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ATTO DI APPROVAZIONE

Approvo il presente “Manuale di gestione del Protocollo Informatico, dei Flussi Documentali e
degli Archivi del Comando Valutazione e Innovazione dell Esercito — Edizione 2025,

Il documento definisce i criteri e le procedure per garantire il corretto funzionamento del Servizio per la
tenuta del Protocollo Informatico e degli Archivi dell’Area Organizzativa Omogenea “Comando
Valutazione e Innovazione dell’Esercito”.

Il presente documento abroga la precedente Edizione 2024.

Civitavecchia, (vedasi segnatura ADHOC)

IL COMANDANTE DEL COMVIE
(Gen.C.A. Francesco OLLA)
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ACRONIMI

All’interno del manuale di gestione, per rendere piu snello il testo, saranno utilizzati degli acronimi
che vengono riportati di seguito, con il relativo significato:

AOQO: Area Organizzativa Omogenea;
AD: Amministrazione Difesa;

ADHOC: Applicativo per il Protocollo Informatico e la gestione documentale in uso presso il
COMVIE;

AOO M_D A9CCOD7: Area Organizzativa Omogenea del Comando Valutazione e Innovazione
dell’Esercito;

AGID: Agenzia per I’Italia Digitale;

[CAD]: Codice Amministrazione Digitale D.Lgs. 7 marzo 2005 n. 82 e integrazione D.Lgs. 13
dicembre 2017;

[CODBCP]: Codice dei Beni Culturali e del Paesaggio D.Lgs 22.01.04 n. 41,
[CODPRI]: Codice di Protezione dei dati personali D.Lgs 30.06.03 n. 196;
[DIR]: Direttiva SMD-1-004;

[DPRY]: Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000 n. 445;
[GDPR]: Regolamento UE n 2016/679;

D.Lgs: Decreto Legislativo;

INCC: Informazioni non Classificate Controllate;

IPA: Indice delle Pubbliche Amministrazioni;

L.: Legge;

[LLGG]: Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici
emanate da AgID, Edizione Maggio 2021;

PA: Pubblica Amministrazione;
PEC: Posta Elettronica Certificata;
PEI: Posta Elettronica Istituzionale;
PI: Protocollo Informatico;

RDS: Responsabile del Servizio per la tenuta del Protocollo Informatico, della gestione dei Flussi
Documentali e degli Archivi;

RPA: Responsabile del Procedimento Amministrativo;

Nucleo PI: Nucleo per la tenuta del Protocollo Informatico (Sistema ADHOC), della gestione dei
Flussi Documentali e degli Archivi;

UO: Unita Organizzativa.
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RIFERIMENTI NORMATIVI

Di seguito sono riportati i riferimenti normativi di maggior rilevanza costituenti argomento di
questo Manuale con le relative abbreviazioni indicate a fianco di ciascuno di essi. Tali norme sono
da intendersi comprensive delle aggiunte, varianti e correzioni nel frattempo intervenute sul
provvedimento stesso.

La normativa inerente al Pl e piuttosto vasta; vengono qui riportati solo gli atti principali,
rimandando ad eventuali richiami all’interno del Manuale per norme di maggior dettaglio:

Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445. [DPR]

Disposizioni legislative in materia di documentazione amministrativa. Con il DPR n. 445 si effettua
una razionalizzazione e semplificazione della normativa inerente al Pl. Viene, pertanto, abrogato
con I’art 77 il DPR 428/98, facendo salvi gli atti di legge emessi successivamente alla sua entrata in
vigore (art 78 DPR n. 445). La normativa inerente al Pl viene semplificata e raggruppata negli
articoli dal 50 al 70 del presente DPR. Il quale rappresenta il documento di riferimento principale
per il Pl medesimo;

Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196. [CODPRI] e successive modifiche ed integrazioni

“Codice di protezione dei dati personali”, per 1’attuazione nelle Pubbliche Amministrazioni delle
disposizioni relative, alla gestione delle risorse umane, con particolare riguardo ai soggetti che
effettuano il trattamento;

Decreto Legislativo 22 gennaio 2004 n. 41. [CODBCP] e successive modifiche ed integrazioni
Codice dei beni culturali e del paesaggio, ai sensi dell’art.10 della legge 6 luglio 2002, n. 137,
Direttiva SMD-1-004 [DIR]

Il Protocollo Informatico nella Difesa;

Decreto del Presidente della Repubblica 11 febbraio 2005, n.6c8 e successive modifiche ed
integrazioni

Regolamento recante disposizioni per 1’utilizzo della posta elettronica certificata;
Decreto Legislativo 7 marzo 2005, n. 82 [CAD] e successive modifiche ed integrazioni
Codice dell’Amministrazione digitale;

Regolamento UE n. 2016/679 [GDPR]

Regolamento Generale sulla Protezione dei Dati;

Decreto Legislativo 10 agosto 2018, n. 101

Disposizioni per 1’adeguamento della normativa nazionale alle disposizioni del 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 (regolamento generale sulla protezione dei dati);

Circolare 1038 dello Stato Maggiore dell’Esercito

Misure di sicurezza tecniche e organizzative, analisi del rischio e valutazione d’impatto sul
trattamento dei dati personali — Edizione 2023;

Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici emanate da
AgID, Edizione Maggio 2021.
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1. PRINCIPI GENERALI

1.1. PREMESSA

Le [LLGG] prevedono per le amministrazioni pubbliche I’adozione del Manuale di gestione, che
deve descrivere le modalita di formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici e le
istruzioni per il corretto funzionamento del Nucleo per la tenuta del Protocollo Informatico (PI) e
della gestione dei Flussi Documentali e degli Archivi.

1.2. AMBITO DI APPLICAZIONE DEL MANUALE DI GESTIONE

Il presente Manuale di gestione del Protocollo Informatico, dei Flussi Documentali e degli Archivi
¢ rivolto al personale interno all’AOO A9CCOD?7 e ai soggetti esterni che hanno la necessita di
interagire con essa.

Esso descrive le attivita di formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione ed
archiviazione dei documenti, oltre che la gestione dei Flussi Documentali ed archivistici in
relazione ai procedimenti amministrativi del Comando Valutazione e Innovazione dell’Esercito a
partire dalla data di approvazione dello stesso.

Attraverso l'integrazione con le procedure di gestione dei procedimenti amministrativi, di accesso
agli atti e alle informazioni e di archiviazione dei documenti, il Protocollo Informatico realizza le
condizioni operative per una piu efficiente gestione del flusso informativo e documentale interno
dell'amministrazione, anche ai fini dello snellimento delle procedure e della trasparenza dell'azione
amministrativa. In particolare essa si fonda sulla compenetrazione di tre principi archivistici:

— laregistrazione di protocollo del documento che fa fede, ad ogni effetto, del ricevimento e della
spedizione di un documento;

— la classificazione del documento, anche non protocollato, che lo dota della collocazione logico-
funzionale nell’ Archivio;

— la fascicolazione del documento, protocollato o non protocollato, che attesta la sua effettiva
gestione nell’ambito di un procedimento amministrativo o di un’attivita.

Si ritiene utile ricordare come il registro di protocollo fa fede, anche con effetto giuridico,
dell’effettivo ricevimento e spedizione di un documento.

1.3. DEFINIZIONI E NORME DI RIFERIMENTO
Ai fini del presente manuale si intende per:
— Amministrazione, il “Comando Valutazione e Innovazione dell’Esercito”;

— Testo Unico, il Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000 n.445 — Testo unico
delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa;

— Regole tecniche, le Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti
informatici, emanate da AglD, Edizione Maggio 2021,

— Codice, il decreto legislativo 7 marzo 2005 n.82 — Codice dell’A.D..
Si riportano, di seguito, i termini utilizzati piu di frequente:

— Area Organizzativa Omogenea (AOO), un insieme di unita organizzative (UO) facenti capo alla
stessa  Amministrazione che usufruiscono, in modo omogeneo e coordinato, dei servizi
informatici per la gestione dei Flussi Documentali e, in particolare, del servizio di
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protocollazione. Per ciascun tipo di provvedimento relativo ad atti di propria competenza, €
individuata 1’UO responsabile dell’istruttoria e di ogni altro adempimento procedimentale per
I’adozione del provvedimento finale. A tal fine deve essere utilizzato solo ed esclusivamente un
unico registro di protocollazione degli atti;

Unita organizzativa (UO), uno dei sottoinsiemi dell’Area Organizzativa Omogenea
rappresentato da un complesso di risorse umane e strumentali cui sono affidate competenze
omogenee. Piu semplicemente 1’UO ¢ un Ufficio dell’Area stessa che utilizza i servizi messi a
disposizione dal sistema di Protocollo Informatico;

Responsabile del Procedimento amministrativo (RPA), il dipendente della PA cui ¢ affidata la
gestione del procedimento amministrativo. E il Dirigente dell’unita organizzativa interessata che
assegna a s¢, oppure a un altro dipendente dell’unita, il ruolo di responsabile del procedimento;

Responsabile del Nucleo per la tenuta del Protocollo Informatico, dei Flussi Documentali e
degli Archivi (RDS), la figura prevista dall’art.61 del [DPR], i cui compiti, elencati nel citato
[DPR] art.61 e nelle[LLGG], non sono meramente burocratici come quelli del classico Capo
Ufficio Posta o figure simili, da sempre presenti nell’Amministrazione Difesa, ma hanno,
principalmente, una valenza di tipo legale: il RDS garantisce il corretto funzionamento (a norma
di legge) del sistema di PI dell’AOO, anche nei confronti di soggetti terzi e altre Pubbliche
Amministrazioni;

Manuale di Gestione dell’Area Organizzativa, il documento che descrive il sistema di gestione e
di conservazione dei documenti e fornisce le istruzioni per il corretto funzionamento del
servizio per la tenuta del PI. In particolare, il Manuale contiene I’insieme delle regole,
certificate dall’AOQ, per un corretto ed efficace funzionamento del sistema di protocollo, dei
procedimenti amministrativi informatici e del sistema documentale, costituendo, pertanto, la
“carta dei servizi” dell’AOO stessa nella quale gli interessati trovano descritte le modalita di
gestione del protocollo nei suoi diversi aspetti;

Titolario di archivio, lo schema generale di voci logiche rispondenti alle esigenze funzionali e
articolate in modo gerarchico, al fine di identificare, partendo dal generale al particolare, I’unita
di aggregazione di base dei documenti all’interno dell’ Archivio;

Classificazione, 1’attribuzione a ciascun documento di un indice (di classificazione) inserito in
una struttura di voci (piano di classificazione), e I’associazione dello stesso ad una definita unita
archivistica generalmente identificata come fascicolo;

Fascicolo, insieme minimo di documenti, composto dall’ordinata riunione di carte relativa ad
uno stesso affare o procedimento amministrativo;

Fascicolazione, 1’operazione di riconduzione dei singoli documenti classificati in tanti fascicoli
corrispondenti ad altrettanti affari o procedimenti amministrativi;

Fascicolo/pratica chiuso, il fascicolo che ha completato il suo ciclo all’interno della trattazione
dell’affare, ma ¢ conservato all’interno dell’ufficio utente di competenza;

Fascicolo/pratica archiviato, il fascicolo che ha completato il suo ciclo all’interno della
trattazione dell’affare e viene trasferito dall’ufficio utente all’ Archivio Deposito;

Assegnazione, 1’operazione di individuazione dell’ufficio utente competente per la trattazione
del procedimento amministrativo o affare, cui i documenti si riferiscono;

Archivio, la raccolta ordinata degli atti spediti, inviati o comunque formati
dall’Amministrazione nell’esercizio delle funzioni attribuite per legge o regolamento, per il
conseguimento dei propri fini istituzionali. Gli atti formati e/o ricevuti dall’AOO sono collegati
tra loro da un rapporto di interdipendenza, determinato dal procedimento o dall’affare al quale si
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riferiscono (cd. Vincolo archivistico). Essi sono ordinati e archiviati in modo coerente e
accessibile alla consultazione; 1’uso degli atti pud essere amministrativo, legale o storico. Pur
considerando che 1’Archivio & unico per ogni AOO, per motivi tecnico-organizzativi e di
responsabilita, viene suddiviso in tre sezioni: corrente, di deposito e storica;

Archivio corrente, la raccolta degli atti relativi ad affari e a procedimenti amministrativi in corso
di istruttoria e di trattazione o comungue verso i quali sussista ancora un interesse;

Archivio di deposito, I’insieme degli atti relativi ad affari e a procedimenti amministrativi
conclusi. Detti atti non risultano piu necessari per il corrente svolgimento di procedimenti
amministrativi; verso tali documenti puo, tuttavia, sussistere un interesse sporadico;

Archivio storico, I’insieme degli atti relativi ad affari e a procedimenti amministrativi conclusi
da oltre 30 anni e destinati alla conservazione perenne presso 1’ Archivio storico di F.A., previe
operazioni di scarto effettuate da apposita commissione;

Archiviazione elettronica, il processo di memorizzazione, su un qualsiasi idoneo supporto, di
documenti informatici univocamente identificati mediante un codice di riferimento, antecedente
all’eventuale processo di conservazione;

Casella di Posta Elettronica Istituzionale (PEI), la e-mail istituita da ciascuna AOO attraverso
la quale possono essere ricevuti i messaggi da protocollare;

Posta Elettronica Certificata (PEC), ogni sistema di posta elettronica nel quale é fornita al
mittente documentazione elettronica attestante ’avvenuta ricezione del messaggio e al
destinatario la garanzia dell’identita del mittente. La PEC istituzionale ¢ strettamente connessa
all’IPA, ove sono pubblicati gli indirizzi di posta certificata associati alle AOO e alle funzioni
organizzative previste dalle Pubbliche Amministrazioni. Il dominio di PEC per la Difesa é
@postacert.difesa.it;

Dati anonimi, dati che in origine, 0 a seguito di trattamento, non possono essere associati a un
interessato identificato o identificabile;

Dati personali, qualsiasi informazione riguardante una persona fisica identificata o
identificabile («interessato»); si considera identificabile la persona fisica che pud 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 piu elementi caratteristici della sua identita fisica, fisiologica, genetica, psichica,
economica, culturale o sociale;

Dati particolari sono dati personali che rivelino I'origine razziale o etnica, le opinioni politiche,
le convinzioni religiose o filosofiche, o I'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 giudiziari, i dati personali relativi alle condanne penali e ai reati 0 a connesse misure di
sicurezza sulla base dell'articolo 6, paragrafo 1, deve avvenire soltanto sotto il controllo
dell'autorita pubblica o se il trattamento & autorizzato dal diritto dell'Unione o degli Stati
membri che preveda garanzie appropriate per i diritti e le liberta degli interessati. Un eventuale
registro completo delle condanne penali deve essere tenuto soltanto sotto il controllo
dell'autorita pubblica.

Documento amministrativo, ogni rappresentazione, comungue formata, dei contenuti di atti,
anche interni, delle pubbliche amministrazioni, o, comunque, utilizzati ai fini dell’attivita
pratica dell’ Amministrazione;

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

Documento analogico, la rappresentazione non informatica di atti, fatti o dati giuridicamente
rilevanti;

Firma digitale, il risultato della procedura informatica (validazione) basata su un sistema di
chiavi asimmetriche a coppia, una pubblica ed una privata, che consente al sottoscrittore tramite
la chiave privata e al destinatario tramite la chiave pubblica, rispettivamente, di rendere
manifesta e di verificare la provenienza e I’integrita di un documento informatico o di un
insieme di documenti informatici;

Firma elettronica, I’insieme dei dati in forma elettronica, allegati oppure connessi tramite
associazione logica ad altri dati elettronici, utilizzati come metodo di autenticazione
informatica;

Firma elettronica qualificata, la firma elettronica ottenuta attraverso una procedura informatica
che garantisce la connessione univoca al firmatario e la sua univoca autenticazione informatica,
creata con mezzi sui quali il firmatario puo conservare un controllo esclusivo e collegata ai dati
ai quali si riferisce in modo da consentire di rilevare se i dati stessi siano stati successivamente
modificati, che sia basata su un certificato qualificato e realizzata mediante un dispositivo sicuro
per la creazione della firma, quale I’apparato strumentale per la creazione della firma
elettronica;

Fruibilita di un dato, la possibilita di utilizzare un dato anche trasformandolo nei sistemi
informativi automatizzati di un’altra amministrazione;

Impronta di un documento informatico, la sequenza di simboli binari in grado di identificarne
univocamente il contenuto;

Gestione informatica dei documenti, I’insieme delle attivita finalizzate alla registrazione e
segnatura di un protocollo, nonché alla classificazione, organizzazione, assegnazione,
reperimento e conservazione dei documenti amministrativi formati o acquisiti dalle
amministrazioni, nell’ambito del sistema di classificazione dell’ Archivio adottato, effettuate
mediante sistemi informatici;

Segnatura di protocollo, I’apposizione o associazione, all’originale del documento, in forma
permanente e non modificabile, delle informazioni riguardanti il documento stesso;

Piano di conservazione degli Archivi, il piano contenente i criteri di organizzazione
dell’Archivio, di selezione periodica e conservazione permanente di documenti, nel rispetto
delle vigenti disposizioni in materia di tutela dei beni culturali;

Supporto di memorizzazione, mezzo fisico atto a registrare permanentemente informazioni
rappresentate in modo digitale, su cui l’operazione di scrittura comporti una modifica
permanente ed irreversibile delle caratteristiche del supporto stesso;

Archiviazione ottica, operazione che genera, su supporto di memorizzazione una registrazione
contenente la versione iniziale di una istanza di un documento informatico;

Nucleo Protocollo Informatico, Nucleo per la tenuta del Protocollo Informatico, della gestione
dei Flussi Documentali e degli Archivi;

@DhOC, software di gestione del Protocollo Informatico;

Busta di trasporto, il documento informatico che contiene il messaggio di posta elettronica
certificata;

Log dei messaggi, il registro informatico delle operazioni relative alle trasmissioni effettuate
mediante posta elettronica certificata tenuta dal gestore;
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— Messaggio di posta elettronica certificata, un documento informatico composto dal testo del
messaggio, dai dati di certificazione e dagli eventuali documenti informatici allegati;

— Posta elettronica, un sistema elettronico di trasmissione dei documenti informatici;

— Riferimento temporale, I’informazione contenente la data e 1’ora che viene associata ad un
messaggio di posta elettronica certificata;

— Utente di posta elettronica certificata, la persona fisica, la persona giuridica, la pubblica
amministrazione e qualsiasi ente, associazione e organismo, nonché eventuali unita
organizzative interne ove presenti, che sia mittente o destinatario di posta elettronica certificata;

— Password, e associata ad uno specifico username e serve ad ottenere una identificazione univoca
da parte del sistema a cui ’'utente chiede I’accesso. La coppia username/password fornisce le
credenziali di accesso. E una forma comune di autenticazione e per questo motivo la password
e personale e segreta, non cedibile e deve rispettare le norme elementari di sicurezza.

1.4. AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA

Ai fini della gestione dei documenti del Comando Valutazione e Innovazione dell’Esercito &
istituita un’unica Area Organizzativa Omogenea (AOQO) denominata Area Organizzativa
Omogenea (AOO) del COMANDO VALUTAZIONE E INNOVAZIONE DELL’ESERCITO,
codice univoco identificativo AACCOD?7.

All’interno della AOOQ il sistema di protocollazione ¢ unico e centralizzato per la corrispondenza in
entrata, mentre é decentralizzato, per la corrispondenza in uscita, attraverso le UO.

1.5. UNITA ORGANIZZATIVE (UO)

Nell’ambito del’AOO A9CCOD7, in aderenza alla definizione formulata dal “Testo Unico” e con
riferimento alle finalita ed ai compiti delle sue componenti ordinative, sono state individuate le
Unita Organizzative (UO) riportate nell’atto costitutivo (Allegato “A”).

Ciascuna UOQ é retta da un dirigente/funzionario responsabile per le funzioni di competenza. Inoltre,
esistono una serie di articolazioni (Sezioni, Segreterie, Nuclei o strutture similari) a loro volta
dipendenti dalle rispettive UO per le quali non si ritiene necessaria una dettagliata elencazione, ma
di cui ¢ necessario attestarne 1’esistenza al fine di renderne coerente la menzione nel corso della
descrizione dei processi interni all’AOO.

1.6. NUCLEO PER LA TENUTA DEL PROTOCOLLO INFORMATICO, LA GESTIONE
DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DEGLI ARCHIVI

Nell’unica AOO A9CCOD?7 é istituito un Nucleo per la tenuta del Protocollo Informatico, la
gestione dei Flussi Documentali e degli Archivi.

Alla guida del suddetto servizio € posto il Responsabile del Servizio di Protocollo Informatico, della
gestione dei Flussi Documentali e degli Archivi (di seguito RDS).

Nei casi di vacanza, assenza o impedimento del Responsabile, la direzione del Servizio ¢ affidata al
Vicario. In Allegato “B” e riportato 1’elenco del personale incaricato dell’erogazione e gestione del
servizio.

E compito del RDS:

— predisporre lo schema del Manuale di gestione del Protocollo Informatico con la descrizione dei
criteri e delle modalita di revisione del medesimo;
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— provvedere alla pubblicazione del Manuale (eventualmente anche sul sito Intranet
dell’amministrazione);

— presiedere alle attivita del Nucleo per la tenuta del Protocollo Informatico, della gestione dei
Flussi Documentali e degli Archivi alle dipendenze della stessa AOO;

— proporre i tempi, le modalita e le misure organizzative e tecniche finalizzate alla eliminazione
dei protocolli di settore, dei protocolli multipli, e piu in generale, dei protocolli diversi dal
Protocollo Informatico;

— predisporre il Piano per la Sicurezza Informatica relativo alla formazione, alla gestione, alla
trasmissione, all’interscambio, all’accesso, alla conservazione dei documenti informatici;

— attribuire il livello di autorizzazioni per I’accesso alle funzioni della procedura, distinguendo tra
abilitazioni alla consultazione e abilitazioni all’inserimento e modifica delle informazioni;

— garantire la regolarita delle operazioni di registrazione e segnatura del protocollo;
— garantire la corretta produzione e la conservazione del “Registro Giornaliero di Protocollo”;

— curare che le funzionalita del sistema, in caso di guasto o anomalie, possano essere ripristinate
entro le 24 ore dal blocco delle attivita e, comunque, nel piu breve tempo possibile;

— in caso di registrazione di protocollo manuale, conservare in luoghi sicuri le copie dei Registri
di Protocollo di Emergenza;

— autorizzare le operazioni di annullamento di un protocollo;
— vigilare sull’osservanza delle disposizioni da parte del personale incaricato.
1.7. CONSERVAZIONE DELLE COPIE DI RISERVA

Il “Registro Giornaliero di Protocollo” viene inviato in conservazione entro la giornata lavorativa
successiva, come da disposizioni vigenti.

1.8. RECAPITO DEI DOCUMENTI

L’AOO A9CCOD7 predilige I’invio della corrispondenza in forma telematica alle seguenti caselle
di posta elettronica istituzionale:

— posta elettronica ordinaria (PEI): comvie@esercito.difesa.it;

— posta elettronica certificata (PEC): comvie@postacert.difesa.it.

In alternativa, I’indirizzo postale della documentazione analogica diretta all’ AOO A9CCOD?7 e:

COMANDO VALUTAZIONE E INNOVAZIONE DELL’ESERCITO
Via Leopoli n. 36, 00053 Civitavecchia (RM)

La corrispondenza diversamente indirizzata, o diretta a entita non appartenenti all’AOO A9CCO0D?7,
non sara accettata.

1.9. TUTELA DEI DATI PERSONALI

La documentazione contenente dati personali - comuni, sensibili, personali, particolari, giudiziari - €
gestita in conformita al D. Lgs. 196/2003 ED IL Regolamento UE 679/2016 (Codice di protezione
dei dati personali) e la loro trattazione e visione & consentita esclusivamente agli utenti abilitati.

In particolare, nella predisposizione o nella protocollazione di tali documenti gli utilizzatori del
sistema sono obbligati a cliccare gli appositi campi afferenti: dati Personali, dati Particolari e Dati
Giudiziari”. Cosi facendo i documenti saranno visibili nel sistema solo agli utenti parimenti abilitati
a tale trattazione.
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1.10. ENTRATA IN VIGORE DEL MANUALE
Le regole indicate nel presente manuale sono applicate a decorrere dalla firma dello stesso.
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2. PIANO DI SICUREZZA DEI DOCUMENTI INFORMATICI

2.1. GENERALITA
Oggetto del Piano di Sicurezza sono i:

— documenti informatici, comprese le copie informatiche, ricevuti e prodotti dall’AOO
A9CCOD7,

— documenti analogici, ricevuti dal’AOO A9CCOD7, «custoditi in seguito alla loro
dematerializzazione, compresi gli allegati analogici eventualmente distribuiti a corredo del
relativo documento informatico.

2.2. ANALISI DEI RISCHI
2.2.1. GENERALITA

L’analisi dei rischi ¢ stata effettuata al fine di garantire sia 1’integrita fisica delle differenti tipologie
documentarie, sia la tutela e la riservatezza delle informazioni contenute nei predetti documenti,
ferme restando le predisposizioni di competenza delle singole UO sugli allegati analogici ricevuti a
corredo dei relativi documenti informatici, in ingresso e/o prodotti, di competenza.

2.2.2. DOCUMENTI OGGETTO DI ANALISI

Le tipologie documentarie che caratterizzano I’AOO A9CCOD7 possono, a loro volta, essere
suddivise in documenti:

sprovvisti di una qualsiasi delle classifiche di segretezza, di seguito nominati “ordinari”;
— contenenti dati “personali”, “particolari” o “giudiziari”, ai sensi del Reg. UE 2016/679 GDPR,;
— contenenti dati giudiziari, ai sensi dell’art. 10 del GDPR,;

— contenenti Informazioni non Classificate Controllate (“informazioni rilevanti in ambito
Difesa”);

— contenenti una qualsiasi delle classifiche di segretezza (gli stessi transiteranno per la competente
Segreteria di Sicurezza).

2.2.3. PROVVEDIMENTI ADOTTATI

Alla luce di quanto esposto nei precedenti sottopara. 2.2.1. e 2.2.2. e tenuto conto delle funzionalita
che caratterizzano la procedura ADHOC e I’intero sistema di gestione del Servizio (software di
base, software applicativo, LAN e singole stazioni di lavoro), il RDS ha definito i seguenti
provvedimenti:

— sono oggetto di trattazione del Servizio tutti i documenti ordinari;

— sono oggetto di trattazione del Servizio tutti i documenti contenenti “dati personali” e “dati
particolari” e “dati giudiziari”, per i quali dovranno essere adottate le procedure atte a garantirne
la riservatezza delle informazioni e la sicurezza dei dati di seguito descritte;

— non sono oggetto di trattazione del Servizio tutti i documenti riportanti una delle classifiche di
segretezza.
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2.2.4. PROCEDURE PER LA RISERVATEZZA E LA SICUREZZA DEI DATI

Allo scopo di garantire la riservatezza e la sicurezza dei dati contenuti nei documenti di cui ai
precedenti sottopara. 2.2.2. e 2.2.3., il RDS dispone quanto segue:

2.2.4.1. APERTURA DEI PLICHI

I plichi destinati alle UO che fruiscono del Servizio devono essere aperti esclusivamente dal
personale del Nucleo PI, in possesso della nomina quale “incaricato al trattamento dei dati personali
ai sensi del D.Lgs. 196/2003 e 66/2010”, opportunamente istruito sulle responsabilita connesse.

2.2.4.2. REGISTRAZIONE E SEGNATURA DEI DOCUMENTI

I documenti riportanti informazioni personali, particolari o giudiziarie devono essere sottoposti alle
attivita di Registrazione e di Segnatura, esclusivamente da parte del personale operatore SU./Grd.
“incaricato al trattamento dei dati personali”.

2.2.4.3. INOLTRO DEI DOCUMENTI

I documenti oggetto della presente trattazione devono essere inoltrati alle UO destinatarie da parte
dello stesso personale di cui al precedente sottopara. 2.2.4.2, mediante 1’utilizzo della specifica
funzione della procedura che consente di apporre il “flag” alla voce “personali”, “particolari” 0
“giudiziari”. L’assegnazione della documentazione alle UO sara effettuata dal Capo di Stato
Maggiore o suo delegato che ne disporra la competenza.

Tale protezione consentira la visibilita del documento e dei suoi dati di registrazione esclusivamente
ai diretti destinatari ed ai titolari dei successivi inoltri, se provvisti dell’autorizzazione alla
trattazione dei dati predisposta dal RDS su richiesta del Responsabile dell’UO di appartenenza.

2.2.4.4. ATTIVITA INFORMATIVA
Tali disposizioni sono:

— oggetto di attivita informativa rivolta al personale utente della procedura ADHOC, che si svolge
all’avvio del Servizio presso ciascuna UQO, a cura del Capo della stessa;

— consultabili sul presente Manuale di Gestione, diramato a tutte le UO dell’ AOO A9CCOD7 e
pubblicato sul sito web della PA;

— oggetto di attivita informativa di aggiornamento svolta periodicamente dai Capi delle UQO,
soprattutto a vantaggio del personale neo-assegnato.
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3. FORMAZIONE, TRASMISSIONE, SOTTOSCRIZIONE E
ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI

3.1. GENERALITA

Per la gestione dei documenti informatici, 1’AOO-A9CCOD7 dispone di due caselle di posta
elettronica istituzionale !, una di tipo ordinaria (PEI) e ’altra di tipo certificata (PEC):

— posta elettronica ordinaria (PEI): comvie@esercito.difesa.it;

— posta elettronica certificata (PEC): comvie@postacert.difesa.it.

3.2. REGOLE TECNICO-OPERATIVE DELLA COMUNICAZIONE

La trattazione di documentazione amministrativa attraverso le caselle di posta elettronica, comporta
la necessita di adeguarsi a determinati standard, per consentire I’interoperabilita dei sistemi oltre
che per rispondere al dettato normativo vigente. In particolare, dovranno essere osservate le
seguenti regole:

i messaggi devono essere inviati con il medesimo mezzo trasmissivo disponibile presso il
destinatario. Il sistema di posta elettronica non garantisce la ricezione su e-mail ordinaria di
messaggi inviati tramite PEC e viceversa;

— l’oggetto deve essere riportato nell’omonimo campo del messaggio e non deve riportare
caratteri speciali quali [, /, °, », virgolette, apici ecc.;

— 1 nomi dei file allegati devono essere privi di caratteri speciali, accenti e interpunzioni. In
alternativa a tali caratteri si suggerisce di utilizzare il carattere _ (underscore). Esempi di file
validi: richiesta_di_lavoro.pdf, foto_esercitazione.jpg, variazione_dell_utenza.pdf; mentre, non
vanno bene nomi come: ¢ il 1° documento.pdf, oppure, si.trasmette.domanda.pdf, o ancora,
questa ¢ la mia domanda per entrare a far parte dell’esercito.pdf;

— gli allegati al messaggio devono avere preferenzialmente 1’estensione PDF/A o PDF. Sono
altresi accettati anche i formati: JPG, P7M, TXT, TIFF, TIF e XML, DOC, PPT, XLS;

— se di numero elevato, i file allegati al documento primario, rispettando i formati anzidetti,
possono essere compressi nei formati ZIP;

— Dinvio difforme da quanto anzidetto comporta la restituzione al mittente del messaggio;

— Deventuale necessita di inviare documenti in formati difformi da quelli sopra elencati potra
essere rappresentata al RDS, tramite 1’UO cui ¢ diretta la comunicazione;

— la dimensione massima del singolo messaggio € pari a 100 MB (dimensione indipendente dal
numero dei destinatari) mentre il numero massimo di destinatari per invio dello stesso
messaggio € pari a 1000;

— la presenza della firma digitale non valida rende nullo il documento che sara cosi restituito;

— in un singolo messaggio di posta elettronica deve essere associata la documentazione
riguardante un unico argomento (pertanto se un mittente deve inviare cinque documenti

! In aderenza all’art. 2 comma 3 e all’art. 47 del [CAD], le comunicazioni dirette all’AOO-A9CCO0D7, mediante l'utilizzo della posta elettronica,
sono valide per il procedimento amministrativo se:

- sono sottoscritte con firma digitale;

- ovvero, sono dotate di segnatura di protocollo di cui all’art. 55 del [DPR];

- OVVero, sono trasmesse attraverso sistemi di posta elettronica certificata di cui al DPR 68/05.

Inoltre, in conformita all’art. 38 comma 3 del [DPR], potranno essere inviate telematicamente all’AOO- A9CCOD? istanze sottoscritte, digitalizzate, e
presentate unitamente a copie non autenticate di documenti d’identita dei sottoscrittori.
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afferenti cinque pratiche, dovra inviare cinque mail);

— le marche temporali apposte insieme alla firma digitale devono essere in formato embedded e
non detached (il file firmato e la firma devono essere contenuti in un’unica busta di file);

— la casella postale del mittente, in caso di persona giuridica, deve essere riferita a tale soggetto (a
esempio, la ditta VERDI srl dovra inviare la propria documentazione dalla casella postale
aziendale verdisrl@xxxxx.it e non dalla casella postale personale carlo.verdi@verdisrl.xxxx.it).

3.3. FORMAZIONE DEI DOCUMENTI - ASPETTI OPERATIVI

In aderenza alla normativa vigente I’AOO A9CCOD7 produce gli originali dei propri documenti con
mezzi informatici e procede alla dematerializzazione dei documenti cartacei in ingresso per
consentire la gestione elettronica dell’intero flusso documentale. La documentazione in ingresso
dematerializzata viene firmata digitalmente? dal personale del Nucleo di Protocollo Informatico a
cio delegato. Fermo restando quanto previsto dalla norma, la copia di documenti informatici su
supporto analogico é consentita solo ove risulti necessaria e comunque nel rispetto del principio
dell’economicita.

Altri aspetti fondamentali di un documento sono:

— trattazione di un unico argomento indicato in maniera sintetica nello spazio riservato
all’oggetto;

— riferimento ad un solo numero di registrazione di protocollo;
— possibilita di far riferimento a piu fascicoli;

— consentire ’identificazione dell’amministrazione mittente.

3.4. SOTTOSCRIZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI

La sottoscrizione dei documenti informatici & ottenuta con un processo di firma digitale conforme
alle disposizioni dettate dalla normativa vigente.

