva NO
Denominazione Ufficio NO
Indirizzi digitali di riferimento NO

PAI Denominazione Amministrazione \ Codice 
IPA

SI

Denominazione Amministrazione AOO \
Codice IPA AOO

NO

Denominazione Amministrazione UOR \
Codice IPA UOR

NO

Indirizzi digitali di riferimento NO

PAE Denominazione Amministrazione SI
Denominazione Ufficio NO

Indirizzi digitali di riferimento NO

AS Cognome NO

Nome NO

Codice Fiscale NO
Denominazione Organizzazione SI
Denominazione Ufficio SI

Indirizzi digitali di riferimento NO

SW Denominazione Sistema SI
Altro NO

Chiave descrittiva
Oggetto Testo libero SI
Parole chiave Testo libero NO

Numero distinta Numero della distinta
Tipo operazione Acquisizione ecc.
CodiceAbiBt Codice ABI della Banca Tesoriera
Allegati

Numero allegati Inserire un numero intero compreso tra 0 e 
9999

SI

Indice allegati Da indicare per ogni allegato se Numero 
allegati > 0

IdDoc Identificativo del documento relativo 
all’allegato

SI,  se  numero 
allegati > 0

Descri
zione

Testo libero SI,  se  numero 
allegati > 0

Classificazione:
Indice di 
classificazione

Codifica  del  documento  secondo  il  Piano  
di classificazione utilizzato

NO

Descrizione Descrizione  per esteso  dell’Indice  di 
classificazione indicato.

NO

Piano di 
classificazione

URI del Piano di classificazione pubblicato NO

Riservato ·     Vero:  se  il  documento  è  considerato 
riservato
·     Falso: se il documento non è considerato 
riservato

SI

Identificativo del 
formato

Formato Previsti dall’Allegato 2 delle Linee guida SI
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Prodotto 
software

Prodotto software utilizzato per la creazione 
del documento e relativa versione

Nome 
prodott
o

SI, quando rilevabile

Versio
ne
prodott
o

SI, quando rilevabile

Produt
tore

SI, quando rilevabile

Verifica
Firmato 
digitalmente

Vero
Falso

SI, obbligatorio nel 
caso di modalità di 
formazione doc = a/b

Sigillato 
elettronicamente

Vero
Falso

SI, obbligatorio nel 
caso di modalità di 
formazione doc = a/b

Marcatura Vero
Falso

SI, obbligatorio nel 
caso di modalità di 
formazione doc = a/b

Conformità copie 
immagine su 
supporto 
informatico

Vero
Falso

SI, obbligatorio nel 
caso di modalità di 
formazione doc = b

IdAgg Identificativo del fascicolo o della serie come 
definito nel successivo paragrafo dei 
METADATI DELLE AGGREGAZIONI 
DOCUMENTALI INFORMATICHE.

NO

IdDocumentoPrim
ario

IdDoc del documento primario SI, nel caso in cui sia 
presente                  
un documento
principale

Nome del 
documento

nome del documento/file così come 
riconosciuto all'esterno

Versione del 
documento indicare la versione del documento SI
Tracciature 
modifiche 
documento

Tipo Modifica ·     Annullamento
·     Rettifica
·     Integrazione
·     Annotazione

Si,   nel      caso      
di versione > 1 o in 
caso di annullamento

Soggettoautore 
della modifica

Come  ruolo Operatore  nel  metadato 
“Soggetti”

Si,   nel      caso      
di versione > 1 o in 
caso di annullamento

Data 
Modifica/Ora 
modifica

Si,      nel      caso      
di versione > 1 o in 
caso di annullamento

IdDoc versione 
precedente

Identifi
cativo 
docum
ento 
versio
ne
preced
ente

Si,   nel      caso      
di versione > 1 o in 
caso di annullamento

Tempo di 
conservazione

Indicare il numero di anni come da Piano di 
classificazione;
Indicare 9999 per un tempo di conservazione 
perenne NO
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Note Testo Libero NO

3.3.6 Delibera/determina

METADATI DI SISTEMA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

contentClass descrive la classe di contenuto, ossia il set di metadati 
associati al contenuto dell’UD o dell’UA. S

contentClassItem sottoclasse che descrive il tipo di contenuto all'interno di 
una tipologia di UD. N

sourceContentID identificativo assegnato dal produttore al contenuto. S

originalSourceCode denominazione commerciale dell’applicativo che produce 
il contenuto. N

originalSourceVersion versione dell’applicativo che produce il contenuto. N

originalSourceProducer denominazione del produttore dell’applicativo che 
produce il contenuto. N

preservationReferenceTime
data a partire dalla quale si calcolano i tempi di 
conservazione, da utilizzare per i contenuti soggetti a 
scarto.

N

retentionClass classe temporale di tenuta in conservazione del 
contenuto. N

preservationMaxTime data massima a cui riferirsi per concludere il processo di 
conservazione del contenuto. N

confidentiality livello di conoscibilità del contenuto. N

privacy livello di sensibilità, legato al codice della privacy, 
impostato per il contenuto. N

versioningReason da utilizzare nel caso in cui un contenuto abbia subito una 
rettifica, per specificare il motivo di questa operazione. N

aipGroupClass classe di raggruppamento del volume N

METADATI DI RELAZIONE DELL’UNITÀ  DOCUMENTARIA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

isPartOf metadato utilizzato per il controllo di congruenza tra UD e UA. 
Indica se il documento fa parte di un fascicolo. S

isVersionOf utilizzato nel caso di rettifica per errore, per legare la nuova 
versione dell'UD con quella precedente. N

isFormatOf utilizzato nel caso di rettifica per cambio di formato, per legare la 
nuova versione dell'UD con quella precedente. N

METADATI DI PROFILO GENERALE DELL’ATTO

INFORMAZIONE SOTTOCAMPI VALORI AMMESSI OBBLIGATORIETÀ

Impronta 
crittografica del 
documento

Impronta Rappresenta l’hash del documento SI
Algoritmo Rappresenta l’algoritmo applicato

Default = SHA-256
SI

Identificativo Come da sistema di identificazione 
formalmente definito

SI
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Segnatura Segnatura del protocollo:
a) indicazione della amministrazione mittente 
(codice IPA dell’amministrazione)
b) indicazione della AOO mittente (codice 
AOO)
c) indicazione del registro nell’ambito del 
quale è stata effettuata la registrazione;
d) numero progressivo di protocollo;
e) data di registrazione;
f) l’oggetto del messaggio di protocollo;
g) la classificazione del messaggio di 
protocollo;
h) il fascicolo del messaggio di protocollo.

SI, nel caso di 
documento 
protocollato

Modalità di 
formazione:

Indicare:
a) creazione tramite l’utilizzo di strumenti 
software che assicurino la produzione di 
documenti nei formati previsti nell’Allegato 2 
delle Linee Guida;
b) acquisizione di un documento informatico 
per via telematica o su supporto informatico, 
acquisizione della copia per immagine su 
supporto informatico di un documento 
analogico, acquisizione della copia 
informatica di un documento analogico;
c) memorizzazione su supporto informatico in 
formato digitale delle informazioni risultanti da 
transazioni o processi informatici o dalla 
presentazione telematica di dati attraverso 
moduli o formulari resi disponibili all’utente;
d) generazione o raggruppamento anche in 
via automatica di un insieme di dati o 
registrazioni, provenienti da una o più banche 
dati, anche appartenenti a più soggetti 
interoperanti, secondo una struttura logica 
predeterminata e memorizzata in forma 
statica.

SI

Tipologia 
documentale

Metadato testuale libero per indicare le 
tipologie documentali trattate (ad esempio, 
fatture, delibere, determine, etc.)

SI

Dati di 
registrazione

Tipologia di 
flusso

• ‘U’ = In uscita
• ‘E’ = In entrata
• ‘I’ = Interno
Per documenti interni si intende i documenti 
scambiati all'interno della medesima AOO

SI

Tipo registro Nessuno,
• Protocollo Ordinario/Protocollo Emergenza
• Repertorio/Registro

SI
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Data 
registrazione

nel caso di documento non protocollato:
• Data di registrazione del Documento/Ora di 
registrazione del Documento
nel caso di documento protocollato:
• Data di registrazione di protocollo/Ora di 
protocollazione del Documento

SI

Numero 
Documento

nel  caso  di  documento  non protocollato:
·     Numero  di  registrazione del documento 
nel  caso  di  documento non protocollato:
·    Numero di protocollo

SI

Numero 
proposta

Numero della proposta NO

Data proposta Data della proposta NO

Data di 
esecutività

Data esecutività dell'atto (data firma della 
determinazione o data di firma del visto 
contabile o data di pubblicazione)

NO

Data Inizio 
Pubblicazione

Data di inizio della pubblicazione NO

Data fine 
pubblicazione

Data di fine della pubblicazione NO



Allegato Manuale di Conservazione Versione del 19/04/2022 pag.72 / 108

Numero 
pubblicazione

Numero della pubblicazione NO

Anno 
pubblicazione

Anno della pubblicazione NO

Codice registro 
pubblicazione

Codice identificativo della pubblicazione nel 
registro

NO

Codice registro Codice identificativo del registro  in cui  il  
documento viene registrato.

SI

Soggetti
Ruolo • Amministrazione che effettua la 

registrazione
• Assegnatario
• Autore
• Destinatario
• Mittente
• Operatore
• Produttore
• RGD (Responsabile della Gestione 
Documentale)
• RSP (Responsabile del Servizio di 
Protocollo)
• RUP
• Proponente

SI, al fine di rendere i 
dati di registrazione 
univoci deve essere 
sempre indicata 
l’Amministrazione
che effettua la 
registrazione del 
documento. 
Obbligatorio indicare 
inoltre almeno 
l’autore o il 
mittente.
Nel caso di 
documento 
protocollato deve 
essere 
obbligatoriamente 
indicato il mittente.
Per ‘Operatore’ si 
intende il soggetto 
autorizzato ad 
apportare
modifiche/integrazioni 
al documento, la cui 
definizione si renderà 
obbligatoria nel caso 
in cui venga 
compilato il metadato 
‘Tracciature 
modifiche 
documento’.
Nel caso di ruolo 
Assegnatario si 
prevede l’indicazione 
sia della persona 
fisica che, a 
complemento o in 
alternativa, della 
relativa UOR di 
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riferimento.
Nel caso di ruolo =
RUP le informazioni 
relative alla persona 
fisica e alla UOR di 
appartenenza

Tipo soggetto Se Ruolo = Assegnatario
•  AS
Se Ruolo = Amministrazione che effettua la 
registrazione
•  PAI per le Amministrazioni Pubbliche 
italiane
Se Ruolo = Mittente o Destinatario
•  PF per Persona Fisica
•  PG per Organizzazione
•  PAI per le Amministrazioni Pubbliche 
Italiane
•  PAE per le Amministrazioni Pubbliche 
Estere
Se Ruolo = Autore
•  PF per Persona Fisica
•  PG per Organizzazione (valido solo nei 
flussi in entrata)
•  PAI per le Amministrazioni Pubbliche 
italiane
•  PAE per le Amministrazioni Pubbliche 
Estere (valido solo nei flussi in entrata)
Se Operatore o Responsabile della Gestione 
Documentale o Responsabile del Servizio 
Protocollo
•  PF per Persona Fisica
Se Ruolo = RUP
•  RUP
Se Ruolo = Produttore
•  SW per i documenti prodotti 
automaticamente
Se Ruolo = Proponente
•  PF per Persona Fisica

SI

PF Cognome SI

Nome SI

Codice Fiscale NO

Denominazione Amministrazione\ Codice IPA Obbligatorio solo se 
si èindicato l'AOO o 
la UOR

Denominazione Amministrazione AOO \
Codice IPA AOO 

Obbligatorio solo se 
si èindicato l'AOO o 
la UOR

Denominazione Amministrazione UOR \
Codice IPA UOR

NO

Indirizzi digitali di riferimento SI

PG Denominazione Organizzazione SI
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Codice fiscale\Partita Iva NO

Denominazione Ufficio NO

Indirizzi digitali di riferimento NO

PAI Denominazione Amministrazione \ Codice 
IPA

SI

Denominazione Amministrazione AOO \
Codice IPA AOO

SI

Denominazione Amministrazione UOR \
Codice IPA UOR

NO

Indirizzi digitali di riferimento SI

PAE Denominazione Amministrazione SI

Denominazione Ufficio NO

Indirizzi digitali di riferimento SI

AS Cognome NO

Nome NO
Codice Fiscale NO
Denominazione Amministrazione \ Codice 
IPA

SI

Denominazione Amministrazione AOO \
Codice IPA AOO

SI

Denominazione Amministrazione UOR \
Codice IPA UOR

SI

Indirizzi digitali di riferimento SI
RUP Cognome SI

Nome SI
Codice Fiscale NO
Denominazione Amministrazione \ Codice 
IPA

SI

Denominazione Amministrazione AOO \
Codice IPA AOO

SI

Denominazione Amministrazione UOR \
Codice IPA UOR

SI

Indirizzi digitali di riferimento SI
SW Denominazione Sistema SI

Chiave descrittiva

Oggetto testo libero SI
Parole chiave Testo libero NO

Allegati

Numero allegati Inserire un numero intero compreso tra 0 e 
9999

SI

Indice allegati Da indicare per ogni allegato se Numero 
allegati > 0
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IdDoc Identificativo del documento relativo 
all’allegato

SI,  se  numero 
allegati > 0

Descrizi
one

Testo libero SI,  se  numero 
allegati > 0

Classificazione:
Indice di 
classificazione

Codifica  del documento  secondo  il  Piano  
di classificazione utilizzato

SI

Descrizione Descrizione  per  esteso  dell’Indice  di 
classificazione indicato.

SI

Piano di 
classificazione

URI del Piano di classificazione pubblicato NO

Riservato ·     Vero:  se  il  documento  è  considerato 
riservato
·     Falso: se il documento non è considerato 
riservato

SI

Identificativo del 
formato

Formato Previsti dall’Allegato 2 delle Linee guida SI

Prodotto 
software

Prodotto software utilizzato per la creazione 
del documento e relativa versione

Nome 
prodotto

SI,
quando rilevabile

Version
e
prodotto

SI,
quando rilevabile

Produtt
ore

SI,
quando rilevabile

Verifica

Firmato 
digitalmente

Vero
Falso

SI, obbligatorio nel 
caso di modalità di 
formazione doc = a/b

Sigillato 
elettronicament
e

Vero
Falso

SI, obbligatorio nel 
caso di modalità di 
formazione doc = a/b
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Marcatura 
temporale

Vero
Falso

SI, obbligatorio nel 
caso di modalità di 
formazione doc = a/b

Conformità 
copie immagine 
su supporto 
informatico

Vero
Falso

SI, obbligatorio nel 
caso di modalità di 
formazione doc = b

IdAgg Identificativo del fascicolo o della serie come 
definito nel
successivo paragrafo dei METADATI DELLE 
AGGREGAZIONI DOCUMENTALI 
INFORMATICHE. 

SI

IdDocumentoPrim
ario

IdDoc   del  documento principale SI, nel caso in cui sia 
presente un 
documento
principale

Nome del 
documento

nome del documento/file così come 
riconosciuto all'esterno

SI

Versione del 
documento indicare la versione del documento SI
Tracciature 
modifiche 
documento

Tipo Modifica ·     Annullamento
·     Rettifica
·     Integrazione
· Annotazione

Si,      nel      caso      
di versione > 1 o in 
caso di annullamento

Soggetto
autore della 
modifica

Come 
da ruolo 
=
Operato
re 
definito 
nel 
metadat
o
Soggetti

Si,   nel      caso      
di versione > 1 o in 
caso di annullamento

Data 
Modifica/Ora 
modifica

Si,      nel      caso      
di versione > 1 o in 
caso di annullamento

IdDoc versione 
precedente

Identific
ativo 
docume
nto 
version
e
precede
nte

Si,   nel      caso      
di versione > 1 o in 
caso di annullamento

Tempo di 
conservazione • 9999

• 5 anni
• 10 anni
…………. NO

Note
Testo Libero NO
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3.3.7 Fascicolo informatico
METADATI DI SISTEMA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

contentClass descrive la classe di contenuto, ossia il set di metadati 
associati al contenuto dell’UD o dell’UA. S

contentClassItem sottoclasse che descrive il tipo di contenuto all'interno di 
una tipologia di UD. N

sourceContentID identificativo assegnato dal produttore al contenuto. S

originalSourceCode denominazione commerciale dell’applicativo che produce 
il contenuto. N

originalSourceVersion versione dell’applicativo che produce il contenuto. N

originalSourceProducer denominazione del produttore dell’applicativo che 
produce il contenuto. N

preservationReferenceTime
data a partire dalla quale si calcolano i tempi di 
conservazione, da utilizzare per i contenuti soggetti a 
scarto.

N

retentionClass classe temporale di tenuta in conservazione del 
contenuto. N

preservationMaxTime data massima a cui riferirsi per concludere il processo di 
conservazione del contenuto. N

confidentiality livello di conoscibilità del contenuto. N

privacy livello di sensibilità, legato al codice della privacy, 
impostato per il contenuto. N

versioningReason da utilizzare nel caso in cui un contenuto abbia subito una 
rettifica, per specificare il motivo di questa operazione. N

aipGroupClass classe di raggruppamento del volume N

METADATI DI RELAZIONE DELL’UNITÀ ARCHIVISTICA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

hasPart

elenco degli identificativi univoci, riportati nel metadato di 
sistema [SourceContentID], delle unità documentarie che 
compongono l'UA di tipo ‘fascicolo principale’ e soggette a 
vincolo archivistico

N

isVersionOf metadato utilizzato nel caso di rettifica per errore, per legare la 
nuova versione dell'UA con quella precedente N

requires utilizzato per elencare gli identificativi univoci delle UD collegate 
all'UA di tipo ‘fascicolo secondario’ e soggette a sfoltimento N

METADATI DI PROFILO GENERALE DEL FASCICOLO INFORMATICO

INFORMAZIONE SOTTOCAMPI VALORI AMMESSI TIPO DATO OBBLIGATORIETÀ

IdAgg
TipoAggregazione Indicare:

• Fascicolo
• Serie Documentale
• Serie di fascicoli

Alfanumerico SI

IdAggregazione Come da sistema di 
identificazione formalmente 
definito.

Alfanumerico SI
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Tipologia 
fascicolo

Solo in caso di 
TipoAggregazione = ‘Fascicolo’
Tipologia del fascicolo:
• affare
• attività
• persona fisica
• persona giuridica
• procedimento amministrativo

Alfanumerico Solo in caso di  
TipoAggregazione = 
Fascicolo

Soggetti Ruolo Amministrazione titolare
Amministrazioni partecipanti
Assegnatario
Soggetto intestatario persona 
fisica 
Soggetto intestatario persona 
giuridica
RUP (Solo in caso di 
TipoAggregazione = 
‘Fascicolo’)

Alfanumerico SI

Tipo soggetto Se Ruolo = Amministrazione 
titolare

•    PAI per le Amministrazioni 
Pubbliche italiane
Se Ruolo = Amministrazioni 
partecipanti
•    PAI per le Amministrazioni 
Pubbliche italiane
•    PAE per le Amministrazioni 
Pubbliche estere
Se Ruolo = Assegnatario
•    AS
Se Ruolo = Soggetto 
intestatario persona giuridica
• PG per Organizzazione
• PAI per le Amministrazioni 
Pubbliche Italiane
• PAE per le Amministrazioni 
Pubbliche estere
Se Ruolo = Soggetto 
intestatario persona fisica
•    PF per Persona Fisica
Se Ruolo = RUP
•    RUP

Alfanumerico SI

PF Cognome Alfanumerico SI
Nome Alfanumerico SI
Codice Fiscale Alfanumerico NO
Indirizzi digitali di riferimento Alfanumerico NO

PG Denominazione organizzazione Alfanumerico SI
Codice fiscale\Partita Iva Alfanumerico NO
Denominazione Ufficio Alfanumerico NO
Indirizzi digitali di riferimento Alfanumerico NO

PAI Denominazione 
Amministrazione \ Codice IPA

Alfanumerico SI

Denominazione 
Amministrazione AOO \ Codice 
IPA AOO

Alfanumerico SI

Denominazione 
Amministrazione UOR \ Codice 
IPA UOR

Alfanumerico NO

Indirizzi digitali di riferimento Alfanumerico SI

PAE Denominazione 
Amministrazione

Alfanumerico SI



Allegato Manuale di Conservazione Versione del 19/04/2022 pag.79 / 108

Denominazione Ufficio Alfanumerico NO
Indirizzi digitali di riferimento Alfanumerico SI

AS Cognome Alfanumerico NO
Nome Alfanumerico NO
Codice Fiscale Alfanumerico NO
Denominazione 
Amministrazione \ Codice IPA

Alfanumerico SI

Denominazione 
Amministrazione AOO \ Codice 
IPA AOO

Alfanumerico SI

Denominazione 
Amministrazione UOR \ Codice 
IPA UOR

Alfanumerico SI

Indirizzi digitali di riferimento Alfanumerico SI

RUP Cognome Alfanumerico SI
Nome Alfanumerico SI
Codice Fiscale Alfanumerico NO
Denominazione 
Amministrazione \ Codice IPA

Alfanumerico SI

Denominazione 
Amministrazione AOO \ Codice 
IPA AOO

Alfanumerico SI

Denominazione 
Amministrazione UOR \ Codice 
IPA UOR

Alfanumerico SI

Indirizzi digitali di riferimento Alfanumerico SI

UOR Unità Organizzativa di 
riferimento

Alfanumerico Obbligatorio nel 
caso si stia 
indicando Ruolo
= RUP

Assegnazione
Tipo assegnazione •    Per competenza

•    Per conoscenza
Alfanumerico SI,

in caso di fascicolo

Soggetto assegnatario Come da Ruolo = Assegnatario 
definito del metadato Soggetti.

Alfanumerico SI,
in caso di fascicolo

Data inizio assegnazione Data inizio assegnazione Datatime SI,
in caso di fascicolo

Data fine assegnazione Data fine assegnazione Datatime NO
Classificazione:

Indice di classificazione Codifica  del documento  
secondo  il  Piano  di 
classificazione utilizzato

Alfanumerico SI

Descrizione Descrizione  per  esteso  
dell’Indice  di classificazione 
indicato.

Alfanumerico SI

Piano di classificazione URI del Piano di classificazione 
pubblicato

Alfanumerico NO

Progressivo numero progressivo del 
fascicolo

Number SI

Chiave 
descrittiva

Oggetto Testo libero Alfanumerico SI



Allegato Manuale di Conservazione Versione del 19/04/2022 pag.80 / 108

Descrizione Testo libero Alfanumerico NO

DataApertura Data Data SI
DataChiusura Data Data SI
Procedimento 
amministrativo

Materia\Argomento\Struttura Indicare la materia o 
l’argomento o la struttura per la 
quale sono stati catalogati i 
procedimenti amministrativi

Alfanumerico SI, nel caso di tipo 
tipologia=
procedimento
amministrativo.

Procedimento Denominazione del 
Procedimento

Alfanumerico SI, nel caso di tipo 
tipologia=
procedimento
amministrativo.

Catalogo dei procedimenti Uri di pubblicazione del 
catalogo

Alfanumerico NO

Fasi A sua volta suddiviso, in una 
struttura ricorsiva:
Tipo Fase
•   Preparatoria
•   Istruttoria
•   Consultiva
•   Decisoria o deliberativa
•   Integrazione dell’efficacia

Alfanumerico SI, nel caso di tipo 
tipologia=
procedimento
amministrativo.

Data inizio fase Data SI, nel caso di tipo 
tipologia=
procedimento
amministrativo.

Data fine fase Data NO
Indice 
documenti

Tipo documento • documento amministrativo 
informatico
• documento informatico

Alfanumerico SI

IdDoc Se documento 
amministrativo informatico
IdDoc come definito nel 
precedente paragrafo dei 
METADATI
DEL DOCUMENTO 
AMMINISTRATIVO 
INFORMATICO
Se documento informatico
IdDoc come definito nel 
precedente paragrafo dei 
METADATI
DEL DOCUMENTO 
INFORMATICO

Alfanumerico SI

Posizione fisica 
Aggregazione 
Documentale

Testo libero Alfanumerico SI, solo nel caso di 
fascicoli cartacei 
digitalizzati o di 
fascicoli ibridi



Allegato Manuale di Conservazione Versione del 19/04/2022 pag.81 / 108

IdAggPrincipale Come da sistema di 
identificazione formalmente 
definito

Alfanumerico NO

Tempo di 
conservazione

• 9999
• 5 anni
• 10 anni

Alfanumerico NO,
obbligatorio se è 
indicata
la data di chiusura

Note Testo Libero Alfanumerico NO

3.3.8 Fascicolo Registro Imprese

METADATI DI SISTEMA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

contentClass descrive la classe di contenuto, ossia il set di metadati 
associati al contenuto dell’UD o dell’UA. S

contentClassItem sottoclasse che descrive il tipo di contenuto all'interno di 
una tipologia di UD. N

sourceContentID identificativo assegnato dal produttore al contenuto. S

originalSourceCode denominazione commerciale dell’applicativo che produce 
il contenuto. N

originalSourceVersion versione dell’applicativo che produce il contenuto. N

originalSourceProducer denominazione del produttore dell’applicativo che 
produce il contenuto. N

preservationReferenceTime
data a partire dalla quale si calcolano i tempi di 
conservazione, da utilizzare per i contenuti soggetti a 
scarto.

N

retentionClass classe temporale di tenuta in conservazione del 
contenuto. N

preservationMaxTime data massima a cui riferirsi per concludere il processo di 
conservazione del contenuto. N

confidentiality livello di conoscibilità del contenuto. N

privacy livello di sensibilità, legato al codice della privacy, 
impostato per il contenuto. N

versioningReason da utilizzare nel caso in cui un contenuto abbia subito una 
rettifica, per specificare il motivo di questa operazione. N

aipGroupClass classe di raggruppamento del volume N

METADATI DI RELAZIONE DELL’UNITÀ ARCHIVISTICA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

hasPart

elenco degli identificativi univoci, riportati nel metadato di 
sistema [SourceContentID], delle unità documentarie che 
compongono l'UA di tipo ‘fascicolo principale’ e soggette a 
vincolo archivistico

N

isVersionOf metadato utilizzato nel caso di rettifica per errore, per legare la 
nuova versione dell'UA con quella precedente N

requires utilizzato per elencare gli identificativi univoci delle UD collegate 
all'UA di tipo ‘fascicolo secondario’ e soggette a sfoltimento N

METADATI DI PROFILO GENERALE DEL FASCICOLO REGISTRO IMPRESE

INFORMAZIONE SOTTOCAMPI VALORI AMMESSI OBBLIGATORIETÀ

IdAgg



Allegato Manuale di Conservazione Versione del 19/04/2022 pag.82 / 108

TipoAggregazione Indicare:
• Fascicolo
• Serie Documentale
• Serie di fascicoli

SI

IdAggregazione Come da sistema di identificazione 
formalmente definito.

SI

Tipologia fascicolo Solo in caso di TipoAggregazione = 
‘Fascicolo’
Tipologia del fascicolo:
• affare
• attività
• persona fisica
• persona giuridica
• procedimento amministrativo

Solo in caso di  
TipoAggregazione 
= Fascicolo

Soggetti Ruolo Amministrazione titolare
Amministrazioni partecipanti
Assegnatario
Soggetto intestatario persona fisica 
Soggetto intestatario persona giuridica
RUP (Solo in caso di TipoAggregazione = 
‘Fascicolo’)
Richiedente (non previsto da Agid)
Responsabile istruttoria
Responsabile evasione

SI

Tipo soggetto per ruolo = Amministrazione titolare

•    PAI per le Amministrazioni Pubbliche 
italiane
per ruolo = Amministrazioni partecipanti
•    PAI per le Amministrazioni Pubbliche 
italiane
•    PAE per le Amministrazioni Pubbliche 
estere
per ruolo = Assegnatario
•    AS
per ruolo = Soggetto intestatario persona 
giuridica
• PG per Organizzazione
• PAI per le Amministrazioni Pubbliche 
Italiane
• PAE per le Amministrazioni Pubbliche 
estere
per ruolo = Soggetto intestatario persona 
fisica
Richiedente (non previsto da Agid)
Responsabile istruttoria (non previsto da 
Agid)
Responsabile evasione (non previsto da 
Agid)
• PF per Persona Fisica
per ruolo = RUP
•    RUP

SI

PF Cognome SI
Nome SI
Codice Fiscale NO
Indirizzi digitali di riferimento NO

PG Denominazione organizzazione SI
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Codice fiscale\Partita Iva NO
Denominazione Ufficio NO
Indirizzi digitali di riferimento NO

PAI Denominazione Amministrazione \ Codice 
IPA

SI

Denominazione Amministrazione AOO \
Codice IPA AOO

SI

Denominazione Amministrazione UOR \
Codice IPA UOR

NO

Indirizzi digitali di riferimento SI
PAE Denominazione Amministrazione SI

Denominazione Ufficio NO
Indirizzi digitali di riferimento SI

AS Cognome NO
Nome NO
Codice Fiscale NO
Denominazione Amministrazione \ Codice 
IPA

SI

Denominazione Amministrazione AOO \
Codice IPA AOO

SI

Denominazione Amministrazione UOR \
Codice IPA UOR

SI

Indirizzi digitali di riferimento SI
RUP Cognome SI

Nome SI
Codice Fiscale NO
Denominazione Amministrazione \ Codice 
IPA

SI

Denominazione Amministrazione AOO \
Codice IPA AOO

SI

Denominazione Amministrazione UOR \
Codice IPA UOR

SI

Indirizzi digitali di riferimento SI
Assegnazione

Tipo assegnazione •    Per competenza
•    Per conoscenza

SI,
in caso di fascicolo

Soggetto assegnatario Come da Ruolo = Assegnatario definito 
del metadato Soggetti.

SI,
in caso di fascicolo

Data inizio assegnazione Data inizio assegnazione SI,
in caso di fascicolo

Data fine assegnazione Data fine assegnazione NO

Classificazione:
Indice di classificazione Codifica  del  documento  secondo  il  

Piano  di classificazione utilizzato
SI

Descrizione Descrizione  per esteso  dell’Indice  di 
classificazione indicato.

SI

Piano di classificazione URI del Piano di classificazione 
pubblicato

NO

Progressivo numero progressivo del fascicolo SI
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Chiave descrittiva
Oggetto Testo libero SI
Descrizione Testo libero NO

DataApertura Data SI
DataChiusura Data SI
Procedimento 
Amministrativo

Materia\Argomento\Struttura Indicare la materia o l’argomento o la 
struttura per la quale sono stati catalogati 
i procedimenti amministrativi

SI, nel caso di tipo 
tipologia=
procedimento
amministrativo.

Procedimento Denominazione del Procedimento SI, nel caso di tipo 
tipologia=
procedimento
amministrativo.

Catalogo dei procedimenti Uri di pubblicazione del catalogo NO

Fasi A sua volta suddiviso, in una struttura 
ricorsiva:
Tipo Fase
•   Preparatoria
•   Istruttoria
•   Consultiva
•   Decisoria o deliberativa
•   Integrazione dell’efficacia

SI, nel caso di tipo 
tipologia=
procedimento
amministrativo.

Data inizio fase SI, nel caso di tipo 
tipologia=
procedimento
amministrativo.

Data fine fase NO
Indice documenti

Tipo documento • documento amministrativo informatico
• documento informatico

SI

IdDoc Se documento amministrativo 
informatico
IdDoc come definito nel precedente 
paragrafo dei METADATI
DEL DOCUMENTO AMMINISTRATIVO 
INFORMATICO
Se documento informatico
IdDoc come definito nel precedente 
paragrafo dei METADATI
DEL DOCUMENTO INFORMATICO

SI

Posizione fisica 
Aggregazione 
Documentale

Testo libero SI, solo nel caso di 
fascicoli cartacei 
digitalizzati o di 
fascicoli ibridi

IdAggPrincipale Come da sistema di identificazione 
formalmente definito

NO

Tempo di 
conservazione

• 9999
• 5 anni
• 10 anni
…..

NO,
obbligatorio se è 
indicata
la data di chiusura

Note Testo Libero NO
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3.3.9 Fascicolo SUAP
METADATI DI SISTEMA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

contentClass descrive la classe di contenuto, ossia il set di metadati 
associati al contenuto dell’UD o dell’UA. S

contentClassItem sottoclasse che descrive il tipo di contenuto all'interno di 
una tipologia di UD. N

sourceContentID identificativo assegnato dal produttore al contenuto. S

originalSourceCode denominazione commerciale dell’applicativo che produce 
il contenuto. N

originalSourceVersion versione dell’applicativo che produce il contenuto. N

originalSourceProducer denominazione del produttore dell’applicativo che 
produce il contenuto. N

preservationReferenceTime
data a partire dalla quale si calcolano i tempi di 
conservazione, da utilizzare per i contenuti soggetti a 
scarto.

N

retentionClass classe temporale di tenuta in conservazione del 
contenuto. N

preservationMaxTime data massima a cui riferirsi per concludere il processo di 
conservazione del contenuto. N

confidentiality livello di conoscibilità del contenuto. N

privacy livello di sensibilità, legato al codice della privacy, 
impostato per il contenuto. N

versioningReason da utilizzare nel caso in cui un contenuto abbia subito una 
rettifica, per specificare il motivo di questa operazione. N

aipGroupClass classe di raggruppamento del volume N

METADATI DI RELAZIONE DELL’UNITÀ ARCHIVISTICA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

hasPart

elenco degli identificativi univoci, riportati nel metadato di 
sistema [SourceContentID], delle unità documentarie che 
compongono l'UA di tipo ‘fascicolo principale’ e soggette a 
vincolo archivistico

N

isVersionOf metadato utilizzato nel caso di rettifica per errore, per legare la 
nuova versione dell'UA con quella precedente N

requires utilizzato per elencare gli identificativi univoci delle UD collegate 
all'UA di tipo ‘fascicolo secondario’ e soggette a sfoltimento N

METADATI DI PROFILO GENERALE DEL FASCICOLO SUAP

INFORMAZIONE SOTTOCAMPI VALORI AMMESSI OBBLIGATORIETÀ

IdAgg
TipoAggregazione Indicare:

• Fascicolo
• Serie Documentale
• Serie di fascicoli

SI

IdAggregazione Come da sistema di 
identificazione 
formalmente definito.

SI
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Tipologia fascicolo Solo in caso di 
TipoAggregazione = 
‘Fascicolo’
Tipologia del fascicolo:
• affare
• attività
• persona fisica
• persona giuridica
• procedimento 
amministrativo

Solo in caso di  
TipoAggregazione = 
Fascicolo

Soggetti Ruolo Amministrazione 
titolare
Amministrazioni 
partecipanti
Assegnatario
RUP (Solo in caso di 
TipoAggregazione = 
‘Fascicolo’)
Richiedente (non 
previsto da Agid)
Soggetto Abilitante 
(non previsto da Agid)

SI

Tipo soggetto

PF Cognome SI
Nome SI
Codice Fiscale NO
Indirizzi digitali di 
riferimento

NO

PG Denominazione 
organizzazione

SI

Codice fiscale\Partita 
Iva

NO

Denominazione Ufficio NO
Indirizzi digitali di 
riferimento

NO

PAI Denominazione 
Amministrazione \
Codice IPA

SI

Denominazione 
Amministrazione AOO 
\ Codice IPA AOO

SI

Denominazione 
Amministrazione UOR 
\ Codice IPA UOR

NO

Indirizzi digitali di 
riferimento

SI

PAE Denominazione 
Amministrazione

SI

Denominazione Ufficio NO
Indirizzi digitali di 
riferimento

SI

AS Cognome NO
Nome NO
Codice Fiscale NO

Denominazione 
Amministrazione \
Codice IPA

SI
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Denominazione 
Amministrazione AOO 
\ Codice IPA AOO

SI

Denominazione 
Amministrazione UOR 
\ Codice IPA UOR

SI

Indirizzi digitali di 
riferimento

SI

RUP Cognome SI
Nome SI
Codice Fiscale NO
Denominazione 
Amministrazione \
Codice IPA

SI

Denominazione 
Amministrazione AOO 
\ Codice IPA AOO

SI

Denominazione 
Amministrazione UOR 
\ Codice IPA UOR

SI

Indirizzi digitali di 
riferimento

SI

Assegnazione
Tipo assegnazione •    Per competenza

•    Per conoscenza
SI,
in caso di fascicolo

Soggetto assegnatario Come da Ruolo = 
Assegnatario definito 
del metadato Soggetti.

SI,
in caso di fascicolo

Data inizio assegnazione Data inizio 
assegnazione

SI,
in caso di fascicolo

Data fine assegnazione Data fine 
assegnazione

NO

Classificazione:
Indice di classificazione Codifica  del  

documento  secondo  
il  Piano  di 
classificazione 
utilizzato

SI

Descrizione Descrizione  per
esteso  dell’Indice  di 
classificazione 
indicato.

SI

Piano di classificazione URI del Piano di 
classificazione 
pubblicato

NO

Progressivo numero progressivo 
del fascicolo

SI

Chiave descrittiva
Oggetto Testo libero SI
Codice Pratica SI



Allegato Manuale di Conservazione Versione del 19/04/2022 pag.88 / 108

Descrizione Testo libero NO

DataApertura Data SI
DataChiusura Data SI
Procedimento amministrativo

Materia\Argomento\Struttura Indicare la materia o 
l’argomento o la 
struttura per la quale 
sono stati catalogati i 
procedimenti 
amministrativi

SI, nel caso di tipo 
tipologia=
procedimento
amministrativo.

Procedimento Denominazione del 
Procedimento

SI, nel caso di tipo 
tipologia=
procedimento
amministrativo.

Catalogo dei procedimenti Uri di pubblicazione 
del catalogo

NO

Fasi A sua volta suddiviso, 
in una struttura 
ricorsiva:
Tipo Fase
•   Preparatoria
•   Istruttoria
•   Consultiva
•   Decisoria o 
deliberativa
•   Integrazione 
dell’efficacia

SI, nel caso di tipo 
tipologia=
procedimento
amministrativo.

Data inizio fase SI, nel caso di tipo 
tipologia=
procedimento
amministrativo.

Data fine fase NO
Indice documenti

Tipo documento • documento 
amministrativo 
informatico
• documento 
informatico

SI

IdDoc Se documento 
amministrativo 
informatico
IdDoc come definito 
nel precedente 
paragrafo dei 
METADATI
DEL DOCUMENTO 
AMMINISTRATIVO 
INFORMATICO
Se documento 
informatico
IdDoc come definito 
nel precedente 
paragrafo dei 
METADATI
DEL DOCUMENTO 
INFORMATICO

SI
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Posizione fisica Aggregazione 
Documentale

Testo libero SI, solo nel caso di 
fascicoli cartacei 
digitalizzati o di 
fascicoli ibridi

IdAggPrincipale Come da sistema di 
identificazione 
formalmente definito

NO

Tempo di conservazione • 9999
• 5 anni
• 10 anni
…..

NO,
obbligatorio se è 
indicata
la data di chiusura

Note Testo Libero NO

Indirizzo attività [Non previsto da Agid] Testo Libero SI
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3.4 Struttura classi di contenuto per i servizi di “Fatturazione Elettronica” e “Libri 
Digitali” nel rispetto del Dpcm 03/12/2013

3.4.1 Fattura

METADATI DI SISTEMA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

contentClass
descrive la classe di contenuto, ossia il 
set di metadati associati al contenuto 
dell’UD o dell’UA.

S

contentClassItem
sottoclasse che descrive il tipo di 
contenuto all'interno di una tipologia di 
UD.

N

sourceContentID identificativo assegnato dal produttore al 
contenuto. S

originalSourceCode denominazione commerciale 
dell’applicativo che produce il contenuto. N

originalSourceVersion versione dell’applicativo che produce il 
contenuto. N

originalSourceProducer denominazione del produttore 
dell’applicativo che produce il contenuto. N

preservationReferenceTime
data a partire dalla quale si calcolano i 
tempi di conservazione, da utilizzare per 
i contenuti soggetti a scarto.

N

retentionClass classe temporale di tenuta in 
conservazione del contenuto. N

preservationMaxTime
data massima a cui riferirsi per 
concludere il processo di conservazione 
del contenuto.

N

confidentiality livello di conoscibilità del contenuto. N

privacy livello di sensibilità, legato al codice della 
privacy, impostato per il contenuto. N

versioningReason
da utilizzare nel caso in cui un contenuto 
abbia subito una rettifica, per specificare 
il motivo di questa operazione. 

N

aipGroupClass classe di raggruppamento del volume N

METADATI DI RELAZIONE DELL’UNITÀ  DOCUMENTARIA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

isPartOf metadato utilizzato per il controllo di congruenza tra UD e UA. 
Indica se il documento fa parte di un fascicolo. S

isVersionOf utilizzato nel caso di rettifica per errore, per legare la nuova 
versione dell'UD con quella precedente. N

isFormatOf utilizzato nel caso di rettifica per cambio di formato, per legare la 
nuova versione dell'UD con quella precedente. N

METADATI SPECIFICI DELLA FATTURA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

consPrecedenteDenominazione Denominazione del 
Conservatore Precedente N
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consPrecedenteIdContenuto
Identificativo assegnato al 
Contenuto dal Conservatore 
Precedente

N

consPrecedenteIdAip
Identificativo assegnato al 
Volume dal Conservatore 
Precedente

N

soggettoProduttoreTipo Tipologia dell’ente che ha 
prodotto il documento S

soggettoProduttoreCognomeDenominazione

L'ente, l'azienda o la persona 
che ha prodotto, accumulato e/o 
conservato la documentazione 
nello svolgimento della propria 
attività' privata, personale o 
istituzionale.

S

soggettoProduttoreNome Nome del soggetto produttore 
nel caso di persona fisica N

soggettoProduttoreCf Codice Fiscale dell’ente che ha 
prodotto il documento N

soggettoProduttorePiva Partita IVA dell’ente che ha 
prodotto il documento N

soggettoProduttoreCodiceAmministrazione Codice IPA dell’Ente che ha 
prodotto il documento N

soggettoProduttoreCodiceAoo Codice IPA dell'Aoo dell'ente 
che ha prodotto il documento N

destinatarioCognomeDenominazione

Denominazione dell’ente 
destinatario del documento se 
ente pubblico o impresa ovvero 
cognome del destinatario del 
documento se persona fisica

S

destinatarioNome Nome del destinatario del 
documento se persona fisica N

destinatarioCf Codice Fiscale del destinatario N
destinatarioPiva Partita IVA del destinatario N
destinatarioCodiceAmministrazione Codice IPA del destinatario N

destinatarioTipologia Descrive la tipologia del 
destinatario N

destinatarioEstero Indica se il destinatario è un 
soggetto estero oppure no N

destinatarioMail indirizzo e-mail del destinatario 
della fattura N

mittenteCognomeDenominazione Denominazione del mittente S

mittenteNome Nome del mittente del 
documento se persona fisica N

mittenteCf Codice Fiscale del mittente N
mittentePiva Partita IVA del mittente N
mittenteCodiceAmministrazione Codice IPA del mittente N

identificativo
Fattura attiva: numero di 
emissione della fattura. Fattura 
passiva: numero fattura mittente

S

dataEmissione
Data di emissione del contenuto, 
per la fattura attiva coincide con 
la data chiusura

S
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oggetto

Per la fattura attiva: Fattura n. 
[numero emissione] del [data 
emissione] - Destinatario 
[denominazione del destinatario] 
Per la fattura passiva: Oggetto 
della fornitura oppure Fattura n. 
[numero emissione] del [data 
emissione] - Mittente 
[denominazione mittente]

S

altreInfo Altre informazioni particolari sul 
contenuto N

registroCodice Codice identificativo univoco del 
registro N

registroAnno Anno di riferimento del registro N
registroTipo Tipologia di registro N
registroDenominazione Denominazione del registro N

registroNumeroRegistrazione Numero di registrazione di un 
contenuto nel relativo registro N

registroDataRegistrazione Data di registrazione di un 
contenuto nel relativo registro N

periodoFiscale Periodo fiscale cui si riferisce il 
contenuto contabile N

valoreTotale Importo espresso e reperibile 
all’interno del contratto N

valoreImposta Ammontare del valore di imposta 
applicato al contenuto N

dataScadenza Data di scadenza della fattura 
(es. art. 42 DL 66/2014) N

tipoTracciato
Nome del tracciato al quale il 
contenuto aderisce  e 
l'indicazione del formato

N

classificaMultiplaDescrizione

Descrizione della classifica del 
contenuto Titolo - Classe -
Sottoclasse per classificazioni 
multiple

N

classificaMultiplaIndice

Indice composto dalla classifica 
del contenuto del Titolo - Classe 
- Sottoclasse per classificazioni 
multiple

N

codiceIdentificativoGara Codice identificativo della gara 
cui si riferisce il contenuto N

codiceUnivocoProgetto Codice identificativo del progetto 
cui si riferisce il contenuto N

protocolloNumero
Numero di registrazione di un 
contenuto nel relativo registro di 
protocollo

N

protocolloData

Data di registrazione del 
contenuto nel registro del 
protocollo. Per la Fattura passiva 
coincide con la DataChiusura

N

registroIvaNumero Numero di registrazione del 
contenuto nel registro IVA N

registroIvaData Data di registrazione del 
contenuto nel registro IVA N
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3.4.2 Libro digitale

METADATI DI SISTEMA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

contentClass descrive la classe di contenuto, ossia il set di 
metadati associati al contenuto dell’UD o dell’UA. S

contentClassItem sottoclasse che descrive il tipo di contenuto 
all'interno di una tipologia di UD. N

sourceContentID identificativo assegnato dal produttore al contenuto. S

originalSourceCode denominazione commerciale dell’applicativo che 
produce il contenuto. N

originalSourceVersion versione dell’applicativo che produce il contenuto. N

originalSourceProducer denominazione del produttore dell’applicativo che 
produce il contenuto. N

preservationReferenceTime
data a partire dalla quale si calcolano i tempi di 
conservazione, da utilizzare per i contenuti soggetti 
a scarto.

N

retentionClass classe temporale di tenuta in conservazione del 
contenuto. N

preservationMaxTime data massima a cui riferirsi per concludere il 
processo di conservazione del contenuto. N

confidentiality livello di conoscibilità del contenuto. N

privacy livello di sensibilità, legato al codice della privacy, 
impostato per il contenuto. N

versioningReason
da utilizzare nel caso in cui un contenuto abbia 
subito una rettifica, per specificare il motivo di 
questa operazione. 