I documenti informatici prodotti dall’amministrazione, indipendentemente dal software utilizzato
per la loro redazione, prima della sottoscrizione con firma digitale sono convertiti in uno dei formati
standard previsti dalla normativa vigente in materia di archiviazione, al fine di garantirne
I’immodificabilita.

In particolare, tutta la documentazione confluente all’interno del Sistema di Protocollo Informatico
e convertita nel formato PDF/A. Gli allegati che per la loro natura o per il loro utilizzo non possono
0 non devono essere convertiti in tale formato, saranno mantenuti come in origine senza la firma
digitale.

La sottoscrizione digitale dei documenti predisposti in uscita avviene in seno alla funzionalita di
trasmissione che, mediante automatismi, consente la loro protocollazione e 1’invio telematico verso
destinatari in possesso di e-mail.

3.5. REQUISITI DEGLI STRUMENTI INFORMATICI DI SCAMBIO

Scopo degli strumenti informatici di scambio e degli standard di composizione dei messaggi €
garantire sia I’interoperabilita, sia 1 requisiti minimi di sicurezza di seguito richiamati:

2 documenti informatici sottoscritti digitalmente e derivanti dalla dematerializzazione, devono essere intesi quali copie conformi dei relativi atti
cartacei in ragione dell’art.23-ter del [CAD].
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— DPintegrita del messaggio;
— lariservatezza del messaggio;
— il non ripudio dei messaggi;

— D’automazione dei processi di protocollazione e smistamento dei messaggi all’interno delle
AOOQ;

— Dinterconnessione tra AOQO, ovvero I’interconnessione tra le UO di una stessa AOO nel caso di
documenti interni formali;

— la certificazione dell’avvenuto inoltro e ricezione;

— Dinteroperabilita dei sistemi informativi pubblici.

3.6. FIRMA DIGITALE

Lo strumento che soddisfa i primi tre requisiti di cui al precedente paragrafo e la firma digitale
utilizzata per inviare ricevere documenti da e per I’AOQO e per sottoscrivere documenti, compresa la
copia giornaliera del registro di protocollo e di riversamento, o qualsiasi altro “file” digitale con
valenza giuridico-probatoria®.

Per I’espletamento delle attivita istituzionali e per quelle connesse all’attuazione delle norme di
gestione del Protocollo Informatico, di gestione documentale e di archivistica, 1’amministrazione
fornisce la firma digitale ai soggetti interessati®.

Un documento sottoscritto con firma digitale:

— € equiparato alla scrittura privata e la firma si presume riconducibile al titolare, salvo prova
contraria;

— fa piena prova ai sensi dell’art. 2702 del Codice Civile (fino a querela di falso della provenienza
delle dichiarazioni da parte di chi ha sottoscritto il documento);

— soddisfa il requisito legale della forma scritta.

3.7.USO DELLA POSTA ELETTRONICA CERTIFICATA

Nei casi previsti dalla legge, per i quali si renda necessario disporre di una conferma di avvenuta
ricezione della corrispondenza, viene utilizzata la casella di PEC, sempreché anche il
corrispondente ne disponga.

Parimenti, si utilizzera la casella di PEC ogni qualvolta che il corrispondente ne chieda
esplicitamente 1’impiego.

Negli altri casi, il veicolo privilegiato per le comunicazioni é la casella di PEI.

3.8. ARCHIVIAZIONE DEL DOCUMENTO INFORMATICO
| documenti informatici sono archiviati dal sistema ADHOC.

3 . . . L
| documenti in uscita contengono anche la marca temporale prevista dalla normativa vigente.

4 I soggetti delegati a rappresentare I’ Amministrazione e identificati con i capi delle UO, e il personale responsabile del NdP.
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4. LA GESTIONE DEI DOCUMENTI - ASPETTI FUNZIONALI

4.1. GENERALITA

I documenti, sia analogici che informatici, vengono gestiti in relazione al loro formato, in ambito
AQQ, suddivisi nel seguente modo:

— iningresso;

— in uscita;

— interno.

La gestione documentale, in generale, si basa sui principi di:

— centralita, per quanto concerne la posta in ingresso. La totale corrispondenza indirizzata al
Comando Valutazione e Innovazione dell’Esercito viene registrata in un unico punto (Nucleo di
Protocollo Informatico);

— delega alle dipendenti UO, che hanno facolta di trasmettere direttamente i documenti sia
informatici sia analogici all’esterno dell’ AOO.

I documenti in ingresso alla AOO sono assegnati, entro la giornata di ricezione, direttamente al
Capo di Stato Maggiore (Responsabile del Procedimento Amministrativo), o suo delegato, che
provvede alla successiva gestione interna.

Inoltre, il controllo della completezza formale e sostanziale della documentazione pervenuta e
soggetta alle operazioni di registrazione, spetta al personale dell’UO interessata alla tematica che,
qualora reputi necessario acquisire documenti che integrino quelli gia pervenuti, provvede a
richiederli al mittente, specificando le eventuali problematiche del caso.

4.2. ORARIO DI EROGAZIONE DEL SERVIZIO

I documenti in ingresso vengono protocollati dal lunedi al venerdi, con il seguente orario:
— lunedi — giovedi dalle ore 08:00 alle ore 16:30;

— venerdi dalle ore 08:00 alle ore 12:00.

Per i documenti in uscita, il servizio di protocollazione sara fruibile dalle 00:02 alle 23:59 di
ciascun giorno lavorativo. Questo poiché il cambio data richiede la chiusura del “Registro
Giornaliero di Protocollo” da parte del RDS, che lo effettuera entro le ore 8 del giorno lavorativo
successivo. Tale servizio e stato automatizzato dopo la richiesta di abilitazione di firma automatica.

43. DOCUMENTI PROTOCOLLATI E DOCUMENTI ESCLUSI DALLA
PROTOCOLLAZIONE

Il Sistema di Protocollo Informatico (ADHOC) é progettato ai fini della trattazione
esclusivamente/unicamente dei documenti non classificati fino a livello “INFORMAZIONI NON
CLASSIFICATE CONTROLLATE”.

Inoltre sono esclusi dalla registrazione di protocollo:

— le gazzette ufficiali, i bollettini ufficiali e i notiziari della pubblica amministrazione;
— le note di ricezione delle circolari e altre disposizioni;

— 1 materiali statistici, gli atti preparatori interni, i giornali, le riviste e i libri;
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— 1 materiali pubblicitari e gli inviti a manifestazioni;

— tutti I documenti gia soggetti a registrazione particolare dell’Amministrazione (quali i fogli di
viaggio, la documentazione caratteristica, i registri presenze, i modelli 730, licenze e permessi,
esposti anonimi, etc...);

— informazioni elettroniche superiori ai 30 MB di dimensione, oltre la quale il sistema non
registra.

Qualora erroneamente protocollati, I’'RDS provvedera, se necessario, all’annullamento della
registrazione di protocollo.

Relativamente ai documenti personali, particolari o giudiziari sono previste particolari forme di
riservatezza e di accesso controllato mediante I’attivazione, da parte del personale del Nucleo di
Protocollo, di un filtro elettronico. L’UO competente per la trattazione pud comunque, anche in un
secondo momento, attivare le suddette limitazioni all’accesso.

4.4. DOCUMENTO INFORMATICO

L’AQOO ¢ predisposta alla ricezione e alla gestione di documenti informatici sulle caselle di posta
elettronica ordinaria e di una casella di PEC. Se un documento informatico viene inviato ad una
casella di posta elettronica ordinaria afferente ad una UO, il titolare di tale casella deve inviare un
messaggio al mittente segnalando la necessita di inviare nuovamente il documento alla corretta
casella postale dell’AOO.

45. DOCUMENTO INFORMATICO IN INGRESSO SU POSTA ELETTRONICA
ISTITUZIONALE

I messaggi pervenuti sulla casella di Posta Elettronica Istituzionale (PEI) vengono presentati ai vari
operatori di protocollo in ordine al loro arrivo. Se la protocollazione non viene completata, il
relativo messaggio da registrare sara presentato al primo operatore che, subito dopo, accedera alla
stessa coda dei messaggi.

I messaggi, una volta protocollati, vengono contestualmente inoltrati al Capo di Stato Maggiore
dell’AOO (o suo delegato), che provvede ad assegnarli alle dipendenti UO competenti; qualora
vengano riscontrate anomalie, i messaggi non vengono protocollati bensi inoltrati direttamente
all’RDS per le valutazioni del caso.

Il RDS, a sua volta, potra protocollare i messaggi a lui presentati, ovvero rispedirli al mittente
segnalando le eventuali anomalie riscontrate, ovvero cancellarli senza farli entrare all’interno del
sistema documentale.

In particolare, il sistema prevede sette casi pre-impostati per i quali I’'RDS invia al mittente il
messaggio:

— il messaggio é corrotto o uno dei documenti non é leggibile;

— dati non congruenti nella segnatura informatica;

— segnatura non conforme alla circolare AGID 23 gennaio 2013;

— mancata sottoscrizione del documento primario;

— destinatario errato;

— verifica di integrita dei documenti negativa;

— il documento o gli allegati dichiarati all’interno del file segnatura.xml non corrispondono a
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guanto ricevuto.

Il sistema gestisce in automatico, senza inserirli nelle rispettive code, i messaggi che segnalano un
problema di ricezione nella casella postale ordinaria del destinatario (ad esempio, destinatario
sconosciuto, casella postale del destinatario piena).

Questi messaggi sono automaticamente inseriti quali allegati del documento che ha generato il
messaggio stesso e il documento interessato viene ricollocato sulla scrivania virtuale (posta non
consegnata) inerente ai documenti in ingresso del primo utente che ha predisposto il documento,
per le opportune azioni del caso.

In particolare, I’addetto, dopo le necessarie verifiche puo:

— inviare nuovamente il documento alla stessa casella postale iniziale;
— inviare il documento ad una casella postale diversa;

— inviare il documento ad una casella postale di PEC;

— prevedere la materializzazione del documento, per la successiva trasmissione per posta
ordinaria.

Almeno una volta al giorno viene verificata la presenza di messaggi.

Nel caso in cui un documento non rispondente ai requisiti succitati fosse registrato e assegnato alla
Unita Organizzativa, sara cura di quest’ultima informare il RDS per le azioni che ogni caso di
errore richiede.

4.6. DOCUMENTO INFORMATICO IN INGRESSO SU POSTA ELETTRONICA
CERTIFICATA

La trattazione dei messaggi pervenuti sulle caselle di Posta Elettronica Certificata (PEC) segue le
stesse regole indicate al precedente paragrafo con 1’eccezione della differente coda di arrivo dei
messaggi rispetto alla PEI.

4.7. MESSAGGI IN ARRIVO SULLA POSTAZIONE XOMAIL

I messaggi telegrafici indirizzati al Comando Valutazione e Innovazione dell’Esercito, ed alle sue
dipendenti UO, sono tutti ricevuti sulla postazione “XOMAIL” dedicata del Nucleo PI.

Gli operatori di Protocollo Informatico provvedono a:

— esportare il messaggio ricevuto e gli eventuali relativi allegati in formato “.pdf” (Portable
Document Format);

— salvare il file “.pdf” del messaggio e degli eventuali allegati in una cartella condivisa con gli
operatori del Nucleo PI, per la successiva acquisizione a protocollo con le funzionalita del
Sistema ADHOC;

— inoltrare il messaggio al Capo di Stato Maggiore dell’AOO (o suo delegato) nelle modalita
descritte al precedente punto 4.5..

4.8. DOCUMENTO INFORMATICO IN USCITA

Come gia segnalato in precedenza, tutta la documentazione amministrativa dell’AOO ¢ originata
e/o gestita in forma elettronica.

A seguito della formazione degli atti, i Dirigenti titolari delle UO o i funzionari da questi delegati
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provvedono al loro perfezionamento, attraverso le funzioni del sistema, firmando digitalmente e
apponendo la marca temporale al documento di interesse.

Il sistema, sulla base delle informazioni inserite durante la predisposizione, invia ai destinatari, per
posta elettronica, il documento primario e tutti gli eventuali allegati presenti. L’utilizzo della casella
postale elettronica ordinaria piuttosto che della PEC viene programmato dall’operatore che ha
predisposto la pratica e puo essere modificato fino alla firma del documento stesso da tutti gli utenti
che in successione ricevono il documento per il suo perfezionamento (Capo Sezione, Capo Ufficio,
ecc.).

Tutti i documenti trasmessi sono corredati del file segnatura.xml, contenente le informazioni
riguardanti la segnatura di protocollo.

Nelle circostanze di seguito descritte, la formazione e la sottoscrizione dell’atto avvengono secondo
modalita idonee alla produzione di un originale informatico, mentre la trasmissione dell’atto,
completo di allegati, viene effettuata in forma analogica, qualora:

— il destinatario € privo di una qualsiasi casella di posta elettronica;
— il documento primario e corredato di Allegato analogico non digitalizzabile;

— il documento primario ha un Allegato informatico di dimensione eccessiva 0 non gestibile dai
servizi di posta elettronica.

Per consentirne la stampa e la spedizione con i servizi postali tradizionali, i documenti rientranti in
tali eccezioni confluiscono in un elenco denominato lista dei documenti da materializzare. Il
reindirizzamento € automatico per il primo caso, e su indicazione dell’utente, che riporta al sistema
la presenza di allegati analogici, per i restanti casi.

In questi casi, il documento, completo di allegati, sara inviato in forma analogica ai destinatari
esterni per competenza attraverso il servizio postale, regolamentato nel capitolo successivo, mentre
i destinatari interni e quelli esterni per conoscenza provvisti di e-mail riceveranno solo il documento
primario inviato automaticamente dal sistema.

La lista dei documenti da materializzare & accessibile solo agli utenti abilitati che provvedono alla
stampa del documento primario e degli eventuali allegati (in caso di allegati digitali provvedono al
download in locale e successivo riversamento su adeguato supporto informatico) e assemblano
I’intero documento per la spedizione analogica.

Sul documento cosi stampato sara apposta, sul retro, la seguente frase:

Si attesta che il presente documento e copia del documento informatico originale firmato
digitalmente, composto complessivamente da fogli.

Civitavecchia, GG-MM-AAAA
IL <carica rivestita dal funzionario>
(<grado/qualifica Nominativo>)

L’attestazione dovra essere sottoscritta dal Capo dell’UO avente causa nella formazione dell’atto.
Dopo la firma di tale attestazione, il documento primario e gli eventuali allegati vengono spediti
all’indirizzo postale del corrispondente, secondo le usuali procedure analogiche.

Al fine di inviare correttamente un documento informatico & necessario adottare i seguenti
accorgimenti, per i file che compongono la pratica stessa:

— utilizzare preferibilmente file con estensione RTF;
— nella denominazione dei file non si devono utilizzare caratteri speciali, interpunzioni e/o lettere

accentate (esempi di caratteri da non usare: /*°,.");
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— 1 nomi dei file non devono superare i venti caratteri.

Qualora, come Allegato, venga inserito un documento informatico gia firmato digitalmente,
I’operatore che sta effettuando la predisposizione dovra spuntare la voce NO PDF/ NO FIRMA, per
evitare la successiva conversione in PDF/A del documento. Tale operazione, oltre a non essere utile
su un documento gia firmato in precedenza, potrebbe generare errori nel Sistema Informatico idonei
a bloccare la fase di protocollazione e trasmissione del documento.

4.9. MESSAGGI IN PARTENZA SULLA POSTAZIONE XOMAIL
Le UO devono, mediante le funzioni del sistema di Protocollo Informatico:

— approntare il testo del messaggio in formato digitale, tenendo conto che il messaggio puo essere
predisposto mediante il sistema XOMAIL e poi esportato in formato PDF, anziché essere
stampato;

— inoltrare il messaggio fino al livello Responsabile della UO, per la visione e 1’approvazione
(deve essere spuntata la casella “dati analogici”);

— approvare i documenti, mediante apposizione della firma digitale da parte del Responsabile
della UO, contestualmente alla quale viene effettuata la registrazione di protocollo.

Successivamente, la stessa UO deve:

— consegnare il documento riportante il numero di protocollo all’operatore del Nucleo Pl che
provvedera alla trasmissione del messaggio prodotto con il sistema “XOMAIL”.

4.10. DOCUMENTO INFORMATICO INTERNO
Per documenti interni si intendono quelli scambiati tra le diverse UO afferenti alla medesima AOO.

In tutti quei casi nei quali, tra gli indirizzi per competenza o per conoscenza di un documento, vi sia
una UO interna all’AOO, tale informazione viene esplicitamente dichiarata all’interno del sistema
informatico che provvedera ad inviare, automaticamente, quel documento sulla scrivania virtuale
del dirigente competente dell’UO destinataria.

Quel documento sara protocollato solo in uscita dalla UO mittente.

Rimangono invariate le susseguenti attivita gestionali, compresa la eventuale necessita di dover
ricorrere alla materializzazione del documento, nei casi previsti per tale procedura.

4.11. DOCUMENTO ANALOGICO

Non sara accettata la corrispondenza diretta ad articolazioni estranee all’ AOO A9CCOD7 o con
indirizzo diverso dal seguente:

COMANDO VALUTAZIONE E INNOVAZIONE DELL’ESERCITO
Via Leopoli n. 36, 00053 Civitavecchia (RM).

4.12. DOCUMENTO ANALOGICO IN INGRESSO

La corrispondenza analogica in arrivo puo essere acquisita dalla AOO con diversi mezzi e modalita.
In particolare, e prevista la consegna della corrispondenza in ingresso da parte del personale
dell’agenzia delle Poste Italiane e/o corrieri civili/militari agli addetti del Nucleo Posta.

Alla consegna della corrispondenza, per quanto attiene alla corrispondenza soggetta a
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protocollazione che dovesse giungere direttamente alle UO, essa sara consegnata al Nucleo Posta
preferibilmente nella stessa giornata di ricezione, altrimenti dovra riportare in calce la data e I’ora in
cui e stata consegnata per la protocollazione, seguita dalla sigla dell’UO.

La corrispondenza di tipo cartaceo che viene trattata dal Nucleo Posta & del tipo posta
raccomandata, assicurata e ordinaria, esclusa quella indirizzata alla Segreteria di Sicurezza.

4.12.1. POSTA RACCOMANDATA E ASSICURATA

Il personale del Nucleo PI ritira le raccomandate e le assicurate destinate all’AOO, identificando i
plichi e firmando per ricevuta le relative distinte di dettaglio.

Le raccomandate, le assicurate ed i plichi indirizzati nominativamente al personale appartenente
all’AOO A9CCOD7 dovranno essere ritirati esclusivamente dai destinatari stessi.

4.12.2. POSTA ORDINARIA

La gestione della corrispondenza ordinaria segue le stesse modalita gestionali delle raccomandate e
delle assicurate, con I’eccezione che essa non ¢ accompagnata da distinte di dettaglio, ed ¢ trattata
dopo la protocollazione delle citate raccomandate e assicurate.

4.12.3. REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI ANALOGICI
L’attivita di protocollazione si suddivide in tre fasi consecutive di lavorazione:

— scansione dei documenti, a cura degli operatori del Nucleo PI, che verificano il buon esito
dell’operazione;

— inserimento nel sistema informatico dei dati essenziali del documento in trattazione, ovvero:
o oggetto del documento;
o denominazione del mittente;
o segnatura di protocollo mittente;
o selezione delle UO cui & assegnato il documento;
o eventuale indicazione del tipo di dato personale, particolare, giudiziario.
o eventuale indicazione di Allegato Analogico, se presente.

In questa fase, ’operatore ¢ tenuto ad effettuare un controllo scrupoloso sulla buona qualita
della scansione e sulla corrispondenza esatta tra il documento analogico e la relativa copia per
immagine che si accinge a convalidare.

— apposizione della firma digitale sui documenti cosi elaborati da parte del medesimo operatore
responsabile dell’inserimento dei dati.

Tale operazione attesta la conformita della copia per immagine al documento cartaceo originale e
consente la contestuale protocollazione e assegnazione dei documenti stessi. Tali allegati dovranno
rispondere alle medesime regole di comunicazione indicate al precedente capitolo.

Quando possibile, anche gli allegati informatici saranno importati nel sistema e associati al
documento primario di appartenenza, subito dopo il processo di scansione di quest’ultimo.

I supporti fisici degli allegati informatici non saranno restituiti al mittente poiché parte
integrante dei rispettivi documenti cartacei. Inoltre, non saranno accettate tipologie di supporto
fisico diverse da quelle menzionate.
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Il documento analogico originale ¢ custodito nell’ Archivio istituito presso ciascuna UO, che sara
direttamente responsabile della sua corretta conservazione. Compatibilmente con il carico di lavoro,
tutto il processo di protocollazione avviene di norma entro il giorno di ricezione del documento.

4.13. DOCUMENTO ANALOGICO IN USCITA

Poiché nell’ambito dell’AOO vengono prodotti esclusivamente documenti originali informatici, non
avrebbe senso parlare di flusso in uscita di documenti analogici.

Tuttavia, come riportato nel paragrafo inerente al flusso in uscita dei documenti informatici, puo
essere necessario procedere alla trasmissione attraverso il servizio postale tradizionale di uno o piu
documenti.

Le procedure di preparazione dell’atto da parte dell’operatore incaricato sono state gia descritte nel
citato paragrafo inerente al flusso in uscita del documento informatico.

4.14. DOCUMENTO ANALOGICO INTERNO

Il sistema non prevede la produzione di documenti analogici; 1I’eventuale documentazione cartacea
segue le regole gia descritte nel sottoparagrafo inerente al documento informatico in uscita.

4.15. FAX

Tra le Pubbliche Amministrazioni e tra le stesse e le imprese vige 1’obbligo di comunicare
esclusivamente con le tecnologie dell’informazione e della comunicazione, Ovvero per via
telematica. Pertanto, non sono piu disponibili apparati fax. L’eventuale trasmissione/ricezione di
documentazione con tali strumenti da parte di privati cittadini puo essere effettuata con i fax solo
nel caso siano ancora in uso alle UO.

4.16. DOCUMENTI DI AUTORI IGNOTI O NON FIRMATI (ANONIMI)

I documenti non firmati, o i cui autori non siano certamente individuabili, saranno protocollati
indicando nel campo mittente la seguente dicitura: “autore ignoto”.

Questi saranno assegnati al RDS il quale, dopo averne vagliato il contenuto, potra inoltrarli a una
specifica UO per la trattazione o eliminarli direttamente.

4.17. DOCUMENTI ESCLUSIVI PER IL TITOLARE O INDIRIZZATI ALLE PERSONE

La corrispondenza analogica indirizzata direttamente al personale del Comando Valutazione e
Innovazione dell’Esercito non viene aperta dal personale del Nucleo Posta, ma viene consegnata
direttamente all’interessato.

Per le raccomandate e assicurate, valgono le indicazioni riportate al punto 5.12.1..

A riguardo, si evidenzia che la posta privata indirizzata al personale deve giungere presso 1’AOO
A9CCOD?7 solo ed esclusivamente per motivi straordinari.

A discrezione delle autorita e/o del personale cui € diretta, la corrispondenza a carattere
istituzionale, argomento del presente paragrafo, potra essere consegnata per la protocollazione al
Nucleo Posta. Inoltre, i plichi presentati all’ingresso del Comando Valutazione e Innovazione
dell’Esercito (sede del’AOO- A9CCOD?7), indirizzati nominativamente al personale dell’AOO-
A9CCOD7, dovranno essere ritirati all’ingresso dai diretti interessati, 0 da loro delegati, che saranno
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contattati dal personale ivi in servizio.

4.18. APPUNTI/NOTE E COORDINAZIONI

Il Sistema ADHOC permette di gestire questa tipologia documentale, identificata con la sigla APT,
in maniera del tutto informatizzata, replicando le procedure che normalmente vengono utilizzate, in
modalita “cartacea”, nell’ambito del processo decisionale in ambito AOO.

Gli Appunti/Note possono avere Allegati, Lettere che saranno inviate in caso di approvazione (a
firma congiunta o disgiunta rispetto al firmatario dell’ Appunto/Nota), documenti accessori, nonché
prevedere pareri di coordinamento, in modalita sequenziale o parallela.

Per il dettaglio delle singole procedure di gestione della predetta tipologia documentale, si rimanda
allo stralcio dei “bollettini ADHOC” fornito in Allegato “C” denominato Manuale tecnico
operativo per la gestione delle tipologie documentali “Note/Appunti e Coordinazioni”.
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4.19. SCHEMA FLUSSO IN INGRESSO

/ NUCLEO PROTOCOLLO

Posta Elettronica
XOMAIL

dematerializzazione . .
Casi dubbi

Posta Ordinaria
Rimessa diretta

/ AREA U.O.
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4.20. SCHEMA FLUSSO IN USCITA

e

IL DOCUMENTO E

FIRMATO DA CHI HA

POTERE VERSO
L’ESTERNO

/’

™~
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5. STRUMENTI DI AMMINISTRAZIONE DEL SISTEMA ADHOC

5.1. RUBRICA

Il Sistema ADHOC utilizza una rubrica, che contiene gli indirizzi di tutte le AOO, per individuare
sia 1 mittenti che 1 destinatari (sia dell’Area della Difesa che della Pubblica Amministrazione) dei
singoli documenti. Tuttavia, lI'elenco pud non essere esaustivo di tutti i possibili destinatari della
corrispondenza prodotta e, dunque, risulta necessario disciplinarne la gestione (inserimento,
cancellazione e modifica degli indirizzi).

5.1.1. GESTIONE DEL DATABASE DEGLI INDIRIZZI

Il database degli indirizzi e parte del sistema ed & aggiornato unicamente dal Nucleo PI sulla base
delle informazioni ricevute circa adeguamenti organici e creazione/soppressione di Enti e Comandi
e delle necessita degli utenti dell’AOO.

5.1.2. COMPITI DELLE SINGOLE UO

E cura di ciascuna UO tenere aggiornata la situazione dei propri corrispondenti, inoltrando
tempestivamente al Nucleo Pl le richieste di inserimento di nuovi indirizzi o correzione di indirizzi
gia presenti in rubrica.

Le UO che regolarmente scambiano corrispondenza con organi esterni all'’AD (ditte private,
organismi internazionali, ecc.) devono chiedere 1’inserimento/aggiornamento dei relativi indirizzi
della rubrica utilizzando 1’apposito modello (riportato in Allegato “D”) che deve essere inviato via
email, a cura del responsabile dell’UO interessata, all’indirizzo dell’RDS/Vicario.

E indispensabile, inoltre, che gli indirizzi di cui si chiede I'inserimento siano riferiti alle AOO, e non
a UO ad esse appartenenti, contenendo almeno i seguenti dati:

(1) nome e cognome / denominazione ente / ragione sociale;

(2) indirizzo, citta e CAP;

(3) provincia;

(4) stato;

(5) telefono;

(6) fax;

(7) indirizzo di posta elettronica e di PEC, se disponibile.

Cio al fine di poter completare i campi della maschera prevista dal sistema.

5.1.3. PROCEDURA D’URGENZA

Onde poter fronteggiare eventuali necessita urgenti non pianificate, si € ritenuto opportuno definire
una procedura, il cui utilizzo ¢ da considerarsi a carattere eccezionale, per I’aggiornamento rapido
della rubrica indirizzi.

L’utente che, all'atto della predisposizione di un documento per la firma e, dunque, conseguente
assunzione a protocollo e invio, riscontri l'assenza o la non correttezza di un indirizzo deve
rivolgersi, anche per le vie brevi (telefono, contatto diretto, ecc.), al Nucleo Pl per chiederne
I'inserimento o la correzione.
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A tale segnalazione d’urgenza fara seguito la comunicazione formale secondo quanto descritto al
precedente sotto-paragrafo.

5.2. VARIAZIONE DEI RUOLI E DEI DATI ANAGRAFICI

Il Sistema ADHOC prevede la costituzione di un elenco anagrafico di tutti gli utenti del sistema
nell’ambito dell’ AOO; quindi ad ogni utente registrato nell’anagrafica dell’AOO viene associato un
ruolo, corrispondente alla rispettiva posizione organica ricoperta. Peraltro, ad uno stesso utente
possono essere associati anche piu ruoli; non ¢ possibile I’inverso, cio¢ uno stesso ruolo non e
associabile a piu di un utente. Le variazioni di ruoli e di dati anagrafici, competenza unicamente del
RDS che, avvalendosi del Vicario e degli Operatori del Nucleo PI provvede ad effettuare le
modifiche della struttura dell’AOO (aggiunta, modifica, soppressione di UO, ridenominazione di
UO, variazioni di personale in entrata o in uscita, variazione degli incarichi ricoperti dal singolo
personale ecc.).

Al riguardo, é stato approntato uno specifico modulo di richiesta (Allegato “E”) per richiedere le
variazioni. Il modulo di richiesta, completo di tutti i dati necessari, deve essere inviato via email, a
cura del responsabile dell’UQO interessata, all’indirizzo dell’RDS/Vicario.

5.3. GESTIONE DELLE DELEGHE

Le deleghe si rendono necessarie ogni volta che il titolare di un ruolo si assenti e debba essere
sostituito, in quel ruolo, da personale appositamente designato (ad esempio, il Capo Ufficio da uno
dei Capi Sezione/Addetti, ecc.).

La gestione delle deleghe risulta di primaria importanza per assicurare la continuita e correttezza dei
Flussi Documentali e, in particolare, per I’apposizione della firma digitale.

Colui che si dovra assentare, a differenza di quanto avveniva con le precedenti versioni del sistema
ADHOC, provvedera in proprio, almeno 24 ore prima, ad inserire la delega nel sistema in parola
accedendo a Scrivania — Amministrazione, cliccando 1’opzione Gestione Deleghe ed inserendo
nominativo del delegato e periodo di delega..

Ogni Ufficio/eventuale Sezione autonoma dovra provvedere ad assicurare la continuita del servizio
di gestione delle deleghe.

Gli Amministratori di sistema vigileranno sul corretto uso di tali account mediante periodica attivita
di auditing.

Solo in casi eccezionali (assenza improvvisa del titolare / dimenticanza / ecc.) I’assegnazione della
delega, previo autorizzazione del delegante, sara gestita direttamente dal personale del Nucleo Pl
tramite gli strumenti di amministrazione forniti dal Sistema ADHOC.

Manuale di gestione del Protocollo Informatico, dei Flussi Documentali e degli Archivi del COMVIE

-32-



6. MODALITA DI PRODUZIONE DELLE REGISTRAZIONI DI
PROTOCOLLO INFORMATICO

6.1. PREMESSA

Il presente capitolo illustra le modalita di produzione e di conservazione delle registrazioni di
Protocollo Informatico, nonché le modalitd di registrazione delle informazioni annullate o
modificate nell'ambito di ogni sessione di attivita di registrazione.

6.2. UNICITA DELLA REGISTRAZIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO

Nell’ambito della AOOQ, il registro di protocollo ¢ unico, cosi come la numerazione progressiva
delle registrazioni di protocollo. La numerazione si chiude al 31 dicembre di ogni anno e ricomincia
dal primo gennaio dell’anno successivo. La segnatura di protocollo individua un unico documento
e, di conseguenza, ognuno di essi reca un solo numero di protocollo, costituito da sette cifre
numeriche. Non ¢ consentita ’identificazione dei documenti mediante 1’assegnazione manuale di
numeri di protocollo che il sistema informatico ha gia attribuito ad altri documenti, anche se questi
documenti sono strettamente correlati tra loro. Non € pertanto consentita, in nessun caso, la
cosiddetta registrazione “a fronte”, cio¢ I’utilizzo di un unico numero di protocollo per il
documento in arrivo e per il documento in partenza.

La documentazione non registrata presso I’AOO é considerata giuridicamente inesistente presso
I’ Amministrazione ¢ non puo essere archiviata. Non € consentita la protocollazione di un
documento gia protocollato.

11 registro di protocollo ¢ un atto pubblico originario che fa fede della tempestivita e dell’effettivo
ricevimento e spedizione di un documento, indipendentemente dalla regolarita del documento
stesso, ed é idoneo a produrre effetti giuridici.

6.3. REGISTRO GIORNALIERO DI PROTOCOLLO

Il RDS, solo in caso di avaria del Server Certificati, provvede (ogni giorno, entro le ore 08:00) alla
generazione, nonché alla firma digitale, della stampa delle registrazioni di protocollo relative al
giorno precedente. A partire dalla mezzanotte e fino al termine di tale attivita, della durata di pochi
minuti, non sard possibile protocollare atti né in uscita né in entrata. 1l “Registro Giornaliero di
Protocollo” viene inviato in conservazione secondo quanto previsto dalla normativa vigente e le
disposizioni del Responsabile della Conservazione del dicastero.

6.4. REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO

La registrazione di protocollo sul Sistema ADHOC, per ogni documento ricevuto o spedito, e
effettuata mediante la memorizzazione delle seguenti informazioni:

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

— data di registrazione di protocollo, assegnata automaticamente dal sistema e registrata in forma
non modificabile;

— mittente per i documenti ricevuti o, in alternativa, il destinatario o i destinatari per i documenti
spediti, registrati in forma non modificabile e reperiti nella tabella dei corrispondenti del sistema
informatico;

Manuale di gestione del Protocollo Informatico, dei Flussi Documentali e degli Archivi del COMVIE

-33-



— oggetto del documento registrato in forma non modificabile; gli addetti devono seguire le regole
generali di codifica delle informazioni contenute nell’apposito paragrafo;

— data e protocollo del documento ricevuto, se disponibili;
— D’impronta del documento informatico calcolata con 1’algoritmo SHA-256.

Va tenuto presente che, in caso si tratti di documento informatico proveniente da una P.A., dotato di
file segnatura.xml, i relativi dati saranno utilizzati a completamento automatico delle informazioni
afferenti alla registrazione di protocollo. Tali dati non saranno, per altro, modificabili
dall’operatore.

Anche il campo oggetto per i messaggi provenienti per posta elettronica non sara modificabile,
poiché estratto direttamente dall’oggetto della mail pervenuta all’AOO.

6.5. SEGNATURA DI PROTOCOLLO DEI DOCUMENTI

L'operazione di segnatura di protocollo e effettuata contemporaneamente all'operazione di
registrazione di protocollo mediante 1’apposizione o 1’associazione all’originale del documento, in
forma permanente non modificabile, delle informazioni riguardanti il documento stesso. Essa
consente di individuare ciascun documento in modo inequivocabile.