N

aipGroupClass Classe di raggruppamento del volume N

METADATI DI RELAZIONE DELL’UNITÀ DOCUMENTARIA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

isPartOf metadato utilizzato per il controllo di congruenza tra UD e UA. 
Indica se il documento fa parte di un fascicolo. S

isVersionOf utilizzato nel caso di rettifica per errore, per legare la nuova 
versione dell'UD con quella precedente. N

isFormatOf utilizzato nel caso di rettifica per cambio di formato, per legare la 
nuova versione dell'UD con quella precedente. N

METADATI DI PROFILO GENERALE DEL LIBRO DIGITALE

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

consPrecedenteDenominazione Denominazione del 
Conservatore Precedente

N

consPrecedenteIdContenuto Identificativo assegnato al 
Contenuto dal Conservatore 
Precedente

N

consPrecedenteIdAip Identificativo assegnato al 
Volume dal Conservatore 
Precedente

N

soggettoProduttoreTipo Tipologia dell’ente che ha 
prodotto il documento

S



Allegato Manuale di Conservazione Versione del 19/04/2022 pag.94 / 108

soggettoProduttoreCognomeDenominazione L’ente, l’azienda o la persona 
che ha prodotto, accumulato e/o 
conservato la documentazione 
nello svolgimento della propria 
attività privata, personale o 
istituzionale. Ogni archivio ha un 
proprio soggetto produttore (ad 
esempio: una CCIAA; 
un’Azienda; un Comune ecc.). 
Se si tratta di persona giuridica, 
va inserita la denominazione. Se 
si tratta di persona fisica, va 
inserito il cognome

S

soggettoProduttoreNome Nome del soggetto produttore 
nel caso di persona fisica

N

soggettoProduttoreCodiceAmministrazione Codice IPA dell’Ente che ha 
prodotto il documento

N

soggettoProduttoreCf Codice Fiscale di chi prodotto il 
documento

N

soggettoProduttorePiva Partita Iva di chi ha prodotto il 
documento

N

identificativo Identificativo del contenuto (nel 
caso di unità archivistica 
costruito secondo le regole 
archivistiche)

S

dataChiusura Data di chiusura del contenuto a 
partire dalla quale il contenuto 
diviene immodificabile, per 
effetto ad esempio di firma o di 
marca

S

dataApertura Data di apertura del contenuto S
oggetto Descrizione sintetica 

dell’oggetto (es. del bene, nel 
caso di un documento di 
trasporto)

S

altreInfo Altre informazioni particolari sul 
contenuto (vedi circolare DigitPA 
n. 60)

N

libroPaginaIniziale Pagina iniziale del libro N
libroPaginaFinale Pagina finale del libro N
libroNumeroIniziale Numero registrazione iniziale del 

libro
N

libroNumeroFinale Numero registrazione finale del 
libro

N

libroInizioRegistrazioniData Data del numero iniziale del libro N
libroFineRegistrazioniData Data del numero finale del libro N
libroVolume Volume del libro N
libroPeriodo Periodo di riferimento del libro N
enteDenominazione Descrizione estesa 

dell’ente/azienda che ha 
prodotto il contenuto

N

entePiva Partita iva dell’ente/azienda che 
ha prodotto il contenuto

N

enteCf Codice Fiscale dell’ente/azienda 
che ha prodotto il contenuto

N
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3.5 Struttura classi di contenuto per i servizi di “Fatturazione Elettronica” e “Libri 
Digitali” nel rispetto delle Linee Guida Agid

3.5.1 Fattura

METADATI DI SISTEMA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

contentClass descrive la classe di contenuto, ossia il set di metadati 
associati al contenuto dell’UD o dell’UA. S

contentClassItem sottoclasse che descrive il tipo di contenuto all'interno di una 
tipologia di UD. N

sourceContentID identificativo assegnato dal produttore al contenuto. S

originalSourceCode denominazione commerciale dell’applicativo che produce il 
contenuto. N

originalSourceVersion versione dell’applicativo che produce il contenuto. N

originalSourceProducer denominazione del produttore dell’applicativo che produce il 
contenuto. N

preservationReferenceTime data a partire dalla quale si calcolano i tempi di 
conservazione, da utilizzare per i contenuti soggetti a scarto. N

retentionClass classe temporale di tenuta in conservazione del contenuto. N

preservationMaxTime data massima a cui riferirsi per concludere il processo di 
conservazione del contenuto. N

confidentiality livello di conoscibilità del contenuto. N

privacy livello di sensibilità, legato al codice della privacy, impostato 
per il contenuto. N

versioningReason da utilizzare nel caso in cui un contenuto abbia subito una 
rettifica, per specificare il motivo di questa operazione. N

aipGroupClass classe di raggruppamento del volume N

METADATI DI RELAZIONE DELL’UNITÀ DOCUMENTARIA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

isPartOf metadato utilizzato per il controllo di congruenza tra UD e UA. 
Indica se il documento fa parte di un fascicolo. S

isVersionOf utilizzato nel caso di rettifica per errore, per legare la nuova 
versione dell'UD con quella precedente. N

isFormatOf utilizzato nel caso di rettifica per cambio di formato, per legare la 
nuova versione dell'UD con quella precedente. N

METADATI DI PROFILO GENERALE DELLA FATTURA

INFORMAZIONE CAMPI SOTTOCAMPI VALORI AMMESSI OBBLIGATORIETÀ

Impronta 
crittografica del 
documento

Impronta Rappresenta l’hash del documento SI

Algoritmo Rappresenta l’algoritmo applicato SI

Identificativo Come da sistema di identificazione 
formalmente definito

SI

Tipo tracciato Nome del tracciato al quale il 
contenuto aderisce e l'indicazione del 
formato

NO



Allegato Manuale di Conservazione Versione del 19/04/2022 pag.96 / 108

Modalità di 
formazione:

Indicare:
a) creazione tramite l’utilizzo di 
strumenti software che assicurino la 
produzione di documenti nei formati 
previsti nell’Allegato 2 delle Linee 
Guida;
b) acquisizione di un documento 
informatico per via telematica o su 
supporto informatico, acquisizione 
della copia per immagine su supporto 
informatico di un documento 
analogico, acquisizione della copia 
informatica di un documento 
analogico;
c) memorizzazione su supporto 
informatico in formato digitale delle 
informazioni risultanti da transazioni o 
processi informatici o dalla 
presentazione telematica di dati 
attraverso moduli o formulari resi 
disponibili all’utente;
d) generazione o raggruppamento 
anche in via automatica di un insieme 
di dati o registrazioni, provenienti da 
una o più banche dati, anche 
appartenenti a più soggetti 
interoperanti, secondo una struttura 
logica predeterminata e memorizzata 
in forma statica.

SI

Tipologia 
documentale

Metadato testuale libero per indicare 
le tipologie documentali trattate (ad 
esempio, fatture, delibere, determine, 
etc.)

SI

Dati di 
registrazione

Tipologia di 
flusso

• ‘U’ = In uscita
• ‘E’ = In entrata
• ‘I’ = Interno

SI

Tipo registro • Nessuno
• Protocollo Ordinario/Protocollo 
Emergenza
• Repertorio/Registro

SI

Data 
registrazione

nel caso di documento non 
protocollato:
• Data di registrazione del 
Documento/Ora di registrazione del 
Documento
nel caso di documento protocollato:
• Data di registrazione di 
protocollo/Ora di protocollazione del 
Documento

SI

Numero 
Documento

nel caso di documento non 
protocollato:
·     Numero di registrazione del 
documento nel caso di documento 
non protocollato:
· Numero di protocollo

SI

Codice 
registro

Codice identificativo del registro in cui 
il documento viene registrato.

SI,
nel caso in cui il tipo 
registro sia protocollo 
ordinario/protocollo 
emergenza, o 
Repertorio/Registro

Soggetti
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Ruolo • Assegnatario
• Autore
• Destinatario
• Mittente
• Operatore
• Produttore
• RGD (Responsabile della Gestione 
Documentale)
• RSP (Responsabile del Servizio di 
Protocollo)
• Soggetto che effettua la 
registrazione
• Altro

SI,
Per “mittente” si intende 
il cedente/prestatore, e 
per “destinatario” il 
cessionario/committente.
Il “soggetto che effettua 
la registrazione” è quel 
soggetto che assegna 
numero e data.

Al fine di rendere i dati di 
registrazione univoci 
deve essere sempre 
indicato il soggetto che 
effettua la registrazione 
del documento.
Obbligatorio indicare 
inoltre almeno l’autore o 
il mittente.
Nel caso di documento 
protocollato deve essere 
obbligatoriamente 
indicato il mittente.
Per ‘Operatore’ si 
intende il soggetto 
autorizzato ad apportare 
modifiche/ integrazioni al 
documento, la cui 
definizione si renderà 
obbligatoria nel caso in 
cui venga compilato il 
metadato ‘Tracciature 
modifiche documento’
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Tipo 
soggetto

Se Ruolo = Assegnatario
• AS
Se Ruolo = Soggetto che effettua la 
registrazione
• PF per Persona Fisica
• PG per Organizzazione
Se Ruolo = Mittente o Destinatario o 
Altro
• PF per Persona Fisica
• PG per Organizzazione
• PAI per le Amministrazioni Pubbliche 
italiane (valido solo come mittente nei 
flussi in entrata, come destinatario nei 
flussi in uscita)
• PAE per le Amministrazioni 
Pubbliche estere (valido solo come 
mittente nei flussi in entrata, come 
destinatario nei flussi in uscita)
Se Ruolo = Autore
• PF per Persona Fisica
• PG per Organizzazione
• PAE per le Amministrazioni 
Pubbliche estere (valido solo nei flussi 
in entrata)
Se Ruolo = Operatore o Responsabile 
della Gestione Documentale o 
Responsabile del Servizio Protocollo
• PF per Persona Fisica
Se Ruolo = Produttore
• SW per i documenti prodotti 
automaticamente
• PAI per le Amministrazioni Pubbliche 
italiane (valido solo nei flussi in 
entrata)

SI

PF Cognome SI

Nome SI

Codice Fiscale NO

Indirizzi digitali di riferimento NO

PG Denominazione organizzazione SI

Codice fiscale\Partita Iva NO

Denominazione Ufficio NO

Indirizzi digitali di riferimento NO

PAI Denominazione Amministrazione \
Codice IPA

SI

Denominazione Amministrazione 
AOO \ Codice IPA AOO

NO

Denominazione Amministrazione 
UOR \ Codice IPA UOR

NO

Indirizzi digitali di riferimento NO

PAE Denominazione Amministrazione SI

Denominazione Ufficio NO

Indirizzi digitali di riferimento NO

AS Cognome NO
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Nome NO

Codice Fiscale NO

Denominazione Organizzazione SI

Denominazione Ufficio SI

Indirizzi digitali di riferimento NO

SW Denominazione Sistema SI

Chiave 
descrittiva

Oggetto SI

Parole 
chiave

NO

periodoFisca
le SI
valoreTotale SI
dataScadenz
a SI

Allegati
Numero 
allegati

Inserire un numero intero compreso 
tra 0 e 9999

SI

Indice 
allegati

Da indicare per ogni allegato se 
Numero allegati > 0

IdDoc Identificativo del documento relativo 
all’allegato

SI,  se  numero allegati > 
0

Descrizione Testo libero SI,  se  numero allegati > 
0

Classificazione:
Indice di 
classificazio
ne

Codifica  del  documento  secondo  il  
Piano  di classificazione utilizzato

NO

Descrizione Descrizione  per  esteso  dell’Indice  
di classificazione indicato.

NO

Piano di 
classificazio
ne

URI del Piano di classificazione 
pubblicato

NO

Riservato ·     Vero:  se  il  documento  è  
considerato riservato
·     Falso: se il documento non è 
considerato riservato

SI

Identificativo del 
formato

Formato Previsti dall’Allegato 2 delle Linee 
guida

SI

Prodotto 
software

Prodotto software utilizzato per la 
creazione del documento e relativa 
versione

Nome prodotto SI, quando rilevabile

Versione 
prodotto

SI, quando rilevabile

Produttore SI, quando rilevabile

Verifica
Firmato 
digitalmente

Vero
Falso

SI, obbligatorio nel caso 
di modalità di formazione 
doc = a/b
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Sigillato 
elettronicam
ente

Vero
Falso

SI, obbligatorio nel caso 
di modalità di formazione 
doc = a/b

Marcatura Vero
Falso

SI, obbligatorio nel caso 
di modalità di formazione 
doc = a/b

Conformità 
copie 
immagine su 
supporto 
informatico

Vero
Falso

SI, obbligatorio nel caso 
di modalità di formazione 
doc = b

IdAgg Identificativo del fascicolo o della serie 
come definito nel successivo 
paragrafo dei METADATI DELLE 
AGGREGAZIONI DOCUMENTALI 
INFORMATICHE.

NO

IdDocumentoPri
mario

IdDoc del documento primario SI, nel caso in cui sia 
presente                  un 
documento
principale

Nome del 
documento

nome del documento/file così come 
riconosciuto all'esterno

SI

Versione del 
documento indicare la versione del documento SI
Tracciature 
modifiche 
documento

Tipo 
Modifica

·     Annullamento
·     Rettifica
·     Integrazione
· Annotazione

Sì, nel caso      di 
versione > 1 o in caso di 
annullamento

Soggettoaut
ore della 
modifica

Come ruolo Operatore nel metadato 
‘Soggetti’

Sì, nel caso      di 
versione > 1 o in caso di 
annullamento

Data 
Modifica/Ora 
modifica

Sì, nel caso      di 
versione > 1 o in caso di 
annullamento

IdDoc 
versione 
precedente

Identificativo 
documento 
versione 
precedente

Sì, nel caso      di 
versione > 1 o in caso di 
annullamento

Tempo di 
conservazione

Indicare il numero di anni come da 
Piano di classificazione;
Indicare 9999 per un tempo di 
conservazione perenne NO

Note Testo Libero NO

3.5.2 Libro Digitale
METADATI DI SISTEMA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

contentClass descrive la classe di contenuto, ossia il set di metadati 
associati al contenuto dell’UD o dell’UA. S

contentClassItem sottoclasse che descrive il tipo di contenuto all'interno di 
una tipologia di UD. N
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sourceContentID identificativo assegnato dal produttore al contenuto. S

originalSourceCode denominazione commerciale dell’applicativo che produce 
il contenuto. N

originalSourceVersion versione dell’applicativo che produce il contenuto. N

originalSourceProducer denominazione del produttore dell’applicativo che 
produce il contenuto. N

preservationReferenceTime
data a partire dalla quale si calcolano i tempi di 
conservazione, da utilizzare per i contenuti soggetti a 
scarto.

N

retentionClass classe temporale di tenuta in conservazione del 
contenuto. N

preservationMaxTime data massima a cui riferirsi per concludere il processo di 
conservazione del contenuto. N

confidentiality livello di conoscibilità del contenuto. N

privacy livello di sensibilità, legato al codice della privacy, 
impostato per il contenuto. N

versioningReason da utilizzare nel caso in cui un contenuto abbia subito una 
rettifica, per specificare il motivo di questa operazione. N

aipGroupClass classe di raggruppamento del volume N

METADATI DI RELAZIONE DELL’UNITÀ  DOCUMENTARIA

ATTRIBUTI DESCRIZIONE OBBLIGATORIO

isPartOf metadato utilizzato per il controllo di congruenza tra UD e UA. 
Indica se il documento fa parte di un fascicolo. S

isVersionOf utilizzato nel caso di rettifica per errore, per legare la nuova 
versione dell'UD con quella precedente. N

isFormatOf utilizzato nel caso di rettifica per cambio di formato, per legare la 
nuova versione dell'UD con quella precedente. N

METADATI DI PROFILO GENERALE DEL LIBRO

INFORMAZIONE CAMPI SOTTOCAMPI VALORI AMMESSI OBBLIGATORIETÀ

Impronta 
crittografica del 
documento

Impronta Rappresenta l’hash del documento SI

Algoritmo Rappresenta l’algoritmo applicato SI

Identificativo Come da sistema di identificazione 
formalmente definito

SI
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Modalità di 
formazione:

Indicare:
a) creazione tramite l’utilizzo di 
strumenti software che assicurino la 
produzione di documenti nei formati 
previsti nell’Allegato 2 delle Linee 
Guida;
b) acquisizione di un documento 
informatico per via telematica o su 
supporto informatico, acquisizione 
della copia per immagine su supporto 
informatico di un documento 
analogico, acquisizione della copia 
informatica di un documento 
analogico;
c) memorizzazione su supporto 
informatico in formato digitale delle 
informazioni risultanti da transazioni o 
processi informatici o dalla 
presentazione telematica di dati 
attraverso moduli o formulari resi 
disponibili all’utente;
d) generazione o raggruppamento 
anche in via automatica di un insieme 
di dati o registrazioni, provenienti da 
una o più banche dati, anche 
appartenenti a più soggetti 
interoperanti, secondo una struttura 
logica predeterminata e memorizzata 
in forma statica.

SI

Tipologia 
documentale

Metadato testuale libero per indicare 
le tipologie documentali trattate (ad 
esempio, fatture, delibere, determine, 
etc.)

SI

Dati di 
registrazione

Tipologia di 
flusso

• “U” = In uscita
• “E” = In entrata
• “I” = Interno

SI

Tipo registro • Nessuno,
• Protocollo Ordinario/Protocollo 
Emergenza
• Repertorio/Registro

SI

Data 
registrazione

nel caso di documento non 
protocollato:
• Data di registrazione del 
Documento/Ora di registrazione del 
Documento
nel caso di documento protocollato:
• Data di registrazione di 
protocollo/Ora di protocollazione del 
Documento

SI

Numero 
Documento

nel caso di documento non 
protocollato:
·     Numero di registrazione del 
documento nel caso di documento 
non protocollato:
· Numero di protocollo

SI

Codice 
registro

Codice identificativo del registro in cui 
il documento viene registrato.

SI,
nel caso in cui il tipo 
registro sia protocollo 
ordinario/protocollo 
emergenza, o 
Repertorio/Registro

Data 
Chiusura
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Soggetti
Ruolo • Assegnatario

• Autore
• Destinatario
• Mittente
• Operatore
• Produttore
• RGD (Responsabile della Gestione 
Documentale)
• RSP (Responsabile del Servizio di 
Protocollo)
• Soggetto che effettua la 
registrazione
• Altro

SI,
al fine di rendere i dati di 
registrazione univoci deve 
essere sempre indicato il 
soggetto che effettua la 
registrazione del 
documento. Obbligatorio 
indicare inoltre almeno 
l’autore o il mittente.

Scritture contabili e libri 
sociali obbligatori: indicare 
“autore” il titolare della 
scrittura contabile (ad 
esempio Alfa S.r.l.); 

Nel caso di documento 
protocollato deve essere 
obbligatoriamente indicato 
il mittente.
Per “Operatore” si 
intende il soggetto 
autorizzato ad apportare 
modifiche/ integrazioni al 
documento, la cui 
definizione si renderà 
obbligatoria nel caso in 
cui venga compilato il 
metadato “Tracciature 
modifiche documento”.

Tipo soggetto Se Ruolo = Assegnatario
• AS
Se Ruolo = Soggetto che effettua la 
registrazione
• PF per Persona Fisica
• PG per Organizzazione
Se Ruolo = Mittente o Destinatario o 
Altro
• PF per Persona Fisica
• PG per Organizzazione
• PAI per le Amministrazioni Pubbliche 
italiane (valido solo come mittente nei 
flussi in entrata, come destinatario nei 
flussi in uscita)
• PAE per le Amministrazioni 
Pubbliche estere (valido solo come 
mittente nei flussi in entrata, come 
destinatario nei flussi in uscita)
Se Ruolo = Autore
• PF per Persona Fisica
• PG per Organizzazione
• PAE per le Amministrazioni 
Pubbliche estere (valido solo nei flussi 
in entrata)
Se Ruolo = Operatore o Responsabile 
della Gestione Documentale o 
Responsabile del Servizio Protocollo
• PF per Persona Fisica
Se Ruolo = Produttore
• SW per i documenti prodotti 
automaticamente
• PAI per le Amministrazioni Pubbliche 
italiane (valido solo nei flussi in 
entrata)

SI
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PF Cognome SI

Nome SI

Codice Fiscale SI

Indirizzi digitali di riferimento SI

PG Denominazione organizzazione SI

Codice fiscale\Partita Iva SI

Denominazione Ufficio NO

Indirizzi digitali di riferimento NO

PAI Denominazione Amministrazione \
Codice IPA

SI

Denominazione Amministrazione 
AOO \ Codice IPA AOO

NO

Denominazione Amministrazione 
UOR \ Codice IPA UOR

NO

Indirizzi digitali di riferimento SI

PAE Denominazione Amministrazione SI

Denominazione Ufficio NO

Indirizzi digitali di riferimento NO

AS Cognome NO

Nome NO

Codice Fiscale NO

Denominazione Organizzazione SI

Denominazione Ufficio SI

Indirizzi digitali di riferimento NO

SW Denominazione Sistema SI

Chiave 
descrittiva

Oggetto SI

Parole chiave NO

Volume SI

Periodo SI

Allegati
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Numero 
allegati

Inserire un numero intero compreso 
tra 0 e 9999

SI

Indice allegati Da indicare per ogni allegato se 
Numero allegati > 0

IdDoc Identificativo del documento relativo 
all’allegato

SI,  se  numero allegati > 0

Descrizione Testo libero SI,  se  numero allegati > 0

Classificazione:
Indice di 
classificazion
e

Codifica  del  documento  secondo  il  
Piano  di classificazione utilizzato

NO

Descrizione Descrizione  per esteso  dell’Indice  di 
classificazione indicato.

NO

Piano di 
classificazion
e

URI del Piano di classificazione 
pubblicato

NO

Riservato ·     Vero:  se  il  documento  è  
considerato riservato
·     Falso: se il documento non è 
considerato riservato

SI

Identificativo 
del formato

Formato Previsti dall’Allegato 2 delle Linee 
guida

SI

Prodotto 
software

Prodotto software utilizzato per la 
creazione del documento e relativa 
versione

Nome prodotto SI, quando rilevabile

Versione 
prodotto

SI, quando rilevabile

Produttore SI, quando rilevabile

Verifica
Firmato 
digitalmente

Vero
Falso

SI, obbligatorio nel caso di 
modalità di formazione doc 
= a/b

Sigillato 
elettronicame
nte

Vero
Falso

SI, obbligatorio nel caso di 
modalità di formazione doc 
= a/b

Marcatura Vero
Falso

SI, obbligatorio nel caso di 
modalità di formazione doc 
= a/b

Conformità 
copie 
immagine su 
supporto 
informatico

Vero
Falso

SI, obbligatorio nel caso di 
modalità di formazione doc 
= b

IdAgg Identificativo del fascicolo o della serie 
come definito nel successivo 
paragrafo dei METADATI DELLE 
AGGREGAZIONI DOCUMENTALI 
INFORMATICHE.