Sui documenti in ingresso, se presente, vengono utilizzati i dati contenuti nel file di segnatura xml,
mentre, sui documenti in uscita, la segnatura di protocollo viene impressa sul primo foglio del
documento informatico, sul lato sinistro.

Al fine di garantire la validita del documento informatico cosi prodotto, la segnatura apposta sul
documento viene firmata, in modalitd automatica. Il file segnatura.xml viene allegato a tutti i
documenti in uscita per posta elettronica e puo essere utilizzato dalle Amministrazioni cui € stato
inviato il documento per automatizzarne la registrazione di protocollo.

Il formato della segnatura di protocollo del’AOO A9CCOD7, conformemente alla normativa,
prevede i seguenti dati:

— Codice dell’Amministrazione: M_D;

— Codice dell’AOO: A9CCODT7;

— Identificativo Anno del Registro: REGAAAA,;
— Numero di protocollo: <progressivo di 7 cifre>;
— Data di registrazione: gg-mm-aaaa;

Esempio di segnatura di protocollo:

M_D A9CCOD7 REG2024 1234567 01-01-2024.

6.6. ANNULLAMENTO DELLE REGISTRAZIONI DI PROTOCOLLO

La necessita di modificare - anche un solo campo tra quelli obbligatori della registrazione di
protocollo, registrati in forma non modificabile - per correggere errori verificatisi in sede di
immissione manuale di dati o attraverso I’interoperabilita dei sistemi di protocollo mittente e
destinatario, comporta I’obbligo di annullare I’intera registrazione di protocollo.

In particolare, & altresi possibile annullare una registrazione di protocollo per un documento
erroneamente fatto entrare nel patrimonio documentale dell’AOO nei casi di:

— duplicazione di protocollo, per documenti inviati piu volte dai mittenti;
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— documenti erroneamente protocollati (ad esempio: pubblicitd) ovvero dai contenuti difformi
rispetto all’oggetto o contenenti meri errori di trascrizione.

Le informazioni relative alla registrazione di protocollo annullata rimangono memorizzate nel
registro informatico del protocollo per essere sottoposte alle elaborazioni previste dalla procedura,
ivi comprese le visualizzazioni e le stampe, nonché la data e 1’ora dell’annullamento disposto
dall’RDS.

Solo I’RDS ¢ autorizzato ad annullare, ovvero a dare disposizioni di annullamento delle
registrazioni di protocollo. Il registro elettronico, mediante la funzione “visualizza gli annullati”,
riporta i motivi dell’annullamento.

L’annullamento di una registrazione di protocollo pud avvenire anche su richiesta delle UQO,
specificando in apposita nota i motivi, ma non puo riguardare i contenuti trattati nel documento.

L’annullamento di una registrazione di protocollo comporta 1’invio automatico, da parte del Sistema
ADHOC, di un messaggio al mittente con la motivazione che é stata inserita nella fase di
annullamento.

6.7. DESCRIZIONE FUNZIONALE E OPERATIVA DEL SISTEMA DI PROTOCOLLO
INFORMATICO

Tutte le informazioni di dettaglio inerenti alle funzionalita presenti nel sistema informatico di Pl e
gestione documentale sono reperibili nel manuale utente del sistema stesso.

6.8. TITOLARIO

Sulla base dei riferimenti normativi e metodologici sopra esposti, & in uso il piano di classificazione
dei documenti denominato “Titolario di archivio”.

11 Titolario adottato nell’ambito dell’AOO-A9CCOD?7 ricalca il “Titolario di archivio dell’Esercito
Italiano”, che uniforma la classificazione delle AOO costituite in seno all’Amministrazione
dell’Esercito Italiano. Esso si suddivide in tre livelli funzionali®, in particolare:

— il 1° livello del Titolario (titolo) individua 12 voci funzionali®, corrisponde ad aggregazioni di
funzioni e si indica con il numero arabo;

— il 2° (classe) e 3° (sottoclasse) livello del Titolario corrispondono alle successive articolazioni,
mediante 1’associazione alle suddette funzioni di 1° livello, delle rispettive sotto-funzioni e/o
attivita e/o materie di pertinenza, individuate mediante una preventiva analisi di studio del
modello di Ente militare di riferimento. Si individuano anch’essi con il numero arabo.

Tutti i documenti ricevuti e prodotti, indipendentemente dal supporto sul quale sono formati, sono
classificati in base al Titolario di archivio. A titolo di esempio vengono riportate in tabella due voci
di classificazione:

— 6.9.2 (Gestione risorse finanziarie - Gestione fondi - Gestione capitoli di bilancio);
— 1.12.8.1 (Organizzazione - Funzionamento delle strutture - Cerimoniale - Cerimonie).

Il Titolario non e retroattivo: non si applica, ciog, ai documenti protocollati prima della sua
introduzione.

511 3° livello corrisponde al 3% 4° livello del Titolario dell’Esercito Italiano che sono stati accorpati per rispondere al requisito del sistema “@dHoc”
che prevede la classificazione archivistica fino al terzo livello.

6 Le 12 voci di 1° Livello: 1-Organizzazione, 2-Pianificazione, 3-Programmazione, 4-Studi, Ricerche e Sviluppo progetti, 5-Gestione delle risorse
umane, 6-Gestione delle risorse finanziarie, 7-Gestione delle risorse logistiche, 8-Formazione, Addestramento ed Aggiornamento, 9-Impiego dello
Strumento Operativo, 10-Impiego dello Strumento Logistico, 11-Controllo, 12-Pubblica Informazione, Comunicazione e Stampa.
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6.9. CLASSIFICAZIONE DEI DOCUMENTI

La classificazione ¢ 1’operazione finalizzata alla organizzazione dei documenti, secondo un
ordinamento logico, in relazione alle funzioni e alle competenze della AOO.

Essa e eseguita attraverso il Titolario di classificazione.

Tutti i documenti ricevuti e prodotti dalle UO dell’AOO, indipendentemente dal supporto sul quale
sono formati, sono classificati in base al sopra citato Titolario.

Mediante la classificazione si assegna al documento, oltre al codice completo dell’indice di
classificazione (titolo, classe, sottoclasse), il numero del fascicolo ed eventualmente del
sottofascicolo.

Le operazioni di classificazione possono essere svolte in momenti diversi: 1’addetto alla
registrazione di protocollo puo inserire la voce di livello piu alto, mentre I’attribuzione delle voci di
dettaglio & demandata all’incaricato della trattazione della pratica.

6.10. ISTRUZIONE DEL FASCICOLO E FASCICOLAZIONE DEI DOCUMENTI
6.10.1. COMPETENZE DELLA ISTRUZIONE DEI FASCICOLI
6.10.1.1. GENERALITA

La competenza circa 1’istruzione di un fascicolo ¢ individuabile, in ciascuna UO, sulla base della
distribuzione delle responsabilita afferenti a ciascun procedimento all’interno della propria struttura
organizzativa, fino al livello ordinativo di Sezione/Nucleo.

6.10.1.2. CHI ISTRUISCE IL FASCICOLO

La figura del Capo Sezione/Nucleo, gia competente per I’istruttoria di un determinato
procedimento, risulta essere responsabile anche del relativo fascicolo contenente i documenti
oggetto di trattazione, ferma restandone la titolarita da parte del diretto responsabile dell’UO.

Per quanto precede, € compito del Capo Sezione/Nucleo o I’istruzione del fascicolo, 0 comunque la
sua supervisione, assicurandone in questo modo:

— mediante 1’attribuzione dell’indice di classificazione, la corretta collocazione funzionale
nell’ambito del Sistema documentario di riferimento;

— con la corretta estensione dell’oggetto, ’esaustiva descrizione del procedimento cui si riferisce;

— con i tempi di conservazione ed altri elementi informativi, una corretta e funzionale gestione e
fruizione nel tempo ai fini lavorativi e documentativi.

6.10.1.3. QUANDO SI ISTRUISCE UN FASCICOLO

La necessita di istruire un fascicolo si presenta nel momento in cui una UO si trova in presenza di
uno o piu documenti afferenti all’avvio di un nuovo procedimento, o comungue nella necessita di
raccogliere documenti per la trattazione di una materia per la quale ne abbia la competenza.

6.10.2. MODALITA DI ISTRUZIONE DEI FASCICOLI
6.10.2.1. DEFINIZIONE DEL TEMPLATE

In prima istanza deve essere verificata 1’esistenza del Template cui associare il fascicolo che deve
essere istruito ed eventualmente procedere alla sua creazione.

Il Template definisce le funzionalita della Procedura a cui dare accesso al personale Utente della
propria UO o di altre UO, ai fini della visibilita/gestione dello specifico fascicolo e dei documenti in
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esso contenuti.

Successivamente, lo stesso Template potra essere associato a tutti i fascicoli che presentino le
medesime esigenze di gestione.

In particolare, definita la necessita di creare un apposito Template per uno specifico fascicolo, sara
necessario:

— attribuire un Nome al Template da creare;
— scegliere gli Utenti cui associare le singole abilitazioni;

— associare, fra le seguenti, le funzionalita che si ritiene opportuno facciano parte delle abilitazioni
di ciascun Utente:

o consultazione del fascicolo;
o abilitazioni;
o abilitazione alla modifica/attribuzione delle presenti autorizzazioni:
modifica del fascicolo;
chiusura del fascicolo;
aggiungere documenti nel fascicolo;
sposta documenti;
copiare documenti in un altro fascicolo;
eliminare documenti nel fascicolo.

Nella scelta degli Utenti da inserire nel Template, dovra essere tenuta presente 1’imprescindibile
necessita di contemplare quelli che costituiscono la catena gerarchica di dipendenza. Cio,
ponderando le rispettive abilitazioni che si ritiene opportuno associare, ma non potendo comunque
precludere loro 1’opportunita di visionare i fascicoli e i rispettivi documenti delle UO dipendenti.
Quindi, ad esempio, una Sezione che si accinge a creare un Template, dovra inserire, tra gli Utenti
cui associare le rispettive abilitazioni, il proprio Capo Ufficio, I’eventuale Capo di
SM/Reparto/Dipartimento e il Comandante del COMVIE.

Invece, per la scelta delle abilitazioni da attribuire potranno essere considerate le rispettive esigenze
di carattere documentativo o gestionale.

Qualora si ritenga che per il fascicolo da creare esista gia il Template adeguato all’esigenza, si
dovra associarlo selezionandolo dall’elenco disponibile.

6.10.2.2. CLASSIFICAZIONE DEL FASCICOLO

Il secondo passo ¢ rappresentato dall’attribuzione dell’ldentificativo del fascicolo da creare.
Bisogna cioe effettuare la scelta della Classifica, cioe della voce del Titolario cui associare il
fascicolo che si vuole creare (es. 1/12/8). Successivamente il Sistema stesso completera
I’Identificativo del fascicolo aggiungendo 1’anno di riferimento e il Nome del fascicolo, costituito
da un numero progressivo di 5 cifre (es. 2018 - 1/12/8.03273). Questo sara 1’Identificativo del
fascicolo e sara comune per tutti i documenti che da quel momento saranno inseriti nello stesso.

6.10.2.3. TIPOLOGIE DI FASCICOLO

I tipi di fascicolo sono definibili secondo la finalita di utilizzo, cioe a seconda della tipologia di
attivita cui si riferiscono i documenti in esso contenuti in seno alla UO che ne ha competenza.

Un fascicolo puo essere catalogato secondo i seguenti quattro criteri:
— per Oggetto (materia): il fascicolo contiene i documenti relativi ad una materia specifica,;

Manuale di gestione del Protocollo Informatico, dei Flussi Documentali e degli Archivi del COMVIE

-37 -



— per Procedimento: il fascicolo si costituisce mediante I’inclusione di tutti i documenti ricevuti,
spediti, interni, relativi ad un procedimento, un processo o ad una specifica attivita, che puo
coincidere con la gestione di un vero e proprio procedimento amministrativo;

— per Nominativo: il fascicolo contiene i documenti relativi ad una persona fisica o giuridica;

— per Tipologia: ¢ I’insieme ordinato di documenti in base alla tipologia o forma degli stessi ed
accorpato secondo criteri predefiniti.

6.10.2.4. DESCRIZIONE DEL FASCICOLO

La digitazione della Descrizione del fascicolo riveste particolare importanza per la chiara
descrizione del suo contenuto ai fini della trasparenza, nonché per la sua univoca individuazione tra
i fascicoli di competenza della UO.

In particolare, la sua Descrizione dovra essere coerente al grado di generalita o di particolarita del
procedimento/attivita cui si riferiscono i documenti in esso contenuti, avendo cura di renderlo
distinto e individuabile tra i fascicoli afferenti ad analoghe attivita, anche di competenza di altre
uo.

6.10.2.5. DATA DI PREVISTA CHIUSURA

L’indicazione della Data di Chiusura del fascicolo ¢ facoltativa all’atto della sua istruzione, ma sara
necessaria successivamente ai fini della sua chiusura obbligatoria.

La sua indicazione non sara possibile per i fascicoli afferenti ad un procedimento, in quanto non ne
e determinabile la chiusura. Ma, fermo restando il suo carattere facoltativo, potrebbe essere gia
indicabile, qualora determinata, la Data di Chiusura di un fascicolo per Oggetto.
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7. ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI

7.1. DEPOSITO/ARCHIVIO DELL’AOO A9CCO0D7

L’AOO A9CCOD7 produce esclusivamente originali informatici e, inoltre, tutti gli atti cartacei
pervenuti vengono dematerializzati e convalidati.

Pertanto, I’universalita dei documenti originali afferenti all’AOO A9CCOD?7, a partire dalla data di
avvio del servizio, ¢ archiviata all’interno del sistema informatico, che ne consente la gestione, ne
garantisce 1’accesso e provvede ad ottemperare alle norme di legge previste.

7.2. ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI

I documenti informatici sono archiviati su supporti di memorizzazione, in modo non modificabile,
contestualmente alle operazioni di registrazione e segnatura di protocollo, sui supporti di memoria
della struttura informatica dello COMCA4EI, che gestisce anche ’applicativo di protocollazione
all’AOO A9CCOD7.

Il Sistema é conforme alle norme vigenti, ciascun documento é dotato di firma digitale, di marca
temporale, di hash in formato SHA-256 e delle informazioni di registrazione ad esso associate. Ogni
giorno viene anche prodotto il “Registro Giornaliero di Protocollo”, firmato digitalmente dal RDS.

Le regole generali di archiviazioni sono disponibili nel paragrafo inerente alla classificazione.

7.3. ARCHIVIAZIONE/CUSTODIA DEI DOCUMENTI ANALOGICI

In generale, per Archivio s’intende la raccolta ordinata e sistematica di atti ¢ documenti la cui
conservazione sia ritenuta di interesse pubblico o privato.

Ogni UO del COMVIE deve provvedere alla custodia e conservazione dei documenti analogici di
propria competenza.

La vita di un Archivio é schematizzata in tre fasi, che corrispondono a:
Archivio corrente, per gli affari in corso:

Archivio di deposito, per gli affari detti “esauriti”, cioe non piu necessari per il disbrigo degli affari
correnti.

Archivio storico (“di Stato”), per i documenti con piu di 30 anni di eta, destinati alla conservazione
permanente.

Infine, si evidenzia che nell’ambito delle UO dovranno essere stabiliti i responsabili
all’archiviazione documentale attiva e segnalati all’RDS dal quale dipenderanno funzionalmente.

7.4. RITIRO E CONSULTAZIONE DEI DOCUMENTI ANALOGICI

I documenti analogici sono custoditi in relazione alla loro assegnazione presso gli archivi istituiti da
ciascuna UO dell’AOO A9CCOD?7. Qualora si presentasse 1’esigenza di consultare tali documenti, il
personale esterno alla UO di competenza dovra compilare apposita richiesta.

Al termine della consultazione, i documenti dovranno essere riconsegnati al citato archivio.
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8. ABILITAZIONI DI ACCESSO ALLE INFORMAZIONI DOCUMENTALI

8.1. GENERALITA

Il controllo degli accessi ¢ il processo volto a garantire che 1I’impiego dei servizi del Sistema
informatico di protocollo avvenga esclusivamente secondo modalita prestabilite.

Il processo e caratterizzato da utenti che accedono ad oggetti informatici (applicazioni, dati,
programmi) mediante operazioni specifiche (lettura, aggiornamento, esecuzione).

Gli utenti del servizio di protocollo, in base alle rispettive competenze, hanno autorizzazioni di
accesso differenziate in base alle tipologie di operazioni stabilite dall’Ufficio di appartenenza.

8.2. ACCESSO AL SISTEMA

L’accesso al Sistema é consentito esclusivamente mediante CMD (bollettino n. 14 del 08/05/2015 e
successive varianti).

Il RDS, avvalendosi di una utenza privilegiata (Amministratore di Sistema), assegna agli utenti
diversi livelli di autorizzazione; tali utenti, una volta identificati, sono suddivisi secondo diversi
profili di accesso, secondo le esigenze prospettate formalmente dal titolare di ciascuna UO.

8.3. UTENTI ASSENTI, TRASFERITI O NEO ASSEGNATI

Se non diversamente pianificato, la scrivania degli utenti, che per qualsiasi motivo sono assenti,
continuera a ricevere corrispondenza che potra giacere anche per lungo tempo.

Per questo, e necessario ricorrere allo strumento delle deleghe, ogni volta che il titolare di un ruolo
si assenti e debba essere sostituito, in quel ruolo, da personale appositamente designato (ad
esempio, il Capo Ufficio da uno dei Capi Sezione, ecc.). La gestione delle deleghe risulta di
primaria importanza per assicurare la continuita e correttezza dei Flussi Documentali e, in
particolare, per 1’apposizione della firma digitale.

Nei periodi di assenza, tali ruoli potranno essere assunti, con le relative funzioni, da altri utenti, se
preventivamente autorizzati dal RDS. Cosi facendo, il personale facente funzione potra controllare,
indipendentemente, sia la propria scrivania, sia quella del ruolo sostituito.

I documenti cosi originati avranno il gruppo firma dei titolari degli anzidetti ruoli e quello dei loro
facenti funzione che, con le prescritte diciture, firmeranno i documenti in parola.

Inoltre, il personale neo assegnato all’AOO A9CCOD7, che necessita di utilizzare il Sistema di
protocollazione, dovra essere tempestivamente e formalmente segnalato al RDS indicando le sue
generalita e il profilo utente da assegnargli.

Parimenti, dovra essere comunicato il personale in via di trasferimento, o di cui si preveda una
lunga assenza, per sostituirne o disattivarne I’utenza e impedire I’accumulo di pratiche inevase.

In tale situazione, eventuali giacenze dovranno essere verificate a cura dell’UO e riassegnate dai
diretti interessati, quando possibile, o da altri utenti temporaneamente autorizzati dal RDS.

8.4. PROFILI D’ACCESSO

Nell’ambito dell’AOO A9CCOD7 la strutturazione degli accessi prevede la realizzazione di una
serie di profili sulla base della struttura ordinativa e delle rispettive competenze.

Le principali profilazioni riguardano le funzioni di:
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— Amministrazione del Sistema, & assegnata dal RDS ad alcuni collaboratori ed a pochi altri
utenti delle UO, per la sola gestione della tabella dei corrispondenti;

— lista dei documenti da materializzare, consente la stampa dei documenti che per le loro
caratteristiche non possono essere inviati per posta elettronica. E consigliabile abilitare questa
funzione a pochi utenti di ciascuna UQ, in genere, al personale della Segreteria;

— trasmissione dei documenti, € assegnata ai titolari di ciascuna UO e ai loro delegati per firmare
digitalmente i documenti;

— predisposizione dei documenti, consente di preparare gli atti che potranno essere in seguito
firmati e trasmessi;

— consultazione, consente di cercare documenti memorizzati nell’archivio, di visualizzarne i dati
di protocollazione e, se di pertinenza della propria UO, il documento medesimo;

— accesso alla scrivania, consente la trattazione dei documenti assegnati in arrivo e di quelli
predisposti in partenza, per I’eventuale successiva trasmissione;

— dati sensibili — dati protetti, da abilitare solo agli utenti che gestiscono atti soggetti alla privacy;

— Capo UO, e una funzione legata al titolare di ciascuna UO, al fine di ricevere la posta di propria
pertinenza protocollata in ingresso dal Nucleo PI e assegnarla ai propri dipendenti.

I profili ora delineati non vanno considerati esaustivi delle molteplici possibilita fornite dal sistema
informatico e, inoltre, & possibile anche creare profili ex-novo che contengano un mix di quelli ora
elencati.

L’assegnazione dei profili ed il loro aggiornamento sono stabiliti dal RDS; tale operazione, per la
sua importanza, andando a modificare 1’ordinamento delle UO, viene determinata solo ed
esclusivamente previe formali richieste dei responsabili delle diverse UO.
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9. REGISTRO DI EMERGENZA

Nel caso in cui, esclusivamente per motivi di carattere tecnico, sia impossibile utilizzare il Sistema
informatico per I’effettuazione delle registrazioni di protocollo, il RDS autorizzera lo svolgimento
di tali registrazioni attraverso le procedure indicate nella guida, con il cosiddetto Registro di
emergenza.

Tale utilizzo dovra essere autorizzato di volta in volta dall’RDS mediante provvedimento scritto
contente la causa, la data e l’ora dell’interruzione del regolare servizio di protocollo. Tali
informazioni dovranno essere attivate anche sul Registro di emergenza.

Il Sistema ADHOC prevede che il Registro di protocollo, anch’esso informatico, sia predisposto su
apposito PC stand alone. Il COMVIE ha provveduto al settaggio di un computer all’uopo destinato,
ubicato all’interno del locale del Nucleo PI.

Al riattivarsi del normale Servizio di protocollo deve essere emesso, a cura del RDS, un
provvedimento formale, dove sara indicata la data e 1’ora di riavvio del Servizio ed il numero
complessivo di registrazioni effettuate attraverso il Registro di emergenza.

Nel caso in cui I’impossibilita di utilizzare il Sistema informatico si prolunghi oltre le 24 ore, il
RDS pud autorizzare, con provvedimento formale, 1’uso del Registro di emergenza per i periodi
successivi non superiori ad una settimana.

Al riattivarsi del Sistema informatico, il Nucleo Pl provvedera a riversare, immediatamente, le
informazioni del Registro di emergenza, all’interno del Sistema informatico.
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10. APPROVAZIONE E AGGIORNAMENTO DEL MANUALE Dl
GESTIONE

Il presente Manuale di gestione & adottato su proposta del Responsabile del Servizio di Protocollo
informatico e gestione documentale (RDS).

Esso potra essere aggiornato a seguito di:
— sopravvenute normative;

— introduzione di nuove pratiche tendenti a migliorare 1’azione amministrativa in termini di
efficacia, efficienza e trasparenza;

— modifiche apportate dal RDS agli allegati del presente Manuale.
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11. REGOLE GENERALI DI SCRITTURA DEI DATI ALL’INTERNO DEL
SISTEMA INFORMATICO

In tutti i Sistemi informatici e di particolare importanza la qualita delle informazioni che vengono
inserite al loro interno. Ancora piu rilevante e tale importanza in un Sistema diffuso e capillare
come quello di PI e gestione documentale.

E facilmente intuibile, infatti, come, in assenza di regole comuni e coerenti, non sia possibile
ottenere tutti i benefici attesi dal Sistema, in quanto, semplicemente, i documenti potrebbero essere
difficilmente rintracciabili o, nei casi peggiori, non reperibili.

Vengono di seguito riportate alcune regole, cui tutti gli utenti del Sistema devono attenersi, nella
redazione dei campi Oggetto, dei nomi dei fascicoli e, in generale, ogni qualvolta sia necessario
digitare una qualunque descrizione.

TIPO DI DATI REGOLE

e Prima il cognome poi il nome;
Nomi di persona ¢ In maiuscolo il cognome e il primo carattere del nome;

e esempio: ROSSI Mario.

Titoli di cortesia, nobiliari, ecc. e sempre omessi.

Nomi di citta e stati in lingua italiana, se disponibile.

se riportano nomi di persona valgono le regole precedenti;

o . e usare sigle, in maiuscolo o senza punti, in alternativa denominazioni ridotte;
Nomi di ditte e societa o )
¢ |a forma societaria va in maiuscolo senza punti;

e esempio: BIANCO Giuseppe srl, ACME spa.

Enti della Difesa o denominazione telegrafica in maiuscolo se disponibile.

e usare sigle, in maiuscolo senza punti o in alternative denominazioni ridotte;

¢ esempio: ASS.NAZ. BERSAGLIERI.

Enti e associazioni in genere

e usare la forma ridotta;

e esempio: MIN. DIFESA, MIN. INTERNO.

Ministeri

e esempio: MIN. DIFESA Uf. Legislativo e non Ufficio Legislativo del

Enti di secondo Livello Ministero della Difesa.

e in maiuscolo e senza punti;

e esempio: ISTAT.

Sigle in genere

] o o digitare il carattere direttamente dalla tastiera;
Virgolette e apici ) ) o o
¢ non eseguire funzione copia e incolla di Windows.

b e usare il seguente formato numerico: GG-MM-AAAA,;
ate
e esempio: 01-01-2024.
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Allegato “A”

Elenco delle Unita Organizzative (UO) per la gestione dei flussi documentali
nell’ambito dell’ Area Organizzativa Omogenea (AOO):

UFFICIO uo SIGLA
1 COMANDANTE CTE
2 SEZIONE SEGRETERIA COMANDANTE SEZ_SEGR
3 CAPO DI STATO MAGGIORE CA_SM
4 UFFICIO PERSONALE UF_PERS
5 UFFICIO SICUREZZA E INFORMAZIONI UF_SIC
6 UFFICIO PROGRAMMAZIONE UF PAC
ADDESTRAMENTO E COORDINAMENTO -
7 UFFICIO LOGISTICO UF_LOG
8 UFFICIO CIS - GESTIONE RETI E SERVIZI C4 UF_C4l
o NUCLEO PlAN|FlcEAglll?/L\JI\EICF:FéoeRAMMAZlONE NUC_PBB
10 REPARTO ESERCITAZIONI REP_EXE
11 SEZIONE COORDINAMENTO SEZ_CORD_REP_EXE
12 DIPARTIMENTO ESERCITAZIONI DIP_EXE
13 | TVELLOS GIORGIO IN BRUNICO (B2) CAT_BRUNICO
14 REPARTO COMANDO REP_CDO
1 DIPARTIMENTO PROGETTI PER I PIS
L’ INNOVAZIONE E LA SPERIMENTAZIONE -
16 DIREZIONE DI INTENDENZA DIR_INT
17 SERVIZIO PREVENZIONE E PROTEZIONE RSPP
18 COMANDO ALLA SEDE CDO_SEDE
19 ASSISTENZA SPIRITUALE ASS_SPIRITUALE
20 NUCLEO CC POLIZIA MILITARE NU_CC_PM
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Allegato “B”

Personale incaricato dell’erogazione e gestione del Servizio ADHOC

Responsabile del Servizio (RDS): Ten.Col. Giacomo ALBANESI
Vicario del RDS: 1°Lgt. Roberto DI PIETRO

Amministratori del PI:

- 1°Lgt. Luciano LAURETI;

SU Responsabile del Nucleo PI: Mar.Ord. Felice RUSSO.

NOTA: In caso di contemporanea assenza del RDS e del Vicario, anche solo per un giorno, deve
comungue essere nominato, con atto formale, un dipendente della AOO che svolga il ruolo di RDS.
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Allegato “C”

MANUALE TECNICO OPERATIVO PER LA GESTIONE
DELLE TIPOLOGIE DOCUMENTALI
“NOTE/APPUNTI E COORDINAZIONI”
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Tipologia documentale Nota/Appunto

Si tratta della tipologia documnentale idonea alla gestione delle Note e degli Appunti.
Viene identificata con la sigla APT.

L’icona di riferimento ¢ la seguente: AP (fondo bianco, codice blu)

Negli elenchi a discesa di selezione della tipologia viene identificata come Nota/Appunto

Con questa tipologia € possibile gestire i classici Appunti ¢/0 Note (da questo momento chiameremo, per semplicita, tale tipologia solo con la parola
Appunti) che sono utilizzati nell’ambito del processo decisionale degli Enti.

Sono gestite le diverse casistiche previste; gli Appunti possono avere allegati, possono avere lettere che saranno inviate in caso di approvazione (a
firma congiunta o disgiunta rispetto al firmatario dell’ Appunto) € sono previsti i pareri di coordinamento, sequenziali o paralieli.

Per produrre un Appunto si comincia, ovviamente, dalla funzione di Predisposizione
Quando 1'operatore predispone un appunto deve prioritariamente seleziopare la relativa voce dall’elenco a discesa (se la voce non € presente
significa che tale registro nou ¢ disponibile per quell’Area Orgamzzativa Omogenea).

11 trovi gl Cruscalto « Covazione Prodisposd Ziom

PATIT | WOOOICALD MITTENTE | ASGRNGT RUDLO TN TECUR RS SCRIVANIA | IMOKTAA PREDRSPOEITIOSE

Gestiore Paryonaie
Allegs DOrminARs A coAtTare 2

Rol Aveliat bipardsipptal Wgntte. Tndiras e paoidiened s 37berd oot

RIS Falurg

Dabelly Tanmat

O i dal Sire

Orilied & Sorsihe

7 Clansificasiane

Una volta selezionata tale tipologia. la videata della predisposizione sara modificata per adeguarsi alla scelta effettuata,
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predisposizione di un
Appunto tale ifformazione 2 obbligatoria. Solo il ruolo indicato nel Ruolo Firma potra firmare 1"Appunto che si sta predisponendo. Per ulterion
dettaph sulla one Ruolo Firma in fase di predisposizione s1 nmanda al Bollettino n. 18 pag. 7, tenendo present: le differenze ora segnalate

e La impossi‘hllin't di insenre destinatani esterm (I'appunto € um tipo di atto che nmane all'mtemo dell’Area Organizzativa Omogenea di
riferimento’)

* L evenmale necessita di formre paren di coordimamento da parte di altre Aree Organszzative Omogenes pud essere soddisfarta, per 1l momento, mviando 1 Appunto come
allegato di wna lettern &t trasnussione Pertanto st completera 1'iter di approvazone nelia Area Organtzzative muttente. in caso di esito positivo dell 'iter s1 provvedera poi a
predisporre una lettera, nel registro generale. di trasmmssione dell’ Appuato verso gl Enn teressan (tale commmcozione potrebbe essere predisposta contestualmente alla
preparazione dell Appunto). Quando la comumcazione di che trattass armiva presso 1 Ente che deve espnumere il propno parere sara protocollata nel Registro Generale. Presso tale
Ente 51 procedera alln preparazione del parere nichiesto che sard nimsmesso sempre attraverso protocollazione sul Registro Generale. Una volta ncevut turty 1 paren esterm
ul.lArcaO(mmqumgcnuaa fard nparmre ua auovo Appunio, che aved come allegan np«tncosapmmnm (apposite funzom coasentono di evitare di effetiuare snovamente 1
predisposizione dell Appunto, ¢ do mtti Je inf: iom & nhevo: pulsante Copia dal mena d: . desp ki nelle successive alla 5.07 ded sisterm)
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L*Appunto & tipicamente composto da quattro elementi:

L'Appunto in quanto tale
Gli allegati dell’ Appunto
Le eventuali lettere chie saranno fatte partire qualora 1" Appunto venisse approvato. a firma uguale o diversa rispetto al firmatanio dell” Appunto
Le note di coordinamento

Nell'ambito della gestione dell’ Appunto nel sistema abbiamo, moltre, la possibilita di inserire Note e File Accessor. con le modalita gia viste per i
documenti del Registro Generale. Va tenuto presente che tali dah seguono le regole generali di funzionamento, pertanto, ad esempio, le Note
inserite per un Appunta NON saranno vistbili a chi ricevera quell” Apptnto per esprimere un parere di coordinamento e 1 File Accessori vengono
cancellati quando " Appunto viene protocollato o ¢liminato.

Per la predisposizione di un appunto ¢ obbligatono indicare;
I'oggetto

1a tipologia documentale Nota/Appunto

il ruolo firma

la classificazione dell’appunto

1 documenti (I"Appunto ¢ gli eventuali allegati)

Piu avanti saranno forniti dettagli operativi per ciascuno dei dati da mserire nella videata di predisposizione di un Appunto.
Prima perd sono necessane alcune ulterion informazioni di carattere operativo.

La preparazione dell” Appunto, degli eventuali allegati e delle eventuali lettere che saranno fatte partire nel caso m cui I"Appunto venga approvato.
avviene al di fuori del sistema ¢ prima di accedere alla funzione di predisposizione. in modo non diverso da guanto avviene per i documenti
pradispost nornualmente.

Da un punto di vista operativo 1l formato dell' Appunto, m tna pruma fase di mmpiego del nuovo strumento, puo nmanere quello gia in uso, m attesa
di una verifica globale der van formati in uso nell’A.D.. per la maggior parte progeftati per tma gestione campletamente analogica ¢ che potrebbero
essere meglio gestiti se norgamzzati € rpensati per una gestione completamente digitale.

Tuttavia, alcune piccole modifiche vanno apportate sin d'ora, in parziale analogia a quante gia ¢ stato farto con le altre comunicaziom gia oggt
gestite dal sistema.

In particolare non andra riportata I'indicazione del numero dell‘appunto. poiche fale informiazione verma apposta dal sistema. attraverso I'opportuua
segnatura di protocolle. Anche I'indicazione della datn, generalmente effettuata con la prestampiglisnura della citd (ad esempio. Roma i )
non sara piu necessana per 1o stesso mofivo:

Non sard pift necessario riportare elenco delle varie figure che hanno contribuito in vario mode alla preparazione dell"appunto. Tali informaziond.
saranno desumminli dal nquadro delle attivitd del sistema ¢‘o dalle annotazion: che ciascuno di 2ss1 avea evenmalmente apposto sul docuunento.
nell'apposita funzione all'uopo presente.

Quingi non ¢ pitt necessario "elenco di tali fgure ¢ neppure la necessita di loro firme (in analogia a quanto ¢ stato fanto con la minufa per le letrere
gestite nel Registro Generale).

Puo essere opportuno mantensre 1l gruppo firma dell’Antontd che dovra effettuare 1'nltima finma, che poi & fa figura decisionale vera € propria,
ramumentando che tale gruppo firma ha un valore “soltanto™ pratico/funzionale™. in quanto la firma vera e propria sard quells digitalinente apposta
dalla medesima Auterita. quando € se riteniito (come avviens gia per gli alin documenti gestti nel sistema)

Nel seguito di questo Bollettino ¢i si rendera conto che s1 ¢ cercato di semplificare il pin possibile iter complessivo di gestione di un Appunto
cercando di salvaguardare gl elementi essenziali del formalismo previsto per ghi Appunti cartaces, molt der quali nsultano non attaghiati ad una
gestione digitale.

I processo di razionalizzazione della documentazione prodotta dall’A.D. ¢ appena agli niz1 ¢ cerfamente segumanmo, a cura degli organismu
preposti @ con I'austhio della componente recnica. successivi e piu nlevanti indicazioni sui nuovi formati da adottare per la commmnicazionz
istituzionale digitale.

Per le prime fasi di impiego della tipologia documentale Nota/ Appunto. ke variaziont sopra indicate rapprasentano il minimo necessarnio e sufficients
per oftenere | risultaf richiest.
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Veniamo ora alle informaziom da mserire nella videata i predisposizione di un appunto

Di seguito la videata gia completata con le informazioni necessane che. di seguito. saranno dettagliate.
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Pertanto, per la preparazione di un appunto sara necessano insenre le seguenti informazioni, cominciando dall’alto a sinistra:

UO MITTENTE

E |'unita Organizzativa da cui scaturisce 1" Appuato, 1l dato viene gia precompilato dal sistema che riconosce 1'Unita Organizzativa di appartenenza
dell'utente che sta operando. Pud essere utile modificare 1'Unita Organizzativa mittente solo quando si rende necessario modificare 1l cone di
visibilita dell’ Appunto nelle successive fasi di consultazione,

L'impiego di questo dato nella fase di preparazione di un Appunto non ¢ difforme da quanto gia avviene per la predisposizione di gt documento da
gestire nel Registio Generale.

OGGETTO

E Pogeette dell’ Appunto che si sta predisponendo (fino ad un massumo di 250 caratteri),

L'impiego di questo dato nella fase di preparazione di un appunto non ¢ difforme da quanto i avviene per la predisposizione di un documento da
gestire ngl Registro Generale

E un dato da inserire obbligatoriamente.

TIPOLOGIA DOCUMENTALE

L'utente deve pomre particolare attenzione in guanto il sistema. nel momento in oui s1 accede alla funzione di predisposizicne, imposta tale valore sa
Registro Generale {con la dizione Generale).

Tuttavia, per poter gestre in modo cometto I'Appunto & pecessario modlificare fale valore impostando k3 cometfa tipologia documentale
(Nota/Appunto).

Poiche impostazione di tale valore modifica la pagina della predisposizione. € opportuno effettuare la modifica prima di aver mserito gualsias:
altra informazione.

DATI SENSIBILL

L mnpiego di questo dato nella fase di predisposizione di un Appunto nen € diffonne da quanto @a avviene per la predisposizione di un docunento
da gestire nel Registro Generale,

URGENTE

L'umpiego di questo dato nella fase di predisposizione di vm Appunto non e difforme da quanto gia avviene per 1a predisposizione di un docunento
da gestire nel Registro Generale.
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RUOLO FIRMA

La gestione del muolo firma ¢ stata introdotta con il Bollettino n. 18 (pag.7) @ consente di indicare al sistema chi dovra essere il firmatario del
documento che si sta predisponendo. Contraniamente a quanto previsto per 1 documento dei Registro Generale, durante la predisposizione di un
Appunto 'indicazione del Ruolo Firma & obbligatoria ¢, in piilL soltanto if ruolo indicato in tale campo potra fimmare 1" Appunto.

E* possibile variare tale informazione dopo il suo inserimento da parte di tuti gli utenti che dovranno. in qualche modo. gestire 1" Appuato.

CLASSIFICAZIONE
L'impiego di questo dato nella fase di predisposizione di un Appunto non ¢ difforme da quanto gid avviens per la predisposizione di un documento
da gestire nel Registro Generale.
E uni dato da mserire obbligatoriamente
NOTE
L unpiego di questo dato pella fase di predisposizione di un Appunto non ¢ difforme da quanto gia avviene per la predisposizione di un doctumento
da gestire nel Registro Generale.
{Nell'esempio viene comumque msenta una nota, a scopo didattico 1l dato non é tuttavia obbligatono)
FILE ACCESSORI
Liimpiego di questo dato nella fase di predisposizione di un Appunto non ¢ difforme da quanto gid avviene per la predisposizione di un dociunento
da gestire nel Registro Generale,
(Nell’esempio viene comunque aggiunto us file accessono a scopo didattico: tuttavia non & un attiviti obbligatona)
RIFERIMENTUSEGUITI
SR L'unpiego di questo dato nella fase di predisposizione di un Appunto
non € difforme da quanto gia avviene per la predisposizione di un
SPLD § S | sl ; . documento da gestire nel Registro Generale.
W - W17 1 Begem %m= (Nell'esempio viene comunque aggwnto un nifermento/seguito a scopo
— Gustin e didattico. futtavia non & vn’attivita obbligatona).
et L vt one 4 contrare 2 . Durante la fase i ricerca deél nferimento/seguito & possibile
PSS — Crdied 4a) G [T selezionare l'opportuna tipologia documentale di interesse per

associare il documento ritenuto utile (quindi si puo indicare w altro
appunto, una lettera. ecc.). Vengono mostrate le sole tipologie documentale per le quali ¢ stato staccato almeno un protocollo,
DOCUMENTI
Si tratta, come ben sanno gli utent del sistema, della parte di maggior nlievo, della funzione di pradisposizione
In guesta sezione va inserito I"Appunto e gli eventuali allezan ad esso associati, secondo le consuete modalita.
L'Appunto dovra essere selezionato come documento primano.

Documentl  Sfoglia...
I van allegan possono essere ordinan secondo le esigenze dell’Appunte. Tale ordinamento vema manienuto se

I"utente avra I'accortezza di impostarlo cliccando sull’apposita icona.

- Cosi facendo gh allegati  saranno
= Uscumenta Primaca NoFms  gptomaticanente munerati

= [oppunta ettt —Sellordine in cui sono stati caricati
1 4ilagated Tl ma l'opéatore pud, semplicamente
rascimandoll con il mouse, spostarli
3 | Allogato Z0at w ; :
;‘3 secondo  ["ordine ntennto  utile
5B Lo oot - = all’appunro che si sia gestendo,

Per gli allegati ¢ sempre possibile selezionare il campo No Fima, qualora ritenuto necessario: in caso contrario mtti ghi allegati. inSieme
all*appuato, saranno firmati dal ruolo che € stato mndicato nel Ruolo Firma

A questo punto murt § dati necessan (siano essi obbligaton o facoltativi) per poter completare la predisposizione di un Appunto sono stati analizzati.
L'operatore deve. pertanto, decidere, se inviare 1" Appuaro alla scrivanta dell ‘utente che dovra avviare il processo di approvazione oppwre se salvarlo
sulla propna scrivama

Nell'esempio che stiamo facendo. segniremo questa seconda via.

Nel momento m cu st clicea sul pulsante SALVA SULLA SCRIVANIA 1l

Afterizionel Si vuole aiaiindete Und leltera mBa Nota! nto? sistema emettera il messaggio a fianco riprodotto. ,
L Appil L'operaters ha tre scelte: cliccando su ANNULLA. tormera alla videata delfa

predisposizione.
PROUA )| AR BOCIETISROSTL J| . ARimeTLETIE: Cliccando su SALVA DOC, PREDISPOSTI I"'Appunto, cosi ¢ome & sfato
predisposto, sara inviato sulla scrivania mdicata.
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Cliccando. invece. su AGGIUNGI LETTERA. si potrd associare all'Appunto in géstione tna o ping leftere che saranno fatte partire <€ ¢ quando
I"Appunto sard approvato.
Nell'esempio che stiamo facendo. clicchiamo sul pulsante AGGIUNGI LETTERA

Cosi facendo il sistema pulisce 1a videata
della predisposizione.  ripresentandola
come a flanco visualizzata.

Come sara facile notare, siamo di fronte
alla classica e gia nota videata della
predisposizione di oma lettera.

Si nott la presenza del pulsante TORNA

L —

¢ fascicolazione (se presente) dell” Appunto,

Viens mantenuto anche 1o stesso Ruolo Firma previsto dall”Appunto (se questo dato non viene modificato, la lettera che si sta predisponendo sara

finmata centestualmente alla firma dell’Appunto e immediatamente protocollata nel Registro Generale e trasmessa ai destinatan indicati).

La presenza delle mformazioni suindicate ¢ un ausilio che si intende fomire che, tuttavia, ¢ sempre possibile modificare (ad eccezione della

tipologia documentale) per adattare quanto si sta facendo alle diverse esigenze.

Nell'esempio che faremo predisporremo doe lettere: una con lo stesso firmatario dell” Appunto e I"altra con firmatario diverso,

Nella predisposizione delle lettere associate ad un Appunto, contrarianients a quanto avviene per le lentere “nommali”. I"indicazione del molo firma ¢

obbligatora.

Le lettere sono normali comunicazioni € possono avere allegati. E' obblizatonio indicare almeno un destinatario.

Dopo aver completato la predispesizione della prima lettera da associare all’ Appunio in traftazzong. 'operatore deve nuovamente indicare se mnfende

trasfermre 1"intero pacchetto (Appunto—lettera) ad un altio utente o inviario sulla propna scrivania.

Qualunque sia la sceita effettuata, apparira nuovamente il messaggio dal quale s1 puo tomare alla
predisposizione della lettera i corso. &i pud agmungere una ulteriors letigra, oppure s pud trasferise

1"Appunto ¢ lale lettera/s su una scrivania,

rovate B osraer s Ml e ol C10 accadra dopo aver predisposto ogni lettera. fino a quando |"operatore non annvilera I'intera operazione

(attenzione. mn fal caso perdéra anche 1 dati msenin nella fase di predisposizione deli”Appunto) oppure

clicchera sul pulsante SALVA DOC. PREDISPOSTI

Va tenuto presenre che i tempt di attesa del trasferimento della pradisposizione dell’ Appunto su una scrivanis potrebbero essere leggermente pin

lunghi det solito, constderando che devono essere gestitt un numero di document superiore a quetio abituale.

A questo punto termina la fase di predisposizicne dell’ Appunto.

Per trovare un paragone con le precedenti procedurs analogiche. in questo momento @ stata predisposta la “cartella” (virtuale e digitale)

dell’Appunto per avviare il giro i venfica e

approvazione.

Tale giro viene svolto sulle scrivanie dei ruoli

Albmcctamd U W) garpee gt efres sl NOULAGger e T

1 trovi it Crdscattn  Predispesth i Pactonza

85 1 (85 | ASEEOMNA | B0 0 MTINUITNTE | WOTIICH | TRESNCTT] | TUMINA | STROT A : ( :
S ,, R coinvolti con le stesse modalita utilizzate per le
Tiesings vocunmntale: saclons Tipolegle D¢ le oty singole comunicazioni protocollate sul  Registro
AT Uomer 530 led Pap i -~ o Uoncot per sogme: 75 3 Gemje-
L7 ANeRen S S 3 o * OAY Andiamo quindi a vedere la gestione dell' Appunto
] oume @ SECHLILIIA FARTICULARE  sed sdsin aftacte :m:g‘q“‘:“:.. O INEE s (= sulla scrivanin Predxsposn Partenza.
= ol i | SDiets T miny A fianco e visnalizzato 'elenco dei documenti che
s M A el wtenm SDRIE owtle TH-1 22007 VAR S s ¢ 3 S 3
ot et Do) a0t I'wtente  deve gestire  sulla  propria  scrivania
) 200 -
e . Predisposti Partenza,
Loema GSOONA ety e Aattan® gl sisheme SD[8IOC aclle  29-42-3017 1640 i -
e L appunto ¢ facilmente riconoscibile dalla icona che
{ESTERAR Anpasie ) lo contraddistingue.
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71 trovi guiks Cruscotto - rodispost! in Fortonsa

(A) | (3) | ASKIOUW | 300 AL ALTHD WBEIE | MCeiCa ASMTEL | muIwinA | stanee |
o AR o e s i Nell'Appunto di test che stiamo seguendo erano state
P Elersentl vt 13 - Vikillcsu do 14 13- Pog. L1 1 Elunem por pawna: 25 = predisposte anche due lettere, che vengono presentate nelle
T o ok A 0% 70000 o + o, Dghe immediatamente seguenti.
. . - - - . -
Appurs ftest per 1 - 1 1
ST i T . Notare 1l simbolo dglla freccefta, che sta .ad indicare a quale
S Caitioas dagh ARpAA: Appunto fanno riferimento come anche I'icona RG su fondo
e bianco. anziche in quanto si tratta di tetters non ancora
Lo T oNOC e 19133087 1648 protocollate (anche se ¢ gia noto 1l registro di appartenenza)

G mne degh sppoaet e
modains

) . . : - .
L — g-..?‘: La gestione dell'Appunto in scrivania non differisce da

29127007 vean '
s gmtisre quella di nn qualungue altro docimento,
1~ GIGINA o S0ucite Bewishs TOISLIN. UBLA-JH0E 1094 Ad esempio. ¢ possibile effettunre una selezione per
L e [ ey T Ty 08113080 Mar Tipologia Documentale, allo scopo di visualizzare selo gl
[ SGAUZIOSLOPE ”‘cm‘n‘l‘&"u‘ Posuita 30043017 15:03 -‘\pp‘m“-
g
Oppwz, selezionare solo gli Appunti urgenti
(5] | (B ) Acamene | wwntih o0 s tind d1wadn | woipivign Lvwmtsennis | BDimn | by
Tusdoshs Documentale: [ e———— e T i : sante MODIFICA si accede alla funzione di
AR =L E kg : : gestione dei dati di predisposizions.
Al Phovventt teveemr | Yoambmeatite Lo ) Pag i 0 Flamerti por pogine: 5 ¢
A o A * Ogoma o Dife s oas 1 meccamusmo ¢ qui leggennente diffornme da quanto
- .- . A { - ¥V * 3 1
e avviens nella MODIFICA & uma letrera del Registro
T @ s [ — i wateca 413 11 il . pisreu sua Generale.

Infatts se si seleziona I'Appunto e si clicea su MODIFICA, s1 accedera alla videata di predisposizione dell” Appunto in quanto tale
Di seguito In videata che appare dopo aver cliccato sul pulsante MODIFICA per un Appunto
Da notare il pulsante AGGIUNGI LETTERA che consente di ageiungere una uliertore lerrera all” Appunto in frattazione

e U - MdRe s Proatinpasts lone

MUY | MCSEEL N MY NOOPSE MU0 FEMA | SCEIICA FECERSOL] [0 A LTV
I ey Ooggeiin | SO0CTD @ Dot Dac veTae I8 Armesasy oo Seeme QORI nela Jeenime 0037 angeat n madalits Aatale il v & "
Duss Somuind Urger . Newm (i e o I® 1 ootstrrmewn
“ el fcacione
Tiube Clesse Sultedasy Fascicushs Sultslesciots
’ { 3 1 e
- . . '
STUDL. RICZRINS B SVIUTTR PROCETTT INPDRMATICS £ STATISTICN HETENI PPCSSITIY TECOOTTI SOFTARRE
vl =iurw Notlww 1100 P ol et ed ol Cor Ll hmat ar? Cumes e arm= il
L) Flie pccessmt  Singha. TOAN e Wstoostte
- L aad Al g Mo
W-L33027 T TR 170 (Elapounts con uimn s diaded orvwn fc il rnove watuie | [ Phecaedio
ol Sloglle. SN e watoeolln 2R AL Teasn 7 wieriwent)  Sequnt
[ Vocemses r—re Ll APy Sooee e Dot Rt
| St ety == |1e] L [P | |
At 10t N |
| gl Tk | i T
A wgate & o b
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Se. invece, dalla scrivania Predisposti Partenza si seleziona una lettera associata ad un Appunto (icona tipologia documentate RGO su fondo bianco

RS viene presentata la videata di modifica predisposizione di una classica lettera (1'unica differenza consiste nella tipologia documentale che per
una lettera non associata ad nn Appunto ¢ Generale. mentre per le lettere associate ad Appunti vieng inostrata I'indicazione Lettera)

1 trond gl Cromeotin - Modifhe s Prod iy

oL & SR TN MRS R DO e MO LA PR 2 e
B aeibeada e Ogyetin Appirnts o tow por verdoars le Airsiere kia” de eeerea QOMH 0 rwils gertons degl spponst = rroctelits Sl Teirciin fonummriiobe | e
St Amsoaks Dot Setl Wt — N ]

s Clacsilicasinne

Tinots Classe | sSomacase ascento R
3 l 1 ] 1 ™ |
STUCE. SICEROME & IVTLATTD M DerTT PWORSETIAE = STATIITING. THITIW] I UMSSTR MRODGTTY DOrTRENe
|
* Owstiratalt esturei - Satve tista Destinatall 1= ondine # Oustinetac Entutt [E—
R B

R R e

o e Vile woemssind  Sfowie.. e
Oocunsenli gt NN g Pvobecotie  © ML ds testo m - Mierb i/ Sogutls
i [ r— -

| tamemm » hema emgue bt | Y, 2 | 1.5*‘
(O | D) | S I A A P Ty | s Pl ) . -“‘u" stk | YI . X Cll ' to dalla SC“\'ﬂnlﬂ
1otieans vscmnentate NolalAeants © et lingean Predisposti Partenza. con {"apposiio pulsante

Elimmando  'Appunto  ssrammo  elommati  anche gl

X 0s Blumert) tranatl 12 - Vesailcaal da 1 0 L2 - Pag. S 802 Hlermnk per pagine: 2y T \ . x X
. — - - - ——— eventuali allegati ¢ le eventuali Jettere associate.
0t v Mt t Ds * Dygeita © Dets * DAL
. > w— = > - e
e = an Jer imizeny
LA - o x_-mlluhl-. r“m;bwu 533000 14y
REIMAT . e A .

Aaputs o bk, o sarhcre
[ et Satlaa e e B oodla de uietie Prore
g S AN A BOMIOE aeth gmabions dage - 1o o (0
AL AR A

l - fraeal . Una singola lettera associata ad un Appunto pud essere elininata dalla finzione presents nel mem di contesto.
s=a e Un allegato pud essere eliminato dall'elenco o oy pocre | asen | rom—T—
. oo degli allegati che appare sulla scrivania nella ——= -
o T ——— acs COoC N Lt R LR ) LRl L LY
| lewiogess _ posizione a destra dello schermo™oppure ———— —
&% Seva conve N i accedendo  alla  funziene  MODIFICA I " - L;
2 ﬁc.unm-n . deu'f\ppl'f"o- nella videata di auats 2ot (10 1) w Wi e R
o S Omenn .' Predisposizione. oacs 0% (400
e A 3o
T e amm
"\x Rty

n sostanza 1 tre elements primcipali (Appunto, allegati. lettere) sono futh gestibali smgolarmente, accedendo a crascuno di ess.

Tuttavia, data la relauva complessita del documento “Appanto™. sono state realizzate aloune funziom di ultenore semplificazione gestionaie. che di
seguito sarannoe descritte.
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La prima, artivabile dal menu di contesto. € la possibilita di nascondere le evenmali lettere associaie ad un Appunto

fQ_Tva‘ dall’elenco della scrivania Predisposti Partenza. Tale funzi puo risultare unle nel caso in cui sia necessano gestire un
%M 38 Ao Uiente  corto umero di Appunti e, magari. si voglia conc a propnia attenzione su di essi e, successivamente, sulle eventuali
@ Urgerke lettere allegate
W Elimina :
(7 Miferlimveral Seguit A Cape Tovan: 12 - VisualoIanda 12 12 #RG. A ONE Hemesu per a3 A flanco  Ia  videata
*! Fils Accassad pelln quale le Iettere
@ copia . on ¢ | Ogoetto ¢ Oata * .associste al  primo
= = = = Appunto sono visibili
Annart par wanf
%&c&:lo Ratfosie L3 Mx‘-:at';l’drmv;«:m 5-13-3007 10145
E, Destinatari T et g sl e e
'[# note
| Attivite sod_addh1 10 Reffesls
g Riepilogo L. who GIOUNA ML:“ <= AN22-2007 T0AE
A Cape " - deleli-Popicl - - Baments per pogine: 25+ A flanco la videata con la visualizzazione delle
lettere disabialitata (semipre il primo
5 45 Lo Mittente 5 Da 3 Dggettn 5 Date s DAS S A
w i - . 0 . 3 \Pp unto), ¥ ' > 4
: oo ———, Da notare che la disabilitazione mterviene sul
[} <& o osowm o —trysmen ﬁ,f{,‘"“"' "‘";;‘” esr-a0st thia singolo Appunto su cui Viene impartito il
: SRR i Suvs comando.
0 -ae saoma L Fast Sppects appete J01G110E LS-LL-3016 10 Se si ¢ sceltor di nascondere Je lettere associnte
W g presweTR e » Fols , , : PR AT o ad wn Appunto, con le stesse modalita (ment
di  contesto) sard  possibile  mostratle
neovamenie.
[] =Ap GsGumA - i aaking Appusts ©7-03-2017 1159 Gli Appunti che non hanno lettere associate
T erov Ay R non  presentano, nel rnspettivo meni i
— T contesto, tale possibilich.

La disabilitazione della visnalizzazione delle lettere ¢ attiva solo nell'ambito della sessione di lavoro nella quale viene attivata,
Gli Appunt che hanno letters associate. hanno anche una ulteniore modalita di visualizzazione, accessibile attraverso un apposito

3.‘3.:'3mm pulsante del relativo menn di conresto, denominato Appunto
ST
8 \Viyardy Tale tunzlonalna. sviluppata fe per consentire una pin agevole gestione degh Appunti pm complessi. che hamno

nsente all'utente di accedere ad una nuova videata. dove gl elementi facenti paste dell” Appunto

E T e .—— ]
D Segnd Civee Nom Lt = ot 311D i | e PO
= Uemadt . ST yees o L .
B Qs xiramn m [q—-u-u-;no-u | R0 RN | e |
U Destaratan e o e | - | ~
s [..-uun; e it B N8 b
I tone S ' G
S raepbsge R
A a0 come s Mas- vy e = o »
presenta 1l video B~ AT =
dapoaveruhcceloil _-' l(;lA-.:- . :[d-n’-r‘ ?"A__:_
pulsante  Appunte 4 (o3 i o RS -
dal nieni i Fﬁm"‘ b oS S ’",j._,_.' = e o
COntesto.
In p""ica' in videata Mt ] |t & eastal| Mk e d ¥ w
viene suddivisa in B e mee mem e 0
due porziont. B R S ‘, ‘ I.;...w.‘.x- Aalibt ‘\ " .
In quelln o destra " e v 4esv L ¥R e, =i MINISTERO-DELLA-DIFESAY

3 i i e : =T v AT ANATT GENSY RS US4 YA £ ONTRLONE MATTONALE ST AT
::.::al ; POSSIblle m |::.1..;3: A '.'.‘\ 21l secfeacis]  Fr .1 T ;F: _‘; |...,::.:.'ﬂ:.m
alternativamente ¢ a . .
sceitn  dell"utente, ‘ Opit: Ayt &t o racenss b asiesabie’ 4 s EBIMIOC wmbe g
I‘ : gt . s { s . “ v ' - J .
s _OMINISTERODELLADIFESAY | ——
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A sinistra ¢ possibile visnalizzare 1" Appunto oppure fe eventuali lettere ad esso associate.
Con la modalita di visualizzazione ora illustrata, sard possibile effettuare venfiche dirette ed mmmediate tra due documenti (senza contare la

F
possibilita di utilizzare anche il pulsante Apri Esternamente, 4 dettagh a pag. 6 del Bollettino n 21, che consente di aprire, in ultenon finestre,
sotto il diretto ed esclusivo controllo dell'niente, qualunque documento dell’ Appunto che si sta visnalizzando. ),

Vediamo aliri elementi di dentaglio.

A smistra ¢i sono due o piu hnguetie con le
== uali & possibile cambiare il documento
% ¢ ¢ - visualizzato, tra '’Appunto e le lettere
associate

Un 2 e Tiquadio  contiene 1 dati
e 1 i

ssibile dare il massimo spazio

MINISTERO: DI'I.L\ DIFESAY

- MMt -u.wn- : S 14 A N et
.

MINISTERO'DELLATHFESAY

- mmuu-uaul:-.uw e
[ teeany

NTAppunto e'gh eventuali allepari presenti.

La combmazione di mirte queste possibilita rende la consultazione di un Appunto molto versatile e ciascun utente pud orgamzzare la propria
scrivanta nel modo che ritiene piu utile,

=l mee  wme e Per tomare alla  visualizzazione
—fm—— T e ¢ necessario cliccare sul
oLl LT T ————puisane CHIUDL

)

A fianco e rappresentata la videata

quando st ¢ scelto di cliccare sul

pulsante SOLO DOCUMENTI per
one sumstra dello schenmo,

Chiccando sul  pulsanie~MOSTRA

TUTTO st torna alla visnahizzazione
MINISTERO-DELLA'DIFESAY inziale.
o NGO WO UG L AT § SOUTUAE 4 a200aLE S0k ] whwt
\J Iﬂal_’o L4

Q-.- T ) s & i o e A oo g
B e il

A questo punio vediamo come prosegue 1'iter di un appusto.

L'utente intéressato ricevera I"Appunto sulla propria scrivania Predisposti Partenza, dalla quale potrd apportare le modifiche ritenute oppattune,
inviare "Appunto ad nn aliro utente. modificare aleum dei dati presenti nella videata di Predisposizione. aggiungere decretazion.

E evidente che un Appumto ritemito non idoneo ad essers portato avanti non proseguira il proprio ier.

Per contro. non & necessario espliciare con una finma il propric assenso o parere, poiche del passaggio dell’ Appunro rimane traccia (opponibile a
terz1) nel riquadro delle atmivira del docunento stesso.

Se ci fossero osservaziond nltenion da effettuare, queste possono essere mserite nelle decretazioni,
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Proseguendo nel suo giro di approvazione, I'Appunto alla fine giungera sulla scrivania dell” Autorita preposta alla sua approvazione finale.

A quel punto I'Autorita preposta all approvazione avra a disposizione tutti gli elementi per poter perfezionare la propria opinione.

Cosi potra fornire specifiche indicazioni mediante le decretazioni. oppure modificare/cancellare direttamente iz eventali lettere associate.

In sostanza. I'Autonita avra tre possibilita: inviare I'Appunto ad un utente per ulteriori perfezionamenti. eluninare 1" Appunto dalia Senivania oppure
finnarlo digitalmente.

Nel primo caso di tratta di un invio di documenti ad altro wtente. da gestire con le procedure gia note.

Nel secondoe caso 1'Appunto NON sard protocollato. turti coloro 1 quali abbiano partecipato a1 lavon di preparazione dell’ Appunto. accedendo al
Registro Partenza vedranno un pallino resso a fianco dell” Appunto (e quanto indicato nell' Appunto non avra altro seguito),

Nel terzo caso. invece. 1'Appunto diventa un atto ufficiale dell' Amministrazione ¢ le indicazioni contenute al suo intemo. pi le osservazioni
eventitalimente presenti nel riquadro Decretazioni effettuate dall” Autorita preposta alla finma diventano documentazione anmimstrativa,

Particolare attenzione meritano le evenmah lettere associate: queste saranno fatte partire subito dopo Ia firma dell’ Appunto (se la firma ¢ ia stessa
dell Appunto). oppure saranno inviate sulla scrivania di chi le dovra firmare.

Qualora I"opinione dell” Autorita preposta all’approvazione dell’ Appunto sia, in merito alle lettere associate, di evitame la partenza, sard necessario
ehiminarle, utilizzando Mapposita funzione del menn di contesto: se, invece. 1l relativo contenuto delle lettere associate non ¢ di gradimento, queste
andranno modificate PRIMA di finnare I' Appunto. o apportando in modo diretto le modifiche necessarie oppure inviando !'Appunto ad un wente
che provvedera ad eseguire le disposizioni formire in relazione alle lettere da modificare. ritrasmettendo poi il tutto all’ Autorita preposta alla firma,

Per firmare I'Appunto ¢ necessario chccare sul pulsante TRASMETTI (¢ stato mantenuto lo stesso pulsante @a unlizzato in precedenza, per
formita),

A questo punto viene immediataments controllaro se il ruclo firma indicato a suo tempo per la firma del docwmento sia quello che sta operando.

Se cosi non fosse, non sara consentita la prosecuzione dell'attvita.

] g \ g - A

[ 801 Tanwirs o met, gor verfiank s Nerrancrty’ dot e €1INCE S, | 4 vom ey FlLipraimtoronchmosmate Fuwntns. | WesmRe e | |

Se & possibile firmare. viene visualizzato un pannello riepilogativo

Frasmissione Dnommontl

el
NON TOGLITRE LA SMARTCARD
Documents in hma 5 su 5

Oawato | Date N.Du DD |
A»m.m Scr strbires ic habervias de salera @ X IS AN 1A |G ':_gguu :
"LITTERA T damnts o Sel e atficare e furtscnmtls) du L0007 s i e (

In quasto esempio si sta finrnando un appunto (1 docwmento), che ha tre allegat (4) da finnare. pin una lettera ($) priva di allegato (5).

I oo quii Cruscatte. Ricorca Cifoltunta - Risultatl Consultazions Ipotnzz:amo ¢he la finua yeugpa
effettuata con successo,

B 14D | menEEms Accedendo in consultazione, ed
A Capwn © . Elewenti trevatic 2 - Viswalieti de 152 Pog 1 . . Elementi per poginat| 25 effettuando una ricerca per Tt §
— registri i protocollo attivi. ecco
5 Mg, # Protoolle # m + Oggelto & 10 MitL/Oust. F & DA & C05A Viene visnalizzato:
- = - - — Pappunto pin unn delle due
2 - 3 - e ——————————— - S > . =3

= - —— = VT lettere contraddistinta dall’icona
CAP RpTaTs 600051 ELEE vl RG su fondo (I'altra
lettera, nell’esempio che stiamo

-+ L otz d vertfica . 3 :
‘RE REGIT  00C0ICS 29120017 Wm-az‘a"g:a"sm-;fgo::m T | Gscon vl 1 pottando avanti. ha un fimuatario

sarbing dags epunti n madalits’ dgitale, diverso da quelle dell* Appunto)
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11 ooyl gt Crumoditn - BIpors PROsttuta - Rissiand Conmnll b lbne

©.1.® | i e | Dalla Consultazione & possibile risalire ai dettagli dell’ Appunto
Alabe L eheaan wenn ) vusberands 13 e 16 el perpogiea  Cliccando sul pulsanlc Appunto. dispombile dagh elementi i
- — - -r dettaglio del doc

o D
prutocolic

LETILRA J Scopvts & teat, V
funbierab’' o stema $OI0L &
Qenace dech 2opares nomg

Sertua sttt . ' vtcntate 0. vl b0 L Rl ueie GOMNELLA .

Mot ot amec et

La visualizzazione che si ottiene € uguale a
quella @i vista per la medesima funzionalita
LB O s presente nel meni di contesto della scrivania.

anane 1L 4O) | SatSMUOL 108

Aa-posta-attenzione all'asterisco presente (0
assente) nelle linguette poste sulla sinistra.

La presenza dell’asterisco sta » significare
che il processo di firma e protocollazione di
quel decnmento € andato a buon fine.

Tale infonmazioni potrebbe  nsultare
particolannente utile pet casi in cw Vi siano
pig lettere. non tutte a finna della stessa
persona. al fine di verificare quelie che siano

| [P——— 1
A 11 .
e Al ¥ S SEmaR
! MTIT ARNO 0 OTNTR
e, 4 o0

am“‘s’ﬂ&,ul - ‘,_‘.HI -:ﬂ;““. d Sraseenst . l-*] Ogwroms tpposn & wn s

Tl trovi qui: Crisscotto - Predispost! in Parenza

Nel caso in cul sano  associate
all’apptnto approvato delle letrere che

P e T T BRI IAL i non devono essere finnate dallo stesso
Seleriona 1 Documentate = n
A<ape . Elements trowatic 9 Vissalizzatida 125 - Pag. 11 - Elements per pagina: JUSStE saranno farte confluire sulla
scrivania  Predispostt Partenza deght
4 1 ¢ Uo Mittente 4 Da ¢ Oggetto + Dota utenti commvolti.
- ~e - - - -
1 «RE 0 UGERA SEGRETERIA “0d_cupaugors Papte ANT. - Seconds letturs attenutac... 30-31-391711:24 Accedendo alle singole lettere gh
— utenti potranno procedere con la firma,
1 «R® O UGCRA SEGRETERIA cgd_capougors Peola ANT._  DUG216 predispesta da loc... 03 087017 12:0G Hon SoHR. aver avilo. mods i
verificage che I mto dalle ile
e I R R S < fcor che ' Appunia gl
1« M@ Invie ad Altro Utente sgd_tapougcra Paola ANT... 070217 prove 2 14-12-2017 10:40

L T Mt effettivamente protocoliato. attraverso
J *Og et | sg3_spicoieepriproc Pacs AN. 021117 Appanto {ds modifica - 02-11-3017 12,01 la funzione Appuito presents uel menn
esto della letiera interessata

prove dmenscn el

= .n'm WO U228, sgd_tapougcrn Phola ANTOME
e 1 Kite Seguiti - :

1 <A =) Eis accessor us S2026-APPOTITD CON L8 ! Le leftere afferenti al caso che s sta
d_sdderTr T 250816 APPUNTO CON L=... 25-08-2016 1520 descrivendo  saramne  facilmente
L GRS s90_sd611p Paole ANT...  J50816APPUNTO CON L5, 25-08-3m615:20 identificabili poiche Dicona che le
S —— <ad_spiralnapeipene Fanta 110517 Daralioln 11-05-7017 1h:44 ;"“m‘d‘hb stinguerd avra la sigla G su

= - - ondo bianco.
1 ol Dettagll ¢ sgd_capaegcrs Paola ANT... 110517 Paralielo 11-05-2017 15:57
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Visualizzando  I"Appunto  dal  quale
scaturisce la lettera che si sta gestendo
viene presentata la videata a fianco, che
propone sulla destra la lettera con 1 dan di
rferimento ¢ sulla sinistra  1"'Appunto
comprensivo deglhi ev: allegati.

visto, ¢ possibile ampliare la

{oppure  con il
pulsante con il triangolo-con la punta in
alto)

BRQEDBLI + v e e e Svmn |t | bowe || —

e —— e el

N P T

" |

- I 3
- MINISTERO DELLA DIFESA 3
v WA LR U AL TETA FIM A A IV L VAL I A et . r 3 e
< VERARY e v e ——— LA - Pyp——r

e [ aay

L
BUE & " ARTRNUNIIE B — e

Le lettere discendenti da un Appunto sono protocollate nel Registro Generale.