NO

IdDocumentoPri
mario

IdDoc del documento primario SI, nel caso in cui sia 
presente                  un 
documento
principale

nome del 
documento

nome del documento/file così come 
riconosciuto all'esterno

Versione del 
documento indicare la versione del documento SI
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Tracciature 
modifiche 
documento

Tipo Modifica ·     Annullamento
·     Rettifica
·     Integrazione
·     Annotazione

Si,   nel      caso      di 
versione > 1 o in caso di 
annullamento

Soggettoautor
e della 
modifica

Come  ruolo Operatore  nel  metadato 
“Soggetti”

Si,   nel      caso      di 
versione > 1 o in caso di 
annullamento

Data 
Modifica/Ora 
modifica

Si,      nel      caso      di 
versione > 1 o in caso di 
annullamento

IdDoc 
versione 
precedente

Identificativo 
documento 
versione 
precedente

Si,   nel      caso      di 
versione > 1 o in caso di 
annullamento

Tempo di 
conservazione

Come previsto dalla legislazione 
vigente NO

Note Testo Libero NO
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4 Formati e Visualizzatori

4.1 Formati

Le tipologie di formato adottate e gestite dall’Ente produttore ed inviate in conservazione 
sono:

a) Formati standard raccomandati per la conservazione a lungo termine:
Documenti impaginati: PDF, ODT, DOCX, ODP, PPTX;
Fogli di Calcolo : ODS, XLSX;
Immagini raster: JPG, JPEG, PNG, SVG, TIF, TIFF, ODG;
Immagini vettoriali: SVG
Posta elettronica: EML;
Ipertesti: XML, XBRL;
Dati strutturati: CSV;
File di testo: TXT; U3T, U3R
Applicazioni crittografiche: XAdES (.xml), CAdES (.p7m, .p7s), PAdES (.pdf), TSD, 
M7M;
Formati fotometrici: IES; 
Contenitori multimediali: MP4;
Archivi compressi: ZIP;

Formati non raccomandati per la conservazione a lungo termine1:
Documenti impaginati: DOC, RTF;
Fogli di Calcolo: XLS;
Immagini raster: GIF;
Immagini vettoriali: DWF;
Dati strutturati: HTM, HTML;

1 Questi formati sono indicati come non idonei alla lunga conservazione nell’Allegato 2 alle Linee Guida sulla 
formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici.
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4.2 Visualizzatori

Formato
/ Estensione

del file

Versione Visualizzatore Produttore/Autore Sistema 
operativo

Licenza

PDF IC1 Sumatra PDF Krzysztof Kowalczyk Windows Free

ODT, ODS, ODP, ODG IC1 Apache 
OpenOffice 
Portable

PortableApps Windows Free/GPL

DOCX, DOC, RTF IC1 Word Viewer Microsoft Windows Free

DWF IC1 Design Review Autodesk Windows Free

HTM, HTML IC1 Firefox Portable PortableApps Windows Free/GPL

XLSX, XLS IC1 Excel Viewer Microsoft Windows Free

PPTX IC1 PowerPoint 
Viewer

Microsoft Windows Free

JPG e JPEG, TIF e 
TIFF, PNG, GIF

IC1 JPEGView David Kleiner Windows GPLv2

EML IC1 Thunderbird 
Portable

PortableApps Windows GPL/MPL

SVG IC1 GIMP GIMP Development 
Team

Windows Free

TXT, XML, CSV, 
XBRL, IVA, U3R

IC1 Notepad++ Don Ho Windows GPL

P7M, TSD, M7M IC1 File Protector Actalis Windows Free

U3T IC1 Visquad Infocamere Red Hat Freeware
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Documentazione soggetta a registrazione particolare 

 le domande di iscrizione, modifica o cancellazione dal R.I. 

 Segnalazione Certificata di Inizio Attività 

 Comunicazioni agli enti terzi pratiche SUAP 

 Comunicazione REA 

 Comunicazione esito REA 

 determinazioni presidenziali d’urgenza 

 determinazioni Presidente Consiglio Arbitrale 

 Determinazioni del Commissario Straordinario (che, nei periodi di commissariamento dell'Ente, sostituiscono le 

deliberazioni della Giunta e del Consiglio oltre alle determinazioni del Presidente); 

 delibere di Giunta 

 atti del Consiglio 

 verbali della Giunta Camerale 

 verbali del Consiglio Camerale 

 l’elenco Protesti consegnato dall’Ufficiale Levatore 

 le istanze di cancellazione consegnate dal protestato 

 le istanze di annotazione consegnate dall’Ufficiale Levatore. 

 le istanze di rettifica consegnate dai pubblici ufficiali incaricati alla levata dei protesti 

 le ordinanze relative alla cancellazione dei protesti/ rettifica 

 Domande relative ai marchi; 

 Domande relative ai brevetti (invenzioni, modelli di utilità, modelli ornamentali); 

 Seguiti (annotazioni varie, trascrizioni) e istanze 

 verbali del Comitato di Gestione e Controllo del marchio TT Tuscia Viterbese 

 verbali del Comitato di Gestione e Controllo del marchio Rea Qualità Reatina 

 verbali del Consiglio Arbitrale della Camera Arbitrale della CCIAA 

 I verbali di accertamento delle sanzioni amministrative connesse alla tenuta del Registro delle Imprese sono soggetti 

a registrazione particolare da parte dell'ufficio competente. 

 Verbali di accertamento; 

 Verbali di sequestro; 

 Ordinanze di ingiunzione o proscioglimento; 

 Ordinanze di confisca o dissequestro; 

 Ordinanze distruzione merci; 

 Invio di memorie difensive. 

 Ordini di servizio del Segretario e dei dirigenti 

 verbali relativi a procedure di reclutamento, sviluppo e/o gestione  del personale, attivazione forme di lavoro 
flessibile e incarichi; 
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 verbali attività di supporto al DPO e gestione trattamento dati personali. 
 Contratti e convenzioni; 

 Fatture attive (la registrazione è effettuata con il programma CON 2); 

 Mandati e reversali (la registrazione è effettuata con il programma CON 2) 

 Registri di protocollo (la serie è gestita e conservata con il programma Gedoc) 

 verbali di sopralluogo presso gli utenti metrici o gli esercizi commerciali inerenti all’attività ispettiva e di vigilanza 

del mercato 

 verbali di seduta del Collegio dei Revisori 

 minute spese cassa economale 

 verbali Comitato Imprenditoria Femminile 

 verbali commissioni nominate per la valutazione di progetti legati a bandi  

 verbali OIV 
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INTRODUZIONE AL DOCUMENTO 
I documenti informatici ricevuti o prodotti dall’Ente sono soggetti a registrazione obbligatoria, ad 
eccezione di quelli soggetti a registrazione particolare il cui elenco è allegato al manuale di gestione 
- ai sensi dell’art. 53, comma 5 DPR 445/2000 - e di quelli esclusi ed indicati nel manuale di stesso. 
Il presente documento costituisce un allegato al Manuale di Gestione Documentale [MANUALE] 
dell’Ente e riportao le misure di sicurezza adottate per la formazione, la gestione, la trasmissione, 
l’interscambio e l’accesso dei documenti dell'Ente compresi nell’utilizzo del servizio applicativo 
per il protocollo informatico e per la gestione dei flussi documentali dell’Ente, erogato da 
Piattaforma Applicativa ospitata presso Infrastruttura IT di proprietà di InfoCamere. 

Come meglio specificato nelle sezioni successive, l’amministrazione e la manutenzione della 
Piattaforma e della relativa Infrastruttura su cui è ospitata, è disciplinata dal sistema di governo 
della sicurezza delle informazioni del Fornitore InfoCamere, mentre la componente locale della 
sicurezza, relativa alle Postazioni di Lavoro degli utenti e della rete locale utilizzate per la gestione 
informatica dei documenti, sono principalmente disciplinate dal presente Piano, in ottemperanza 
alla normativa vigente. Le modalità di accesso al software applicativo che gestisce il protocollo 
informatico e i flussi documentali sono definite da specifiche procedure interne all'Ente. 
La conservazione a norma dei documenti informatici è affidata ad InfoCamere, Conservatore 
accreditato AgID, con Infrastruttura ospitata presso i data center di proprietà, localizzati a Padova e 
Milano. La componente relativa alla sicurezza informatica in merito alla conservazione a norma dei 
documenti informatici, fa riferimento a quanto indicato nel Manuale della Conservazione pubblicato 
da InfoCamere. 

Per quanto non espressamente riportato nel presente documento, e come richiamato nelle sue varie 
sezioni e nel paragrafo “1.5 Documenti di riferimento”, si rinvia al documento di Politica di 
Sicurezza pubblicato sul portale di InfoCamere che costituisce il quadro generale di riferimento 
delle misure di sicurezza delle informazioni, implementate per assicurare una corretta gestione della 
sicurezza del Servizio erogato. 

1.0 Scopo e campo di applicazione del  documento 
Il presente Piano per la Sicurezza del Sistema di Gestione Informatica dei documenti ai sensi della 
vigente normativa, riprende e integra le misure di sicurezza contenute nei documenti di politiche e 
piani della sicurezza delle informazioni previsti dai Fornitori di tecnologie coinvolti. 
Il Piano garantisce che i dati siano disponibili, integri, riservati e che per i documenti informatici sia 
assicurata l’autenticità, l’integrità, la validità temporale. 

Il patrimonio informativo gestito dell’Ente, regolato secondo i principi dell’organizzazione 
amministrativa in settori, servizi, e uffici (come da organigramma approvato), è custodito in modo 
da ridurre al minimo i rischi di perdita, anche accidentale, distruzione, accesso non autorizzato, 
trattamento non consentito o non conforme. 

Le soluzioni di sicurezza adottate hanno l’obiettivo di: 
- 
- 

assicurare la protezione degli interessi dei soggetti pubblici e privati; 
evitare eventi di pericolo che possano compromettere l’accessibilità, la riservatezza e 
l’integrità dei dati dei sistemi informatici e tramite sistemi di comunicazioni adottati. 

Il presente Piano di Sicurezza prende in considerazione i seguenti aspetti principali: 
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- la competenza del Fornitore InfoCamere, dell’infrastruttura fisica e logica e le politiche di 
sicurezza adottate per l’erogazione del Sistema di Gestione Documentale; 
la competenza dell’Ente e le politiche generali e particolari di sicurezza adottate; 
il risultato dell’analisi dei rischi a cui sono esposti i dati (personali e non), e i documenti 
trattati, nei locali dove risiedono i sistemi fisici e logici e nei locali dove si usufruisce del 
servizio; 
le modalità di accesso e l’adeguata disponibilità del servizio di protocollo, di gestione 
documentale ed archivistico (anche definito “Sistema di Gestione Documentale”); 
piani di formazione del personale riguardo la sicurezza; 
le modalità esecutive del monitoraggio periodico dell'efficacia e dell'efficienza delle misure 
di sicurezza applicate. 

- 
- 

- 

- 
- 

1.1 Modifiche al documento 
Il presente documento è di proprietà dell’Ente, ed è compito del Responsabile del Servizio di 
Gestione Documentale provvedere all’aggiornamento puntuale del medesimo ogni qualvolta 
vengano: 

- 
- 

riviste le strategie organizzative dell’Ente; 
introdotte modifiche applicative, funzionali e procedurali che hanno impatti architetturali, 
infrastrutturali e organizzativi sulla gestione sicura del servizio; 
riviste le politiche di sicurezza dei Fornitori interessati; 
adeguamenti a standard le normative di riferimento. 

- 
- 

1.2 Livello di riservatezza 

1.3 Precedenti emissioni 
Prima emissione 
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Versione: na Data Versione:  

Descr. 
modifiche: 

Non Applicabile 
 

Motivazioni : Non Applicabile 

Livello Ambito di diffusione consentito 

Pubblico Il documento può essere diffuso all'esterno dell’Ente. 

 
X  Uso interno 

 

Il documento può essere diffuso solo all'interno dell’Ente. 
E' consentito darne comunicazione a terzi con clausola di non 
diffusione. 

 

Riservato 
 

Il documento non può essere diffuso all'interno dell’Ente. 
La sua visibilità è limitata ad un gruppo ristretto di persone. 
L'indicazione “Riservato” DEVE essere riportata anche nel 
Piè-di-pagina del documento. 
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1.4 Normativa e Standard di  riferimento 
Alla data di revisione, l’elenco dei principali riferimenti normativi, regolamenti, standard e linee guida in 
materia è costituito da: 
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CAD 
 

Codice dell’Amministrazione Digitale, Decreto legislativo 7 marzo  2005, 
n. 82 e s.m.i. 

Linee guida AGID 
Disaster Recovery 

Linee Guida AgID per il Disaster Recovery delle pubbliche 
amministrazioni 

Linee guida per la 
sicurezza nel 
procurement ICT 
 

Linee guida AgID aprile 2020: indicazioni tecnico-amministrative per 
garantire, all’interno delle procedure per l’approvvigionamento di beni e 
servizi informatici delle pubbliche amministrazioni, la rispondenza di 
questi ad adeguati livelli di sicurezza. 

 
Linee guida AgID 
 

Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti 
informatici AgID del 09 settembre 2020 (data di attuazione entro il 7 
giugno 2021) – con riferimento alle misure di sicurezza 

 
TUDA 
 

Testo Unico della Documentazione Amministrativa, Decreto del 
Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, e successive 
modificazioni e integrazioni. 

Circolare AgID 18 
aprile 2017, n. 2 

Misure minime di sicurezza ICT per la PA 
 

 
Reg. UE 679/2016 
(GDPR) 
 

Reg. UE 679/2016 (General Data Protection Regulation 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 

Codice della Privacy 
 

Codice per la protezione dei dati personali emanato con il Decreto 
legislativo 30 giugno 2003, n. 196 e s.m.i. 

 

DPCM 13 novembre 
2014 
 

DPCM 13 novembre 2014, contenente “Regole tecniche in materia di 
formazione, trasmissione, copia, duplicazione, riproduzione e validazione 
temporale dei documenti informatici (a partire dalla data di applicazione 
delle Linee Guida infra, sono abrogati) – con riferimento alle misure di 
sicurezza. 

Garante privacy 
 

Parere sullo schema di “Linee Guida sulla formazione, gestione e 
conservazione dei documenti informatici” – 13 febbraio 2020 

D.Lgs  8  giugno  2001, 
n. 231 

Decreto legislativo 8 giugno 2001, n. 231 e s.m.i. che disciplina la 
responsabilità amministrativa delle persone giuridiche e delle associazioni 

Piano triennale per 
l’informatica nella PA 
 

Piano Triennale 2020-2022, licenziato dal Ministro per l’innovazione 
tecnologica e la digitalizzazione e in corso di registrazione presso la Corte 
dei conti 

ISO/IEC 27001 
 

Standard internazionale che descrive le best practice per un sistema di 
gestione della sicurezza delle informazioni, anche detto SGSI 

ISO/IEC 20000-1 Standard internazionale per la gestione dei servizi IT 

ISO/IEC 22301 Standard internazionale relativa alla gestione della continuità operativa 

ISO 9001 
 

Standard internazionale che definisce i requisiti di un sistema di gestione 
per la qualità per un'organizzazione 
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1.5 Documenti di riferimento 
Di seguito sono elencati i principali documenti ed i riferimenti tecnico-operativo collegati al
presente Piano della Sicurezza dei Documenti Informatici. 

1.6 Terminologia 
Ai fini dell’interpretazione del presente 
termini utilizzati. 

documento, sono di seguito indicati alcuni acronimi     dei 
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Asset 
 

Rappresentano qualunque cosa di valore che necessita di essere protetto o 
salvaguardato (in questo contesto: postazione di lavoro, altre dotazioni 
informatiche, server ed altri apparati, patrimonio informativo, etc.). Sono 
amministrati mediante un sistema gestione dei beni di proprietà 
dell’organizzazione 

AdS Amministratore di Sistema 

AUDIT Processo di valutazione e verifica (interna o di terze parti) 

BC Business Continuity 

BCP Business Continuity Plan? 

CMDB Gestione delle Configurazioni 

DR Disaster Recovery 

DPO Data Protection Officer 

Sistema di Gestione 
Documentale 
 

Inteso come categoria di piattaforme applicative utilizzate per organizzare 
e facilitare la creazione collaborativa di documenti elettronici e di altri 
contenuti digitali, di proprietà di InfoCamere 

GEDOC Un’applicazione di Gestione Documentale, di proprietà di InfoCamere 

GDPR General Data Protection Regulation 

 

AOO Struttura Organizzativa di riferimento 

Nomine Riferimenti a Ruoli e Responsabilità 

SGCO Sistema di Gestione Continuità Operativa 

SIEM 
 

Security Information and Event Management (Sistema di gestione delle 
informazioni e degli eventi di sicurezza) 

SLA Service Level Agreement - Livelli di Servizio garantiti 

SGSI 
 

Sistema di Gestione della Sicurezza delle Informazioni - Politiche di 
Sicurezza adottate dal fornitore InfoCamere 

MANUALE Manuale di Gestione documentale della Camera di Rieti - Viterbo 

MCF CLIENT Manuale di configurazione della postazione di lavoro client 
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1.7 Informazioni che rientrano nel concetto di dato  personale 
I dati sono classificabili in varie tipologie che, a seconda della loro delicatezza, devono essere trattati 
con cautele e regole diverse. Per trattamento s’intende “qualsiasi operazione o insieme di operazioni, 
compiute con o senza l'ausilio di processi automatizzati e applicate a dati personali o insiemi di dati 
personali, come la raccolta, la registrazione, l'organizzazione, la strutturazione, la conservazione, 
l'adattamento o la modifica, l'estrazione, la consultazione, l'uso, la comunicazione mediante trasmissione, 
diffusione o qualsiasi altra forma di messa a disposizione, il raffronto o l'interconnessione, la limitazione, la 
cancellazione o la distruzione”. 
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Dato Personale 
 

Qualsiasi informazione riguardante una persona fisica identificata o identificabile 
(«interessato»); si considera identificabile la persona fisica che può essere 
identificata, direttamente o indirettamente, con particolare riferimento a un 
identificativo come il nome, un numero di identificazione, dati relativi 
all'ubicazione, un identificativo online o a uno o più elementi caratteristici della 
sua identità fisica, fisiologica, genetica, psichica, economica, culturale o sociale 

Dati relativi alla 
salute 

Dati personali attinenti alla salute fisica o mentale di una persona fisica, compresa 
la prestazione di servizi di assistenza sanitaria, che rivelano informazioni relative 
al suo stato di salute 

 
Dati Genetici 
 

Dati personali relativi alle caratteristiche genetiche ereditarie o acquisite di una 
persona fisica che forniscono informazioni univoche sulla fisiologia o sulla salute 
di detta persona fisica, e che risultano in particolare dall'analisi di un campione 
biologico della persona fisica in questione 

 
Dati Biometrici 
 

Dati personali ottenuti da un trattamento tecnico specifico relativi alle 
caratteristiche fisiche, fisiologiche o comportamentali di una persona fisica che ne 
consentono o confermano l'identificazione univoca, quali l'immagine facciale o i 
dati dattiloscopici 

 

Categorie particolari di 
dati personali 
 

Dati personali che rivelino l'origine razziale o etnica, le opinioni politiche, le 
convinzioni religiose o filosofiche, o l'appartenenza sindacale, nonché trattare dati 
genetici, dati biometrici intesi a identificare in modo univoco una persona fisica, 
dati relativi alla salute o alla vita sessuale o all'orientamento sessuale della 
persona 

Dati personali relativi 
a  condanne  penali  e 

Dati personali che possono rivelare l'esistenza di determinati provvedimenti 
giudiziari   soggetti   ad   iscrizione   nel   casellario   giudiziale   (ad   esempio,   i 

ICT ICT Information and Communications Technology 

Malware Software dannoso utilizzato per compromettere sistemi informatici 

 
RPO 
 

Recovery Point Objective, fornisce la misura della massima quantità di  
dati che il sistema può perdere a causa di guasto improvviso (tolleranza ai 
guasti di un sistema) 

RTO 
 

Recovery Time Objective, si riferisce al tempo che intercorre tra il disastro 
e il completo ripristino dei sistemi 

Patching 
 

Programma strutturato che preveda l’applicazione sicura degli 
aggiornamenti di sicurezza 

PdL Postazioni di Lavoro (fisse e mobili) 

PdS Piano della Sicurezza 

Spamming 
 

Invio massiccio e indiscriminato di messaggi di posta elettronica, 
generalmente di tipo promozionale 
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reati 
 

provvedimenti penali di condanna definitivi, la liberazione condizionale, il divieto 
od obbligo di soggiorno, le misure alternative alla detenzione) o la qualità di 
imputato o di indagato 
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ORGANIZZAZIONE DELLA SICUREZZA PER LA GESTIONE DOCUMENTALE 
La sicurezza delle informazioni (intesa come il patrimonio informativo gestito) è ottenuta 
realizzando una serie idonea di controlli che comprendono politiche, procedure, istruzioni e 
raccomandazioni, strutture organizzative, strumenti e meccanismi tecnologici di tipo fisico e logico. 
I controlli rispondono ai requisiti di sicurezza che possono essere rilevati dall’analisi dei rischi oltre 
che da requisiti legislativi e regolamentari di riferimento. 
Nelle sezioni successive si rappresenta, con il contribuito di InfoCamere, il Sistema di Governo 
della Sicurezza delle Informazioni, organizzato e documentato, mediante: i processi di  gestione 
della sicurezza, i soggetti coinvolti ed ogni altra informazione utile alla gestione e alla verifica del 
funzionamento delle architetture e delle infrastrutture utilizzate. 
Il sistema include aspetti che riguardano componenti: 

- 
e 
- 

Organizzativa 

Tecnologica, che a sua volta riguarda aspetti di sicurezza logica e sicurezza fisica. 

1.8 Sistemi di Gestione Documentale 
Le piattaforme applicative utilizzate per la gestione informatica dei documenti sono di proprietà di 
InfoCamere, sviluppate internamente secondo gli standard qualitativi e di sicurezza, tra i quali 
quelli dettati dalle normative ISO 9001 e ISO/IEC 27001. 
Sono piattaforme applicative, tra cui GEDOC, usufruibili da interfaccia web, che consentono 
l’automazione dell’intero ciclo di vita del documento sia in entrata che in uscita, a partire 
dall’assegnazione del numero di protocollo e delle informazioni identificative minime sino alla 
classificazione e all’assegnazione alle unità operative o ai soggetti responsabili e alla successiva 
fascicolazione e consultazione. 
L’attività di acquisizione a protocollo dei documenti ne comporta l’immodificabilità, garantendo 
l’accesso esclusivamente ai soggetti in possesso di adeguate abilitazioni. Qualora richiesto, i 
documenti formati all’interno dell’Ente vengono firmati digitalmente (verificata la necessità di 
conversione in un formato standard, solitamente un PDF) prima della registrazione di protocollo. La 
firma digitale assicura l’inalterabilità del documento e ne attribuisce in modo certo la paternità e il 
non ripudio (salvo prova contraria). 
Il sistema è progettato per fornire il servizio alle Aree Organizzative interessate, al fine di 
consentire una gestione efficace e razionale della struttura organizzativa di riferimento. 
L’accesso alle funzionalità di sistema è determinato dal ruolo applicativo o dall’insieme di ruoli 
applicativi associati all’utente. I ruoli, a loro volta, si articolano in un insieme di permessi 
funzionali, che possono essere attivati o disattivati in funzione delle specifiche attività che dovranno 
essere eseguite dall’utente, cui il ruolo è assegnato. 
È possibile modificare l’attivazione dei permessi in funzione delle attività che dovranno essere 
eseguite. Per soddisfare qualsiasi esigenza organizzativa, è possibile la creazione di nuovi ruoli per 
implementare nuove funzioni. 

1.9 Aree di intervento della  sicurezza 
Di seguito è riportato il flusso rappresentativo delle macroattività del Sistema di Gestione 
Documentale, le aree di intervento della sicurezza condivise con i Fornitori dei Servizi e delle 
Infrastrutture su cui sono ospitati le piattaforme applicative di gestione documentale. 
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Figura 1 Aree di intervento 

1.10 Analisi dei rischi operativi e di sicurezza inerenti al sistema di gestione
documentale 
L’Ente,  con  il  contributo  di  InfoCamere  (in  qualità  di  Fornitore  del       Servizio di  Gestione 
Documentale),  durante  tutto  il  periodo  di  utilizzo  è  aderente  a  leggi,  norme  e  regolamenti di 
riferimento; mette in atto misure tecniche ed organizzative idonee a garantire elevati livelli di 
qualità, sicurezza e protezione del patrimonio informativo gestito, di seguito elencate e 
successivamente descritte nelle sezioni del presente documento o con riferimento alla consultazione 
di specifiche Politiche di Sicurezza adottate internamente dall’Ente a dal Fornitore. 
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Il framework di riferimento per la gestione dei rischi operativi e di sicurezza, approvato e 
riesaminato almeno con cadenza annuale della dirigenza dell’Ente, d’intesa con il Fornitore di 
tecnologia (InfoCamere) dell’ambito individuato, stabilisce e rende operativo: 

- 
- 
- 
- 
- 

adeguata Struttura Organizzativa, Politiche di Sicurezza e di Gestione del Rischio; 
adeguata modalità di Acquisizione, Amministrazione e Configurazione sicura degli Asset; 
gestione degli Incidenti di sicurezza e di Violazione dei Dati Personali (Data breach); 
sistemi a Protezione di Malware/Virus periodicamente aggiornati; 
definizione e attuazione di meccanismi di backup/ripristino per garantire un’adeguata 
continuità operativa; 
adeguata protezione dei dati in termini di riservatezza, integrità e disponibilità; 
monitoraggio e Controllo delle attività; 
formazione e consapevolezza del personale; 
adeguata sicurezza delle postazioni di lavoro anche considerando modalità di lavoro 
flessibile o decentrato; 
politica di controllo degli accessi fisici e logici; 
gestione delle modifiche apportate alle risorse, agli apparati ed ai sistemi IT; 
gestione operativa di sviluppo software sicuro; 
gestione degli aggiornamenti e dell’obsolescenza tecnologica; 
sicurezza della rete e delle infrastrutture di comunicazione; 
cancellazione/eliminazione dei dati (quando necessario). 

- 
- 
- 
- 

- 
- 
- 
- 
- 
- 

Nella tabella  di  seguito  si  riportano  i  principali  eventi  di  rischio  che  potrebbero  manifestarsi 
singolarmente  oppure  in  forme  sofisticate  di  minacce,  applicabili  al  processo  di  formazione e 
gestione documentale, utilizzati come base per decidere azioni e contromisure tecniche ed 
organizzative. 

Sono identificati gli eventi probabili (le minacce conosciute che possono sfruttare vulnerabilità) che 
nel verificarsi possono produrre effetti indesiderati rilevanti (in particolare: incidenti di sicurezza, 
violazione dei dati) e le eventuali principali azioni di mitigazione adottate. 
Questa lista non costituisce un elenco esaustivo e fa riferimento agli 
prossime sezioni del presente documento e nei suoi riferimenti collegati. 

argomenti trattati nelle 
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Responsabilità 
 

 
 
 
 

Principali 
Categorie di 

Asset coinvolti 
 

 
 
 

Principali eventi di rischio 
[Descrizione del rischio, inteso come 

esposizione alle minacce ricorrenti e più 
diffuse] 
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 d
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Azioni di trattamento 

[Principali strategie e contromisure 
messe in atto per ridurre il rischio, 

agendo su quei fattori che ne 
aumentano/diminuiscono la probabilità 

con cui la minaccia può manifestarsi 
sfruttando le vulnerabilità. Fare 

riferimento alle sezioni successive del 
presente documento ed ai riferimenti 

indicati] 
 

 
 
 

Responsabilità 
condivisa tra Ente e 

Fornitori di 
Servizi/Applicazioni 

 

 
 
 

Struttura 
Organizzativa – 
Applicazioni – 
Risorse Umane 

 

 
 
 
 

Accesso logico non autorizzato (es violazione 
dell’account con furto credenziali e Cracking 

delle password) 
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N
on

 a
cc

et
ta

bi
le

 

 
Dotazione di un sistema di controllo 
accessi centralizzato e policy password 
L’accesso degli utenti ai servizi erogati 
avviene in modalità autenticata. I diritti di 
accesso vengono riesaminati 
regolarmente e sono registrati gli  eventi 
di accesso e le risorse. Sono presenti 
sistemi di filtraggio per  bloccare 
l’accesso a risorse critiche e 
all’occorrenza, si verifica in due passaggi 
per gli utenti e gli amministratori del 
servizio 
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Responsabilità 
condivisa tra Ente e 

Fornitori di 
Servizi/Applicazioni 

 

 
 
 

Infrastrutture e 
altre dotazioni 
informatiche 

 

 
 
 
 

Accesso fisico non autorizzato 
 

 
Im

pr
ob

ab
ile
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Sono messe in atto procedure  adeguate 
per garantire la sicurezza fisica necessaria 
per proteggere le aree, i sistemi e le 
persone che operano sui sistemi 
informativi (postazioni di lavoro e 
infrastrutture server) e le informazioni 
raccolte, trattate e conservate (aree 
presidiate, supervisione del lavoro, uso di 
dispositivi non autorizzati, formazione- 
informazione, regolamenti e buone 
pratiche) 

 
 

Responsabilità 
condivisa tra Ente e 

Fornitori di 
Servizi/Applicazioni 

 

 
 
 

Applicazioni 
 

 
 
 

Configurazione errata delle autorizzazioni 
 

 
Im
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Uso di strumenti di gestione della 
configurazione predefiniti, regolando 
automaticamente le impostazioni quando 
necessario 

 

 
 

Responsabilità 
condivisa tra Ente e 

Fornitori di 
Servizi/Applicazioni 

 

 
 
 

Struttura 
Organizzativa – 
Risorse Umane 

 

 
 
 
 

Abuso di privilegi da parte di utenti 
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È definito un processo che amministra 
l'assegnazione e la revoca dei diritti di 
accesso dell'utente, identificato con 
credenziali personali. 
La gestione dei profili consente di 
applicare il principio del minor  
privilegio. Tale principio richiede che gli 
utenti ricevano i privilegi minimi richiesti 
per svolgere il proprio lavoro, in modo 
che non ricevano tutti i privilegi di un 
amministratore (accesso privilegiato) 

 
 
 

Responsabilità 
condivisa tra Ente e 

Fornitori di 
Servizi/Applicazioni 

 

 
 
 
 

Patrimonio 
Informativo 

 

 
 
 
 

Copia o Trasferimento/Divulgazione di 
informazioni senza autorizzazione 
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Misure implementate per assicurare la 
confidenzialità dei dati archiviati (in 
database, file, backup etc.). Politica 
qualità, Codice condotta, piano di 
formazione e sensibilizzazione del 
personale e procedure di  controllo 
logiche e fisiche. Il personale autorizzato 
e debitamente istruito sulle operazioni di 
diffusione di dati, da parte di soggetti 
pubblici, è ammessa solo quando prevista 
da una norma di legge o, nei casi previsti 
dalla legge 

 
 

Responsabilità 
condivisa tra Ente e 

Fornitori di 
Servizi/Applicazioni 

 

 
 
 

Patrimonio 
Informativo 

 

 
 
 

Alterazione delle informazioni contenute nei 
documenti 

 

 
R

ar
a 

  
C

rit
ic

o 
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Apposizione della firma digitale ai 
documenti per garantirne l'autenticità e 
l'inalterabilità nel tempo (se necessario 
marca temporale e versamento  nel 
sistema di conservazione a norma). 
Sistema di validazione delle  firme 
digitali. 

 
 
 

Responsabilità 
condivisa tra Ente e 

Fornitori di 
Servizi/Applicazioni 

 

 
 
 

Patrimonio 
Informativo 

 

 
 
 

Cancellazione o furto di informazioni 
(accidentale o intenzionale) 
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Installazione sui dispositivi di antivirus 
con estensioni anti-malware, backup 
regolari, valutazione protezione, se 
necessario del caso, mediante cifratura o 
altri meccanismi. Il personale autorizzato 
è debitamente istruito 

 

 
 

Responsabilità 
condivisa tra Ente e 

Fornitori di 
Servizi/Applicazioni 

 

 
 
 

Risorse Umane 
 

 
 

Comportamenti sleali o fraudolenti del 
personale 

 

 
R
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A
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È definito e diffuso un Codice di 
comportamento e di regolamentazione. 
Tracciabilità degli accessi alle risorse e 
audit log applicativi 
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Responsabilità 
condivisa tra Ente e 

Fornitori di 
Servizi/Applicazioni 

 

 
 
 

Risorse Umane 
 

 
 
 

Errori accidentali da parte di personale (varie 
tipologie di utenze) che possono comportare 

l’esposizione di dati personali 
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Pianificazione ed esecuzione di percorsi 
formativi in materia di protzione per il 
trattamento dei dati. Messa a punto di 
Esistenza di procedure/istruzioni che 
descrivono la gestione degli incidenti che 
possono comportare violazione di dati 
personali (data breach) 

 
 
 

Responsabilità 
condivisa tra Ente e 

Fornitori di 
Servizi/Applicazioni 

 

 
 
 

Struttura 
Organizzativa 

 

 
 
 

Non adeguamento a leggi, normative e 
standard di riferimento 
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Piano operativo per la Qualità, e 
aggiornamento continuo su leggi e 
regolamenti di riferimento 

 

 
 

Responsabilità 
condivisa tra Ente e 

Fornitori di 
Servizi/Applicazioni 

 

 
 
 

Struttura 
Organizzativa 

 

 
 
 

Violazioni rispetto alla politiche di sicurezza 
dell’Ente 
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Sono attivate procedure automatiche e 
manuali (audit e verifiche) per consentire 
un adeguato e costante utilizzo delle 
dotazioni informatiche  strettamente 
legate alle finalità dell’Ente 

 

 
 
 
 

Fornitori di 
Servizi/Applicazioni 

 

 
 
 
 

Infrastrutture e 
Applicazioni 

 

 
 
 
 

Inaffidabilità delle infrastrutture, Servizi e 
Applicazioni 
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Il Fornitore predispone e attua piani di 
manutenzione e monitoraggio con misure 
necessarie a garantire la sicurezza 
informatica, fisica e logica. Si assicura la 
Business Continuity e Disaster Recovery 
per garantire sicurezza, ridondanza ed 
efficienza. Lo sviluppo e il test del sw 
vengono eseguiti in ambienti protetti e 
applicando le migliori pratiche di 
sviluppo sicuro e attività di VA e PT 
(Vulenrability Assessment e Penetration 
Testing) 

 
 

Fornitori di 
Servizi/Applicazioni 

 

 
 

Infrastrutture e 
Applicazioni 

 

 
 
 

Servizi Informatici non disponibili e/o con 
prestazioni gravemente degradate 
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M
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Sono definite le principali procedure e 
meccanismi di controllo (anche con 
firewall) per garantire il necessario livello 
di continuità e disponibilità del Servizio, 
tenendo sempre presente le possibili 
esposizioni ad attacchi tipo DoS (Denial 
of Service), volumi di traffico e corretto 
dimensionamento delle risorse 

 
 

Responsabilità 
condivisa tra Ente e 

Fornitori di 
Servizi/Applicazioni 

 

 
 
 

Struttura 
Organizzativa 

 

 
 

Carenza - Violazione o inosservanza di 
obblighi di Responsabilità delle terze parti 

coinvolte 
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Affidamento a fornitori di infrastrutture e 
servizi riconosciuti e qualificati. 
Formalizzato accordo al trattamento dei 
dati con i responsabili del trattamento 
prima di iniziare attività di trattamento 

 

 
 

Responsabilità 
condivisa tra Ente e 

Fornitori di 
Servizi/Applicazioni 

 

 
 
 

Applicazioni 
 

 
 
 

Introduzione di codice malevole 
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I Sistemi sono protetti con rischio di 
intrusione e malware  mediante 
attivazione di idonei strumenti aggiornati 
tempestivamente. Sono attivati  percorsi 
di sensibilizzazione periodica degli utenti 
in base al ruolo 

 

 
 
 

Fornitori di 
Servizi/Applicazioni 

 

 
 
 

Infrastrutture e 
Applicazioni 

 

 
 
 
 

Monitoraggio non adeguato del Servizio 
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SLA contrattualizzati e  disponibilità 
Audit presso fornitore del Servizio. 
Codice di Condotta del Fornitore e 
aderenza agli standard di riferimento, 
verifica periodica del corretto 
dimensionamento del sistema in termini 
di risorse utilizzate 
BCP, la disponibilità di un piano di 
dismissione, la capacità di monitorare 
adeguatamente le risorse esternalizzate 
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Rischio minimo (val ), nessun provvedimento necessario, controllare evoluzione; 

 
Probabilità di accadimento 

 

Frequenza con cui la specifica 
minaccia può verificarsi nel tempo 

 
Impatto 

 

Entità del danno conseguente al 
verificarsi della minaccia sull’operatività 

e sugli asset utilizzati 
4 – Frequente (può accadere regolarmente, almeno una volta l’anno) 1 – Basso (irrilevante) 
3 – Moderata (frequenza compresa tra 2-4 anni) 2 – Medio (senza conseguenze) 
2 – Rara (frequenza compresa tra 1-5 anni) 3 – Alto (importante ma riparabile) 
1 – Improbabile (superiore a 5 anni) 4 – Critico (visibile sui risultati dell’Ente) 

 
 
 

Fornitori di 
Servizi/Applicazioni 

 

 
 
 

Infrastrutture e 
Applicazioni 

 

 
 
 

Obsolescenza tecnologica 
 

 
Im

pr
ob

ab
ile

 
  

A
lto

 
 

M
in

im
o 

 
Conduzione, Manutenzione  ed 
Evoluzione del Sistema di Gestione 
Documentale da parte del Fornitore. 
Sistematico adeguamento all’innovazione 
tecnologica, considerando il livello di 
maturità tecnologica tipicamente richiesto 
per realizzare le attività documentali 

 
 
 

Responsabilità 
condivisa tra Ente e 

Fornitori di 
Servizi/Applicazioni 

 

 
 

Infrastrutture e 
altre dotazioni 
informatiche 

 

 
 
 

Danneggiamento, perdita o furto di risorse 
informatiche 

 

 
R

ar
a 

  
C
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o 
 

N
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et
ta

bi
le

 

 
Sono stabilite e divulgate procedure di 
gestione e regole chiare per il corretto 
utilizzo delle risorse informatiche (sono 
compresi i dispositivi mobili usati per 
attività lavorative). Per risorse critiche, 
sono previsti sistemi di controllo 
automatici e meccanismi di riservatezza. 

 
 
 
 

Fornitori di 
Servizi/Applicazioni 

 

 
 
 

Patrimonio 
Informativo 

 

 
 
 

Dati e Documenti non consultabili 
(disponibilità) 

 

 
R
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A
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Il fornitore del servizio adotta 
meccanismi tecnologici e misure di 
sicurezza, che garantiscono la 
disponibilità del Servizio secondo gli 
SLA contrattualizzati 

 

 
 

Responsabilità 
condivisa tra Ente e 

Fornitori di 
Servizi/Applicazioni 

 

 
 
 

Struttura 
Organizzativa 

 

 
 

Flusso delle comunicazioni tra le parti 
coinvolte non adeguato (segnalazioni 

incidente e richieste di assistenza) 
 

 
R

ar
a 

  
B
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so

 
 

M
in
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o 

 
 

Identificato la figura e lo strumento che 
mantiene costante il flusso delle 
informazioni seguendo la procedura 
definita 

 

 
 

Responsabilità 
condivisa tra Ente e 

Fornitori di 
Servizi/Applicazioni 

 

 
 

Infrastrutture e 
altre 

dotazioni 
informatiche 

 

 
 
 

Uso di strumenti non autorizzati 
 

 
M

od
er

at
o 

  
M

ed
io

 
 

A
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Sono stabilite e divulgate procedure di 
gestione e regole chiare per il corretto 
utilizzo delle risorse informatiche (sono 
compresi i dispositivi mobili usati per 
attività lavorative). Per risorse critiche, 
sono previsti sistemi di controllo 
automatici 

 
 
 

Responsabilità 
condivisa tra Ente e 

Fornitori di 
Servizi/Applicazioni 

 

 
 
 

Infrastrutture e 
Applicazioni 

 

 
 
 

Invio fraudolento/falsificazione di email 
 

 
R
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io

 
 

M
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Sono adottate, d’intesa con il Fornitore 
del servizio qualificato, misure di 
filtraggio della posta e configurazioni di 
sicurezza sul server di posta. Il personale 
autorizzato é debitamente istruito sulle 
buone pratiche di utilizzo sicuro della 
email e altri servizi internet 

 
 
 
 

Fornitori di 
Servizi/Applicazioni 

 

 
 
 

Infrastrutture e 
Applicazioni 

 

 
 
 

Compromissione/Intercettazione dei dati 
trasmessi 

 

 
R

ar
a 

  
C
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ic

a 
 

N
on

  a
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ta

bi
le

  
Utilizzo di standard aperti di 
comunicazione sicura (ad esempio 
utilizzando il servizio di PEC); 
applicazione di canale cifrato per le 
comunicazioni mediante utilizzo di 
protocolli SSL/TLS. 
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L’Ente ed i Fornitori di tecnologie coinvolti, sono consapevoli che i meccanismi di attacco/pericoli 
sono sempre in evoluzione, spesso sfruttando vulnerabilità/debolezze non ancora catalogate. 
Entrambi provvedono, per quanto di competenza, ad effettuare verifiche e controlli costanti sul 
Servizio erogato al fine del continuo miglioramento dello standard di qualità e sicurezza di utilizzo. 

Nelle prossime sezioni sono descritte le azioni messe in atto dall’Ente in accordo con il Fornitore 
InfoCamere, secondo il principio di responsabilità condivisa, realizzando una serie di controlli che 
rispondono  ai  requisiti  di  sicurezza  identificati  (dall’analisi  di  rischio,  dalla  legislazione,    dai 
regolamenti di riferimento, altre fonti) e che comprendono 
responsabilità, meccanismi e strumenti hardware e software. 

politiche, procedure, istruzioni, 
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Rischio accettabile ( ), verificare i provvedimenti (adozione di strategie e/o contromisure) 
necessari il trattamento del rischio; 
Rischio non accettabile ( ), provvedimenti (adozione di strategie/contromisure) urgentemente 
necessari per il trattamento del rischio. 
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MISURE DI SICUREZZA ORGANIZZATIVE 
Di seguito sono descritti i provvedimenti adeguati a trattare rischi operativi e di sicurezza derivanti 
da criticità organizzative in termini gestionali e operativi tra cui: insufficiente formazione e 
sensibilizzazione del personale, mancata o poco chiara attribuzione di responsabilità, mancanza o 
inefficacia di procedure specifiche, carenza nella comunicazione e nell’analisi del rischio, 
inefficacia gestione delle relazioni, altro. 

2.0 Ruoli e Responsabilità 
Secondo quanto previsto dalla Regole Tecniche di supporto al CAD, il presente Piano per la 
Sicurezza Informatica (relativo alla formazione, alla gestione, alla trasmissione, all'interscambio, 
all'accesso; la fase della conservazione dei documenti informatici è gestita dal Soggetto 
Conservatore accreditato) è organizzato e predisposto dal Responsabile della Gestione Documentale 
d'intesa con il Responsabile dei Sistemi Informativi, sentito il Responsabile della Protezione dei 
Dati che, se richiesto, fornisce consulenza al trattamento e al controllo dei dati. In aggiunta, si 
richiede il supporto dei Fornitore di tecnologia, servizi di sicurezza e data protection. 

InfoCamere, in qualità di Fornitore di infrastruttura IT e piattaforma applicativa della soluzione di 
gestione documentale, si impegna a garantire la massima sicurezza delle infrastrutture fisiche e 
logiche, in particolare implementando una politica di sicurezza dei sistemi informativi ed in 
aderenza alla legislazione vigente ed alle certificazioni mantenute. 
È possibile consultare tutte le certificazioni ed il loro perimetro, nella pagina web “Certificazioni a 
Accreditamenti” di InfoCamere. 

2.0.1 Elenco utenti incaricati 
Il Responsabile della Gestione Documentale predispone e mantiene aggiornato l’elenco degli utenti 
incaricati/autorizzati all’accesso al Sistema di Gestione Documentale, con  le relative abilitazioni 
che dispone mediante ordine di servizio e lo comunica. Sono descritte eventuali particolarità sulle 
modalità di individuazione dei soggetti o sul conferimento delle abilitazioni. 

Il Fornitore di tecnologia InfoCamere, in qualità di Responsabile Esterno al Trattamento, 
predispone e mantiene aggiornato al proprio interno un elenco di soggetti autorizzati alle operazioni 
di trattamento: Incaricati al trattamento, Amministratori di Sistema, altre tipologie che possono 
essere individuate (ad esempio, altri soggetti esterni che effettuano il trattamento dei dati) e tutti 
inquadrati in base alle attività assegnate. In particolare gli Amministratori di Sistema (AdS) sono 
figure professionali "responsabili" di specifiche fasi lavorative che possono comportare elevate 
criticità rispetto alla protezione dei dati. 

2.1 Formazione e Sensibilizzazione del  personale 
In conformità a quanto disposto dall’art. 13 del CAD (D.lgs. 82/2005 e s.m.i), ai fini di una corretta 
gestione dell’intero ciclo dei documenti informatici, dalla loro formazione fino alla loro 
trasmissione al sistema di conservazione, l’Ente predispone adeguate attività formative e 
informative per il personale coinvolto, con particolare riferimento ai seguenti temi: 

utilizzo del Sistema di Gestione Informatica dei Documenti; 
organizzazione sicura del lavoro a distanza; 
fascicolazione dei documenti informatici; 
politiche e aspetti organizzativi previsti nel manuale di gestione; 
legislazione e tematiche relative alla gestione documentale; 
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riferimenti privacy e sicurezza informatica; 
aggiornamento continuo sui temi indicati. 

La pianificazione della formazione è coordinata dal Responsabile della Gestione Documentale, 
tenendo conto dei seguenti aspetti: 

analisi dei bisogni formativi; 
programmazione dei percorsi formativi; 
diffusione delle informazioni sui corsi; 
effettuazione degli interventi formativi; 
valutazione degli interventi. 

2.2 Continuità Operativa del Servizio 
Scopo della continuità operativa è la protezione dell’Ente, per garantire e migliorare la capacità di 
reagire agli incidenti, rispondere alle emergenze e alle calamità (resilienza organizzativa). 
Con l’obiettivo di ridurre la probabilità che tali eventi negativi avvengano, oltre a quello di 
permettere all’Ente di prepararsi ad essi e rispondere in modo adeguato, per ripristinare l’operatività 
nel più breve tempo possibile, le azioni di prevenzione intraprese sono indicate nel Piano di 
Continuità Operativa e di Disaster Recovery d’intesa con InfoCamere. 

2.2.1 Continuità Operativa del Sistema di Gestione  Documentale 
Il Sistema di Gestione Documentale è ospitato su infrastruttura IT di proprietà di InfoCamere. 
Sono adottate tutte le iniziative volte a ridurre, a un livello ritenuto accettabile, i danni conseguenti 
incidenti/disastri che colpiscono direttamente o indirettamente l’Infrastruttura IT dei servizi erogati. 
InfoCamere è consapevole che le misure di BC e DR sono misure di sicurezza fondamentali per 
garantire la disponibilità e resilienza dei sistemi e dei servizi che trattano i dati personali, e nel 
contempo garantire la capacità di ripristinare tempestivamente la disponibilità e l’accesso dei dati in 
caso di incidente fisico o tecnico, come richiesto dall’art. 32 del Regolamento UE 2016/679 
(GDPR). 