Dalla consultazione ¢ dalla scrivania Regisire Partenza (entro i 90 giorni suceessivi alla proteceliazione in questo secondo caso) con la funzions
Appunto, sara possibile anche visionare I"Appunto da cut 1a lettera & scaturta (in consultazione sara possibile vedere solo 1"Appunto. ma non le
eventuali altre lettere discendent: dallo stesso Appunto).

Inoltre, se sono disponibili le relative abilitazioni. 1'Appunto. con tutti gii allegati e le relative lettere (2 oz altro documento ad esso afferente) .
sara disponibile dalle fimzioni dy consultazione dell” Archivio.

rvomne | ot « Durante la gestione delle lettere
OAS ST coned o220 i - g_':l!!. el ) discendenti da un Appunto, nella scrivania
' 2ot D 22 ' ST S == Predisposti  Partenza ¢ possibile
modificarle,

Poiché tali modifiche possono assumnere
una  certa  rilevanza, la videata di
visualizzazione dell’Appunto aggiunge,
per ciascun lettera modificata, un pulsante,

Cliccando su tale pulsante si avra accesso
alla lettera nel formato in cwi e nel
momento im cm  Awtonita preposta
all’approvazione dell’ Appunto di
riferimento ha formito 1l suo parere,

Con il pulsanfe™ Lettera si accedera,

invece, alla lettera cost come ¢ stata
modificata

La possibilita di vedere la lettera nel suo confenuto originario all’atto della firma dell’ Appunto. sussistz anche nella funzione di consulrazione degh
Appunti.

Manuale di gestione del Protocollo Informatico, dei Flussi Documentali e degli Archivi del COMVIE

-60 -



Implementazione nella visualizzazione delfe note/appunti

Nell'ambito delia visualizzazione di note/appuntt datly scrivasa predisposti partenza son0 stati apportatt aleun: mighorameat: funzionaly
Chiecando sul meni di contesto della nota'appimto di uteresse & selezionando 1 voce Appunto il sivtema visualizzera la consueto maschera
gestionale |

— La visualizzazione avverrs pero con la finestra POSEA A sitistra dello scherino aperma )
\mmﬂ tutto schermo per facilitare la visnalizzazione della nota’appunto in trattazione,

ds9eH

POV TR AT B YR IN NNy

ey i e e L ] - ate | dati dettazlio della notaappunto & necessario cliceare il
B e pulsamel?m Info, che riconduce I v il pulsante Solo
Py — S — Documenti st riposiziona il documento a schermo miterd.
— - q—:
Ee BN TE s HAaNT i_i;i-;
=) =

=

ALLEGATO 4

Per spostarsy tra 12 ndta appanto. ms\a.vao' ¢ Wvie eveniuale’t letera’s A55001ata alla 10 APPANIO ¢ 5188 IplenENia um

moa ierface, at 9 un semplice clich, ¢ possibile visualizzare uno degh elerenti ora mdicats

Al gritmo accesso il sistimn v oz Wtomaticneres I notasppunto,

£ pot possitile sz we degli 2itn elementy component 3 notaappuio m frattazone nellesempio it sty visualizzando
Callegate 4 delin nota

‘sembra Opportino 1

rismlizzazions di deswd, Lo fincatrs di Wsualizzazione di sinistra & di ol viswelizzozions: non consswe In modifica dei docmnemi i

appresentats)

[ agzmirga a quanto finy Ad ora descreto resta s segnalare clx per maggiore comodita funzionmale. nelia videata di gestione dell'asppuntc sono stafi
eplicati 1 pubanti Traanett. ed [nvia ad altro wente. evitando. w tal modo. di dover chimdere ln Aneswa ¢ tormare sulla scrivamia Predispost
Partenza per compkrars Partivith,
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La tipologia documentale Coordinamento

Trattiamo 1] coordinamento di wn Appunto come una tipologia documentale a se stante, anche se ¢ direttamente correlato agh Appunti,

Questo perche. allo scopo di semplificarne L'utilizzo. come pill avanti si vedra, viene gestite sfruntando alcune funziom delle tipologie documentali
E’ comunque evidente che il coordinamento pud essere presente solo a fronte di un Appunto.

La tipologia documentale Coordinamento viene identificata con la sigla COO.

L'icona di riferimento & la seguente: ©© (fondo bianco. codice bliy)

Negl elench: a discesa di selezione della tipologia documentale, viene identificata come Coordinamento

Vediamo, prima di tutto, alcune carafteristiche generali.

Sono possibili due tipi di coordinamento.,

Il primo, denomumnato sequenziale, prevede che I'utente che sta predisponendo un Appunto per il quale sono necessant uno o pin parerd &
coordinamento da fomire secondo un ordine definito. individui le Unita Organizzative di cui € necessario acquisire il parere. accertandosi che
I"ordine con cni vengono segnalate al sistema sia quello desiderato per 1'emissione dei pareri.

Cio fatto, quando I'Autonta preposta alla firma dell’Appunto lo nterma, potra avviare Uiter della nchiesta di parere di coordinamento: il sistema
inviera ' Appunto. completo di evenmali allegat: e lettere. sulla scrivania Predisposti Partenza del primo utente della lista di coloro che devono
fornire il parere di coordinamento.

Quando tale utente formira il propno parere, il sistema smistera I’ Appunto, comprensivo del parere di coordinamento, al secondo utente delia lista a
suo tempo preparata. E cosi via, fino all'ultimo utente della lista.

Quando emessi i i pareri di coordinamento. sard opportunamente segnalato sulla scrivania dell’ Autorita preposta alla firma dell’ Appunto. per le
attivita conseguenti.

Durante 1'iter di espressione dei pareri di coordinamento richiesti, 1" Autonita che ha avviato la nichiesta dei pareri di coordinamento puo richiamare,
se ritenuto. I'Appunto sulla propria scrivamia Predisposti Partenza. interrompendo cosi la catena di richiesta der pareri di coordinamento.

11 secondo tipo di coordinamento e il tipo paralielo;: durante la fase di predisposizione vengono individuate rutte le Unita Organizzative dalle quali
<1 si attende nn parere di coordinamento. L'ordine di inserimento non sara rilevante.

Quando I’Auntorita preposta alla firma dell’ Appunto lo riterra. potrd avviare Diter della nichiesta di parere di coordinamento: il sistema invierd,
1" Appunto. completo di eventuali allegati @ lettere sulla scrivania Predisposti Partenza, contemporaneamente a tuttt gli utenti della lista di coloro chie
devono fornire il parere di coordinamento.

A mano a mano che i pareri saranno emessi il sistema ne termd traccia ¢, quando it 1 pareri saranno forniti, "Appunto sard opporfunatente
segnalato nella scrivania Predisposti Partenza dell” Autorita, per le amvita conseguenti,

Anche in questo caso 1"Autorita che ha avviato la richiesta det pareni di coordinamento puo richiamare. quando ritenuto. 1" Appunto sulla propria
scrivania Predisposti Partenza, interrompendo cosi la nicliesta di parere di coordinamento.

Da un punto di vista fimzionale, ciascun payere di coordinamento si compone di un doctumento che ¢ nelia totale dispomibnlita i chit deve emettere
fale pasere.

Per la preparazione del parere di coordinamento ¢ possibile avvalersi des propn collaboraton, poiche, unn volts ncevita Ia nchiesta, questa puo
essere successivimmente saistata ad altn utenti,

L'zmiyssione del parere di coordinamento si formalizza con la finna digitale del documento di cui st € gia detto

Ciascun parere di coordinamento emesso Viene protocollato nell"ambito dello specifico régistro particolare dei paren di coordinamento.

I paren emgassi possono essere successivaments cercati dajla fanzione di consultazione, con le solite regole della funziope,

Possono essare consultat anche dail® Archivio. anche qui con le solite regole della funzione.

Da sottohineare il caso i cud. dopo aver emesso un parere di coordinmuento, I"Appunto di Aferimento venga elinunato: 1 parert emiessi 1on seLuono
I stessa sorte. ma rimangono muneran nell’ambito del propna registro,

Defimito 1l quadro generale di riferinento per la gestions dei parent di coordinamento. vediamo ora pratcameante come operare nel sistema

N L nizioue dels rictiesta di arere &

coordinamento avviene dalla videata di

— — | ——— 91| -t ot — | ——

PESAESR [ [————— e p——————ay - prese—yy predisposizione dell” Appunto interessato,
P I S I A lato Ia videata di predisposizione con i
————— coordinamento

e — i e T St T — sequenziale.
o [# [ = I [ Essendo nchiesto un  coordinamento
i T espuoan S —tan — sequenziale ¢ pecessanio  inserire i
L Lo e e della nichiesta di parere d
S S—— e : zgimaxh sequenzialments  rispetto  aile
T e — \1 3 .gw, . , .
— e —————— Liisennmento der destinatan infermi avyiene
= lz=  consuste  modalith  (quindi,
dell’crgamgrammn - oppire
1 stnatari  salvati), La
— — PN ——pep— R —jrve— Wauti‘ della igsta di 'Jafel'e &
; — o o e s coordinamento sard quella ¢ uale sono
Payss = T i T nseriti @ destinatan.

Tuttavia, cliccando sul pulsante = oedine
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si accede ad una pagina nella quale viene ripresentato I'elenco dei destinatan selezionati in precedenza dal quale, semplicemente trascinandoli con il
mouse, sara possibile riordinare 1'elenco
rispetto alle esigenze.

L'ordinmmento  salvato  sara  guello
utilizzato dal sistema.

A fianco 1a videata di cui si e detto.
colta nel momento in cui comn il mouse si
sta trascmando il terzo destinatario al
secondo posto.

Chiccando su CONFERMA ORDINAMENTO s1 consolida 1'ordine mmpostato.

L indicazione dei destinatari del coordinamento, come visto, avviene indicando le Unita Organizzative coinvolte,

Sara poi 1l sistema, al momento opportuno, a depositare sulla scrivania del Capo dell'Umita Organizzativa indicata, la richiesta di parere di
coordinamento. (Nell'esempio che stiamo facendo non insenamo ulterion lettere m partenza all’atto dell'approvazione dell’ Appunto, per semphficare 1
processo; il sistema. comunque, lo consente anche 1 caso di presenza di nchuesta di paren di coordinamento @ ls gestione delle lettere associate all Appunto &
wdentica a quella g3 mostrata)

Vi Gt e (st * Drealinnaetl e Parbinsn Ad eccezione dell’indicazione della necessita del
coordinamento. del tipo di coordinamento e dei
A) | (5) | mcmns | WAL A MCTIE UINNIR | SIS | TmeeTT) | WA | s | destinatan del coordinamento. la predisposizione di
o R e -, e un Appuulo_ con 0 senza richiesta di cocrdnmuauoj
- = non cambia. Pertanto, terminata s fase di
A Cown : 7 i 362 1 % Clamentt war pominas | 21 4 predisposizione, 1'Appunto in trattazione confluisce
51 b Mittents D% + Ougeltte + Oule s nae sulla scrivansa  Predisposti  Partenza  delf'utente
- = * « = 3 = mteressato
Mr—k.:-dn-
T AN L attenly e 3 y §
1oeps 8 wssane P W"‘ 00-0112048 3500 Nella videata a fianco & possibile vedere come il
= = el sistema informa 1'utente sullo stats degli Appunti,
| 10 @ esuomk By s O attlaarts 4% 3 2018 35114 L'icona che identifica gli Appunti & rappresentata
e :f-‘-:-—’—u - con la sigla AP in blu su fondo bianco. Un Appunto.
0 *ar’ 8 caiese SELagials s - e saiamis sy 80.03:3018 112 moltre, pud tovarsst o quatiro diversi stati di
T - — : lavorazione, m dipendenza della fase dell'iter in cw
Tl eah B o ST s MM e atin b si trova, La tabella che segue nepiloga gli stati e le
icone che h identificano
D sar @ ucine nm_m‘num Ml.nlw-':. 0308 2618 40 3¢

Tabella delle icone di gestione dello stato delliter dezli Appunti

ICONA | Stato dell'Tres

(AP | 'Sigla AP m blu su fondo bianco: € 'icona di base che identifica gli Appunti. Quande si presenta nel modo indicato, sta a significare che
"Appunto NON preveds alcus tipo di nehiesta di parere di coordinamento
AR Sigla AP in blu su fondo bianco sottolineata da una linea tratteggiasta blu-bianca-blu: 1'Appunto prevede la richiesta di paren i
AP

coordinamento e la ncliesta dei pareri NON & stata ancora avviata

Sigla AP mn blu su fondo biance sottolineata da linea continua wuncione: PAppunto prévede la richiesta di pareri di coordinamento ¢ [a
nchiesta dei pareri € stata avviata ma non ancora copchtsa con il pervenunento di tutt 1 pareri richiesti

Sigla AP in blu su fondo bianco sotrolineara da linea continua bln: I"Appunto prevede 1a rnichiesta di paren di coordinamento e [a
nchiesia der pareri € stata avviata ¢ st ¢ conclusa, essendo pervenuti tufti i pareri richiesti Si powd. pertanto, proceders con le
determinazioni de! caso

1%

Vediamo come si procede nella gestione di un Appunto con coordinamento.

Da un punto di vista funzionale la gestione non ¢ difforme da quella di qualsiast altro documento gestite all'intermo del sistemae la differenza
sostanziale € nella fase finale dell'iter.

In un Appunto privo della necessita di neevere parent di coordinamento. 1" Autonita preposta alla sua approvazione effettua tale operazione cliccando
sul pulsante TRASMETTI e firmanda il documento (compresi evennsali allegati ed eventuali lettere associate a sua firma),

I & Irsmen l Per un appunto per il quale & necessario ottenere un parere di coordinamento, mvece, 1"avvio del processo di nichiesta
LpSkTvbadales ree - dei paren si attiva accedendo alla specifica fiunzionalita presente nel menu di contesto dell’Appunto. come mosirato

= S edbs
; ° Urgests
' Eiming

nell mumagine a fianco.

~ Cliccando sul pulsante lm 12 in Coordigamento s1 accede ad una schennata nepilogativa nefla quale viene presentato
revisto per la nchiesta del parere. i tipo di parere e I'elenco degli utenti coinvoln in tale
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Th brwel g Crusamtte  Poeilispont! In Bartmsss

A fimco la schermata nepilogativa del
Coordinamento richiesto.
Viene presentato I'elenco delle Unita
— Organizzative interessate alla richiesta di
were: di  Coordinamento. il tpo di
: S per sequenziale ¢ P per
parallelo) e @ anche possibile vedere
I"Appunto e gli eventuali allegati

Homow A

Per avviare ['iter ¢ necessano cliccare sul
pulsante INVIA IN COORDINAMENTO

71 trovi quiz Cruscolio - Predispost] in Partanza

(8) | () | ACOORNA | 1MVID AD ALTRO UTENTE | MOCEFICA | TRASHETT] | BININA | WIGSWTE

Tipologsa Documentale: Seleziona Tipologia Decumentale = Solo Urgenth
A Capu L Dlemestitroveti 57 Visuohiezati de 1 625 Peg L 83 o Elementiperponins 10 volta che la richiesta di pareri di
o 18 Uo Mittente s Da + Ogaetto o buta coordinamento: & stata avviata, I"Appunto
+ = - + > rimane sulla scrivama dell"Autorita che lo
dovra finmare.
G Invio ad Altro Uente DR ey oY
P Rfarimenti/Sagu (;1:1b1em I'icona che lo contraddistingue
] a1 The acessoi m&"w ,‘:LT.".'Z.‘.".'..'.T':...'.'.'....... 013015 16 18 (=) e,Si modifichera :mche il relativo
:C"’hc S menu di contesto con l'aggiunta di due
. - s s e - e o TR nuove voctr Stato Coordinamento e Ritira
e GORNEALA i TR S ' Coordinamento
@ Segna come Non Letto <
[5] Dattagh AU i Piuve e Qestd
[ ~iEcassrcazions é'g»"':ggu’“"'“‘" ._.':‘.‘:-:.....:..:v'-.‘....tum:» 03-01-3018 1333
22 Destinatari = =
- o mdohlln Raffaeie Zoporto i prave pee gestre ;
- ‘:;::m GONNELLA ) osedinamenty sesoerzigle U2 0L ZULE 1704
[ =
:] -‘Qm“- ._:mﬂ_'l:dlf}‘DMOQb ProVa spputne 29-12.2087 12126

1 trovi quis Cruscotto - Mredispost In Panena

Chcecando sulla voce Stato Coordinamento

CHEIL | ASEIONRA | appare 1l pannello riepilogativo gia visto. con
le informazioni aggiomate sull'iter dal
Coordimaments cos Dot Avveie 83 01 2018 G0 41 Coordwen‘o‘
s EX LOORA COLA Q0ndad e agd_reosagers (P

5| UGKRA LuFF2nE Nell'esempio. nessuno dei tre pareri richiesti
. = € stato ancora emesso ¢ I'Appunto si trova

L GCRA S LAY - C J . 3 g
sulla  scrivania  della  prima  Unita

Organizzativa coinvolfa (si tratta di un Coordinamento di tipo sequenziale), con la data in cui Ia ricluesta € stata messa a disposizione di quell‘utenre
(il pallino come vedremo anche pit avanty. sta a significare che 1'Unitd Organizzativa non si € ancora 25prassal,

A mano & mano che I'iter proseguira si andranno a popolare le ulterion infonmaziont della tabella (la data m cw 1] parere viene fornito, il miolo che
fo formisce. 1a segnatura associata al parere emesso).

L’ Autonita che ha avviato Uiter di ncluesta di parere di Coordinamento. dal mem di contesto dall’Appunto, ha la pessibilita, attraverso la funzione
Ritira Coordinamento, di nitirare 1a richiesta di parere. Cio puo avvenire, a sua discrezione. in qualsiasi momento niennfo opportuno, tranne prima
dell'avvio de! coordinamento o dopo la conclusions del coordinamento.

coordinamento, le specchio nepilogativo s

L | e Lmas

presentera come a fianco: mitte le righe previste

tshe | Tpo | WO | Sesostara s0m0 presenti € visibili ma bassate (nell esempio

ooty a0 Duts Avvons (K3 11 2016 08143100 nporfato ¢ fovimo ancors m uns fase imziale
- dell ster, qunds con poche mibrmnzion: present ).

- Una nichiesta di parere di Coordinamento dopo
e9sere stata ritirata pud anche essee rianivata: ¢i1é si puo realizzare accedendo alla videara di Predisposizione, mediante fa fanzione Modifica. dove
saranno disponibili 1 dati relativi all'ultimo Coordinamento attivato. A quel punto € possibile apportare modifiche aght utenti comvolti e all"ordine
con cui gh stessi dovramno pronunciarsi. Dopo il salvataggio deila modifica occorrerd nuovamente avviare il coordimmuento,
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71 rovl quii Crescotto - Registre Parlenze

Il sistema hene commnque traccia anche di mth 1
Coordinamenti avvian.

QUL | s |

e Tiwe | w0 Sognaturs

A fianco la videata relativa al pannello nepilogativo
di mwm Appmto con richiesta di  parere i
Coordinamento avviata. poi ritirata ¢ pol
nuovamente avviata.

(NOTA: Nell'esempio sono stat mantequti gh stess
utents @i previsti pel primo  Coordimamento  per
semplificare |"operazione)

s | ExuzTAcouA | |

» | uocmavueras ]
5 | UCMIuS, C |

Va posta attenzione al fatto che una volta che & stato avviato il processo di richiesta dei
pareni di Coordinamento non potra essere apportata nessuna modifica all"Appunto (se
necessario. in questo caso I'utente dovra nichiamare il parere di Coordinamento. effettuare
le modifiche necessarie e poi navviare 1a richiesta): nel caso appare un messaggio dt avviso,

Impossibile eceguire l'operazione per | documentl
selerionati.
.

Spostiamoci ora sulla scrivania dell'ntente che ha ricevuto una richiesta di parere di coordinaniento.

Ricordiamo che I'individuazione di chi deve emettere il parere richiesto avviene relativamente alle Unita Otganizzative cotnvolte (ad esempio, i1 1
Reparto, il IV Reparto, la 1 Divisione). Sara poi il sistema, sulla base dellindividuazione del Capo di quell’ Unita Organizzativa. ad assegnare alla
scrivama dell'wente “giusto” I'Appunto ¢ la richiesta di parere di Coordinamento (si tratta dello stesso meccamsmo presente nella funzione di
Predisposizione, relativamente ai destinatan intermi).

Nella videats a fianco ¢ mostrata la  scnvania
Predisposti Partenza del primo degli utenti previsti per
il parere di Coordinamento sequenziale.

11 trowt qui: Cruscotto  VPredisposti m Partence

&M LSV ATLALTRS ATRNTT | MOOLMNICA | TRASMITT] | FLINOMA | WB3CNTT

Nigmbemgir Dhes svmeebabe £

L'utente si ntroverd la nchiesta i parere di

e L e e\ AN Usactiversmne 7281 Coordinamento nella specifica Tipologia Documentale
=1t UoMittente : 0w + Ougutte —_— o Coordinamento),
3 . —— - =+ (NOTA s ncorda che & sempre possibile filtrare 1
{1 +00 T Coomn N mbn Ly Ralacis G Mt i proes feir pastl . 93013018 114 1 sulla scrivania Predisposts Partenza per tipologia
[1+# O Uccusseommus £e Sasimts faets WICSE  Sothsdsisueiihss si 25 05007 KA documentalé_Selezionando quella di mteresse)

@

L'utente vede mma sola nichiesta di parere di
Coordinamento, quella attualmente esistente. Tuttavia,
nell'esemipio che abbiamo fatto c'e g2id stata una
precedente niclhiesta che & stata, successivamente.

(] +™ @ oot CICRETERIA S3t_saragrts Prait MOTAL  OUCINE pradagests 30 wesw . 43 00-3UL) Sl

11 trowt quit Cruscatto — egistro Parmenza

Ch1 e | ey | Ao || oo ritirata da chi ne aveva titolo.
gats : Delle nchieste di parere di Coordinamento ritirate
I'utente ne ha contezza nella scrivania Registro
i ’ ] messne  Partenza. Nell'ssempio che stiamo seguendo ci sono
3 quattro  nichieste di  Coordinamento  che  hanno
o oo : £ interessato 1'utente. Di queste una si & completata con
(Y- et trowets A1 Vismkrrohs G0 8 25 oo 10D 1 Elements per pagwal | 33 3 I'emissione del parere {pallino Liu), due sono state
T — ritirate da chi ne aveva titole (pallino rosse), Per queste
-~ LB o e > e \ oo * ! s wAs nchjeste I'utente non si é SSPresso, ma pud comundgue
i e e = ST T =—= vedere IAppunto di riferimento, selezionando la
! = funzione Appunto dal menu di contesto. L'ultima
© <00 ©  g=owm Aoarte dipoen e IRES-III8 mse $3-43-3228 UM0) richiesta (paulm ) @ quzlla prescnte nella
Ll Manerss - L e st et s L Y dsisheshtty A | scrivania Predisposti Partenza. in attesa che il parere

o - 6o S230n ol _sparwapotew . wovne gew AT L3P 21023017 13183

venga espresso.

Una volta che la nchiesta di coordinamento si trova sulla serivania Predisposti Partenza dell'utente interessato, ¢ possibile gestirlo come un qualsiasi

altro documento.

Ad esempio si potrebbe inviare la richiesta a uno dei propri collaboratori. chiedendogli di approfondire la materia . magan. predisporre una

risposta, oppure. si puo nspondere direttamente ed inmediatamente.
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11 parere di Coordinamento deve essere espresso senvendolo nel decumente chie viene presentato nella parte destra dello schermo.

11 sistema presanta un semplice formaro di partenza che puo, in ogni ¢aso, essere completamente sovrascritto,

Data la natura dell'attivita non ¢ possibile accedere alla videata di Predisposizione come pure non ¢ possibule aggiumgere riferimenti/seguiti e/o file
ACCES50M.

Le eventuali Note mserite durante la preparazione del parers NON vengono inviate wnsieme al parere, poiché devono rimanere nell’ambito
dell'Unita Organizzativa che deve esprinere il proprio parere,

T trows guit Crascatin = Predinpostt i Partensn

(8 | (B) | ssmmmreh | vweta o) ACTHD U IMTE | BCOITICS | IWANAEITE | S | s | @ | (&) | cotims - mmini v
ol i Peiren e A e Urgeth e PasaGs MO 8
AL . Tmiemeseems e 37 23 W == ]
» Cupse Ulvnds e ¥ - Vissshissudatlo® - Pag 141 Ehnls gy gy, 1% 3
1 e Vo Mithente . *+ Ougettn * Dke * DAY
T O - - 3 ¥ » -
L oM O pacua MamiinkiA Sl _saprre Sende AMTL . Swrmede bty stierede o A TANAT BT 04 (&) Hm el
| M@ Lk SESREYINIA ool sariemprin Funie ANT_ GRIISE prndispmele du boe . BD-28-0087 12.30 C4

|
-
S
h ]
f c
i
i
i
§

o | - R Ty iyt _cmpegrre bae SN

Appents b b pe verbee  ER-I008 040 A ~,
— — —_— — | & X ErE gtaa -& M »
0 - rarae L s P MTENE 3931 pee 1 ML 300t 3 (=] o OC§ wmun o|jEas== s o i) b
- > ¥ ~ A » [T | - .
] % ecuoomcouxec ' ek oI wsen - g0 200 13139 = S St ) AT 220 s
1w TR SRCEETAL Spd_camagre Fadke MTOME 20016 SRRUNTD TON UITIE 4 08-000Y 1144 bl R
g s r——&—-;———
- GaobhA S0l 2d083 10 Pasks AN 50014 APFUNIO CON AL . 18882048 1509 -
s GROna ~
| .= SELUTITETTNE 1
e ey v e E— i
1 oo A nT =
= Proasce 11 touke nasewTer§
3 A
Faleiory elos Putalppuzic XETID ML WOTLASFEION
3

i)opo aver arficolato 1l proprio parere di coordinamento nel modo ritemito pat opportuno. quando st rittene di aver completato Uattivita, ¢ necessano
premere il pulsante TRASMETTI per inviarlo.

Subito dopo aver ¢liccato sul pulsante TRASMETTT appare un pannello nel quale é necessanio far sapere al sistema se 3] parere enesso € positivo o
1o (st concorda/non s1 concorda con il contenuto dell” Appunto al quale st sta nspondendo),
Questa informazions ¢ rilevante poiche aiutera a gestire in modo semplice e veloce gli esitt det parert di coordinamento.

E sempre possibile interrompere 'operazione chiccando snlle X rosse presenti el pannello.

ez et e -
ou }wmn-ub o i o rous—"  weaimse =y ] T LI

Se a1 clicea su ST (oppure su NO) il medesimo pannello st modifica come di seguito rappresentato. imndicando Mopintone esgeg<a ¢ dando Multenore
sibilita di nvedere il parere di coordinamento che st sta inviando.

L T

ey Cyptre ——— /-'-\ b

o0 (135147 mssan be wabbams] i e WARIAELS | [ g G D Y A L S T

LI A

— Daette e -
_ G0 [o2tii) Ao tlen vy t0 wod ue | > (ageirte o wapasare® [ R ) | e eo0 =

Checando sul pulsante CONFERMA TRASMISSIONE st completa Uiter (il parere di Coordinamento, ovvero guanto scritto nel documento
proposto nella posizione destra dello schernio) sard firmato digitalmenie, numerato nel Registro Particolare dei Coordinamenti @ mviato all'utente
che lo aveva richiesto.
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La firma del parere di ('.oordimmemo avviene ¢on le consuete modalita di finma di qualsias: altro documento.

Irasmisdone Documenti

NON TOGLIERE LA SMARTCARD
Dacument! in fema 1 59 1

ot o R ...~ JING DbmDot; - ‘
SRR O DDV 36¢ DM 1 COONCNNA TOND COQLAINNE 3 B 91 SILE 1528 1 s 3

(.3) (.h'} MURINGT | SeeUcs | WICTIME

Prima di spostarci sulla scrivania dell'utente che
_ — aveva richiesto il parere di Coordinamento. diamo
Tipuigle Docummwntale Seluzioms Tipokigis Documwilabe - un ultima occhiata alla scrivania dell'utente che lo
' ha fornito il quale, dalla scrivania Registro Partenza,
potra sempre nivedere il parere fomito ¢ I'Appunto

A Capn Hameals bevote S8 Veoslerstt B 1a 25 Mg b o ber prgial 25 1
Cans 08 U Mittants . DAs
= - I I R e e T e ¥ e U St - v
L ] ~Co % el Sppats £ rma pe LD UTIOMNIISE SLUase t)iae
o - 0 @ 2JTEWT ¥ CTO PO PiiuEn N CLRNEFIT LR T
T trod gt Cruscstto < Srodsgeost) s Mactarss Suua mm Predlspostl Pmmu deu*u'm'e Ch‘ aveva n\-_mcs‘o

1 pareri di Coordintamento 1" Appunto NON i € mai messo.

achs w ol ; -.-;.- E' nmasto dov'era con I'icona ad esso associata che presenta la

Y e sigly AP sottolineata da yma riga continna srancione, per ricordare
Bp T e Tt A o tlememaermapes 85 g uo status (attesa ritorno dei paren di Coordinamento richiesti).

et Chiccando sulla voce del menu di State Coordinamento. si

' accede all” . 0 nepilogativo che abbiamo gia visto,

quale poter verificare a che punto sono i paren di
Coordinamento richiest

——.h G W CovmBearests | yaunu
B0 Sngre vee e Lt m
. A= Degt A et pons ¢ L 43 MRS Lie
Ti trovi guit Cruscotlo - Predisposti in Partenza Nen‘cggnpjﬁ che stimno seguendo

ecco come appare lo specchio

nepiloganvo dopo che i prumo
utente ha espresso i parere.

OuuDl | AuGionna |

Coonbnament! cun Data Avwin: U3-01-2918 il

8« SVSCRACOUA | 03013018 12:15. . | ey caposga (Pe | G3-01-2018 13:40 | TAPOUGCEA "_D GIGONA T 1l pallino relativo 3 tale utente e di
5 UGCRA LUFFA%E. | 03-01-2018 1%43.. | s¢d uocraulsd (Fi l L‘gms-‘ e » a pame e 5mm
emesso ed € concorde com il

S i contenuto dell’ Appunto.

Vengono anche fomite ulteriori informazioni, quali la
data m cw 1] parere e stato emesso, il molo che
firmato & il numero assegnato al parere (segnafura),

7 trowd uit Crvmot1o - Predispost] in Partemza

Esiln Tipe O Dolz Assegnas..  Asswynstare Date Esitu Rosle Exile Seynatura ™

Ineltre.  checando  su won  gualongque  delle
informaziont. sard possibile accedere al parere vero €
proprio: a fianco la videata che si presenia in fal caso,

Il sistema wnforma che U'Appunto. con ia richiesta di
parere i Coordinamento. st frova adesso suia
scrivanta  del  secondo  utente  (Stiamo . sempre
simulando un parere di Coordinaniento sequenziale)
Si nou la segmatura apposta  sul parere di
Coordinamento

Spostiamoci ora sulla scrivania del secondo wrente
previsto mell'iter della nchiesta di parere di
Coordinamento che stiamo suunlando.

M_D GSGONA COGZ13 0000001 93 01 2018
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La swa scrivania Predisposti Partenza

Tl trowl quiz Criescotto - Predispost] in Dartenza p?esel.“a la richiesta nelle modalita oa
viste in precedenza.

(23 | ()| ACcosnn | THD AD ATRO UTENTE | MODIFICA | LMD | WARTEWTS |

.. ' . e I Da segnalare che 1"Appunto di nfermmento
Tseqa Documentale: Sekeziona Tipologle Documentale 3 Solo trgests & stato dichiarato Urgente. Tale qualita
viene ereditata anche dalle richieste di

A Capn | Eemests trovate 1 - Vauslizzati del el -Vag. L& 1 " Elemant: pur pagine: 2% & A, A Y A\ X
pareri di Coordinamento il cul oggetto. in
1 9 Ve imtents ¢ e . Oggetto ¢ Duta 4 DA guesto caso. € scritto in color rosso
- = - - - - - - -
Tl «co O cscoMs s _sdd6 ! 1p Ratfacks GO... Appunts & preva pur gesti.. 03-01-2018 §3:40

Le modahita proceduralt sono le stesse gia
viste m precedenza.

71 trovl quiz Cruscootio - Predispasti In Partsnga

il R rasrenol| Trattandosi di  un  Coordinamento
Esito | Tige. | O Dota Awseguat... | A fo Dats Esito Ruole Esito Seqnature sequenziale. gli utenti successivi al primo
possono vedere 1 paren Coordinamento
° S | ks coua 1002018 13034 | agl_capeugers (Pe | DB-0L-300E TRAS | CAROUGERA M_L GSOMA CO emessi prma di loro, accedendo alla
[ s | saaniass [ aoanmnes. | e sgomas e | fimzione  Stato  Coordinamento  dal

: relativo menu di contesto.

u-..-—- e 17D VOlta presentato il pannello relativo allo stato del Coordinamento, sara sufficiente cliccare su una qualunque delle
atom e EAfOTIAZION] Felative ai parert gid emessi per poterli leggere (anche questa fase & stat gia denaghiata in precedenza).