Tutto ciò premesso, il Sistema di Gestione Documentale è incluso: 
- 
- 

nell’ambito del Sistema di Gestione della Continuità Operativa di InfoCamere;
nell’ambito della soluzione tecnologica di Disaster Recovery di InfoCamere; tale soluzione 
costituisce l’insieme delle misure per garantire alle strutture di InfoCamere di gestire il 
ripristino del Servizio di Gestione Documentale a fronte di eventi disastrosi che rendano 
indisponibile per periodi prolungati il Sito principale, attraverso l’attivazione del Sito 
secondario predisposto in Sito alternativo (ridondanza geografica). 

È attuata una politica di Backup e Ripristino sui server e apparecchiature utilizzate per l’erogazione 
del servizio. Sono pianificate procedure di gestione, esecuzione e manutenzione dei meccanismi di 
Backup e Ripristino per tutti i sistemi e dati necessari alla continuità operativa, alla ricostruzione del 
sistema, all’analisi degli incidenti. Le frequenze e i metodi di archiviazione sono definiti a seconda 
dell’esigenza e il processo di backup è soggetto a monitoraggio e alla gestione degli errori delle 
informazioni e delle applicazioni, sottoposti a verifiche periodiche. 

Per dettagli si rimanda alla consultazione della documentazione specifica del Fornitore InfoCamere, 
che mantiene adeguato il suo Sistema di Gestione Continuità Operativa (SGCO) allo standard ISO 
22301, sottoponendosi ad audit periodici annuali per poter mantenere la certificazione, basandosi 
sulla dimostrazione che il SGCO realizzato continui a rispettare i requisiti della norma di 
riferimento. 
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2.2.2 Attivazione del Registro di emergenza del  protocollo 
In casi di indisponibilità, a livello centralizzato del Sistema di Gestione Documentale, ad esempio 
ogni qualvolta per cause tecniche non sia possibile utilizzare la procedura ordinaria, il Responsabile 
del Sistema di Gestione Documentale autorizza lo svolgimento delle operazioni di registrazione di 
protocollo tramite procedura di emergenza, su registri presso specifiche e protette postazioni, 
secondo quanto riportato nel Manuale di gestione. Si applicano le modalità di registrazione dei 
documenti sul registro di emergenza e di recupero delle stesse nel sistema di protocollo informatico 
di cui all’articolo 63 del DPR 445/2000. 
Le informazioni relative ai documenti protocollati in emergenza sono inserite nel sistema 
informatico, seguendo le istruzioni del Responsabile della Gestione Documentale. 
Durante la fase di ripristino, a ciascun documento registrato in emergenza viene attribuito un 
numero di protocollo del sistema di gestione documentale ordinario, che provvede a mantenere 
stabilmente la correlazione con il numero utilizzato in emergenza. 

2.3 Gestione incidenti di sicurezza e violazione dei dati   personali 
L’incidente di sicurezza informatica è qualsiasi evento o insieme di eventi che sottintendono una 
violazione delle politiche di sicurezza ICT, fonte di danno per gli asset ICT ovvero per il patrimonio 
informativo dell’organizzazione e per il quale si rende necessaria l’applicazione di misure di 
contrasto e/o contenimento da parte delle strutture preposte. Alcuni possibili esempi: 

- 
- 
- 

accesso non autorizzato agli asset IT; 
diffusione non autorizzata di informazioni riservate provenienti dagli asset IT; 
impersonificazione (sostituzione) di utenti, tramite la compromissione delle credenziali 
personali di autenticazione; 
perdita o modifica delle configurazioni di sistema; 
degradamento dei livelli di servizio standard; 
interruzione di servizi ICT; 
constatazione di illeciti o azioni criminose apportate con l’ausilio delle risorse IT all’Ente ai 
danni della PA o di terzi. 

- 
- 
- 
- 

Una violazione di sicurezza comporta accidentalmente o in modo illecito la distruzione, perdita, 
modifica, divulgazione o accesso non autorizzati ai dati personali trasmessi, conservati o comunque 
trattati. Sono alcuni possibili esempi: 

- 
- 
- 
- 

l’accesso o l’acquisizione dei dati da parte di terzi non autorizzati; 
il furto o la perdita di dispositivi informatici contenenti dati personali; 
la deliberata alterazione di dati personali; 
l’impossibilità di accedere ai dati per cause accidentali o per attacchi esterni, virus, malware, 
ecc.; 
la perdita o la distruzione di dati personali a causa di incidenti, eventi avversi, incendi o altre 
calamità; 
la divulgazione non autorizzata dei dati personali. 

- 

- 

È compito dei servizi competenti in materia di sistemi informativi dell’Ente e di InfoCamere 
procedere ad attivare il processo risposta agli incidenti e data breach, alla comunicazione, al riesame 
e alla verifica delle politiche di sicurezza, ciascuno per quanto di propria pertinenza. 

Di regola, a seguito del verificarsi di un incidente, si procede con le macro-attività di seguito 
riportate: 

- 
- 
- 

Rilevazione, identificazione e classificazione degli incidenti; 
Gestione degli incidenti; 
Chiusura degli incidenti. 
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Il piano di risposta agli incidenti, in particolare nel caso di perdita, uso improprio o acquisizione  
non autorizzata di dati personali viene comunicato a tutte le parti coinvolte tra cui: 

- 
- 

gli utenti degli aggiornamenti e delle procedure di sicurezza in cui sono coinvolti; 
notifica tempestiva alle autorità competenti (vale a dire alle autorità di vigilanza e alle 
autorità preposte alla protezione dei dati), laddove esistano, in caso di gravi incidenti che 
coinvolgono dati personali. 

Nei casi in cui l’incidente consista in una violazione di dati personali (data breach) e si ritiene 
probabile che la violazione dei dati personali presenti effettivamente un rischio per i diritti e le 
libertà delle persone fisiche l’Ente provvede, ove necessario, consultato il DPO, alla notifica al 
Garante privacy e/o comunicazione agli interessati (secondo le modalità e i tempi prescritti dal 
Regolamento UE 2016/679 e come previsto dal Provvedimento del Garante per la protezione dei 
dati personali del 30 luglio 2019, sulla notifica delle violazioni dei dati personali (data breach). 

Per indicazioni, si rimanda alle procedure adottate dall’Ente, Titolare del trattamento e da 
InfoCamere, Responsabile Esterno del trattamento (in qualità di Fornitore del Servizio di Gestione 
Documentale). 

2.3.1 Tempistiche e modalità con cui vengono gestite violazioni dati da   InfoCamere 
Il Fornitore del Servizio di Gestione Documentale, InfoCamere, in caso di violazione di sicurezza 
(ad esempio consistente nella perdita, modifica, accesso e divulgazione non autorizzata) dei dati 
personali, tale da mettere in pericolo i diritti e le libertà degli individui, i cui dati è autorizzato a 
trattare in qualità di Responsabile del trattamento, per conto dell’Ente Titolare, agisce secondo 
quanto prescritto dalla normativa in materia di protezione dei dati personali: 

- 
- 
- 

informando tempestivamente l’Ente Titolare 
fornendo assistenza per far fronte alla violazione e alle conseguenze 
proponendo azioni per mitigare gli effetti delle violazioni, seguendo le indicazioni del 
Titolare 

Per dettagli, fare riferimento alla specifica documentazione. Quale? 

2.4 Gestione segnalazioni anomalie e richieste di  supporto 
Di norma, il personale che riscontri un problema e/o un disservizio che impedisca il normale 
svolgimento dell'attività lavorativa, deve segnalarlo al Responsabile del Servizio di Gestione 
Documentale o suo delegato per attivare la procedura di richieste di assistenza e gestione incidenti. 
Il processo di intervento adottato a fronte di anomalie riscontrate a seguito del monitoraggio delle 
funzionalità del Sistema di Gestione Documentale o di segnalazioni di utenti autorizzati dell’Ente, 
viene condotto secondo quanto indicato nel presente documento e in accordo con eventuali altre 
indicazioni formalizzate e adottate dall’Ente. 
L’assistenza ed il supporto tecnico alla piattaforma applicativa di Gestione Documentale, è gestito 
da un sistema di gestione delle richieste di assistenza adottato da InfoCamere; esso consente una 
gestione completa delle anomalie, tracciando l’incaricato alla risoluzione, le azioni intraprese e lo 
stato del problema fino alla completa risoluzione. 
Le strutture e gruppi di lavoro, preposti al mantenimento della continuità del Servizio di Gestione 
Documentale, individuate, dovranno seguire le procedure specificate nel Sistema di Governo della 
Sicurezza delle Informazioni di InfoCamere, classificando le anomalie per tipologia, gravità e 
priorità. 

Per dettagli si rimanda alla consultazione della documentazione specifica del Fornitore InfoCamere, 
che mantiene adeguato il suo Sistema di Gestione dei Servizi IT (SGSIT) allo standard ISO/IEC 
20000-1, sottoponendosi ad audit periodici annuali per poter mantenere la certificazione,  basandosi 
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sulla dimostrazione che il SGSIT realizzato continui a rispettare i requisiti della norma di 
riferimento. 

2.4.1 Tempistiche per la presa in carico e risoluzione  anomalie 
Le tempistiche per la presa in carico, gestione delle segnalazioni di malfunzionamento e le richieste 
di assistenza e supporto, dipendono dalle diverse priorità assegnate e sono specificate nel 
documento che descrive il livello di servizio offerto da InfoCamere. 
Generalmente, in base ai diversi livelli di segnalazione, sono indicati il tempo massimo impiegato 
per prendere incarico una segnalazione ed il tempo massimo di risoluzione, tenendo conto della 
criticità rilevata. 

2.5 Gestione Terze Parti coinvolte 
Al fine di assicurare il rispetto dei requisiti previsti dall’art. 28 Regolamento UE 2016/679 (GDPR), 
è previsto l’obbligo di individuare soggetti esterni (fornitori di servizi e tecnologie) quali 
Responsabili del Trattamento, ricorrendo, peraltro, “unicamente a responsabili del trattamento che 
presentino garanzie sufficienti per mettere in atto misure tecniche e organizzative adeguate in modo 
tale che il trattamento soddisfi i requisiti del Regolamento e garantisca la tutela dei diritti 
dell’interessato”, anche in considerazione dei rischi per i diritti e le libertà degli interessati e della 
natura, dell’ambito di applicazione, del contesto e delle finalità del trattamento effettuato. 
In tal senso, le clausole contrattuali sono redatte in conformità ai requisiti ed ai principi previsti dal 
Regolamento UE 2016/679, anche con riferimento alla corretta ripartizione delle responsabilità 
circa i rischi e la conformità dei trattamenti al Regolamento stesso. 
Sotto il profilo della sicurezza, il Servizio di Gestione Documentale è organizzato nel rispetto dei 
principi e dei requisiti previsti in materia di sicurezza dei dati e dei sistemi dal Regolamento (artt. 
32 - 34), tenendo conto anche dell’attività di notifica delle violazioni dei dati personali di cui all’art. 
33 del Regolamento stesso. Consultare la sezione “5.0 Conformità e Certificazioni dei Fornitori”. 
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MISURE DI SICUREZZA FISICHE E LOGICHE 
Di seguito si presentano i provvedimenti messi in atto per trattare rischi operativi e di sicurezza 
derivanti da criticità di tipo tecnico, implementando un sistema che garantisce tanto la sicurezza 
fisica quanto la sicurezza logica. 
Sono adottate soluzioni di protezione e di sicurezza fisica per: 

- 
- 

i datacenter che ospitano il Sistema di Gestione Documentale, localizzati in Italia; 
gli ambienti dell’Ente dove viene utilizzato il Servizio di Gestione Documentale. 

Sono adottate soluzioni di protezione e di sicurezza logica di: 
- autenticazione e autorizzazione dell’utente che vuole accedere al sistema; 
- tracciamento, tramite registrazioni delle operazioni che l’utente compie nel sistema. 

Le due componenti che riguardano gli aspetti di sicurezza tecnica, lavorano in sinergia per 
implementare un sistema efficiente che garantisca la sicurezza del patrimonio informativo. 
Tipicamente, la sicurezza fisica rappresenta il primo livello di tale sistema, mentre la sicurezza 
logica ne rappresenta il secondo. 

3.0 Sicurezza fisica dell’Infrastruttura per l’erogazione del  servizio 
L’architettura del Sistema di Gestione Documentale è costituita da risorse realizzate su 
infrastruttura fisica collocata in Armadi rack, presso il Data Center primario localizzato a Padova 
(IT) ed il Data Center secondario localizzato a Milano (IT), quest’ultimo utilizzato come soluzione 
di Disaster Recovery. 
La sicurezza fisica dei server dedicati ed i dispositivi di rete, l’energia elettrica protetta, stabile e 
senza interruzioni, il controllo costante della temperatura controllata, la connettività ed i 
collegamenti alla rete sicuri ed affidabili nonché la disponibilità di banda sufficiente, sistemi di 
riconoscimento del personale, sono affidati al Fornitore InfoCamere proprietario e gestore dei data 
center. 

Le caratteristiche architetturali e tecnologiche dell’infrastruttura IT e sicurezza del Sistema di 
Gestione Documentale, sono descritti e mantenuti aggiornati dal Fornitore InfoCamere nel Sistema 
di Governo delle Infrastrutture IT impiegate. 

3.0.1 Piani di manutenzione 
Le apparecchiature e gli impianti sono oggetto di manutenzione programmata e continuativa per 
garantirne la corretta funzionalità ed efficienza gestita da InfoCamere ed in particolare dalla 
struttura di competenza. È attiva una procedura operativa per la gestione degli interventi in 
emergenza previsti e regolamentati contrattualmente con altri fornitori di servizi di manutenzione. 
Le attività di pianificazione e controllo delle manutenzioni ordinarie e straordinarie sono gestite e 
registrate dalla struttura di competenza di InfoCamere. 

3.1 Patching e aggiornamento dei  sistemi 
A livello di Infrastruttura server ed altri apparati, le configurazioni di sicurezza e la gestione degli 
aggiornamenti segue le indicazioni descritte da apposita procedura prevista nel Sistema di Governo 
della Sicurezza di Infocamere. Tipicamente è previsto un processo che preveda la produzione di un 
piano di lavoro basato sulla criticità dei servizi erogati dalle risorse server. 
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A livello di Postazione di Lavoro (sistemi client), la gestione della sicurezza logica sui dispositivi 
fissi e mobili è implementata attraverso strumenti e meccanismi, amministrati dalla struttura di 
competenza dell’Ente, seguendo le buone pratiche di approccio di policy di dominio, possibilmente 
con aggiornamenti automatici e centralizzati. 

3.2 Configurazione standard sicura 
Le configurazioni delle Postazioni di Lavoro, tipicamente utilizzate per usufruire del servizio di 
Gestione Documentale, sono gestite secondo le procedure specificate dall’Ente e dalla struttura 
preposta. 
Le regole adottate fanno riferimento alle migliori pratiche conosciute e sono riassunte nella sezione 
“3.7 Sicurezza delle postazioni di lavoro e comportamento degli utenti“ del presente documento. 

Per i sistemi di tipo server e apparati di rete coinvolti nel servizio di Gestione Documentale, sono 
sottoposti ad un processo di configurazione di sicurezza, seguendo le direttive ben documentate 
dalla struttura preposta di InfoCamere, in accordo alle migliori raccomandazioni internazionali ed in 
aderenza al Sistema di Governo della Sicurezza delle Informazioni periodicamente aggiornato. 
Sono considerati i seguenti elementi di base: 

- 
- 
- 

eliminazione dei servizi e dei componenti non necessari; 
configurazione delle regole di routing; 
costante e tempestivo aggiornamento del sistema operativo e delle applicazioni di sicurezza, 
per minimizzare il rischio legato alle nuove vulnerabilità; 
attivazione di meccanismi di raccolta degli eventi; 
policy delle password; 
restrizione degli accessi a risorse critiche. 

- 
- 
- 

3.3 Inventario degli asset hardware e  software 
La gestione degli asset avviene mediate l’utilizzo di meccanismi e strumenti che permettono sia un 
monitoraggio delle risorse per l’erogazione e la fruizione del servizio di Gestione Documentale 
all’interno dell’Ente, che l’attività di distribuzione software. 

- Le Postazioni di Lavoro ed altri dispositivi collegati sono censiti e amministrati dalla 
struttura preposta dell’Ente. 
Analogamente, InfoCamere identifica e cataloga tutti gli asset (di tipo fisico e logico) 
necessari ad erogare servizi, utilizzando un sistema di CMDB/Asset Management che 
permette la gestione amministrativa dell’intero ciclo di vita dell’asset o elementi di 
configurazione, dall’approvvigionamento alla sua dismissione e le relazioni fra i vari 
elementi. 

- 

I criteri di valutazione degli asset si riferiscono al valore economico, ai processi/servizi in cui sono 
coinvolti, alle normative cui sono assoggettati, ai requisiti di riservatezza, integrità e disponibilità, 
alla criticità per l'organizzazione dell’Ente e di InfoCamere. 

3.4 Politica di controllo degli  accessi 
Obiettivo della seguente politica è garantire l’accesso sicuro alle informazioni trattate, in modo da 
prevenire trattamenti non autorizzati delle stesse o la loro visione da parte di utenti (interni o 
esterni) che non possiedono i necessari diritti. 
L’accesso fisico e logico ai sistemi IT è permesso soltanto al personale autorizzato. 
L’autorizzazione viene rilasciata tenendo conto dei compiti e delle responsabilità del personale e 
soltanto alle persone adeguatamente addestrate e controllate. 
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Il Fornitore InfoCamere pone molta attenzione nella gestione delle utenze e dei profili di accesso e 
si impegna a garantire che i suoi sistemi IT siano sicuri, dati e applicazioni sono protetti e sono 
accessibili solo agli utenti autorizzati. 
Le sedi aziendali e i data center dispongono di misure avanzate di protezione, attiva e passiva. In 
particolare i siti dove sono ospitati i data center ha livelli multipli di protezione, equipaggiati con 
sistemi di: controlli accessi, differenziato per aree sensibili, sistemi antintrusione, allarmi 
remotizzati, armadi che ospitano i sistemi protetti da gabbie fisiche con serrature a chiave, impianti 
di continuità elettrica, rilevazione fumi, spegnimento incendi e antiallagamento tali da proteggere i 
sistemi e personale impiegato. 
Viene controllato il personale esterno all’Ente ed al Fornitore del servizio che necessita di entrare in 
Aree non pubbliche e ad accesso ristretto (datacenter, uffici, ect), dopo aver proceduto alla 
registrazione sarà accompagnato nelle sue attività da personale interno autorizzato. 
L’integrità di rete è protetta con firewall di rete e altre funzionalità avanzate per creare reti private e 
per  controllare  l’accesso  a  istanze  e  applicazioni. Se  necessario  sono  disponibili  opzioni  di 
connettività che supportano connessioni private o dedicate. 

L’Ente, d’intesa con il Fornitore InfoCamere, ha istituito controlli per limitare in modo affidabile 
l’accesso al Sistema di Gestione Documentale solo alle persone in possesso di un legittimo requisito 
nel rispetto dell’approccio che l’accesso ai dati e ai sistemi per mezzo di applicazioni informatiche 
dovrebbe essere limitato a quanto strettamente necessario per la prestazione delle attività richieste. 
Le identità e le credenziali di accesso per gli utenti autorizzati sono gestite, periodicamente 
verificate e revocate. I diritti di accesso e le autorizzazioni sono gestite secondo il principio del 
privilegio minimo e separazione delle funzioni. 
Sono controllati rigorosamente gli accessi privilegiati alle risorse informatiche, limitando 
strettamente e sorvegliando attentamente il personale in possesso di estese autorizzazioni di 
accesso. I diritti di accesso vengono sottoposti a revisioni periodiche. 
In particolare, per gli utenti che operano in qualità di Amministratori di Sistema (AdS – sia 
nell’organizzazione del Fornitore che in quella dell’Ente), di cui vale ancora la definizione presente 
nel provvedimento del Garante del 2008 (applicabile in quanto non incompatibile con il GDPR), è 
mantenuto un elenco aggiornato e le funzioni attribuite sono opportunamente definite in appositi atti 
di nomina, predisposti a seguito di valutazione delle caratteristiche soggettive degli amministratori. 
Come prescritto dal provvedimento, l’operato degli AdS è sottoposto ad attività di controllo 
periodico ed è previsto un sistema di log management finalizzato al tracciamento delle attività 
svolte ed alla conservazione di tali dati con modalità inalterabili idonee a consentirne ex post il 
monitoraggio e controllo. Per dettagli consultare la sezione “5.6 Monitoraggio e Controllo degli 
Amministratori di Sistema”. 

La strumentazione e le istruzioni per il controllo degli accessi sono mantenute costantemente 
adeguate alle esigenze dei servizi offerti dall’Ente e alle esigenze di sicurezza, anche in relazione 
alle evoluzioni organizzative e tecnologiche. 

Tutto il personale dell’Ente e le terze parti interessate devono essere informati sulla esistenza di una 
Politica specifica per la gestione ed il controllo degli accessi fisici e logici alle risorse e devono 
essere vincolati, in dipendenza delle loro responsabilità o competenze, a rispettarne le prescrizioni. 

3.4.1 Accesso ai documenti informatici e gestioni delle  abilitazioni 
L’accesso al Sistema di Gestione Documentale avviene tramite autenticazione (verifica delle 
credenziali applicative, username e password) e profili di autorizzazione gestiti ed assegnati agli 
utenti. 
L’autorizzazione consiste in un insieme di funzionalità operative rese disponibili all’utente, tra cui 
le funzioni principali sono: 
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- consultazione/visibilità: possibilità per un utente di visualizzare i dati/documenti registrati 
nel sistema; 
inserimento/Creazione: possibilità per un utente di inserire i dati relativi alla registrazione di 
protocollo e/o alla gestione del documento; 
modifica: possibilità per un utente di modificare i dati gestionali, con esclusione di quelli 
obbligatori della registrazione di protocollo; 
annullamento: possibilità di annullare (con motivazione) una richiesta una registrazione di 
protocollo autorizzata del responsabile preposto. 

- 

- 

- 

Sulla base delle funzioni svolte all’interno dell’Ente, il Responsabile della Gestione Documentale 
governa e assegna le abilitazioni/autorizzazioni che possono essere effettuate/rilasciate dal sistema. 
Il Sistema di Gestione Documentale consente il controllo differenziato dell’accesso alle risorse di 
sistema per ciascun utente o gruppi di utenti, permettendo altresì di tracciare tutte le operazioni 
svolte individuandone, in base alle circostanze, l’autore. 
I profili di accesso al sistema sono tipicamente suddivisi secondo le seguenti categorie: 

- Responsabile della gestione documentale (e delegati), hanno la visibilità completa di tutti gli 
oggetti documentali del sistema; 
Utenti che hanno la visibilità per competenza o per conoscenza dei dati, documenti e dei
fascicoli secondo la struttura organizzativa e le esigenze espresse dall’Ente; 
Utenti amministratori del Sistema. 

- 

- 

Il sistema consente di tracciare tutte le operazioni svolte. 

3.4.1.1 Accesso e diritto alla  riservatezza 
Il Sistema di Gestione Documentale è organizzato nel rispetto delle norme vigenti in materia di 
diritto di accesso (artt. 22 e ss. L. 241/1990 sul procedimento amministrativo e D. Lgs 33/2013 sulla 
Trasparenza) e protezione dei dati personali (D. Lgs. n. 196/2003 e s.m.i e Regolamento UE 
2016/679). 
Tipicamente, il personale può legittimamente accedere soltanto alle informazioni, ai documenti e ai 
fascicoli presenti nel sistema, la cui consultazione sia relativa a procedimenti e attività di propria 
competenza, ovvero secondo la posizione che riveste all’interno della struttura organizzativa 
dell’Ente. 
La riservatezza delle registrazioni di protocollo e dei documenti informatici è garantita dal Sistema 
di Gestione Documentale attraverso l’uso di profili e password. Una autorizzazione di accesso 
(profilo) limita le operazioni dell’utente nel sistema alle operazioni necessarie e indispensabili a 
svolgere le attività di competenza dell’ufficio a cui l’utente appartiene. 
Di seguito alcune configurazioni a carattere generale: 

- I documenti non vengono mai visualizzati dagli utenti privi di diritti di accesso, neanche a 
fronte di una ricerca generale nell’archivio; 
Di norma, tutti gli utenti che devono protocollare sono abilitati alla consultazione, 
inserimento e modifica, ma è possibile abilitare un utente anche alla sola consultazione 
Ciascun utente del Sistema può accedere solamente ai documenti che sono stati assegnati 
alla sua unità o agli uffici ad esso subordinati; 
Un utente può avere la visibilità completa sul registro di protocollo solo a seguito di 
abilitazione; 
Il personale utente dell’unità protocollo generale e altri (appositamente autorizzati dal 
Responsabile della Gestione Documentale) sono abilitati alla visualizzazione completa sul 
registro protocollo; 
Associare un livello differente di riservatezza per ogni tipo di documento trattato 
dall’amministrazione; 

- 

- 

- 

- 

- 
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- Nel caso in cui sia effettuata la registrazione di un documento riservato, la visibilità 
completa sul documento stesso è possibile solo alla persona destinataria del documento; 
Solo il personale appositamente autorizzato dal Responsabile della Gestione Documentale è 
abilitato all’annullamento. 

- 

La riservatezza è inoltre assicurata dall’uso delle funzionalità di cifratura del canale di 
comunicazione messe a disposizione dal protocollo TLS/SSL. 
La sessione di lavoro attivata al momento della login dell’utente è automaticamente interrotta nel 
caso in cui la sua inattività superi il timeout impostato (tipicamente 30 minuti o configurabile). 

3.4.1.2 Accesso di utenti esterni  all’Ente 
Normalmente, ogni qualvolta è necessario consultare uno o più documenti custoditi dall’Ente, dovrà 
essere compilata apposita richiesta di accesso agli atti. L’Ente si organizza per consentire la 
consultazione soltanto di dati o notizie che riguardino il soggetto interessato ed adottando gli 
opportuni accorgimenti volti ad evitare la diffusione di informazioni di carattere personale, nel 
rispetto di quanto disposto dalla legge 241/90 e del D. Lgs. 196/03 e s.m.i.. 
L’accesso al Sistema di Gestione Documentale da parte di altre PA esterne avviene per mezzo di 
sistemi di cooperazione applicativa, secondo gli standard e il modello architetturale basati su canali 
di comunicazione telematici gestiti dall’Ente d’intesa con il Fornitore. Consultare la sezione 
Sicurezza nella trasmissione e interscambio dei documenti”. 

3.4.2 Assegnazione, riesame e revoca delle credenziali di  accesso 
Riguardo al Servizio di Gestione Documentale, vengono assicurate le seguenti  misure: 

- L'accesso alle informazioni e funzioni di sistemi applicativi deve essere limitato alle 
effettive necessità; 
Rimozione o adattamento dei diritti di accesso: i diritti di accesso di tutto il personale e 
degli utenti di parti esterne a informazioni e strutture di elaborazione delle informazioni 
devono essere rimossi al momento della cessazione del rapporto di lavoro, del contratto 
o accordo, oppure adattate ad ogni variazione; 
A fronte della cessazione verranno disattivati (storicizzati) gli identificativi di accesso 
del personale non più in servizio e dei consulenti non più operativi; 
Nessun identificativo di accesso dovrà essere cancellato ma dovranno essere eliminate le 
abilitazioni; 
Gli identificativi utente assegnati una volta non potranno più essere assegnati 
successivamente a persone diverse; 
Gestione dei diritti di accesso privilegiato: l'assegnazione e l'utilizzo delle utenze e dei 
privilegi amministrativi deve essere ristretto e controllato; 
Nel caso sia necessario accedere “in emergenza” a specifici dati/sistemi da parte di 
personale non ancora abilitato si deve richiedere un’abilitazione temporanea; 
A fronte della definizione di nuove credenziali di accesso / modifica delle esistenti, 
viene inviata una notifica all’interessato. 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

3.4.3 Servizi garantiti dal fornitore  InfoCamere 
La progettazione e l’attuazione del sistema organizzativo della Gestione Documentale è di 
responsabilità dell’Ente e delle figure preposte. 
Le richieste di servizio/assistenza sono comunicate ad InfoCamere, tramite canali concordati con 
prefissati e garantiti orari di reperibilità, che provvede a gestire le richieste mediante la struttura 
organizzativa e tecnica predisposta. 
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Relativamente alla gestione delle credenziali, le policy e la tecnologia utilizzata da InfoCamere 
sono idonee a garantire sicurezza al sistema sulla base dei seguenti principi: 

- 
- 
- 
- 
- 
- 

account univoci per ogni utente; 
policy di lunghezza e complessità minima della password; 
definizione periodo di scadenza della password; 
policy di lockout dopo N tentativi errati; 
sono registrati gli accessi da parte degli utenti e le attività; 
memorizzate le attività di aggiornamento dei dati di protocollo con evidenza dell’utente che 
le ha effettuate; 
registrazione degli accessi degli amministratori di sistema mediante credenziali individuali 
con riferimenti temporali e descrizione eventi; 
le registrazioni conservate per un periodo non inferiore a questo stabilito dalle disposizioni 
vigenti. 

- 

- 

3.4.4 Raccomandazioni sull’utilizzo responsabile delle  password 
Di seguito sono riassunte i principali provvedimenti da adottare nella scelta delle password 
personali e nella loro gestione: 

- L'utilizzo e la gestione delle credenziali deve garantire di evitare utilizzi impropri delle 
password e delle credenziali di autenticazione; 
Le regole relative alla costruzione ed utilizzo delle password si applicano a tutto il personale 
e terze parti che ne fanno uso per accedere alle risorse dell’Ente; 
L'utilizzo delle password ed in genere delle credenziali utente deve essere controllato con un 
processo di gestione formale, anche automatizzato, fin ove possibile; 
Le credenziali sono personali e non cedibili, devono essere assegnate in base alla necessità 
di accedere ai dati o ai sistemi aziendali e devono essere gestite contemporaneamente alle 
abilitazioni, sulla base del principio del “minimo privilegio”; 
Le password devono essere 'robuste', ovvero costruite in modo da non essere facilmente 
'indovinabili' e custodite con cura, nonché variate periodicamente. 
Analoghe regole valgono per i PIN dei dispositivi con a bordo certificati digitali. (smart card 
etc.); 
Ogni utente è responsabile della corretta gestione della propria password, dei dispositivi di 
riconoscimento, delle informazioni per l'accesso ai sistemi e ai dati; 
Le credenziali e i dispositivi di riconoscimento devono essere conservati adeguatamente e 
non essere mai lasciati incustoditi; 
La responsabilità delle azioni compiute nella fruizione del Servizio di Gestione 
Documentale è dell’utente fruitore del servizio; 
La responsabilità delle operazioni compiute tramite un’utenza è sempre del legittimo 
titolare, anche se compiute in sua assenza. 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

- 

3.5 Politica di sicurezza durante il ciclo di vita delle  applicazioni 
L’obiettivo è quello di assicurare che gli aspetti di sicurezza siano inclusi nelle fasi di realizzazione 
del software di Gestione Documentale, anche considerando la sua modalità di erogazione. 
InfoCamere pone attenzione allo sviluppo applicativo gestito internamente; sono seguite le migliori 
pratiche, framework e standard di applicazione delle contromisure di sicurezza conosciuti, per ogni 
livello dell’applicazione. 
A titolo esemplificativo e non esaustivo, durante la progettazione e lo sviluppo del Sistema di 
Gestione Documentale sono considerati gli aspetti di sicurezza che riguardano in particolare: 

- le specifiche funzionali e tecniche, per una prima valutazione degli impatti sulle componenti 
hardware e software e la valutazione dei requisiti di sicurezza; 
le raccomandazioni internazionali di sviluppo sicuro; - 
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- 
- 
- 
- 
- 
- 

Code Review, analisi delle vulnerabilità e penetration test; 
l’organizzazione delle attività e delle responsabilità; 
la separazione degli ambienti di sviluppo e di test; 
la gestione della documentazione; 
il controllo di accettazione dei rilasci negli ambienti di esercizio; 
la conservazione sicura del codice sviluppato. 

Le caratteristiche di sviluppo sicuro, sono descritte e mantenuti aggiornati dal Fornitore InfoCamere 
nel Sistema di Governo della sicurezza delle informazioni. 

3.6 Politica di protezione da  malware 
L’obiettivo è quello di garantire un adeguato livello di sicurezza della piattaforma tecnologica a 
supporto del Servizio di Gestione Documentale (sia lato client che lato server), considerando 
opportunamente tali aspetti nelle tematiche relative alla gestione di malware/virus. 
La politica di protezione delle Postazioni di Lavoro, dei Server e Apparati di rete dalla 
contaminazione di malware/virus, si applica all’erogazione e fruizione del Servizio di Gestione 
Documentale e raccomanda di considerare le seguenti direttive: 

- le informazioni di proprietà dell’Ente o da essa gestite e le infrastrutture IT preposte alla  
loro elaborazione devono essere protette contro il malware/virus; 
selezione di opportune tecnologie anti-malware; 
definizione di modalità di installazione delle tecnologie anti-malware; 
definizione delle modalità di aggiornamento e verifica della corretta; configurazione; 
definizione di meccanismi di notifica early-warning e controlli di individuazione, di 
prevenzione e di ripristino relativamente a malware; 
formazione e sensibilizzazione degli utenti per prevenire le minacce e le vulnerabilità 
derivanti da malware. 

- 
- 
- 
- 

- 

3.6.1.1 contromisure per la protezione da  malware 
La tecnologia utilizzata per la protezione da malware/virus è installata su tutte gli apparati con 
sistema operativo Windows, siano essi server dedicati ad erogare servizi, che postazioni di lavoro 
dalle quali si accede ai servizi; l’antivirus è installato sia sui sistemi fisici (server, postazione di 
lavoro), che virtuali utilizzati dall’Ente. 
Nei sistemi su cui è installato, l’antivirus con estensione anti-malware è sempre attivo e la scansione 
opera in tempo reale su ogni movimentazione di file, proteggendo così l’apparato da malware/virus. 
Le componenti sopra descritte sono periodicamente aggiornate per assicurare adeguate e tempestive 
misure di protezione. 

3.6.1.2 Contromisure per la protezione dal  spamming 
Tipicamente, il sistema di gestione della posta elettronica utilizza meccanismi per la protezione
dallo spamming; le finalità della strumentazione sono: 

- 
- 

controllare le informazioni di provenienza dei messaggi; 
a seconda della correttezza di tali informazioni, eliminare, inserire in quarantena o 
consegnare i messaggi al destinatario; 
eliminare dai messaggi ricevuti eventuali programmi eseguibili in essi contenuti; 
inviare ai destinatari l’elenco dei messaggi inseriti in quarantena. 

- 
- 

Il personale dell’Ente, qualora ritenga che un messaggio ricevuto sia indesiderato, lo può inviare al 
sistema che aumenta così la base di conoscenza per l’individuazione dello spamming. 
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Le componenti sopra descritte sono periodicamente aggiornate per assicurare adeguate e tempestive 
misure di protezione. 

3.6.1.3 Raccomandazioni e buone pratiche contro  malware 
Il regolamento dell’Ente, richiede di osservare i seguenti comportamenti e buone pratiche: 

- l’utente s’impegna a tenere comportamenti tali da ridurre il rischio di attacco al sistema 
informatico dell’Ente mediante malware/virus o mediante ogni altro software malevoli (sono 
tipici esempi; non aprire mail o relativi allegati sospetti, non navigare su siti non riconosciuti 
come affidabili, altro); 
l’utente s’impegna a controllare la presenza e il regolare funzionamento del software 
antivirus dell’Ente controllando eventuali notifiche di mancato aggiornamento (tipicamente 
con cadenza frequente, anche giornaliera), presenza di virus, altro. In questi casi si 
raccomanda all’utente di: 

o sospendere ogni operazione in corso, possibilmente senza spegnere la postazione; 
o segnalare tempestivamente l’accaduto alla struttura responsabile preposta dall’Ente. 

- 

3.7 Sicurezza delle postazioni di lavoro e comportamento degli  utenti 
Devono essere rispettate le regole sul corretto utilizzo degli strumenti di lavoro assegnati agli utenti 
per svolgere le attività lavorative. L’uso delle Postazione di Lavoro (in generale per tutte le 
dotazioni informatiche), del software installato e certificato, aggiunto alla gestione dei permessi 
sulle singole utenze, consente un controllo effettivo sull’uso improprio degli strumenti di lavoro e 
sul divieto di installare software non aziendale. 

Di seguito sono descritte alcune direttive e raccomandazioni attuate: 

Aggiornamenti del software 
- L’Ente mediante la struttura preposta, mantiene adeguato il livello di aggiornamento del

software installato sulle Postazioni di Lavoro; 
L’utente deve evitare di compromettere gli strumenti/meccanismi di aggiornamento
automatico o centralizzato previsti dall’Ente. 

- 

Limitazione della connettività a supporti esterni 
L’utilizzo improprio di dispositivi rimovibili può aumentare il rischio di fuga di dati riservati. Non
bisogna: 

- consentire a personale non autorizzato il collegamento di dispostivi rimovibili alla propria 
postazione; 
connettere alla propria postazione eventuali dispositivi rimovibili non sicuri e lasciarli
incustoditi; 
lasciare incustodito il dispositivo all’esterno degli ambienti dell’Ente. 

- 

- 
Modifica delle impostazioni di sistema 
Il personale ha la responsabilità di non modificare le configurazioni standard (sia software che 
hardware) impostate al momento dell’installazione iniziale nelle postazioni di lavoro, e di qualsiasi 
dotazione informatica assegnata, senza specifica autorizzazione della struttura preposta. 
Configurazione delle Postazioni di lavoro 
Il Sistema di Gestione Documentale è fruibile come servizio web, con interfacce semplici ed 
intuitive; le Postazioni di Lavoro ed i browser devono essere adeguatamente configurati da 
personale autorizzato, secondo le specifiche tecniche riportate nel Manuale di configurazione [MCF 
CLIENT]. 
Postazioni di Lavoro virtuali 
All’occorrenza l’Ente può organizzare le attività lavorative utilizzando sistemi di virtualizzazione 
opportunamente configurati in sicurezza, adeguati alle esigenze organizzative a protezione dei   dati 
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trattati. L’obiettivo è quello di aderire ad un approccio sicuro di una moderna organizzazione del 
lavoro, che sfrutta sempre di più i dispositivi mobili e concezioni di lavoro flessibili o decentrate. 

3.7.1 Raccomandazioni per un uso accettabile degli asset informatici   dell’Ente 
Le Postazioni di Lavoro ed altri dispositivi affidati al personale dipendente sono strumenti di  
lavoro. Ognuno è responsabile dell'utilizzo delle dotazioni informatiche assegnate. 
Ogni utilizzo non inerente all'attività lavorativa può contribuire a provocare disservizi, costi di
manutenzione e, soprattutto, minacce alla sicurezza. 
Eventi di furto, di danneggiamento, di smarrimento delle dotazioni assegnate o altre situazioni 
avverse, devono essere tempestivamente segnalati alla struttura preposta dall’Ente. 

Per tutto il personale dell’Ente, si riassume un elenco di raccomandazioni e buone pratiche che 
devono essere considerate durante lo svolgimento delle attività lavorative assegnate: 

- essere a conoscenza del proprio ruolo e delle responsabilità e contribuire al corretto e sicuro 
utilizzo delle risorse assegnate; 
non è consentito all'utente non autorizzato di modificare le caratteristiche hardware e 
software impostate sul dispositivo in dotazione, neppure l’installazione di software 
aggiuntivo se non previa autorizzazione esplicita da parte del Responsabile preposto 
dall’Ente; 
proteggere i dispositivi assegnati, in caso di assenza, anche temporanea, dalla postazione di 
lavoro (scrivania/area non presidiata). Ad esempio, impostare un salvaschermo automatico 
protetto da password che nasconda lo schermo entro alcuni minuti in caso di inutilizzo; 
le informazioni trattate devono essere strettamente necessarie all'attività lavorativa. Nessuna 
delle informazioni archiviate sul dispositivo in dotazione è tipicamente soggetta a procedure 
di salvataggio o backup. Pertanto l’utente, in quanto responsabile dei dati contenuti nello 
stesso, è tenuto ad archiviare i dati e documenti utilizzando il Sistema di gestione 
Documentale di cui si effettua il backup periodico e risiede su infrastruttura sicura 
amministrata del fornitore InfoCamere; 
evitare di lasciare informazioni ritenute strategiche e/o di categoria particolare (su supporto 
cartaceo e/o elettronico) dove possono essere lette, copiate e sottratte da personale non 
autorizzato e procedere allo smaltimento sicuro (es. distruzione/cancellazione sicura) dei 
supporti cartacei/elettronici contenenti tali informazioni quando essi non siano più necessari; 
astenersi dall’utilizzo di dispositivi mobili e supporti rimovibili non autorizzati; 
la Postazione di Lavoro deve essere spenta a termine della giornata lavorativa prima di 
lasciare gli uffici o in caso di assenze prolungate dall'ufficio. Per assenze di breve durata 
l’utente deve comunque chiudere la sessione di lavoro. Nel caso in cui la Se del caso 
struttura preposta dall’Ente lo ritenga necessario, può configurare le postazioni in modo tale 
da andare in lock dopo un predeterminato tempo di inattività (sospensione automatica); 
nel caso di necessità di scambio dati non riservati tra personale intento dell’Ente, 
appoggiarsi a cartelle temporanee di rete condivise; 
Informazioni riservate, sensibili o classificate, una volta stampate, devono essere rimosse 
immediatamente dalle stampanti. 

- 

- 

- 

- 

- 
- 

- 

- 

Qualunque violazione a queste raccomandazioni deve essere individuata e gestita secondo quanto
definito dal regolamento dell’Ente. 

3.8 Politica di gestione e dismissione sicura degli asset  informatici 
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L’obiettivo di questa politica è quello di garantire un adeguato livello di sicurezza nel ciclo di vita 
degli asset e si applica a tutte le risorse dell’Ente e dei Fornitori interessati all’amministrazione del 
Servizio di Gestione Documentale. 

Sono requisiti essenziali, per quanto possibile applicati: 

Gestione apparati e supporti informatici 
Gli apparati e i supporti informatici devono essere protetti da accessi non autorizzati, utilizzi
impropri, manomissioni, danneggiamento o furti: 

- 
- 
- 

durante il loro utilizzo all’interno e all’esterno delle sedi dell’Ente; 
durante il trasporto; 
durante i periodi di inattività. 

Specificatamente per dispositivi mobili in dotazione al personale individualmente o secondo una
regola di gruppo di appartenenza: 

- il personale è autorizzato a portare con sé al di fuori delle sedi dell’Ente gli apparati mobili 
assegnati; 
la memorizzazione di dati personali non aziendali da parte del personale su apparati mobili 
non è ammessa a meno di esplicita autorizzazione da parte dell’Ente (a titolo di esempio, 
smartphone in comodato d’uso). 

- 

dismissione apparati e supporti informatici 
In caso di restituzione o dismissione di un dispositivo o di un supporto di memoria rimovibile si 
deve provvedere alla cancellazione in modo sicuro delle informazioni sugli stessi contenute (sono 
incluse anche istanze virtuali e servizi correlati), incluse le eventuali aree-disco temporanee del 
dispositivo utilizzate per la memorizzazione delle informazioni durante la sessione di lavoro. Il 
procedimento di rimozione deve avvenire in modo che le informazioni non siano più recuperabili. 
Nell'ambito del rispetto della politica sulla sicurezza delle informazioni, ci possono essere casi in 
cui sia necessario lo smaltimento sicuro dei supporti. 

gestione supporti cartacei 
In generale le informazioni presenti sui supporti cartacei (documenti, annotazioni) non dovrebbero 
mai essere lasciate dal personale in luoghi al di fuori del proprio controllo. 
Nello specifico le informazioni rilevanti o riservate presenti sui supporti cartacei non devono mai 
essere lasciate dal personale al di fuori del proprio controllo. 
Sulle scrivanie degli uffici, sui tavoli delle sale riunioni, o in altri luoghi, al termine del lavoro o al 
termine delle riunioni non deve essere lasciata documentazione riservata. 
Sui dispositivi di stampa, fotocopia, acquisizione ottica delle immagini e nelle loro vicinanze non 
deve essere lasciata documentazione riservata. 
A maggior ragione la documentazione riservata deve essere gestita con particolare cura all’esterno 
delle sedi dell’Ente. 

dismissione supporti cartacei 
Le informazioni rilevanti o riservate presenti sui supporti cartacei che non si intende più utilizzare, 
devono essere distrutte o rese non consultabili. 
Nel caso di cessato utilizzo di documenti cartacei riservati, essi devono essere triturati/distrutti con 
gli appositi strumenti. 

Scelta del metodo di smaltimento 
Rispetto al tipo di supporto e al contenuto (ad esempio, documenti sensibili o particolari prodotti 
dagli uffici non destinati alla conservazione a norma) viene deciso quale metodo di 
smaltimento/distruzione sicuro adottare: in loco o con utilizzo di terze parti. 
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Per lo smaltimento/distruzione sicuro è raccomandabile utilizzare un servizio fornito da un terzo 
certificato (che applica le norme specifiche del settore, ad esempio UNI-EN 15713). 
Il fornitore del servizio dovrà rilasciare un certificato di smaltimento conforme alla normativa 
vigente. Eventualmente se necessario, alcune delle apparecchiature (o componenti di esso) possono 
essere riciclati in conformità con la legislazione vigente. 
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SICUREZZA NELLE COMUNICAZIONI 
L'uso del network (sistemi di rete fisiche e virtuali) ha un ruolo essenziale nelle attività dell’Ente  
per lo scambio di informazioni e l’utilizzo di servizi necessari. 
Le reti non solo collegano fra loro tutti i componenti dei processi dell’Ente, ma collegano l’Ente  
con i suoi fornitori, utenti e in generale con il mondo esterno. 
Pertanto, il sistema rete deve essere protetto per garantire che la riservatezza, l'integrità e la 
disponibilità delle informazioni vitali sia garantita in ogni momento. 

L’accesso ai servizi Internet (navigazione web, posta elettronica, altri servizi di collaborazione e 
condivisione risorse), tramite risorse informatiche e di rete dell’Ente, deve avvenire in modalità 
sicura (a titolo di esempio, utilizzando apparati e protocolli di sicurezza come: firewall, HTTPS, 
SMTPS, altro), per garantire la protezione degli asset e del patrimonio informativo trattato. Gli 
utenti dovranno essere identificabili individualmente prima di poter avere accesso ai servizi 
Internet. È vietato il compimento di atti di criminalità informatica, come accedere abusivamente a 
sistemi informatici altrui, diffondere programmi la cui presenza danneggia la rete e/o le risorse ad 
essa collegate, intercettare abusivamente comunicazioni telematiche altrui, pubblicare su siti web 
password o altri codici d’accesso etc. 
L'inosservanza di queste regole potrebbe avere un effetto significativo sul funzionamento efficiente 
dell'Ente e può provocare perdite di immagine e interruzione di servizi necessari. 