@ Proszguiamo nell'iter dell’emissione dei parsnt di Coordinamento sequenziale cosi come unpostato alcune pagiite fa
Sramg Simuliamo che il secondo ntente NON concord: con 1l contenuto dell” Appimto, emettendo, quindi. un parere di non
8 7o do o concordanza.

Le modalita con le quali emettere tale parere sono le medesune viste per il caso del priumo utente.
Il parere dovia essere scritto nel documento presente nel riquadro destro dello schermo: sara necessano premere il pulsante TRASMETTL
dichiarare al sistema la non concordanza (pulsante NO) ¢, infine, firmare digitalmente tale parere.

¥ trowl quis Cruscutin = Pradispostt e Partens e Vediamo  che succeds sulla scrivania
dell'utente che ha nchiesto | pareri,

QoL | socioend | Beh, non succede.. mulla di diverso da
waltr 'Ih- | vo DALA Assegnar ian,umh Data Fslts | A Esite Segmatura quamto descritto quando ¢ stato emesso il
ComDinamenil cwr Oata Avsie: T3 Q2000 1 22400 m—m palm-

e ’ s | v momaoniis 4-C1-FRIR 13104 |q-_.-umqn-(=- K010 L1de | capouscsa .0 R CO Tale ntente. per vedere la samazione det
- . rm Luppacs | 3nciome tree lwm In-mwn T TS o paren richiesti chcchera sulla voce Stato
TS (R mesmeis | weseswss | | | Coordinamento ¢, cosi facendo. accederd ad

. mo  specchio  nepilogativo  come  quello
mostrato a fianco.

Il primo parere @ stato emesso ed € concorde con il confenuto dell’ Appunto (pallino venis)
Anche il secondo parere & stato emesso. ma non ¢ concorde (pallino rosso)
Ora la nchiesta di parere di Coordinamento € sulla scrivania del terzo utente previsto (pallino ).

1 i 113 i
Per brevita non ¢i soffermeremo sulle modalita con le quali il

5) | £5) | o= | I A0 TR CTONTY. | SOOORON | ST | mme | e terzo utente esprime il suo parere (non diverse, fimzionalmente,
e ke e a5y o, e da quanto gia visto per il pnmo ¢ il secondo utene), ma
. T ’ andreme avamt, al momento in cui anche il terzo wtente avra
ATagm Chuwent] rovatt 34 - Vel de £ ¢ 25 - Pap 143 - o Dlemant! o 2ogive 14 T 5 . . + 2
o G .. espresso il parere (completando I'iter previsto o suo tempo)
S S e oinaniad 299 TR bR ckr ¢ oAt A quel punto sulla scrivania Predisposti Partenza dell’utente
che ha avviato la richiesta dei paren di Coordinamento succede
b S 2 i A scritta AP
o P v = s £t :'-5:"_":.:_. o1 ToI 1mae souolincgm da uma linea continua bl it | paren nichiest
50010 $1ati 2RSSl

. 0

A questo punto sono possibill diversi scenart.
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L*Appunto puo, semplicemente, essere eliminato. Non sara protocollato e non andra avanti.
Degli eventuali pareri di Coordinamento emessi nmama traccia nel relativo Registro Parficolare e da Ii si potra anche accedere al contenuto
dell’ Appunto nel momento in ¢ il parere ¢ stato emesso ma. comungue. da quell® Appunto non potra scaturire alcun effeito,

Oppure, "utente potrebbe innescare un altro iter di richiesta di paren di Coordinamento. oltre a quello gia richiesto.
In tal case s npete quanto fino ad ora detto, con Maggiunta che nel pannello dello Stato del Coordinamento verra visualizzato s1a 1l primo giro di
richieste che 1l secondo.

Altrimenti, I"utente preposto, puo procedere con la finna dell’ Appunto che ne sancisce la validita, firmandolo come ga descritto i precedenza,

Quanto abbiamo fino ad ora detto € relativo ad una richiesta di parere di Coordinamento sequenziale.

E', tuttavia. possibile avviare una richiesta di paren di Coordinamento parallelo.

Poiché la gran parte delle attivita sono analoghe tra le due tipologie di richiesta, per non appesantire ulteriormente la lettura, ci limiteremo a
descrivere. succintamente. 1 punti di diversita tra i due iter.

Nella nichiesta di nn parere di Coordinamento parallelo gli utenti interessati vengono sempre individvati durante la fase di predisposizione
dell’ Appunto. Data la natura dell’iter non ¢ rilevante ordine con cui ghi utenti da cui ci si attende 1l parere vengono inseriti.

Nel momento m cui viene avviato iter di nchiesta, 1" Appunto viene mviato, contemporaneamente. a tuth gh utenti mdicat (0. per essere pin precisi
ai Capi delle Unita Organizzative individuate nella fase di Predisposizione).

Ogni utente potra gestire solo il proprio parere di Coordinamento ¢ non potra accedere a quelio eventualmente emesso dagli altri (5¢ non attraverso
le funziom dell’ Archivio, se abilitati all’accesso al fascicolo mteressato).

L utente che ha avviato I'iter parallelo potra controllare con la funziene Stato Coordinamento. I'andamento dei pareri emessi.

Quando futfl 1 pareri nichiesti sono stati emessi si avra il cambio dell’icona che contraddistingne I’ Appunto sulla scrivania Predisposti Partenza
dell’utente che ha nchiesto i pareri ed egli potra procedere nelle tre modalita sopra indicate.

Durante 1'attesa dei pareri di Coordinamento € sempre possibile ncluamare " Appunto chie avra solo 1 pareri emessi fino a quel momento.

Maggiore flessibilita nella gestione dell ‘avvio di un coordinamento nella tipologia documentale Nota Appunto.

E stato reso piis flessibile I"avvio della fase di coordinaento di uts appunto.
- - In precedenza 'avvio dell'asttvith di coordinamento di un appunto era corsentito
soloal ko iratars dell appuato sevso
| st fere ontn NotAANDASN & AR erie B quats NS Dalla v.5.1.1 invece. am gli utenti che sono cotnvolt peila gestione dell’appunto
Vavuate soaeimmnd i Coon nmments? possono avviare il coordinamento.
Qualora 1'utente chie effermy tale operazions non sin |l finuataio previsto per
Shownas || rempesc I"appunto, il sistema segnaly questa discrepanza, lasciando. i ogmi caso all*ntente In
T decisione se proseguire siell'avvio del processo di coordinamento
Restano vive le preesistenti regole gestional: Pertanto, ali'wiente che avvin ol
coordimamento tomens 'appunto per le successive ammita, uno volta che I'iter previsto per 1l soordinmmento si conclude. Parumenty, 'wiente che
avvia il coondinamento ha La facolta di nitirario
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Allegato “D”

e )  Vodulo di richiesta aggiornamento della rubrica @DhOC

A: Responsabile del Servizio di Protocolio Informatico
( casezsegbenag@cesiva esercito.difesa it ;suadlsezsegbenagaicesiva esercito difesa it )
Inserimento di nuovo indinizzo

(Barmare con una X |'operazione nchssta)

P—

Correzione di indirizzo gia presente |

1.  UO Richiedente:

2. Denominazione:

(EnreNome & Coznome Razone Socials)
3. Indinzzo:
4 Citta:

5. Provincia:

6. Stato:
T Telefono:
8  E-Mail:

9. E-Mail Certificata:

Civitavecchia, IL RESPONSABILE DELL'U.O.

FIRMARE DIGITALMENTE ED INOLTRARE VIA EMAIL
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Allegato “E”

CE.SL.VA, Esarcito

Module di richiesta variazioni ruolo/anagrafiche @DhOC

DA: A Responsabile del servizio di Protocolle mformatico
(UQ MITTENTE} casersegbenas ioesiva esercito.difesa it

snadlsezsegbenagiiicesiva esercito. difesa it

5i comunicano i dati anagrafici e relative dichiarazioni:

Grado: Cognome, nome:
Nato a: Zg/mm/aaaa:
Codice Fiscale: Bep. /Uf/8z.:
Incarico: Posta elettronica:
Telefono:

|:| ATUTORIZZATO alla trattazione dei Dat Sensibili

Motivazrione:

[ | Nuova attivazione {solo per 1 neo assegnati) [ | Promozione al grado superiore
D Cambio Ruoolo (¥) [ ] At interventi {specificare m “Note vattazion datt’™)
D Trasferito presso altre Ente o in ambito Ce 51.Va.

Template di assegnazione:

Abilitazioni da assegnare:

D Consultazione L] Chiundi fascicolo D Copia documenti |:| Sposta documenti
|:| Apertura fascicolo |:| Modifica fascicolo I:l Elimina documents D Agmiungi documenti

Note variazioni dati:

Civitavecchia, [ RESPONSARILE DELLUO

FIFMARE DIGITAIMENTE ED INOLTEARE VIA EMAIL

{*) Specificars nel campo note: data di decorrenza della variazone di molo, moole assumto e relative sostifuto da associare (anagrafica
wiente). (Es. da gascivere fedelmente nel campo note: 120172023 mole da variare: Cape Sezione Benessere e Affan Generali
(anagrafica assocista al meolo: Ten Col Rossi Marco - muova anagrafica da associare al ruolo: Ten Col. Verde Marco). Gl whenti
(anagrafica utente), poszone cssere aszociatl a pill di un “Ruole” {accedendo con account diversi).
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Allegato “F”

ELENCO DELLE UO ABILITATE ALLA PROTOCOLLAZIONE DEI DOCUMENTI IN
ENTRATA E RELATIVO PERSONALE ADDETTO UFFICI UO ABILITATA UO FIGLIA E
ADDETTI

UFFICIO | UO ABILITATA ADDETTI

Col. Antonio D’ANGELO (*)
Ten.Col. Giacomo ALBANESI(*)
Sezione Benessere e 1°Lgt. Roberto DI PIETRO(*)

Affari Generali Mar.Ord. Felice RUSSO(*)

Grd.A. Claudio MIGNANTI (*)
Oper.Amm. PIETRANERA Paola (*)

Personale

(*) Personale abilitato a protocollare anche sul registro di emergenza (RE).
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Allegato “G”

ORGANIZZAZIONE DELLA GESTIONE INFORMATICA DEI DOCUMENTI PRESSO IL
COMANDO VALUTAZIONE E INNOVAZIONE DELL’ESERCITO

Denominazione dell’ Area:

COMANDO VALUTAZIONE E INNOVAZIONE DELL’ESERCITO

Codice identificativo dell’ Area:
E24506

Codice univoco AQOO:
A9CCOD7

Data di istituzione:
01 gennaio 2008 con attivazione effettiva 28 gennaio 2008

Indirizzo di posta elettronica istituzionale dell’ Area:

comvie@esercito.difesa.it

Indirizzo di posta certificata :
comvie@postacert.difesa.it

Indirizzo postale:

Comando Valutazione e Innovazione dell’Esercito
Caserma “GIORGI” Via Leopoli, 36 - 00053 CIVITAVECCHIA (RM).
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Allegato “H”

PROCEDURE PER L’UTENTE

Le presenti procedure non costituiscono una guida esaustiva di tutte le potenzialita che il sistema
@DhOC offre agli utilizzatori, ma sono incentrate su quelle principali operazioni necessarie
affinché il singolo utente (tenuto conto delle procedure del COMVIE e dei diversi livelli di
competenza determinati dalla propria posizione gerarchica nell’ambito dell’AOO) possa gestire i
flussi documentali in ingresso e in uscita.

Per una guida completa del sistema é possibile consultare quella disponibile on-line, raggiungibile

dalla maschera di apertura del sistema alla voce “Guida”.

A premessa dell’utilizzo del sistema occorre selezionare 1’indirizzo intranet
https://adhoc-prot02.adhoc.esercito.difesa.itt ADHOC/login.jsp
e quindi, per comodita successiva, crearne un collegamento sul proprio desktop.
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1. PROCEDURA DI ACCESSO (LOG-IN)
Cliccando sul link intranet login - Protocollo Informatico & Gestione Documentale (difesa.it) si

accede al sistema, visualizzando la seguente schermata:

CASERMA AGOSTINO CIAF

jal Ministero dedla Ditesa

VIRSIONE 50,5 - 25 17-2010 | ULTIMO SOLLETTING: N 34 DL 03-12 2010 |

r

Login con CMD in corso...
PLR MO

NON togliere la smartcard £ CONS
Mo,

In caso di mancato accesso : ] — PEHTAN

v G N
INTENDI
DISPOS]
ST RIC
COMMA
SISTEM!
ALLAMN
CRITURE
RESPON

L’accesso avviene con I’inserimento della Carta Multiservizi della Difesa (CMD) nel lettore di
smartcard e con I’inserimento nel campo “PIN di carta”, il PIN carta della CMD in dotazione.
Inserito il “pin carta”, cliccando sul pulsante “accedi” si raggiunge il menu principale
dell’applicativo che riportera in alto a sinistra il ruolo, nome, cognome dell’utente, al centro il
codice dell’AOO e della UO di appartenenza, a destra le funzioni abilitate in base al profilo
assegnato.

— - —Naraa | e ’ ’ B T R

[~#ur=eren sppurete &

Qualche approfondimento sul concetto di ruolo. All’interno del sistema & presente una cosiddetta
“anagrafica” costituita dall’insieme del personale effettivo all’AOQ. Parallelamente € stato
creato I’insieme dei “ruoli”, vale a dire I’insieme “gerarchicamente strutturato” delle posizioni
organiche sulla base delle vigenti TOO dell’AOO.

L’associazione fra utente registrato nell’anagrafica e il ruolo da questi ricoperto € effettuata a
cura del’RDS. Un utente puo essere associato a piu di un ruolo (ad esempio nel caso di delega
conferita in caso di assenza del titolare); non e possibile il contrario, cioé uno stesso ruolo non
potra essere associato a piu di un utente.
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2. SCRIVANIA
Per accedere alle funzioni della scrivania virtuale & necessario cliccare sulla voce scrivania del
menu principale. La schermata che appare é quella sottostante.

PROTOCOLLIO SCRIVANIA CONSULTAZIONI

Tl trovi qui: Cruscotto In Arrivo

CAMILIA FASSWORD | GLIIDA msresenrr | Registro Arrivo

ln?i Predisposti Partenzes
" Registro Partenza
S — — —

Posta NON consegnata (0)

Pratiche in Evidenza

Docuwments 1n anies
O Dicuame it Nresliagont) partera & om0 wige
* Documents Posta NON Consegnats )

Kote/ Appurt! Prackacont O ou 8 wee

N .

Sono disponibili sei vaschette individuabili nella parte superiore della maschera:

- IN ARRIVO per la gestione dei documenti in ingresso (assegnati o inoltrati all’utente per la
successiva trattazione);

- REGISTRO ARRIVO per poter visionare i documenti che ’utente ha assegnato o inoltrato ad
altri utenti (per il flusso in entrata);

- PREDISPOSTI PARTENZA per la gestione dei documenti in uscita;

- REGISTRO PARTENZA per poter visionare i documenti che 1’utente ha inviato ad altri utenti
(per il flusso in uscita);

- POSTA NON CONSEGNATA dove confluiscono i messaggi di errore provenienti dalla caselle
postali dei destinatari;

- PRATICHE IN EVIDENZA dove confluiscono i documenti assegnati da un utente ad altro
utente. Cio consente di rintracciare in maniera immediata documenti messi in evidenza perché di
particolare interesse.

E possibile individuare tre pannelli, per ciascuna delle vaschette. In guello pil in alto a sinistra
sono visualizzati i dati di sintesi dei documenti presenti in vaschetta,

ono evidenziati i dati di dettaglio del documento selezionato, infine ne
lisnalizzato il documento.

P 1lo di destra viene yf

Nella parte alta a sinistia si trovano i pulsanti operazionali della specifica maschera; sotto 1
Man pulsanti operazionali é possibile individuare un’area in cui somo riportati i pulsanti per la AVIE
navigazione fra le pagine|che compongono la vaschetta selezionata.

- u-




a. Vaschetta “IN ARRIVO”.

Il pannello contenente i dati di sintesi dei documenti &€ composto da diverse colonne:

- 1~ colonna: “check-box” per la selezione (anche multipla) dei documenti;

- 2" colonna: e riportato un asterisco che diventa di colore rosso nel caso di documento soggetto
a dati sensibili. In questo caso gli utenti non abilitati vedranno nell’oggetto una serie di
asterischi; viene anche indicata la tipologia del documento, desumibile da una delle seguenti
icone:

- M originale cartaceo se nella 9” colonna @ presente il seguente simbolo:

4 proviene dalla stazione di de-materializzazione
© proviene dalla casella postale istituzionale

Q proviene dalla casella di posta elettronica certificata
- RE Registro Generale; trattasi di documento prodotto dalla AOO COMVIE;
- == Registro Ordini del giorno; trattasi dell’Ordine del giorno prodotto dall’AOO COMVIE;

.-y Registro Variazioni Matricolari; trattasi di documento prodotto dall’AOO COMVIE
riguardante variazioni matricolari;

- 3" colonna: mittente. Cliccando sul mittente ne verranno visualizzati i dati di dettaglio;

- 4" colonna: oggetto. Se 1’oggetto € in corsivo vuol dire che il documento e pervenuto per
conoscenza. Se invece é scritto in blu vuol dire che é stato trasmesso in copia e non per la
successiva lavorazione. Un documento ricevuto in copia puo essere ritrasmesso ad altro utente
solo in copia;

- 5” colonna: protocollo del mittente;

- 6” colonna: utente che ha assegnato/inoltrato il documento;

- 7" colonna: data di assegnazione/inoltro;

- 8" colonna: indica se il documento contiene Dati Analogici.

Di seguito vengono dettagliati i pulsanti relativi a tutte le operazioni che é possibile effettuare sui
documenti in arrivo.;

- Pulsante Invio: si accede all’apposita funzione per assegnare i documenti selezionati. Dopo
aver effettuato un’assegnazione 1 documenti interessati vengono inseriti nell’elenco dei
documenti visualizzati nella lista Registro. Un documento assegnato puo essere recuperato dal
ruolo che ha effettuato 1’assegnazione.

- Pulsante Archivia: i documenti selezionati saranno archiviati ovvero verranno rimossi dalla
lista nella quale erano inseriti e potranno essere visualizzati con la funzione di consultazione. Per
completare la funzione di archiviazione e necessario che tutti i dati obbligatori del documento
(come, ad esempio, la fascicolazione) siano presenti. I documenti ricevuti in copia non devono
essere fascicolati prima di essere chiusi.

- Pulsante Distribuzioni: un pop-up visualizza gli utenti che in seno alla UO hanno ricevuto il
documento selezionato.

- Pulsante Classificazione Multipla: consente di archiviare gruppi di documenti con uguale
fascicolazione.

- Pulsante Non Letti: selezionato un documento € possibile lasciarlo in evidenza come
documento ancora da leggere.

- Contrassegna: selezionato un documento una bandierina blu verra visualizzata nella 2*
colonna. E una ulteriore evidenziatura del documento.

Ricevuto un documento, é possibile inoltrarlo ad altro utente per la trattazione ma nel contempo
tenerlo il evidenza nella propria scrivania usando la seguente procedura:
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— | selezionare il documento, premere invio, selezionare il destinatario e anziché selezionare
conferma selezionare evidenzia;

a vaschetta Afsivo alla vaschetta Pratiche in evidenza.

1l documento si spostera d

b. Vaschetta “REGISTRO ARRIVO”.

Appena si accede al registro dei documenti in arrivo non viene mostrato alcun documento, solo
accedendo alla selezione tramite filtro, vengono presentati i documenti desiderati.

Nel riquadro di riepilogo dei documenti mostrati, cosi come gia avviene nel registro dei
documenti in partenza, un riquadro colorato identifica lo stato del documento:

- giallo: documento in itinere;

- verde: documento archiviato;

- rosso: documento la cui registrazione di protocollo e stata annullata.

In base alla situazione dei singoli documenti possono essere disponibili anche i pulsanti:

- Reinvio ad Utente

Consente di reindirizzare uno o piu dei documenti inviati ad un utente, sulla scrivania di un
utente differente;

- Recupero

Consente di riprendersi sulla propria scrivania uno o piu dei documenti inviati ad un utente;

- Pulisci

Consente di cancellare le voci selezionate nei filtri;

Applica

Consente di avviare la ricerca con i filtri appena selezionati. | primi due pulsanti sono abilitati
solo per i documenti che si trovano in itinere e che sono sulla scrivania dei documenti in arrivo
dell’utente a cui erano stati inviati.

Se i documenti fossero stati a loro volta gia ulteriormente smistati ovviamente tali funzionalita
non sarebbero disponibili.

c. Vaschetta “PREDISPOSTI PARTENZA”.

In tale vaschetta sono contenuti 1 documenti che, se I’Autorita preposta alla firma lo riterra,
verranno trasmessi a seguito dell’apposizione della firma digitale.

Quattro sono le funzioni disponibili per la gestione dei documenti in questa vaschetta.

- Aggiorna

Consente di effettuare un “re-fresh” della pagina;

- Invio ad altro utente

Consente di trasferire sulla scrivania di un altro utente dell’Area Organizzativa Omogenea il
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documento selezionato. Appare 1’albero dell’Organigramma dell’ Area Organizzativa Omogenea
per la selezione dell’utente interessato al trasferimento. 1l documento, per 1’utente che effettua
I’invio viene spostato nella vaschetta del Registro Partenza;

- Modifica

Si accede alla maschera di predisposizione iniziale del documento selezionato, dove & possibile
modificare tutti i dati afferenti il documento stesso (classificazione, destinatari esterni e/o interni,
note, riferimenti/sequiti, allegati, annessi, allegati analogici, dati sensibili).

Al termine delle attivita di modifica si torna sulla vaschetta dei Predisposti in Partenza;

- Trasmetti

Si_tratta della funzione piu_importante. Dopo aver selezionato i documenti interessati alla
trasmissione, si clicca sul pulsante Trasmetti e si accede alle funzioni di firma digitale della
documentazione. L’applicativo effettua tutti i controlli del caso, converte, se necessario, i
documenti nel formato PDF/A, idoneo all’apposizione della firma digitale e chiede, in
sequenza, il pin della CMD e poi il pin di firma digitale. Tutti i documenti interessati, con i
relativi allegati, vengono protocollati e firmati digitalmente.

Gli allegati per i quali e stata selezionata la voce NO FIRMA non vengono firmati.

Se durante la fase di firma avviene un qualsiasi errore, il documento di interesse viene
saltato e ’utente lo ritrovera nella vaschetta dei documenti “Predisposti in partenza” per
una successiva sessione di trasmissione.

Se Dattivita di firma digitale e trasmissione degli atti avviene senza alcun errore, dopo aver
completato il processo per tutti i documenti in precedenza selezionati, I’applicativo,
automaticamente, visualizzera la vaschetta dei documenti predisposti partenza per eventuali
ulteriori attivita da parte dell’utente. Se, invece, si verificano uno o piu errori durante tale fase, la
finestra di monitoraggio delle attivita rimarra aperta per consentire la verifica di quanto
accaduto. Sara necessario, pertanto, cliccare sul pulsante Esci per riprendere la normale attivita.
La fase di trasmissione di un documento é quella piu critica e comporta numerose azioni da parte
del sistema. La massima attenzione viene posta nelle attivita di apposizione della firma digitale e
di trasmissione del documento.

Il sistema offre due sistemi di sicurezza per fornire all’utente la certezza che la trasmissione del
documento sia andata a buon fine.

Il primo dei due consiste in un controllo delle attivita durante la sessione di firma. In tal caso i
relativi messaggi di errore vengono presentanti direttamente all’utente.

Poiché la casistica € comunque molto vasta, ad intervalli regolari di tempo il sistema effettua un
ulteriore controllo generale su tutti i documenti selezionati per la partenza alla ricerca di qualche
eventuale anomalia che, qualora venisse riscontrata, porterebbe all’automatico annullamento del
protocollo associato a quel documento.

In questi casi, il documento non é stato certamente inviato e nel riquadro delle attivita dello
stesso apparira la scritta “annullamento automatico”.

In sostanza, SE IL DOCUMENTO D’INTERESSE DEVE ESSERE TRASMESSO PER VIA
TELEMATICA, nel riquadro delle attivita il sistema riportera prima l’attivita di protocollazione
e, subito dopo, quella di trasmissione, con I’indicazione “inviata e-mail”. Se non appare la
dizione inviata e-mail, il documento NON e stato trasmesso e, dopo un certo lasso temporale
apparira I’indicazione di annullamento automatico. Le fasi di lavoro sono asincrone e quindi
potrebbero trascorrere alcuni minuti tra la protocollazione e la trasmissione.

- Elimina

| documenti selezionati vengono cancellati dalla lista dei documenti predisposti in partenza;

- Urgente

| caratteri dei documenti selezionati passano dal colore nero al colore rosso al fine di segnalare
all’autorita preposta alla firma 1’urgenza della pratica;
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d. Vaschetta “REGISTRO PARTENZA”
Consente il tracciamento dei documenti inoltrati.
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3. FUNZIONI DI PROTOCOLLO
Per accedere alle funzioni di protocollo é necessario cliccare sulla voce PROTOCOLLO del
menu principale. Ogni utente, in base al profilo assegnato, avra accesso solo ad alcune funzioni.
Nella foto successiva sono riportate le funzioni di un utente generico.

w “U SEMIY o \ oM = ARCMIVIO _

MDA MASSWOND | GAADA uprTARaLY

Prediaguemi e

-
-

VIRSIONE ALY

Informanon aggrornate dl €

Di seguito I’illustrazione delle funzioni di interesse per 1’utente.

a. PREDISPOSIZIONE.

La funzione PREDISPOSIZIONE consente all’utente di preparare un documento per la firma
(con conseguente registrazione di protocollo e segnatura) e la trasmissione da parte
dell’ Autorita competente. Per ottenere questo risultato sono state attivate funzionalita che

consentono, in modalita digitale, la replica di quanto viene fatto nel mondo analogico durante
la preparazione della “cartella della firma”.

(1)

(2)

predisporre il documento al di fuori del sistema @DhOC. In pratica 1’utente deve
predisporre i documenti necessari con gli applicativi normalmente utilizzati e posizionarli
in una cartella raggiungibile dalla propria postazione. In particolare occorre mettere in
atto alcuni semplici accorgimenti:

NON utilizzare la funzione copia/incolla nel riportare 1’oggetto del documento in
trattazione da Word,;

NON inserire nell’oggetto lettere accentate e caratteri speciali (attenersi alla regola di
base 0-9,a-z,A-Z, spazi, segni di interpunzione);

NON salvare i file con nomi eccessivamente lunghi (€ possibile superare il vecchio limite
degli 11 caratteri complessivi ma e bene non esagerare!);

NON utilizzare all’interno dei nomi dei file spazi, caratteri speciali, lettere accentate,
segni di interpunzione. Lo spazio puo essere sostituito dal carattere _ (underscore) mentre
le lettere accentate si scrivono...senza accento.

UTILIZZARE il formato RTF, con il file fornito per predisporre i propri atti;

Se si allegano documenti in formato .PDF gia con presenza di firma digitale, ricordarsi di
cliccare sulla voce NO FIRMA a fianco di ciascuno di essi.

Quando tutti i documenti sono stati approntati & opportuno selezionare la voce
PREDISPOSIZIONE dal menu PROTOCOLLO; viene cosi visualizzata la schermata
della predisposizione vera e propria:
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| dati da inserire per poter completare la predisposizione di un documento sono:

- ’'UO Mittente del documento. Il sistema valorizza in automatico quale UO mittente

quella cui appartiene I’utente che sta predisponendo il documento;

- se il documento prevede allegati analogici. Nel caso in cui uno dei destinatari esterni sia
privo di casella postale il documento sara automaticamente inviato nell’elenco dei documenti
da materializzare. Malgrado questi automatismi potrebbe accadere che per un determinato
documento, ancorché il destinatario esterno disponga della casella postale di ricezione, non
sia possibile inviare il documento per posta elettronica perché almeno uno degli allegati non e
de-materializzabile. Si pensi al caso di un diploma, che trattandosi di originale unico deve
essere trasmesso in modalita tradizionale. In un caso del genere deve, pertanto, essere
selezionata la voce Dati Analogici. Cosi facendo il sistema dopo la firma del documento,
inviera in ogni caso nell’elenco dei documenti da materializzare il documento stesso, per le
successive procedure di trasmissione analogica dell’atto attraverso la Sezione Flussi
Documentali.

- se il documento contiene dati sensibili, personali, particolari, giudiziari. Nel caso in cui il
documento o almeno uno degli allegati contenga dati sensibili i quali possono essere
visualizzati solo da personale abilitato, & necessario selezionare 1’apposita voce dati sensibili,
personali, particolari, giudiziari.: cio determinera che solo gli utenti abilitati potranno leggere
il contenuto degli atti.

- I’oggetto del documento. Nell’inserimento dell’oggetto attenersi agli accorgimenti sopra

dettagliati;

- la classificazione. Nella fase di predisposizione la classificazione é obbligatoria. Per
effettuarla cliccare sull’apposito pulsante. Viene cosi visualizzata la finestra di classificazione
dalla quale € possibile selezionare il titolo, la classe, la sottoclasse e il fascicolo di interesse
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per il documento in trattazione e/o 1’eventuale sottofascicolo.

Il sottofasciscolo non & un dato obbligatorio e va inserito se necessario. E possibile
velocizzare I’immissione della classificazione effettuando una ricerca all’interno del titolario.
E sempre possibile creare nuovi fascicoli o sottofascicoli a cura del personale abilitato dal
RDS in seno ad ogni singola UO.

- 1 destinatari del documento, suddivisi tra esterni e interni all’AOQ. Selezionando la
funzione Destinatari esterni, viene aperta la finestra di gestione della rubrica dell’applicativo.
Qui é possibile cercare se il destinatario di interesse e gia presente. In tal caso € possibile
selezionarlo. Quando tutti i destinatari esterni di interesse sono stati selezionati, cliccando sul
pulsante Conferma verranno inseriti nella apposita finestra della videata di
PREDISPOSIZIONE. | dati visualizzati per ciascun indirizzo consentono di individuare la
casella postale del destinatario, 1’eventuale presenza di una casella di posta elettronica
certificata e se il destinatario € istituzionale, ovvero facente parte della Pubblica
Amministrazione. Qualora il destinatario di interesse non sia presente in rubrica € necessario
inserirlo al suo interno; il sistema permette di creare una mailing list predefinita di destinatari
(sia interni sia esterni). Dopo aver completato 1’inserimento dei destinatari esterni di interesse,
per ciascuno di essi sono possibili ulteriori operazioni.

Conoscenza

Cliccare su questa voce se il destinatario deve ricevere il documento per conoscenza.
Certificata

Il Sistema @DhOC usa la Posta Certificata in modo automatico. Cliccare su questa voce se il
documento deve essere trasmesso sulla Casella Postale Istituzionale del destinatario. Tale
funzione ¢ attiva solo se il destinatario & dotato di entrambe le caselle di posta elettronica
(PEC/PEL).

Elimina

Cliccando sul simbolo della “X” viene cancellato il destinatario selezionato dall’elenco di
quelli interessati alla ricezione del documento in trattazione.

N.B. se in fase di predisposizione si associa un destinatario esterno sul quale, in un
secondo momento, vengono effettuate modifiche nell’ambito della rubrica del Sistema, le
varianti apportate non saranno recepite per il documento predisposto. Sara necessario
eliminare il destinatario e reinserirlo con le modifiche apportate.

Se tra i destinatari del documento vi sono UO appartenenti alla medesima AOO, occorre
selezionare tali destinatari tra quelli presenti nella voce Destinatari interni. Cliccando su di
essa si aprira la finestra contenente 1’albero dell’Organigramma dell’AOO, all’interno della
quale & possibile selezionare le UO di interesse. E possibile selezionare una o pit UO che
saranno elencate nel riquadro sottostante la finestra di visualizzazione. Qui & possibile
indicare al sistema che il destinatario deve ricevere il documento per conoscenza oppure €
possibile annullare la selezione effettuata. Per memorizzare nella videata di predisposizione i
destinatari interni selezionati € necessario cliccare sul pulsante Conferma che viene abilitato
solo dopo aver selezionato almeno un destinatario interno. Dopo aver cliccato sul pulsante
Conferma €& ancora possibile indicare se il destinatario deve ricevere il documento per
conoscenza o per competenza (selezionando 1’apposito check-box lo ricevera per conoscenza)
oppure eliminare uno dei destinatari precedentemente selezionato. Non € possibile
predisporre un documento che non abbia almeno un destinatario per competenza.

- le note. Analogamente a quanto avviene durante la predisposizione di una cartella di atti per
la firma del Dirigente, e possibile inserire delle Note di accompagnamento al documento che
si sta predisponendo. Per poter inserire una nota e sufficiente cliccare sull’apposito pulsante,
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che determinera I’apertura della finestra di inserimento del testo.
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(2300}

Qui e possibile digitare il testo desiderato. La lunghezza massima della nota & di 2500
caratteri. Al termine dell’inserimento della Nota € possibile abbandonare quanto inserito,
chiudendo la finestra, oppure memorizzare il testo, cliccando su Conferma. Il sistema tiene
traccia della data e dell’ora di immissione delle Note, oltre che del ruolo dell’utente che I’ha
inserita.

* Note

Duta Adtare Teats

132-06-2030 18:04:13 | Foe_acio Gvwnei PRRISI |

Docunsent| Slenka 7 AL da Protocolle AN, da Testo PN

- Il documento primario e i relativi eventuali allegati.

Cliccando sul pulsante Sfoglia & possibile inserire i file che devono essere associati al
documento che si sta predisponendo. Qualsiasi file accessibile dalla postazione dell’utente
puo essere associato al documento. Il click al pulsante Sfoglia apre una finestra di dialogo
dalla quale ¢ possibile selezionare il file di interesse. Anche i nomi dei file da associare hanno
una certa importanza. In linea generale devono essere evitati nomi di file troppo lunghi e,
soprattutto, tali nomi NON devono contenere caratteri speciali, quali, lettere accentate,
apostrofi, accenti e tutti i caratteri gia segnalati come problematici relativamente al campo
Oggetto. Inoltre evitare di utilizzare lo spazio come separatore e utilizzare, in sua vece, il
carattere_ (underscore). L’utilizzo di caratteri non correttamente gestiti o0 di nomi di file
troppo lunghi e con spazi potrebbe creare problemi in fase di firma del documento, fino
a giungere al blocco del sistema, sempre durante la fase di firma del documento stesso. Se il
file che si sta associando € in uso da un altro applicativo dopo averlo selezionato il sistema
emette un messaggio di errore. E possibile selezionare i file che si desidera, tenendo presente
che il sistema associa quale file primario il primo file selezionato. E possibile,
successivamente, modificare tale assegnazione automatica. Il file primario & quello che
rappresenta il documento vero e proprio. Tutti gli altri file saranno considerati come allegati
del documento primario. Il documento primario viene sempre convertito dal sistema in
formato PDF/A. 1l documento primario puo essere soltanto in formato DOC, DOCX, PDF,
RTF e TXT. Gli altri formati non possono essere selezionati come documento primario. Il
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documento primario sara sempre al primo posto della lista. 1l sistema, automaticamente,
converte tutti i documenti, nei formati previsti, in PDF/A. Questo e valido per i file in formato
DOC, DOCX, PDF, RTF e TXT, siano essi selezionati come documento primario che come
allegato. Nel caso in cui un file sia selezionato come documento primario questa conversione
e obbligatoria, per consentire la successiva apposizione della firma digitale. Per quanto attiene
agli allegati, invece, e possibile decidere se far effettuare 0 meno questa conversione.
Potrebbe sussistere il caso per il quale tale conversione non sia necessaria 0 non sia
desiderata. Si pensi al caso in cui viene allegato al documento primario un file PDF gia in
precedenza firmato digitalmente o un file EXE che dovra essere compilato. E evidente, nel
primo caso, che la successiva conversione in PDF/A di tale file non potrebbe andare a buon
fine, determinando qualche problema nella successiva fase di firma digitale. Nel caso il file
non debba essere convertito e necessario selezionare NO FIRMA.
- Gli eventuali:
- riferimenti e/o seguiti dai quali e scaturito il documento in trattazione;
- file accessori utili,
sono 1 file che scaturiscono dalla scansione dell’ Appunto e della lettera (approvati in modalita
cartacea — vds. procedura indicata al para. 7). Tali file non verranno memorizzati all’atto della
trasmissione del documento.
b. LISTA DOCUMENTI DA MATERIALIZZARE.

Accedendo a tale sottofunzione, verranno visualizzati i documenti che a seguito di trasmissione

digitale da parte dell’ Autorita competente non sono stati inviati alla stazione di materializzazione

a causa di:

- assenza di caselle di posta elettronica da parte del destinatario;

- presenza di allegati analogici;

In tal caso il documento verra materializzato riportando il “GLIFO” il quale rappresenta la

conformita alla copia digitale.

c. GUIDA PER LA GESTIONE DI UN DOCUMENTO IN ENTRATA/USCITA.
Quella che segue ¢ la sintesi delle operazioni che piu frequentemente verranno attuate nella
gestione di un documento in entrata/uscita, stante 1’organizzazione interna del COMVIE

DOCUMENTO IN INGRESSO

<5 MITTENTE ESTERNO

4 Postetalne G

-3 34 8 S

Sz. Flussi Documentali e Protocollo Informatico
|

@D )C
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DOCUMENTO IN USCITA

Fase 1 — Predisposizione digitale del documento

L’UO competente (Ca.Uf./Ca.Sz./U.-SU. Addetto) accede al sistema @DhOC e tramite la
funzione PROTOCOLLO, sottomenu “PREDISPOSIZIONE”

- -
@u.x..q e PROTOCOLLO SCRIVANIA

Ti trovi qui: Cruscotto - In Arrivo Predisposizione

w) | (» ARCHIVIA | DISTRIRUZIONT | INVIO A LISTA PES MALE

Tipologia Documentale: Seleziona Tipologia Documentale =

Tipo Invio: Seleziona Tipo Invio = Solo Contrassegnati

A Capo Elementi trovalti: 96 - Visualizzatida 1 2 25 - Pag. 1 did . Elementi per pagin
¢ Mittente ¢ Oggetto ¢ Prot. Mittente & Da ¢ Data
- % 2 - = v

|«

inoltra il documento nativo elettronico all’autorita che ha dovra firmare digitalmente la copia
cartacea (Ca.Uf./Ca.Dip./Ca.SM/C.te) utilizzando il pulsante operazionale “INOLTRA
PREDISPOSIZIONE”. In particolare, tale attivita prevede la compilazione dei campi previsti: -
Classificazione;

- Oggetto;

- Destinatari (interni e/o esterni);

- Note;

- File Accessori;

- Documenti: file nativo elettronico (con eventuali allegati).

Al termine di questa fase, ’autorita competente ricevera sulla propria “SCRIVANIA”,
sottomenu “PREDISPOSTI IN PARTENZA”, il documento pronto per la firma digitale,
protocollazione elettronica e trasmissione.

Fase 2 — Trasmissione/Invio del documento digitale

Fase a cura dell’autorita preposta alla firma che, individuato il documento da spedire sulla
propria “SCRIVANIA, sottomenu “PREDISPOSTI IN PARTENZA”, tramite la funzione
“TRASMETTI” avviera la procedura di invio. Conseguentemente, Il Sistema chiede
I’inserimento in successione del codice:

-PIN CARTA;

-PIN FIRMA,

ed alla ricezione del “pin firma”, appone sul documento:

-la firma digitale del firmatario;

-tutti gli elementi relativi al numero di protocollo.

Tale fase si conclude con la trasmissione dell’atto alla casella postale del destinatario (o alla
stazione di materializzazione) secondo le modalitd di dettaglio indicate in fase di
predisposizione.
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FUNZIONI DELEGA

Tale funzionalita permette di delegare in proprio un altro utente ad accedere alla propria
scrivania, in caso di assenza dal servizio. Gli Amministratori potranno sempre intervenire in
modifica sulle associazioni tra ruolo ed anagrafica utente, prevalendo su quanto impostato
dall’utente.

Per accedere alle funzioni di delega e necessario cliccare da menu principale su
“AMMINISTRAZIONE - sottomenu GESTIONE DELEGHE”.

- —— -

Attivazione della Delega.
Per delegare la propria user @DhOC ad un altro utente sara indispensabile:
- ricercare e selezionare il DELEGATO

P'ROTOCoLLO SCHRIVANIA CONSULTAZIONS ANLCHIVIO

- - -

semplicemente cliccando sul campo ove inserire il delegato, sara visualizzato 1’elenco degli
utenti presenti nel Sistema, direttamente da tale elenco sara possibile selezionare il nominativo
interessato
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- selezionare DATA INIZIO e FINE delega

PROTOCOLLO SCRIVANIA

Data Inizio Data Fine:

Nello specifico, tale funzione permette di programmare deleghe per un range temporale minimo
di trenta minuti

1 H Febbraio- 2021 »

- attivare la delega premendo il tasto AGGIUNGI.
Il delegante potra eliminare le deleghe non ancora attive, mentre é prerogativa degli
Amministratori di Sistema disattivare in qualsiasi momento le deleghe in atto.

PRESCRIZIONI

Il Sistema non permette:

- di selezionare la propria anagrafica utente;

- di inserire date anteriori alla data corrente;

- di delegare piu di un utente nello stesso periodo o in periodi che si sovrappongano.
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Allegato “I”

TITOLARIO DI ARCHIVIO
DELL’ESERCITO ITALIANO
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TITOLARIO DI ARCHIVIO
DELL'ESERCITO ITALIANO

114 ATTIITA COMUNICATIVA
12 ATTIVITA' LEGISLATIVA
121 ATTIVITA' COMUNICATIVA
122 LEGGI E DECRETI
13 DOTTRIMA
131 DOTTRIMA NAZIONALE
132 DOTTRIMA MATO
133 DOTTRIMA INTERNAAOMALE
1.3.31 FINABEL
1332 UNICHE EURCPEA
1334 ALTRI AMBITI INTERNAZICMAL
14 PUBBLICAZIONI MILITARI
141 PUBBLICAZIONI DI CARATTERE
: GENERALE (CAT. 1)
1414 UTTE LE ARM E CORF
T LOGISTICH (CLASSE 1)
1412 TUTTE LE ARMI E CORPY
- LOGISTICH (CLASSE Z)
PUBBLICAZIONI DI CARATTERE
142 DOTTRIMALE E ADDESTRATIVO
[CAT.2)
1421 UTTE LE ARM E CORF
T LOGISTICI {CLASSE 3)
1427 UTTE LE ARM E CORF
T LOGISTICH (CLASSE 4)
1423 UNITA” DI FANTERIA (CLASSE 5)
1424 UMITA” ALPINE [CLASSE 8)
1425 I_J;IINITA' DI CAVALLERIA (CLASSE
1426 UMITA LAGIUMARI (CLASSE B)
1427 AVIOTRUPPE (CLASSE 8)
1428 ARTIGLIERIA (CLASSE 10)
14259 GEMIO (CLASSE 11)
14210 TRASMISSIOM (CLASSE 12)
14211 ARMA TRASPORTI E MATERIALI
s [CLASSE 13)
AVIAZIONE DELLUESERCITO
14212 [CLASSE 14)
14213 DIFESA MBC (CLASSE 15)
143 PUBBLICAZIONI DI CARATTERE
) TECMICO {CAT. 3)
1439 UTTE LE ARM E CORF
e LOGISTICH {CLASSE 18)
1432 UTTE LE ARM E CORF
o LOGISTICI {CLASSE 17)
1433 FANTERIA (CLASSE 18)
1434 UMITA” ALPINE [CLASSE 19)
1435 g]h!ITP.' Dl CAVALLERIA {CLASSE
1436 UMITA’ LAGIUMARI ({CLASSE 21)
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27 LIVELLD

AVIOTRUPPE (CLASSE 22)
1438 ARTIGLERIA [CLAGGSE 23)
1438 GENIO (CLASSE 24)
14310 TRASMISSION (CLASSE 25)
14311 ARMA TRASPORTI E MATERIALI
o (CLASSE 26)
AVIAZIONE DELLESERCITO
14342 (CLASSE 27)
14313 DIFESA NBC [CLASSE 28)
PUBBLICAZIONI DI CARATTERE
DOTTRINALE, ADDESTRATIVO E
14314 TECNICO RIGUARDANTI LE
FORZE PER OPERAZION
SPECIALI (CLASSE 28)
14315 SANITA'E VETERINARIA (CLASSE
14316 AMMINISTRAZIONE E
A COMMISSARIATO (CLASSE 31)
14347 PUBBELICAZIONI NOM ASSEGNATE
o (CLASSE 32)
14348 GIUSTIZIA MILITARE (CLASSE 33)
14319 PERIODICI DEL TIPO 'GIORNALE
A5 MILITARE (CLASSE 34)
FERICDICI DEL TIFO
14320 "BOLLETTING UFFICIALE'
(CLASSE 35)
144 PUBBLICAZIONI DI CARATTERE
: STORICC-CULTURALE (CAT. 4)
FUBELICAZIONI EDITE
1441 DALLUFFICIO STORICO (CLASSE
36)
FUBBLICAZIONI PERICDICHE A
1442 CARATTERE DIVULGATIVO
[CLASSE 37)
145 FUBELICAZION INTERFORZE
15 STANAG
151 SERIE 1000
152 SEAIE 2000
153 SERIE 2000
154 SERIE 4000
155 SERIE 5000
156 SEAIE B000
157 SERIE 7000
158 PUBBLICAZIONI ALLEATE
16 NORME E REGOLAMENTI
— DECORAZIONI E
' ONORIFICENZE
i NORMATIVA
172 ATTIVITA' COMUNICATIVA
173 PROVVEDIMENTI
18 DRDINAMENTO
181 NORMATIVA
1814 PREDISPOSIZIONE NORME
A ORDINAMENTD DELLA FA.
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27 LIVELLD

VESSILLI F OMORIFICENZE /

1812 ARALDICA | RICOMPENSE
1813 ASPETT] ORDINATIVI RELATIVI AL
PERSOMALE

182 ATTVITA COMUNICATIVA
183 SVILUPPO DOCUMENTI

DRDINATIVI (ORGANICI)
1831 STRUTTURA DELLAF A
1832 AREA OFERATIVA
1833 AREA INFRAGSTRUTTURE
1834 AREA INTERNAZIONALE
1835 AREA INTERFDRZE
1836 AREA TECNICC-AMMINISTRATIVA
1837 ORGANIZZAZIONE CEMTRALE
1838 ORGANIZZAZIONE TERRITORIALE
1839 ORGAMIZZAZIDNE SCOLASTICA
18370 CRGANIZZAZIONE LOGISTICA
18311 GRUPPI DI LAVORD
18312 ALTRI DICASTERI
13 RAPPCRTI CON LE AUTORITA'

POLITICHE  ISTITUZIONALI

191 NORMATIVA
192 ATTVITA COMUNICATIVA
193 SUPPORTD ALLATTIVITA

LEGISLATIVA
194 INTERROGAZION

PARLAMENTAR]
110 RAPPRESENTANZA MILITARE
1101 NORMATIVA
1102 ATTVITA COMUNICATIVA

CONFIGURAZIONE DELLE
1103 STRUTTURE D

RAPPRESENTANZA
1104 ELEZIoN
1105 RIONIGHI
1106 INCONTF
1107 WISITE
1108 RAPPORTI COM LE ALTRE FA
ERT RAPERESENTANZE CIVILI
FRTR] NORMATIVA
1112 ATTVITA COMUNICATIVA
1113 DRGANIZZAZION] SINDACALI

NAZIOMAL
114 DRGANIZZAZION! SIMDACALI

LOCAL!
112 FUNZIONAMENTO DELLE

STRUTTURE

EEFE] NORMATIVA
1122 ATTIVITA COMUNICATIVA
1123 DISPOSIZION! INTERNE
1124 FERIODICHE
1125 ATTIVITA' DI COORDINANENTO
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1126 SERVIZ] DI FUNZIONAMENTO
11261 SERVE INTERMI
11262 SERVIZI DI CASERMA
1127 RICORS0 SERVIZ] ESTERN
1128 CERIMONIALE
11281 CERIMONIE
11282 VISITE IN AMBITO NAZIONALE
VISITE IN AMETO
11283 INTERNAZIOMALE
CONCORSI AD ENTI INTERNI
11284 ALLA DIFESA
CONCORSI AD ENTI ESTERNI
11283 ALLA DIFESA
11286 ATTIVITA DI SUPPORTO
11287 SERVIZIO TIFOGRAFICO
11288 SERVIZIO FOTOGRAFICO
1129 SISTEMA DOCUMENTARID
11291 NORMATTVA
11292 ATTIVITA COMUNICATIVA
11293 GESTIONE CORFISFONDENZA
GESTIONE PROTOCOLLO
el ORDINARID
14295 GESTIONE FLUSS| DOCUMENTALI
s E FROTOCOLLO INFORMATICO
11298 ARCHI
11210 SERVIZIO BIELIGTECARIO
112101 NORMATIVA
112102 ATTIVITA COMUNICATIVA
ACQUISIZIONI A TITOLO
112103 bt ety
112104 SCAME]
112105 PRESTM
112106 RAPPORTI COM IL FUBBLICO
RAPPORT] COM ALTRE
Sl AMMIFISTRAZIONI
11211 MEMORIE STORICHE
> BENESSERE DEL
: PERSONALE
FEER] NORMATIVA
1132 ATTIVITA COMUNICATIVA
1133 ATTIVITA' Dl CARATTERE
: SOCIO-RICREATIVO
1134 ATTIVITA' Dl CARATTERE
- CLLTURALE
ATTIVITA' DI CARATTERE
1133 SPORTIVO
INTERVENT] ASSISTENZIAL
1136 PER FINALITA' COLLETTIVE ED
IMDIVIDUAL
11361 ATTIVITA ANAFIM
11362 ATTIVITA ONADMCE
11363 ALTRI INTERVENTI
1137 ALTRE TIPOLOGIE DI
13 INTERVENTI
1138 ASSISTENZA SANITARIA
11381 CURE IDROPINICHE E TERMALL
11382 ASSISTENZA AMBULATORIALE
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1° LIWVELLD 2° LIVELLO

11383 ALTRE ASSISTENZE
ERET CONCESSION ETNANZIARIE
11310 TRASPORTI MILITAR
FRERT ALLOGGI
FRCRTE NORMATIVA
113112 ATTIVITA COMUNICATIVA
113113 ASSEGNAZIONE ALLOGG
113114 RISOLUZIONE DI CONTENZIOS]
DRGANISMI DI PROTEZIONE
14342 RGN
ERERFE NORMATIVA
113122 ATTIVITA COMUNICATIVA
113123 BASI LOGISTICHE
113124 CIRCOL
113125 STABILIMENTI BALNEAR]
1131286 FORESTERIE
11313 CONVENZION]
13431 RICEZIONE/DIVULGAZIONE DI
OFFERTE / SERVIZ1
113132 STIFULA CONVENZIONI
R} SICUREZZA
1441 NORMATIVA
1142 ATTIVITA COMUNICATIVA
TUTELA DEL SEGRETO DI
1143 STATO
ERTEX] NORMATIVA
11432 VIOLAZIONI / COMPROMISSION

ATTIVITA VOLTE ALLA TUTELA

11433 DEL SEGRETO DI STATO
1744 ETRUZION ALLA SICUREZZA
14441 INDOTTRINAMENTO PERICDICO
INDOTTRINAMENTO
11442 DCCASIONALE
SISTEM DI ALLARME E
1145 SORVEGLIANZA
1148 SERVIZIO DI SPEDIZIONE
1361 NORNATIVA
11162 SERVIZIO SPEDIZIONE IN CAMPO
A48 NAZIOMALE
11162 SERVIZIO SPEDIZIONE IN CAMFO
A48 INTERNAZIOMALE
1187 ACCORDI DI SICUREZZA
1128 SICUREZZA INFRASTRUTTURE
- MILTAR
1129 SICUREZZA DELLE
- COMUNICAZIONI / INFOSEC
11491 NORMATIVA
11492 EL ABCRAZIONE AUTOMATIZZATA
149, DEI DATI {EAD)
RET INTERFORZE |
11433 INTERNAZIONALI
1334 RET] DI FORZA ARMATA
11495 INTERNET
114398 INTRANET
11237 APPARATI RICETRASMITTENTI
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1° LIVELLO 2° LIWVELLO
11410 GUERRA ELETTRONIGA
ATTIVITA' DI BONIFICA
114 AMEIENTALE
13412 COOPERAZIONE
11413 ATTVITA Dl CONTROLLD
FRTRER] FERSONALE
114132 MATERIALI | MEZZ
EREREE! INFRASTRUTTURE
114134 COMUNICAZION]
114135 INFORMATICA
114136 FOLIZIA MILITARE
14414 SEGNALAZIONI
14445 AUTORIZZAZION | BENESTARE
111E GESTIONE DELLE ABILITAZION
DI SICUREZZA
11447 OMOLOGAZION]
11418 DISFOSIZIONI E DIRETTIVE
115 PROFILO STORICO
ANTINFORTUNISTICA,
146 TUTELA AMBIENTALE E
GESTIONE QUALITA
1161 ANTINFORTUNISTICA
11611 NORMATTVA
11612 ATTIVITA COMUNICATIVA
PROCEDURE
11613 ANTINFORTUNISTICHE
1162 TUTELR AMBIENTALE
11621 NORMATTVA
11622 ATTIVITA COMUNICATIVA
PROCEDURE DI TUTELA
11623 ThocEoURs
VALUTAZIONE IMPATTO
11824 AMBIENTALE [V.LA.)
11625 BOMIFICA DELUAMBIENTE
1163 GESTIONE QUALITA
11631 NORMATIVA
11632 ATTIVITA COMUNICATIVA
PROCEDURE DI GESTIONE
14633 FRocED:
1634 ANALLST DEl QUASTI
1164 RAPPORTI CON ENTI INTERNI
ALLA DIFESA
1155 RAPPORTI CON ENTI ESTERNI
ALLA DIFESA
1166 RAPPORTI CON IL PUBBLICO
e DRGANIZAZIONE
PENITENZIARIA
FETR] NORMATIVA
1172 ATTVITA COMUNICATIVA
1173 RAPPORTI CON LA
MAGISTRATURA
1721 RAPPORT] COM LA
MAGISTRATURA MILITARE
RAPPORTI COM LA
11732 MAGISTRATURA CIVILE
T4 RAPPORTI CON ENTI INTERHI

ALLA DIFESA
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2° LIVELLO 4° LIVELLO

1175 RAPPORTI COM ENTI ESTERMI
ALLA DIFESA
1476 RAFPORTI COM IL PUBELICO
7T GESTIONE MATRIGOLARE
GESTIONE PERSONALE
1478 eTENUTO
14781 NORMATIVA
14782 ACCETTAZIONE
14783 GESTIONE DEL 'FASCICOLO
FERSOMNALE DETEMUTO
118 INCIDENTISTICA
1481 NORMATIVA
1182 ATTIVITA” COMUNICATIVA
1183 INCIDENTISTICA IN SERVIZIO
INCIDENTISTICA FUOR
1184 SERVIZID
119 AESISTENGA SPIRITUALE
1194 NORMATIVA
1192 ATTIVITA’ COMUNICATIVA
e ATTIVITA' i ASSISTENZA
SPIRITUALE
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2 FIANIFICAZIONE
21 NORMATIVA
77 ATTIVITA COMUNICATIVA
23 FIANFICAZIONE
: FINANZIARIA
231 FANIEICAZIONE
: INVESTIMENTI
7332 FIANIFICAZIONE ESERCIZIO
FIANIFICAZIONE
233 INVESTIMENT! / ESERCIZIO
ORGAMEMI MULTINAZIONALI
2231 UNITA INTERNAZIONAL]
33 MULTILATERAL!
UNITA INTERNAZIONAL]
2332 BILATERALI
2333 ALTRE ORAGANIZZAZION
33 INTERNAZIONAL
PRI TCADIOHE
534 FINANZIARIA OPERAZIONI /
: MISSIONI FUORI DAL
TERRITORIO NAZIONALE
2341 OFERAZIONI | MISSIONI ONU
2342 OPERAZIONI f MISSIONI NATO-UED
7343 OPERAZIONI 1 MISSIONI UE
2344 OFERAZIONI / MISSIONI OSC
2245 OPERAZIONI | MISSION
34 MULTILATERALL
OPERAZIONI / MISSION
2348 BILATERALI
b2t ALTRE TIPOLOGIE DI OPERAZIONI
34 1 MISSION
22 PIANIFICAZIONE DELLE
: RISORSE UMANE
" IMPIEGO NEL TERRITORIO
: NAZIOMALE
a1 PROGRAMMAZIONE PERIODI D
41 COMANDO
2112 PROGRAMMAZIONE MOBILITA
: INTERNA
113 PROGRAMMAZIONE ATTRIEUZION
A1 SPECIFICHE
2114 PIANIFICAZIONE DECENTRATA
AREE DIMPIEGO
7415 PROGEAMMAZIONE NCARICH!
742 IMPIEGO ALLESTERD
743 FOLITICA DIMFIEGO
2431 PROGRAMMAZIONE
43 AVVICENDAMENTI
512 PROGRAMMAZIONE ATTRIBUZION
: SPECIFICHE
MOBILITAZIONE E
244 COMPLETAMENTO DELLE
UNITA
7441 NORMATIVA
7443 ATTIVITA COMUNICATIVA
2443 FORZE DI COMPLETAMENTO
7444 RISERVA SELEZIONATA
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2445 MOBILITAZIONE ALLEMERGENZA
23 PIANIFICAZIONE DELLE
CAPACITA DIF A,
253 PIANIFICAZIONE A LUNGO
TERMINE
754 FANEICAZIONE NAZIONALE
755 FIANIFICAZIONE NATO
2586 FIANIFICAZIONE UE
TRASFORMAZIONE DE
26 COMANDI E DELLE FORZE
N AMBITO
INTERNAZIONALE
761 TRASFORMAZION! NATO
162 TRASFORMAZION! UE
763 ALTRE TRASEORMAZION
27 ANALIS| ESIGENZE
OPERATIVE
18 SVILUPPO PROGETTI
281 COMBAT
2811 AVES COMBAT
7812 FANTERIA
2813 CAVALLERIA
S a1d FORZE PER OPERAZION SPECIAL
(FOS)
782 COMBAT SUPPORT [C5)
2821 INFORMAZION] OPERATIVE
7823 GENID
2823 TRASMISSIONI 1 C4
2824 ARTIGLIERIA CONTRAERE]
2825 ARTIGLIERIA TERRESTRE
7826 NBC
2827 ATTIVITA' PSICOLOGICA (PSYOPS)
2828 COGPERAZIONE CIVILEMILITARE
[CIMIC) E CIVIL AFFAIRS
7825 COCIM
283 COMBAT SERVICE SUPPORT
(CSS)
7831 LOGISTICA
2832 AVES TRASFORTO
23 ATTIVITA INTERNAZIONALI
MULTILATERAL
791 NORMATIVA
292 ATTIVITA' COMUNICATIVA
793 FINABEL
2931 COMITATO DEI CAPI
3533 ESPERTI MILITAR] PERMANENT]
7933 GRUPPI DI LAVORD
COCRDINAMENTO
2334 SEGRETARIATO
294 GRUPFI DI LAVORO
795 FORZE MULTINAZIONALL
2951 WLF
2952 SEEBRIG
2953 SHIRERIG
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2954 ALTRE FORZE MULTINAZIONALL
10 ATTIVITA INTERNAZIONALI
: BILATERALI
FETE) NORMATIVA
7102 ATTIVITA COMUNIGATIVA
COLLOQUI TRA GLISM
2103 DEGLI ESERCITI
COLLOQUI TECNICI D
2104 couooy
RAPFORTI DI
2105 CODPERAZIONE
ATTIVITA CON
211 ORGANIZZAZIONI
INTERNAZIONAL
FRER) NATO
71132 e
2113 ONU
2114 OSCE
2115 ALTRE ORGANIZZAZION
: INTERNAZIONALI
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CLASS | 1°LIVELLO 2° LIVELLO 3° LIVELLO 4° LIVELLO
3 PROGRAMMAZIONE
a1 PROGRAMMAZIONE DELLE
: RISORSE FINANZIARIE
311 NORMATIVA
312 ATTIVITA COMUNICATIVA
113 PROGETTO DI BILANCIO
-1 PERSONALE
3131 ELABORAZIOME FORZA BILAMCIATA
3132 PREVISION] FINANZIARIE
214 FROGETTO DI BILANCIO
- SETTORE ESERCIZIO
3141 FORMAZIONE E ADDESTRAMENTO
3142 MANUTENZIONE E SUPFORTO
3143 INFRASTRUTTURE
3144 FUNZIOMAMENTO COMANDI ENTI
3145 INTERVENT] ASSISTENZIALI E
s BENESSERE PERSONALE
3146 ESIGENCE INTERE OREE
115 PROGETTO DI BILANCIO
-1 SETTORE INVESTIMENTO
3151 AMMODERNAMENTO E
A RINNOVAMENTO
3152 RICERCA E SVILUFFD
PROGETTO Dl BILANCIO
348 CONCORS! AD ALTRE
AMMIMSTRAZIONI
417 FROGETTO DI BILANCIO
- FENSION| FROVVISORIE
418 FROGETTO OPERAZIONI/
- MISSIONI ALLESTERD
PROGRAMMAZIONE DELLE
ATTIVITA' LOGISTICHE
3z (GESTIONE DEL PARCO
MATERIALL AUTOMEZZ] E
COMPLESSIVI)
321 NORNATIVA
322 ATTIVITA COMUNICATIVA
323 MOTORIZZAZIONE
3231 VEICOLI RUDTAT
3232 VEICOLI DA COMBAT TINENTO
3233 CAREURANT! E LUBRIFICANTI
324 GEND
3241 MACCHINE MOVIMENTO TERRA
3242 VEICOLI SPECIAL
3243 ETTREZZATURE
3244 MINE ED ESFLOGIV!
3245 ALTRE TIPOLOGIE DI MATERIALI
325 ARMAMENTO
3251 ARMANENTO LEGGERD
3252 ARMAMENTO CONTROGARRI
3253 MUNIZIONI
326 ARTIGLIERIA
3261 ERTIGLIERIA TERRESTRE
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CLASS 1% LIWELLO 2* LINVELLO 3* LIVELLO 4* LIWELLO
3263 MATERIALI NBC
1264 MEZZ| PER LA SORVEGLIANZA DEL
e CAMPO DI BATTAGLIA
327 AVES
3271 AEROMOBIL AD ALA FISSA
3272 AEROMOBILI AD ALA ROTANTE
4273 ATTREZZATURE DI SUPPORTO AL
=t sUoLD
3274 CARBURANT! E LUBRIFICANTI AVIO
3215 MATERIALI AVIO- LANCIO
PROGRAMMAZIONE
a3 ATTIVITA®
INFRASTRUTTURALI
131 ORDINARIC MANTENIVENTO
- APROGETTO
3311 PROGRAMMAZIONE ANNUALE
3312 PROGRAMMAZIONE PLURIENNALE
222 ORDINARIC MANTENIVENTO
- A ECONOMIA
e AMMODERNAMENTO E
- RINNCVAMENTO
3331 FROGRAMMAZIONE ANNUALE
3332 PROGRAMMAZIONE PLURIENNALE
14 PROGRAMMAZIONE
- ATTIVITA CENTRI SPORTIVI
341 ATTIVITA_ COMUNICATIVA
342 ATTIVITA CAGSE
343 ATTIVITA CENTRO
- ADDESTRAMENTO ALPING
144 ATTIVITA CENTRC MILITARE
- DI EQUITAZIONE
145 ATTIVITA SEZIONE
- MOTONAUTICA
145 ATTIVITA SEZIONE
- PARACADUTISMO SPORTIVO
a5 GESTIONE DEL PARCO
- QUADRUPED
351 ATTIVITA COMUNICATIVA
352 ALLEVAMENTD
3521 INMISSIONI IN RAZZA
3522 NASCITE
3523 MONTE INTERNE
4524 MONTE ESTERNE - FECONDAZIONE
. ARTIFICIALE
3525 RIMONTA
353 ACQUIST
354 DONAZION
455 SITUAZIONE PARCO
- QUADRUPEDH
a5k RIPANAMENTO ORGANICO
- ENTI
PROGRAMMAZIONE
36 ATTIVITA'
GEOTOPOCARTOGRAFICA
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CLASS 1 LIWELLO 2 LIWELLO 3° LIVELLD 4% LIVELLD
. STUDI, RICERCHE E
SVILUPPO PROGETTI
a1 ETTIVITA DI STUDID
Y STUDI GIURIDICO-
- FINANFIAR
i1z STUDI STRATEGICH
13 STUDI LOGISTICH
114 STUDI ORDINATIV
iis STUDI FUNZIONAL
i16 STUDI SOCIOLOGIC]
17 STUDIO DEL DIRITTO
4174 STUDIO DEL DIRITTO
o INTERNAZIONAL E ED UMANITARIO
172 STUDIO DEL DIRITTO PENALE
T MILITARE
173 STUDIO DEL DIRITTO
T AMMIMISTRATIVO
118 STUDI NORMATTVI
419 STUDI SCIENTIFIC
2110 STUDI SU IMPIEGO DEL
- PERSOMALE
a1 IMPLEMENTAZIONE
- SOLUZION! INNOVATIVE
FEETK LOGISTICHE
FERTH] OPERATIVE
21113 ADDESTRATIVE
41114 INFORMATIVE
21115 ORGANIZZATIVE
FERTN; COMUMICATIVE
FERTH CROINATIVE
FERTY) AMMINISTRATIVE
iz CONSULENZA T ANALTS
121 CONSULENZA | ANALISI
ORGANIZZATIVA
122 CONSULENZA | ANALISI
SOCIOLOGICA
123 CONSULENZA ! ANALISI DI
MARKETING
424 CONSULENZA | ANALISI
NORMATIVA
CONSULENZA | ANALISI
425 ETORICA
426 CONSULENZA | ANALISI
DOTTRINALE
427 CONSULENZA | ANALIST SUI
CONTROLLI INTERNI
128 CONSULENZA | ANALISI
GIURIDICO-FINANZIARIA
123 CONSULENZA | ANALISI
GIURIDICO-L EGALE
1210 CONSULENZA | ANALISI
TECNICA-OPERATIVA
2711 ATTIVITA CONSULTIVA
FEEIR COMITATO DEI CAPT DI EM
COMITATO DI VALIDAZIONE
42112 INTERFORZE DE| REQUISITI
OPERATIVI (COVIRD)
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CLASS | 1°LIVELLO 2° LIVELLO 3° LIVELLO 4 LIVELLO
COMITATO MISTO PARITETICO
4213 [COMIPA)
4212 ATTIVITA MULTITEMATICHE
227121 ATTIVITA DI FORZA ARMATA
ATTIVITA' CON ALTRE FORZE
42122 R
i3 STATISTICA
431 RILEVAZIONI STATISTICHE
FEEE RISORSE UMANE
4312 RISORSE FINANZIARIE
43132 RISORSE LOGISTICHE
1314 RISORSE ADDESTRATIVE
3332 ELABORAZIONI STATISTICHE
4321 RISORSE UMANE
13232 RISORSE FINANZIARIE
4323 RISORSE LOGISTICHE
1324 RISORSE ADDESTRATIVE
a4 STANDARDIZZAZIONE
241 ATTIVITA COMUNICATIVA
142 STANDARDIZZAZIONE _
TECNICO-AMMINISTRATIVA
GRUPFO ARMAMENTO TERRESTRE
4421 b
GRUPPO ARMAMENTO AEREO
4422 (NAFAG)
GRUPPO ARMAMENTO NAVALE
4423 (NNAG)
1424 NATO C3 BOARD
143 STANDARDIZZAZIONE
TECNICO-GPERATIVA
AGENZIA TERRESTRE (ARMY
4431 AoArD) -
1432 AGENZIA AEREA (AR BOARD)
4433 AGENZIA NAVALE (NAVY BOARD)
AGENZIA INTERFORZE (JOINT
4434 SERVICEBOARD)
1435 TERMINOLOGIA
144 STANDARDIZZAZIONE
INFRASTRUTTURALE
is RICERCA TECNOLOGICA
451 SISTEMI INFORMATIV]
1532 INFRASTRUTTURE
453 MEZZ
is54 MATERIAL]
i55 SISTEM DARMA
156 TELECOMUNICAZION
is57 SICUREZZA
SVILUPPO PROGETTI DI
48 AMMODERNAMENTO E
RINNOVAMENTO
161 RICERCA E SVILUPPO
4614 SISTEMI INFORMATIVI GESTIONALI
4612 MEZZ| ELINDATI E CORAZZAT]
4613 MEZZ| RUCTATI
1614 ARMI DI FANTERIA
I515 ARTIGLIERIE
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SISTEMI CONTROAEREI