4.0 Sicurezza nella trasmissione e interscambio dei  documenti 
La trasmissione e l’interscambio di documenti e fascicoli informatici all’interno dell’Ente avviene 
tramite: 

- 
- 
- 
- 
- 

sistema di gestione documentale 
posta ordinaria 
posta elettronica tradizionale 
altre modalità indicate nel Manuale di Gestione 
cartelle condivise 

considerando l’adeguatezza dello strumento di comunicazione a garantire idonei livelli di sicurezza, 
anche in funzione del rispetto della normativa in materia di protezione dei dati personali; obiettivo 
principale è evitare la diffusione non autorizzata di documenti e dati. 

La trasmissione di documenti informatici e fascicoli informatici al di fuori dell’Ente avviene 
principalmente tramite: 

- il Sistema di Gestione Documentale, se configurato per collegarsi ad una casella PEC 
istituzionale, consente di ricevere documenti informatici provenienti da altri Enti e Operatori 
privati. 
la PEC dell’Ente, verificata la necessità della firma digitale e la conversione in un formato 
standard, solitamente un PDF 
altri meccanismi dell’interoperabilità e della cooperazione applicativa autorizzati, 
utilizzando, ove necessario, le informazioni contenute nella segnatura di protocollo, 
strutturate in un file conforme alle specifiche XML, compatibile con un file XML Schema 
e/o DTD, secondo lo schema previsto da AgID. 

- 

- 

I messaggi di posta elettronica certificata prodotti dall’Ente sono compatibili con il protocollo 
SMTP/MIME definito nelle specifiche pubbliche RFC 821-822, RFC 2045 e 2049 e successive 
modificazioni.  Il server di posta certificata del fornitore esterno di cui si avvale l’Ente consente il: 

- 
- 

tracciamento delle attività nel file di log della posta; 
gestione automatica delle ricevute. 
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Mediante l’utilizzo della tecnologia di firma digitale, durante lo scambio tramite PEC di messaggi 
protocollati, viene garantita al ricevente la possibilità di verificare l’autenticità della provenienza, 
l’integrità del messaggio e la sua riservatezza. 
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CONSERVAZIONE A NORMA DEI DOCUMENTI 
I documenti registrati sul Sistema di Gestione Documentale, sono conformi ai requisiti e 
contengono i metadati previsti ai fini della conservazione a norma, secondo quanto indicato nelle 
Regole tecniche di riferimento. Il trasferimento nel sistema di conservazione avverrà mediante la 
produzione di Pacchetti di Versamento, basati su uno schema XML conforme a quanto previsto nel 
Manuale di Conservazione del Soggetto Conservatore. 
In particolare, il Sistema di Gestione Documentale, al termine della giornata lavorativa effettuerà la 
generazione automatica del registro di protocollo, secondo una struttura predeterminata, trasferito in 
forma statica entro la giornata lavorativa successiva nel Sistema di Conservazione, come indicato 
nelle regole tecniche di riferimento. 
Per le modalità operative di trasmissione del contenuto del Pacchetto di Versamento (PdV) al 
sistema di conservazione si rimanda al Manuale di Conservazione di InfoCamere, in qualità di 
Soggetto Conservatore accreditato AgID, pubblicato sul portale 
https://www.agid.gov.it/it/piattaforme/conservazione/conservatori-accreditati che illustra nel 
dettaglio:  l’organizzazione,  i  soggetti  coinvolti  e  i  ruoli  svolti  dagli  stessi,  il  modello  di 
funzionamento, la descrizione del processo, la descrizione delle architetture e delle infrastrutture 
utilizzate, le misure di sicurezza adottate e ogni altra informazione utile alla gestione e alla verifica 
del funzionamento, nel tempo, del sistema di conservazione a norma. 
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SINTESI DELLE MISURE DI SICUREZZA PER TRATTAMENTO DATI  PERSONALI 
Con l’introduzione del Regolamento UE n. 679/2016 (GDPR) il Legislatore europeo ha inteso 
affermare la sicurezza dei dati come condizione di legittimità di ogni trattamento messo in atto. È 
stata infatti inserita tra i principi generali di cui all’art 5 par. 1 lett. f), per cui i dati personali devono 
essere trattati in maniera da garantirne “un’adeguata sicurezza…compresa la protezione, mediante 
misure tecniche e organizzative adeguate, da trattamenti non autorizzati o illeciti e dalla perdita, 
dalla distruzione o dal danno accidentali («integrità e riservatezza»). 

L’Ente, in qualità di Titolare del trattamento dei dati personali è responsabile della sicurezza delle 
proprie risorse e dei sistemi applicativi implementati per l’utilizzo del Servizio di Gestione 
Documentale d’intesa con InfoCamere che, in qualità di Responsabile al Trattamento dei dati 
personali, mette a disposizione le infrastrutture IT e le risorse necessarie per supportare l’Ente nella 
protezione di dati trattati, adottando i provvedimenti necessari per preservare la sicurezza e la 
riservatezza dei dati, per impedire che vengano violati, danneggiati o che siano resi disponibili a 
soggetti terzi non autorizzati. 
In base alla condivisione delle responsabilità, si applicano procedure formalizzate sotto riportate, 
senza che questa lista costituisca un elenco esaustivo: 

- 
- 
- 

procedere ad una puntuale mappatura e classificazione dei dati trattati; 
analizzare il rischio e verifica la necessità di eventuale valutazione d’impatto di trattamenti; 
nominare ed eseguire formazione continua agli operatori incaricati ai trattamenti, anche in 
base allo svolgimento delle mansioni e dei compiti assegnati; 
nominare il personale autorizzato al ruolo di Amministratore di Sistema; 
nominare la figura di DPO; 
stabilire una procedura di Data Breach e di comunicazioni alle Autorità preposte; 
mantenere aggiornata una lista di controllo degli accessi; 
amministrare un adeguato sistema di autenticazione; 
registrare e riesaminare eventi di pericolo; 
utilizzare adeguate tecnologie e meccanismi per proteggere i dati in transito ed archiviati; 
controllare i Fornitori nominati Responsabili Esterni al Trattamento. 

- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 
- 

L’Ente supervisiona e controlla che i Fornitori coinvolti nell’erogazione del Servizio di Protocollo e 
Gestione Documentale rispettino le misure di sicurezza in materia di riservatezza dei dati personali 
in aderenza al Regolamento UE ed alla normativa italiana. 
Nello svolgimento delle attività di registrazione di protocollo, il sistema di sicurezza adottato 
dall’Ente in collaborazione con il Fornitore, garantisce la protezione di tali informazioni sulla base 
dell’architettura del sistema informativo, sui controlli di accesso e sui livelli di autorizzazione 
previsti. 
Per le operazioni di trasmissione per via telematica di atti, dati e documenti formati con strumenti 
informatici, il personale incaricato, non può prendere conoscenza della corrispondenza telematica, 
duplicare con qualsiasi mezzo o cedere a terzi a qualsiasi titolo informazioni, anche in forma 
sintetica o per estratto, dell’esistenza o del contenuto della corrispondenza, delle comunicazioni o 
dei messaggi trasmessi per via telematica, salvo che si tratti di informazioni che per loro natura o 
per espressa indicazione del mittente sono destinate ad essere rese pubbliche. 
Il personale addetto al protocollo adotta tutti gli accorgimenti necessari per la tutela dei dati soggetti 
a categoria particolare e/o relativi a condanne penali e reati, verificando che non risultino nel campo 
“oggetto” del registro di protocollo. 

Gli utenti sono profilati per ruoli, permettendo la visualizzazione di documenti solo per le necessità 
legate  all’appartenenza  ad  un  ufficio  o  alla  responsabilità  di  un  procedimento  amministrativo 
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determinato, senza consentire di disporre del registro di protocollo in maniera indistinta attraverso 
una semplice ricerca testuale. 
Il servizio è configurato in modo da segmentare la visibilità 
(particolari) ai soli dipendenti incaricati del trattamento dei dati. 

dei documenti e dei fascicoli 
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MONITORAGGIO E CONTROLLI 
Il Sistema di Protocollo e Gestione Documentale utilizzato è sottoposto a procedure di 
monitoraggio e di controllo, secondo quanto previsto dalle Regole Tecniche e Linee Guida AgID, 
che ne garantiscono la disponibilità e la corretta funzionalità agli utenti autorizzati assicurando 
livelli di sicurezza adeguati. 
I Fornitori coinvolti nell’erogazione del Servizio assicurano che tutte le componenti fisiche  e 
logiche utilizzate siano soggette a controlli automatici e manuali, per rilevare anomalie ed eventi 
che possono compromettere il corretto funzionamento del servizio, eventuali guasti, 
malfunzionamenti, prestazioni degradate, saturazione delle risorse, rilevazione intrusioni fisiche e 
logiche, violazioni della riservatezza, dell’integrità e della disponibilità delle risorse IT. 
Le segnalazioni sono sottoposte a verifiche del personale autorizzato, incaricato da InfoCamere, in 
qualità di Fornitore del Servizio di Gestione Documentale. Le segnalazioni di anomalie verranno 
gestite come indicato nella sezione “2 ” e 
dagli accordi di servizio aggiornati. 

Ulteriori dettagli sulle attività di monitoraggio e controllo interni ed esterni al Sistema di Gestione 
Documentale sono consultabili nel Sistema di Governo della Sicurezza delle Informazioni di 
InfoCamere. 

5.0 Conformità e Certificazioni dei  Fornitori 
Il Fornitore InfoCamere, per garantire il mantenimento della conformità e valutare le prestazioni del 
sistema, esegue periodicamente secondo un piano di audit predefinito, verifiche tra cui: 

- 
- 

audit esterni, effettuati da organismi di certificazioni accreditati; 
audit interni, effettuati da personale interno/esterno, finalizzati a valutare e migliorare i 
processi di gestione dei rischi, di controllo, e di governance; 
audit tecnici, effettuati da personale interno/esterno che comprendono test di intrusione, 
scansioni di vulnerabilità, revisioni del codice; 
audit di attività affidate a terzi specialisti nel campo della sicurezza informatica; 
audit di affidabilità dei data center. 

- 

- 
- 

Quando si identifica una situazione non conforme, viene eseguita un’azione correttiva e migliorato  
il processo di gestione. Tutte le attività vengono tracciate, revisionate e riesaminate periodicamente. 

5.1 Livelli di servizio 
L’Ente include, nel monitoraggio continuo del servizio erogato dal Fornitore, alcuni indicatori a 
garanzia di un adeguato livello minimo di qualità. A titolo esemplificativo e non esaustivo, si 
riportano le metriche maggiormente rappresentative che possono essere considerate. 
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08:00 – 21:00   Lunedì– Venerdì 
08:00 – 14:00  Sabato 

 

Disponibilità del servizio Superiore al 99% 

Tempo massimo di presa in carico di una segnalazione  

Come indicato negli accordi di servizio 
 Tempo massimo di risoluzione di una segnalazione 
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5.2 Ripristino del Servizio 
Il Responsabile della Gestione Documentale cura che le funzionalità del sistema, in caso di guasto o 
anomalia, siano ripristinate entro ventiquattro ore dal blocco delle attività e, comunque, nel più 
breve tempo possibile (art. 61, comma 3 del TUDA DPR 445/2000). 
Il Fornitore si impegna a garantire la continuità operativa delle infrastrutture (apparecchiature, 
applicazione e processi operativi) secondo quando indicato nella sezione “2.2 Continuità Operativa 
del Servizio”. 

5.2.1 Monitoraggio e Controllo delle  segnalazioni 
InfoCamere rende disponibile un servizio di assistenza al quale il personale dell’Ente può accedere 
attraverso l’apertura di una segnalazione (ticket) per chiedere la risoluzione di eventuali anomalie 
emerse durante la fruizione del servizio. Le segnalazioni di anomalie verranno gestite come indicato 
dagli accordi di servizio aggiornati. 
Resta inteso che, in caso di malfunzionamento del Servizio, InfoCamere è tenuta a comunicare il 
problema riscontrato al Responsabile della Gestione Documentale; la comunicazione deve essere 
effettuata (anche tramite email o altro canale concordato negli accordi di servizio) entro due ore 
all’interno dell’orario di servizio dal lunedì al venerdì. 

5.3 Monitoraggio e Controllo dei servizi e delle  infrastrutture 
Il Servizio di Gestione Documentale è ospitato su infrastruttura di InfoCamere ed è continuamente 
monitorato sulle prestazioni e sulle performance con i seguenti obiettivi: 

- 
- 
- 
- 
- 

prevenire ed individuare eventi, problemi e incidenti di sicurezza; 
assicurare la continuità del servizio nel miglior modo possibile; 
monitorare le funzioni critiche con sistemi di early warning alla struttura preposta; 
avvisare i responsabili per attuare le azioni necessarie; 
prendere precauzioni per proteggere l’integrità delle risorse coinvolte nel servizio. 

Il controllo degli obiettivi viene amministrato da InfoCamere tramite processi, strumenti e 
meccanismi tecnici-operativi di seguito riassunti. 

Procedure operative 
InfoCamere implementa, applica e tiene costantemente aggiornati i documenti di processo che 
contengono le istruzioni necessarie per: 

- assicurare il monitoraggio ed il controllo del corretto funzionamento dell'infrastruttura IT  
del Sistema di Gestione Documentale; 
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LEGENDA 
orario di servizio 
Intervallo temporale entro il quale è garantita al cliente l'erogazione del "servizio" sulla base di quanto 
previsto da regolamento con le Camere o da contratti in essere con il Cliente. 
È uno degli elementi che concorrono al calcolo dell’indicatore sulla disponibilità del servizio. 
Al di fuori di tale orario, il sistema è comunque disponibile ai clienti senza garanzia del livello di 
servizio. 
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- descrivere le attività necessarie affinché ai sistemi ed alle procedure applicative siano rese 
disponibili le risorse necessarie al corretto funzionamento; 
garantire il supporto centralizzato gestito dai team della sicurezza H24/365. - 

Strumenti 
InfoCamere utilizza diversi strumenti hardware e software al fine di monitorare la disponibilità e le 
prestazioni dell’ambiente di produzione dei servizi del  Cliente e l’operatività dell’infrastruttura e 
dei componenti di rete, tra cui: 

- 
- 
- 
- 

sonde di rilevazione, 
registrazione degli eventi; 
management console; 
segnalazioni generate automaticamente. 

Lo staff operativo di Infocamere esamina ogni allarme automatico e avviso associato a deviazioni 
dell’ambiente dalle soglie di monitoraggio definite e segue procedure operative standard definite al 
fine di investigare e risolvere i problemi sottesi 

5.4 Generazione di file di log degli  eventi 
InfoCamere attua una politica di gestione eventi per i propri Sistemi e Applicazioni, in conformità 
alle normative esistenti, generando file di log per ogni Sistema/Applicazione utilizzata per 
l’esercizio del Servizio di Gestione Documentale. 
I file di log includono gli accessi ai dati ed alle configurazioni degli ambienti di produzione; sono 
contrassegnati con data e ora (sincronizzazione delle risorse hw), adeguatamente protetti da 
manomissione e accessi non autorizzati; sono verificate le configurazioni dei sistemi e analizzato 
chi è come può accedere ai file di log, con quali permessi e se può modificarli. 

Tipicamente, sono tracciate, registrando le informazioni minime richieste per ricostruire le modalità 
di accesso, malfunzionamenti, performance e permettere il monitoraggio sul sistema, dati tipo: 

- 
- 
- 
- 
- 

Identificazione utente; 
Fonte dell’evento; 
Tipo di evento; 
Data e ora; 
Indicazioni di riferimento, quali dati/campi, altro. 

A seconda della tipologia dei log, delle fonti dei log e della loro importanza, sono definite 
appropriate modalità di registrazione, accesso, archiviazione e cancellazione. 
Le principali tipologie/fonti di log: 

- log di sistema e degli apparati, registra gli eventi significativi delle componenti 
infrastrutturali; 
log di sicurezza, registra tutte le operazioni che sono considerate critiche per l'integrità del 
sistema e dei dati; 
log applicativi, registra gli eventi specifici dell'applicazione, evidenziando il tipo di errore, i 
problemi e le modifiche effettuate; 
log di accesso e autenticazione, corrisponde al login per l'acceso di un’utenza al sistema, 
contiene riferimenti tipo: codice identificativo utilizzato, data e ora di login, informazioni 
sull’eventuale fallimento e data e ora di logout. 

- 

- 

- 

L’analisi/revisione dei dati di log (eventi), suddivisa per tipologia, è attuata periodicamente con un 
sistema SIEM che analizza i dati evidenziando attacchi, minacce, violazioni delle policy e molte 
altre attività sospette. Lo scopo è sempre quello di generare alert di sicurezza per la prevenzione e 
rilevamento minacce alla sicurezza delle informazioni, asset e dati personali. 
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I file di log sono conservati per il tempo minimo necessario a rispondere alla finalità per la quale 
sono stati raccolti e comunque nel rispetto di quanto previsto dalle leggi e alle normative esisti 
(Garante Privacy, GDPR, regolamenti AgID, altre fonti). 

Su richiesta dell’Ente Titolare, il Fornitore del Servizio, InfoCamere, rende disponibile i file di log 
di riferimento in un formato adeguato alla consultazione. 

5.5 Monitoraggio degli incidenti di  sicurezza 
Il Fornitore InfoCamere garantisce il monitoraggio, la gestione e la verifica costanti e integrati degli 
incidenti relativi alla sicurezza, comprese le segnalazioni degli utenti su argomenti di sicurezza 
secondo quanto indicato nella sezione “2
personali”. 

È stabilita e attuata una procedura per la registrazione, classificazione e quando necessario, 
segnalazione di tali incidenti ad un Gruppo di Sicurezza. In caso di gravi incidenti, relativi alla 
sicurezza dei dati personali, si attiva il processo di notifica/comunicazione alle autorità competenti 
(tra cui il Garante per la protezione dei dati personali e l’Autorità Giudiziaria). 
Gli audit log che possono compromettere la sicurezza delle risorse informative sono tracciati, 
registrati e conservati (secondo la normativa vigente) ai fini della ricostruzione dell’evento e a 
supporto di future analisi forensi per gli accertamenti di comportamenti illeciti. 
InfoCamere si avvale di una procedura di comunicazione per: 

- tenere al corrente gli utenti degli aggiornamenti e delle procedure di sicurezza in cui sono 
coinvolti; 
notificare in modo tempestivo alle autorità competenti (vale a dire alle autorità di vigilanza e 
alle autorità preposte alla protezione dei dati), laddove esistano, in caso di gravi incidenti 
relativi alla sicurezza dei dati personali trattati. 

- 

5.6 Monitoraggio e Controllo degli Amministratori di  Sistema 
La figura professionale di Amministratore di Sistema (AdS), ha un considerevole impatto di 
responsabilità sui dati e riveste sul piano operativo un ruolo sostanziale ai fini di un efficace 
prevenzione dei reati organizzativi. Il suo operato deve essere oggetto, con cadenza almeno annuale, 
di un'attività di verifica, in modo da controllare la sua rispondenza alle misure organizzative, 
tecniche e di sicurezza, previste dalle norme vigenti, tra cui Codice della Privacy e GDPR. 
Alla figura di Amministratore di Sistema è consentito l’accesso ai dati personali contenuti nei 
sistemi di archiviazione esclusivamente e solo per il tempo necessario per garantire un adeguato 
funzionamento. 
Normalmente, restano esclusi dalla definizione di AdS tutti quei soggetti che solo occasionalmente 
intervengono per manutenzioni o guasti del sistema e delle applicazioni. 

La designazione degli AdS, che, a seconda dei casi, è in carico ai Fornitori di tecnologia ed all’Ente, 
è nominativo e gli estremi identificativi con l’elenco delle funzioni ad essi attribuite, sono riportati 
in un documento aggiornato e disponibile alla consultazione delle Autorità in caso di accertamenti. 
Considerando gli incarichi attribuiti e gli ambiti di operatività consentiti secondo il profilo di 
autorizzazione assegnato, di seguito si riepilogano le principali attività e compiti assegnati: 

- 
- 

operare secondo le prescrizioni di sicurezza e le procedure interne previste; 
amministrare e monitorare l’infrastruttura IT di competenza attraverso l’analisi dei log, 
identificando e prevenendo potenziali problemi; 
ottenere le migliori prestazioni possibili con le risorse IT a disposizione; 
introdurre ed integrare nuove tecnologie negli ambienti esistenti; 
installare e configurare nuovo hardware/software sia lato client sia lato server; 

- 
- 
- 
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- 
- 
- 
- 

applicare le patch e gli aggiornamenti necessari al software di base ed applicativo; 
installare e amministrare sistemi di antimalware; 
organizzare e adempiere allo smaltimento degli strumenti elettronici; 
organizzare e amministrare sistemi di accessi logici per gestire e tenere aggiornati  gli 
account utente ed i relativi profili di autorizzazione; 
disattivare gli account non utilizzati oppure in caso di perdita di qualifica dell’incaricato, 
secondo le politiche predisposte; 
custodire le copie delle credenziali degli incaricati; 
modificare le configurazioni in base alle esigenze dell’organizzazione; 
fornire risposte alle questioni tecniche sollevate dall’utenza, porre rimedio ai 
problemi/guasti; 
pianificare e verificare la corretta esecuzione dei backup e delle repliche; 
documentare le operazioni effettuate, le configurazioni, le modalità di backup e di ripristino 
dei dati e dei sistemi, gli eventi e le soluzioni ai problemi; 
collaborare con il Titolare, il Responsabile e il DPO al fine di attuare le prescrizioni del 
Garante e comunicare problemi ed esigenze al Titolare o al Responsabile del trattamento 
dati; 
confrontarsi con il Responsabile della Protezione dei Dati. 

- 

- 
- 
- 

- 
- 

- 

- 
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RIESAME DELLE POLITICHE DI SICUREZZA 
È compito dei servizi competenti in materia di sistemi informativi dell’Ente e dei Fornitori di 
tecnologie procedere all’adeguamento, alla comunicazione, al riesame e alla verifica delle politiche 
di sicurezza sopra descritte, ciascuno per quanto di propria pertinenza. 

II riesame delle politiche di sicurezza è conseguente al verificarsi di incidenti attinenti alla 
sicurezza, di variazioni tecnologiche significative, di modifiche all'architettura di sicurezza che 
potrebbero incidere sulla capacità di mantenere gli obiettivi di sicurezza o portare alla modifica del 
livello di sicurezza complessivo, ad aggiornamenti delle prescrizioni minime di sicurezza richieste 
da AgID, o a seguito dei risultati delle attività di audit. 

Si rimanda alla consultazione delle procedure per la gestione della sicurezza IT adottate: 
- dall’Ente, in ottemperanza alla Circolare AGID 2/2017 avente ad oggetto "Misure minime  

di sicurezza ICT per le P.A."; 
dal Fornitore della piattaforma applicativa di Gestione Documentale, così come descritte nel - 
documento di sintesi, periodicamente aggiornato e reso disponibile nel sito 
www.infocamere.it; 

- dal Fornitore dell’infrastruttura IT. 
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