TEAT NEC
1618 AEROMOBIL
4615 MATERIALI DEL GENID
46110 MUNIZIONAMENTO
SISTEMI DI COMANDO E
46114 CONTROLLO E DELLE
COMUNICAZIONI
d61.12 SISTEMI RSTA
46113 SICUREZZA
46114 SISTEMI DI GUERRA ELETTRONICA
462 APPROVVIGIONAMENTO [
REALIZZAZIONE
4621 SISTEMI INFORMATIVI GESTIOMAL
1g22 INFRASTRUTTURE
FCFE] MEZZ] ELINDATI E CORAZZATI
1624 MEZZ| RUOTATI
4625 ARMI DI FANTERIA
4626 ARTIGLIERIE
ig27 SIETEM CONTROAERE]
i628 NEC
1628 AEROMOBILI
46210 MATERIALI DEL GENID
Ie211 MUNIZIGNAMENTD
SISTEMI DI COMANDO E
46212 CONTROLLO E DELLE
COMUNICAZIONI
d6213 SISTEMI RS TA
46214 SICUREZZA
46215 SISTEMI DI GUERRA ELETTRONICA
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CLASS 1 LIWELLO 2° LIWELLO 3° LIVELLOD 47 LIVELLD
- GESTIONE RISORSE
UMANE
53 NORMATIVA
11 CONTRATTO COLLETTIVO
A NAZIOMALE Di LAVORO
512 NORME DIMPIEGD
=2 SELEZIONI, CONCORSI E
: ASSUNZION
521 NORMATIVA
5332 ATTIVITA COMUNICATIVA
23 ATTIVITA ORGANIZZATIVA
: DE| CONCORSVSELEZION
24 CONCORS| FER ASSUNZION
: ATEMPD INDETERMINATO
23 CONCORS| PER ASSUNZION
: ATEMPO DETERMINATO
ASSUNZIONI NON
526 CONCORSUALI A TEMFO
INDETERMINATO
ASSUNZIONI NON
527 CONCORSUALI A TEMFO
DETERMINATO
28 SELEAOME VOLONTAR
- VFAVFP
5781 PER CESERCITO
5382 PER LAEROMAUTICA MILITARE
29 SELEZONE VOLONTARI IN
: FERMA PERMANENTE
5210 ALTRE SELEZIONI
5.2 10.1 ORIENTAMENTO PROFESSIONALE
53102 RICERCA PERSOMALE CON
210 PARTICOLARI PROFILI DINTERESSE
GESTIONE DEL ‘FASCICOLD
32103 CURRICULUM VITAE"
521 RECLUTAMENTO
CORSI-CONCORS! D
s212 RIGQUALIFICAZIONE
52121 RIQUALIFICAZIONE ORDINARLA
RIQUALIFICAZIONE
e STRADRDINARIA
5213 RICORSI E ISTANZE
53 MDBILITA' INTERMA
531 HORMATTVA
532 ATTIVITA COMUNICATIVA
533 SERVIZIO ISOLATO
s34 WOBILITA DUFFICIO
5341 ALIMENTAZIONE ENTI / REPARTI
RISTRUTTURAZIONE /
53432 RICONFIGURAZIONE ENTI f
REPARTI
s243 DEMOS] TRA DIVERSE AREE

CIMPIEGO
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CLASS |  1° LIVELLO 2 LIVELLO 3* LIVELLO £ LIVELLO
5344 REIMPIEGO FORZA ASSENTE
535 WOBILITA” VOLONT ARIA
5351 ISTANZE ORDINARIE
53532 [STANZE STRADRDINARIE
s333 ISTANZE DI AVVICENDAMENTO
RECIPROCO
536 MOBILITA TEMPORANEA
$361 AGGREGAZION E DISTAGCHI
<182 ASSEGNAZIONE PER ATTIVITA
SPECIFICHE
537 WOBILITA' ALLESTERD
5371 RAPPRESENTANZE DIPLOMATICHE
ORGANISM INTERNAZIONALI [N
51732 i
=173 ORGANISMI INTERNAZIONALI
ALLESTERO
5174 POSTI STATUS INTERNAZIONALE
5375 COMANDI DI CONTINGENZA
s278 IMPIEGO PERSONALE NON
CONTINGENTATO
5377 WMISSION OHL
538 PANIEICATIONE
539 PRIMA ASSECMAZIONE
5390 RICORS E ISTANZE
<1 MOEILITA TRA
ANMINISTRAZIONI
541 NORMATIVA
5432 ATTIVITA COMUNICATIVA
543 COMANDI
COLLOCAMENTO FUCR
344 RUOLO
545 CONVENZION
546 WOBILITA’ DEFINITIVA
547 WOBILITA TEMFORANER
548 WOBILITA VOLONTARIA
549 RICORSI E ISTANZE
55 MDBILITA: DI ALTRE F.A
551 NORMATIVA
552 ETTIVITA COMUNICATIVA
553 COMANDI
554 WOBILITA' DEFINITIVA
555 MOBILITA TEMPORANEA
556 WOBILITA VOLONT ARIA
557 RICORSI E ISTANZE
56 INCARICHI
561 NORMATIVA
552 ETTIVITA COMUNICATIVA
63 GESTIONE INCARICH|
DIRIGENZIALI
GESTIONE INCARICHI D
364 FUNZIONE
EQUIPARAZIONI TRA GRADI
565 MILITARI E QUALIFICHE

FUMEIOMALL CPIL
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CLASS 1 LIWELLO 2° LIWELLO 3° LIVELLOD 47 LIVELLD
66 GESTIONE INCARICHI DEI
- MILITARI DI TRUPFA
5661 CAMBID INCARICO
SE62 REVOCA INCARICO
. ESONERI DALLINCARICO
- FER MOTIVI DI SALUTE
TRATTAMENTO GIURIDICD,
57 ECONOMICO E
MATRICOLARE
571 NORMATTVA
572 ATTIVITA COMUNICATIVA
573 RUOLI
74 AMNULLAMENTO DEBITI
T INDIVIDUAL
—7s INQUADRAMENTD
T GIURIDICO ED ECOMOMICO
576 STATO GIURIDICO
577 STATO MATRICOLARE
78 DOCUMENTAZIONE
T CARATTERISTICA
=79 AVANZAMENTO E
T FROMOZION
5710 ASPETTATIVA
5711 RAPPORT] INFORMATIVI
=112 FASSAGGIO IN DIVERSD
I FROFILO PROFESSIONALE
FORME FLESSTRILT T3
5713 L AVORD
<71 TRATTAMENTI ECONOMIC
T ACCESSOR
5715 RIAMMISSIONE IN SERVIZIO
5716 RIASSUNZIONE IN SERVIZIO
TRATTENIMENTG 1N
5747 SERVIZIO OLTRE IL LIMITE
DETA
INIDONEITA AL SERVIZIO
5718 MILITARE INCONDIZIONATO
IN MODO PARZIALE
718 DECRET! DI NOMINA /
L CESSAZIONE INGARICO
—720 RITENUTE PREVIDENZIALI
= ED ASSISTENZIALI
5721 FISCALITA
7] PRESTITI E CESSION
512 RICORSI E ISTANZE
58 DISCIPLINA
SE1 NORMATTVA
582 ATTIVITA COMUNICATIVA
FROVVEDIMENT]
383 DISCIFLINAR
as SANZIONI E PROCEDIMENT
: Dl RESFONSABILITA' FEMALI
SANZIONI E PROCEDIMENT
585 Dl RESFONSABILITA
AMMINISTRATIVI
586 ESPOSTI E DENUNCE
SET RICORSI E ISTANZE
59 ATTIVITA DI SERVIZIO
591 NORMATTVA
5932 ATTIVITA COMUNICATIVA
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CLASS 1% LIVELLO 2°LIVELLO 3 LIVELLO 47 LIVELLO
593 CONFERIMENTO ELOGI,
- EMCOMI. ONORIFICEMNZE
394 RAFFRESENTANZA
585 GESTIONE PRESEMNZE /
- ASSEMNEE
586 GESTIONE LICENFE E
- PERMESSI
587 CONTO ANNUALE DEL
- PERSOMALE
VERIFICA PRODUTTIVITA
598 EFFICIEMZA DEL
FERSOMALE CIVILE
VERIFICA EFFICIEMZA
399 DPERATIVA DEL
PERSOMALE MILITARE
5.9.10 INTERVEMNTI ASSISTEMNZIALI
491 SORVEGLIANZA SANITARIA
GESTIOME E RILASCIO DEI
59012 DOCLUMENTI PER IL
FERSONALE
39121 DOCUMENTI DI RICONCSCIMENTO
39122 TESSERINI D RICONCSCIMENTO
59123 PASSAPORT! DI SERVIZIO
293124 PATENTI MILITARI 4 GLIDA
39125 ALTRI DOCUMEMTI
INFERMITA" O LESIOMN
3813 DIFEMDENT] DA CAUSA DI
SERVIFIO
3914 FATROCINIO ERARIALE
COSTITUZIONE DI PARTE
59413 CIVILE
5916 ORGAMIZZATIONE
- AMAGRAFICA
5847 ANAGRAFE DELLE
- FRESTAZICNI
RELAZIONE SUL MORALE
5918 DEL PERSOMALE MILITARE E
CIVILE DELLAF A,
5919 RICORS] E ISTANFE
310 CESSAZICNI
5101 NORMATIVA
5102 ATTIVITA” COMUMICATIVA
5403 CESSAZIONE PER INABILITA
: ASS0OLUTA E PERMAMNENTE
3104 CESSAZIONE DI DIRITTO
5105 DIMISSICNI
3106 COLLOCAMENTOD A RIPOS0
5407 DISPENSA DAL SERVIZIO
o FER INFERMITA
3.10.8 DECESS0
5109 RICORS] E ISTANZE
311 INFORTUMISTICA
3111 NORMATIVA
5112 ATTIVITA” COMUMICATIVA
5413 EVENTI DI FARTICOLARE

GRAVITA" E/O RISOMNAMNZA
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CLASS 1% LIVELLO 2° LIWVELLO 3 LIWVELLO 4° LIVELLO
3114 RICORS E ISTANIE
5415 RISARCIMENTO DANNI PER
: INCIDEMTISTICA STRADALE
TRATTAMENTO T
212 PREVIDENZAE
QUIESCIENZA
5121 NORMATIVA
3122 ATTIVITA COMUMICATIVA
COSTITUZIONE POSIZIONE
5123 ASSICURATIVA E INDENMITA
UMA TAMTUM
5124 PEMNSIONE
3123 BUOMUSCITA
S126 BEMEFIC
T COMBATTENTISTICI
ERFE] CASSA UFFICIALL
3128 CASSA SOTTUFFICIALL
5129 RICORS E ISTANZE
513 CONTENZIOS0 DEL
: LAVORO
5131 NORMATIVA
3132 ATTIVITA COMUMICATIVA
5133 CONTENZIOS
514 RELAZIONI SINDACAL
3141 NORMATIVA
5142 ATTIVITA COMUMICATIVA
5443 RAFFRESENTANZE
: SINDACALI
5444 CONTRATTAZIONE
: COLLETTIVA INTEGRATIVA
CONTRATTAZIONE
51435 COLLETTIVA INTEGRATIVA
DECENTRATA
5146 APPLICAZIONE ACCORDI
51447 RAPPORTI COM LE
’ AUTORITA" POLITICHE
3148 RAPFPORTI CON LE D055
545 BGESTIONE DEL FASCICOLD
: PERSOMALE
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CLASS 1% LIWVELLO 2° LIWELLO 3* LIWELLO 4% LIWVELLO
6 GESTIONE RISORSE
FINANZIARIE
1 NORNATIVE
6.2 ATTIVITA COMUNICATIVA
61 SESTIONE DEL BILAMCID
: SETTORE INVESTIMENTO
631 NORMATIVA
¥ ATTIVITA COMUNICATIVA
613 EMISSIONE MODELLI DI
: FINANZIAMENTO
6331 MODELLI A
6.3.3.2 MODELLI B
5333 MODELLI C
Y FICHIESTE INTEGRATIVE
: FOND
6241 AMMODERNAMENTO E
. RINNCVAMENTD
6342 RICERACA E SVILUFFO
615 CONTROLLO OPERATIVO
: AMDAMENTO DELLA SPESA
£351 GPESA ACCENTRATA
5352 SFEGA PERIFERICA
FENDICONTAZIONE MODELLT
635 5
637 GESTIONE CREDITI/ DEEIT
: CON ALTREF.A
TE=STIONE CREDITIT DEET
638 COM ALTRE
AMMIMISTRAZION|
VARIAZIONE |
639 ASSESTAMENTO DI
BILANCIO
64 SESTIONE DEL BILAMCID
: SETTORE ESERCIZIO
541 FORMA VA
542 ATTIVITA COMUNICATIVA
643 EMISSIONE MODELLI DI
: FINANZIAMENTO
5431 MODELLI A
EF] MODELLI B
EA33 MODELLI C
T RICHIESTE INTEGRATIVE ED
ASSEGNAZIONE FONDI
6441 FORMAZIONE E ADDESTRAMENTO
6442 MANUTENZIONE E SUPFORTO
A8 LOGISTICO
5443 INFRASTRUTTURE
6444 FUMNZIOMAMENTC COMANDI ENTI
6445 INTERVENTI ASSISTENZIALI E
5 BENESSERE PERSONALE
EA45 ESIGENZE INTERFORZE
645 CONTROLLD OFERATIVO
: AMDAMENTO DELLA SPESA
6451 SFESA ACCENTRATA
6452 SPESA PERIFERICA
FENDICONTAZIONE MODELLT
645 .
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CLASS 1 LIWELLO 2* LIWELLO 3% LIVELLO 4% LIWELLO
647 GESTIONE CREDITI / DEBITI
- CON ALTRE F A
GESTIONE CREDNTIT DEBIT
648 CON ALTRE
AMMINISTRAZION!
VARIAZIONE |
649 ASSESTAMENTO DI
BILANCIO
55 CONTABILITA' ECONOMICA
651 NORMATIVA
652 ATTIVITA_ COMUNICATIVA
653 PLANO DEI CONTI
654 RILEVAZIONE COSTI
66 RENDICONTAZIONE
661 CONTABILITA' ECONOMICA
662 CONTABILITA' ORDINARIA
563 CONTABILITA' SPECIALE
57 DISPOSIZIONI PERMANENT]
671 DISPOSIZIONI
. AMMINISTRATIVE
6714 ATTO DISPOSITIVO
A [AMMINISTRATIVO N1
6712 ATTO DISPOSITIVO N2
6713 ALTRI ATTI DISPOSITIVI/
- AMMINISTRATIVI
572 NORMATIVA IMPUTAZIONE
. DELLE SPESE
o8 STATO DI PREVISIONE
- DELLA SPESA
53 GESTIONE FONDI
691 ATTIVITA COMUNICATIVA
GESTIONE DE| CAPITOLI DI
6392 BILANCIO (PREAVVIS /
ASSEGNAZIONI)
593 GESTIONE DEI FONDI DELLE
= ANTICIPAZION
6931 RICHIESTE FOND
6932 DICHIARAZIONI Di RICEVUTA
694 GESTIONE DEI FONDI DELLE
- PRENOTAZION
5941 MANDATI DI PAGAMENTO
695 GESTIONE TITOLI { ORDIN
6951 TITOLI / ORDINI DI PAGAMENTO
6952 TITOLI / ORDINI DI RISCOSSIONE
6953 TITOLI / ORDINI D REGISTRAZIONE
540 GESTIONE PROVENTI
6101 NORMATIVA
6102 ATTIVITA COMUNICATIVA
DIMOSTRAZICN
£103 RIASSUNTIVE
5104 MODELL
611 GESTIONE FONDO SCORTA
6111 NORMATIVA
112 ATTIVITA COMUNICATIVA
6113 ATTRIBUZIONE DEI FOND
- PERMANENTI
6114 SITUAZIONE DELLE PARTITE
- ACCESE DI FONDO SCORTA
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CREDITI / DEBITI VERSO
6.11.4.1 SEREOMALE
61142 CREDITI / DEBITI VERSO ALTRI ENT
RICHIESTE / SOLLECIT]
8113 RIMECORS
612 BESTIONE CONTO
TRANSITORIO
6121 NORMATIVA
6.122 ATTIVITA' COMUNICATIVA
SITUAZIONE DELLE PARTITE
6.12.3 ACCESE DI CONTO
TRANSITORIO
6.12.4 CASSA DISTACCAMENTI
6.13 SERVIZ DI CASSA
6131 DEFOSITO FIRME
RESPONSABILI
61311 CASSA DI FISERVA
61312 TRAENZA CONTO CORRENTE
POSTALE (CCP))
61313 TRAENZA CONTO CORRENTE
BANCARIO (C.CB.)
6132 FAGAMENTI COMPETENZE
VERSAMENTI ALLA
6133 TESDRESIA
614 CONTO ANNUALE
ALK SPESE PER IL PERSONALE
6142 ASSENZE DEL PERSONALE
6145 CONTABILITA ORDINARIA
[FUNZIONARID DELEGATO)
6.15.1 NORMATIVA
6152 ATTIVITA COMUNICATIVA
6153 RICHIESTE FONDI
6.15.4 APERTURE DI CREDITO
6.16 AFPROVVIGIONAMENTO
6.16.1 NORMATIVA
6162 RICHIESTA DI
APPROVVIGIONAMENTO
6163 ATTIVITA CONTRATTUALE
NAZIOMALE
6.16.3.1 NORMATIVA
61632 ATTIVITA COMUNICATIVA
6.163.3 CONVENZIONI
61634 CONTEMZIOS0
61635 CONTRATTI
61636 SERVIZI IN ECONOMIA
ATTIVITA CONTRATTUALE
6.16.4 CETERA
6.16.4.1 NORMATIVA
61642 AGENZIE INTERNAZIONAL
61643 ALTRI ISTITUTI | AMBASCIATE
TRATTAMENTO
6.17 ECONCMICO DI MISSIONE E
TRASFERIMENTO
61T NORMATIVA
6172 ATTIVITA' COMUNICATIVA
5173 MISSION
RIEX MISSIONI NAZIONALI
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CLASS 1 LIWELLO 2° LIWELLO 37 LIVELLOD 47 LIVELLD

51732 MISSIONI ESTERE

5i7d TRASFERIVENT

BT A1 TRASFERIMENTI MAZIONALT

51742 TRASFERIMENTI ESTER]
INDENNITA DI

8173 TRASFERIMENTO
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CLASS |  1° LIVELLO 2° LIVELLO 3° LIVELLO £ LIVELLO
- GESTIONE RISORSE
LOGISTICHE
7 NORMATIVA
72 ATTIVITA COMUNICATIVA
73 AFPROVVIGIONAMENTC
a1 RICHIESTE DI -
APPROVVIGIONAMENTO
a9 ACCUISIZIONE A TITOLO
ONEROSO
7321 ATTIVITA CONTRATTUALE
7322 ESPROPRI
733 RICEZIONE
734 COLLALDO
735 CODIFICAZIONE
7351 CODIFICAZIONE TRANSITORIA
7352 CODIFICAZIONE DEFINITIVA
74 RIFORNIMENT]
a1 DISTRIBUZIONE MEZZ1 |
MATERIALI
FFER DIETRIBLZIONE INTERMA
7412 DISTRIBUZIONE ESTERNA
MOVIMENTAZIONE
742 QUADRUPEDI
743 FASSAGGIO DI CARICO
. MANTENIMENTO MEZZ) E
MATERIAL
a1 SEGNALAZIONI D
INCONVENIENTI TECNIC
752 PRESCRIZIONI TECNICHE
753 RICHIESTE LAVORI
754 LAVORAZIONI INTERNE
755 LAVORADIONI ESTERME
1551 CONTRATTI A QUANTITA
INDETERMINATA
7552 BETERMAINATA . TTTA
7553 PREVENTIVI
7554 COLLAUDO
756 FUORIUSO
7561 FUORI USO PER CAUSE TECNICHE
7562 FUORI USD PER VETUSTA / USURA
- MANTENIMENTO
INFRASTRUTTURE
TET RICHIESTE LAVORI
762 WMINUTO MANTENIMENTO
621 MINUTO MANTENIMENTO IN
TERRITORIO NAZIONALE
692 MINUTO MANTENIMENTO FUCRI
AREA
763, LAVORI IN ECONOMIA [OME]
1631 LAVORI IN ECONOMIA 1N
TERRITORIO NAZIONALE
7632 LAVORI IN ECONOMIA FUORS AREA
7E4 LAVORI A PROGETTO [OMP)
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CLASS 1 LIWVELLO 2° LIWELLO 3 LIVELLO 4% LIVELLD
641 LAVORI A PROGETTO IN
B4 TERRITORIO NAZIONAL E
7642 LAVORI A PROGETTO FUORI AREA
LAVORI DI
77 AMMODERNAMENTO /
RINNOWAMENTO (AR)
LAVORI DI
271 AMMODERNAMENTO /
L RINNCVAMENTO IN
TERRITORIO NAZIONALE
771 LAVORI ACCENTRATI
7712 LAVORI DECENTRATI
113 LAVORI PRESS0 ALLOGG!
14 DEMANIALI
CAVORTTH
172 AMMODERNAMENTO /
1 RINNOVAMENTD FLIORI
AREA
7721 LAVORI ACCENTRATI
77232 LAVORI DECENTRAT
o PERDITA POSSESSO/
- UTILIZZD
71 NORMATIVA
782 ATTIVITA COMUNICATIVA
CESSIONI/ PRESTITI
T DISMISSION
831 CESSIONE | PRESTITI | DISMISSION
82 TEMPORANEE
832 CESSIONI | PRESTITI/ DISMISSION
B3 PERMANENTI
833 CESSIONI | FRESTIT / DISMISSIONI
83 ATITOLO GRATUITO
- CESSIONI /| FRESTIT! / DISMISSIONI
e ATITOLO ONEROSO
784 ALIENATIONE
T84T VENDITA
7842 DISTRUZONE
TEA3 ROTTAMAZIGNE
785 PERDITE GUADRUPED
7851 RIFORMA
7853 DECESS! - ABBATTIMENTI -
A VENDITA D'URGENZA Al MACELL
79 CONTABILITA
794 CONTO GIUDIZIALE
792 CONTO PATRIMONIALE
793 CONTABILITA INDUSTRIALE
794 CONTABILITA' LAVOR
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CLASS 1° LIVELLO f 4* LINVELLO

FORMAZIONE.
8 ADDESTRAMENTO E
AGGIORNAMENTO

1 NORMATIVA

FEE NORMATTVA NAZIONALE

CERR] FUBBLICAZION]

2112 STANDING OPERATIONAL
PROCEDURES (SOP)

8113 DIRETTIVE ADDESTRATIVE

EEEY) CIRCOLAR] ADDESTRATIVE

8115 NORMATIVE TECNICHE

5116 MANUALI TECNICO-TATTICI

8147 MEMORIE ADDESTRATIVE

512 NORMATIVA NATO

8121 FUBBLICAZION]

8122 STANAG

213 NORMATIVA ESTERA [NON

NATO)

82 FORMAZIONE

521 FORMAZIONE DI BAGE

8211 FASE COMUNE

5212 FASE DI SPECIALIZAZIONE

822 FORMAZIONE AVANZATA

5221 CORS] NAZIONAL

2222 CORS| PRESSO ALTREFA | ALTRE
AMMINISTRAZION

5223 CORSI ALLESTERD

8224 CORSI DI LINGUA

5235 CORSI DI SM [E PARTENCH)

8226 CORSI FLURITEMATIC

8227 CORSI DI STAFF
CORS| PER PERSOMALE

e STRANIERO

2228 CORS! DI AGGICRNAMENTO ED
ATTIVITA DI MANTENIMENTD

22210 CORS| DI SPECIALIZZAZIONE PER
SOTTUFFICIALI

22211 CORS| Dl SPECIALIZZAZIONE PER
VOLONTARI DI TRUFPA

523 PROFECSIONALIZZAZIONE

8231 CORSI PRETSSMI

5232 CORSI 155MI (E PARITETICH)

8233 CORSI PER UFFICIALI DIRIGENTI

524 ATTIVITA' UNIVERSITARIE

5241 CORST UNIVERSTTAR]
CORSI POST UNIVERSITAR -

8242 corslp

825 ATTIVITA DIDATTICHE

8251 LEZI0NI APPRESE

5257 SEMINARD

3253 CONFERENZE | LEZION

8254 PRESENTAZION

8255 CONVEGNI

5356 CATTEDRE ITINERANTI

8257 VISITE ADDESTRATIVE

2258 PROGETTAZIONE INTERVENTI
FORMATIV]
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CLASS 1° LWELLD 4° LIWELLO
8259 E-LEARMING
83 ATTIVITA' ADDESTRATIVA |
- ESERCITAZION
831 ATTIVITA DN A
832 ATTIVITA INTERFORZE
233 ATTIVITA MULTINAZIOMAL
2231 ATTIVITA BILATERALL VISITE E
- SCAME
8332 ESERCITAZION NATO
8333 ESERCITAZION MULTILATERALI
8334 ESERCITAZIONI A PREVALENZA DI
] FORZA ARMATA
234 SIMULAZIONE CAXJ CPX
a4 ATTIVITA' SPORTIVA
841 NORMATIVA
W ATTIVITA COMUNICATIVA
843 STATUTI ASSOCIAZIONI
] SPORTIVE MILITARI
844 PREMIAZIONI
845 ATTIVITA DN
- COORDINAMENTO
846 MEETING
847 ATTIVITA SPORTIVA
] FEDERALE
848 ATTIVITA SPORTIVA
- MILITARE AGOMISTICA
849 ATTIVITA SPORTIVA
- MILITARE NON AGONISTICA
a5 ELURCFORMAZIONE
851 CORS| DINFORMATICA
a52 CORS| DINGLESE
853 CORS| DIMPREMDITORLA
- GIOVAMNILE
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IMPIEGO DELLO
9 STRUMENTO
OPERATIVO
51 NORMATIVA
53 ATTIVITA COMUNICATIVA
CONCORS! | OPERAZION]
953 SUL TERRITORIO
NAZIONALE
CONCORSI| PER PUBBLICHE
531 CALAMITA' E SALVAGUARDIA
VITA UMANA
9311 TRASPORTO SANITARIO
31 DURGENZA
5312 SAR
932 CONCORS| PER PUBBLICA
: UTILITA"
93321 CAMPAGNA ANTINCENDI BOSCHI
32 [AIE) - MEDIANTE AEROMOBIL
9132 CAMPAGNA ANTINCENDI BOSCHIV
: [AIE) - FORZE TERRESTR
5323 SERVIZIO METEOMONT
3324 RILEVAMENTI E BOMIFICHE NBC
9325 CONSULENZE PER ALTRE
32 AMMINISTRAZIONI
5326 RIPRISTIN VIABILITA' STRADALE
RIPRISTING VIABILITA'
aaar FERROVIARIA
5328 ABBATTIMENTO EDIFICI ABUSIVI
9329 BONIFICA DEL TERRITORIO DA
32 MANUFATT] ESPLOSIVI
53210 EMERGENZE IDRICHE
53214 TRASPORTI CON MEZZ) MATERIALI
SERVIZI SOSTITUTIVI IN CASO D
a3212 SCIORERA
CONCORS! PER
533 SALVAGUARDIA LIBERE
ISTITUZIONI
931 CONCORS! PER IL CONTROLLD DEL
33 TERRITORIO
CONCORS! PER LORDINE
3332 FUBBLICO
934 CONCORSI PER ALTRE
- TIPOLOGIE DI ESIGENZE
9341 CONCORS! ALLE ASSOCIAZIONI
34 COMBATTENTISTICHE
5342 CONCORSI AD ALTRE
: AMMINISTRAZIONI DELLA DIFESA
9343 CONCORS! ALLE AMMINISTRAZIONI
34 DELLO STATO
5344 CONCORS! Al PRIVATI
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DIFESA DEL TERRITORID

9.4.1

BESTIONE DELLA Crugl
5411 CRIZINATO - UEO - UE
5412 CRISI NATIONALE
5432 SISTEMA D'ALLARME
TFERAZIONI T MISSION
8.5 FUORI DAL TERRITORID
NAZIOMALE

5.51 DFERAZIDNI / MISSIONI DNU
952 DFERAZIONI { MISSIONI

NATO-UED
553 DEERAZIONI / MISSIONT UE
954 DRERAZIONI [ MISSIONI

DSCE
955 DFERAZIONI / MISSIONI

MULTILATERAL
956 DFERAZIONI / MISSIONI

BILATERALI
957 ALTRE TIFOLOGIE Di

DPERAZIONI / MISSIONI
56 INFORMAZION OPERATIVE
561 SCHEDA PAESE
5611 EURDFA
5612 EUROPA ORIENTALE
5613 AREA BALCANICA
5614 MEDIO ORIENTE
5615 ESTREMO ORIENTE
5616 AFRICA
51T NORD AMERICA
5618 AMERICA LATING,
5618 DCEANIA

RAFFORTI DA ORGANI
962 CENTRALI/ COMANDI

DRGAMISMI NAZIONAL /

INTERNAZICHALL
9621 AUTORITA NAZIONALE SICUREZZA
9.622 STATO MAGGIORE DELLA DIFESA
5623 INTERNAZIONAL
5624 NATO
5625 UE
5626 CARAEINER
5627 MARINA
5628 AERONALTICA
5628 ALTRI DICASTER]
563 ATTIVITA, INFORMATIVA
5631 RICOGNIZIONI
5632 MOVIMENTI
5633 MEZZ1 | WA TERIALT{ MJNIZIGH]
9634 GESTIONE SISTEMI INFORMATIV]

-120 -

Manuale di gestione del Protocollo Informatico, dei Flussi Documentali e degli Archivi del COMVIE




IMPIEGD DELLOD

10 STRUMENTO
LOGISTICO
01 NORMATIVA
02 ATTIVITE COMUNICATIVA
03 SANITA
1031 NORMATTVA
032 ATTIVITA COMUNICATIVA
1033 ORGANIZZAZIONE
SANITARIA DIF A,
0331 NORMATIVA
0332 ATTIVITA COMUNICATIVE
10333 ORDINAMENTO PROFESSIONALE
034 MEDICING LEGALE
0341 NORMATIVA
0342 ATTIVITA COMUNICATIVE
COMMISSIONI MEDICO -
10.3.4.3 OSPEDALIERE (CMO)
WITTIME DI GUERRA E DEL
10.3.4.4 TERRCRISMO
035 MEDICING PREVENTIVA
10351 NORMATIVA
0352 ATTIVITA COMUNICATIVE
0353 PREVENZIONE SANITARIA
0354 PREVENZIONE RADIOLOGICA
036 MEDICINA VETERINARIA
10361 NORMATIVA
0362 ATTIVITA COMUNICATIVE
MEDICINA PREVENTIVA
10.3.6.3 VETERINARIA
0364 MEDICINA ZOOIATRICA
037 MEDICING DEL LAVORD
0371 NORMATIVA
0372 ATTIVITA COMUNICATIVE
PROCEDLURE E PROTOCOLLI
10373 Ealan!
RAPPORTI CON ENTI INTERNE
10374 ALLA DIFESA
10375 RAPPORT] GON ENTI ESTERNI
ALLA DIFESA
0376 RAPPORT CON IL PUBBLICO
1038 CONDIVISIONE INTERFDRZE
DELLE RISORSE SANITARIE
04 TRASPORTIE MATERIAL]
041 NORMATTVA
1042 ATTIVITA COMUNICATIVA
043 SOUADRE A CONTATTO
10431 SUL TERRITORIO NAZIONALE
a3z 1N AMBITO INTERMAZIONALE
COOPERAZIONE
10.4.4 INTERMAZIONALE
EYE CESSIONE DI MATERIALE
ATTIVITA' CON AGENZIE
10442 INTERMAZIONALI
05 COMMISSARIATO
051 NORMATTVA
052 ATTIVITA COMUNICATIVA
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1053 VESTIARID
054 EQUIPAGEAMENT
055 CASERMAGGIO
1056 VETTOVAGLLIAMENTO
1057 COMBLUSTIBILE PER
RISCALDAMENTO
0E MOVIMENTI E TRASPORT
061 NORMATTVA
1062 ATTIVITA COMUNICATIVA
1053 MOVIMENTI E TRASPORT!
SIJL TERRITORIO NAZIOMALE
0531 TPERAZION | ESERCITAZION]
0632 TRASEORTO MATERIALL
10633 TRASFORTO MATERIALI SPECIALI
0534 TRASPORTO RISORSE UMANE
0635 TRASFORTO ANIMALL
MOVIMENTI E TRASPORTI
1064 SIJL TERRITORIO
INTERNAZIONALE
0641 CPERAZION | ESERCITAZION]
064z TRASFORTO MATERIALL
10643 TRASPORTO MATERIALI SPECIALI
544 TRASPORTO RISORSE UMANE
WEAS TRASPORTO ANIMALI
065 IMPIEGD ENTI DIFENDENTI
1066 DELEGHE ISTITUZIONALI
07 MOTORIZZAZIONE
071 NORMATIVA
072 ATTIVITA COMUNICATIVA
073 VEICOL RUGTAT
0731 VEICOL COMMERCIAL]
W73z VEICOLI TATTICH
0733 VEICOLI SPECIALI
VEICOL Oh
10.7.4 COMBATTIMENTO
0741 VEICOLI RUGTATI
W74z VEICOLI CINGOLATI
CARBURANTIE
1075 LUBRIFICANTI PER
ALTOTRAZIONE
08 GENID
081 NORMATTVA
082 ATTIVITA COMUNICATIVA
1083 MACCHINE MOVIMENTO
084 VEICOL SPECIALL
085 ATIREZZATURE
086 MINE ED ESPLOSTI
ALTRE TIPOLOGIE DI
1081 MATERIALI
08 ARMBNENTD
051 NORMEATTVA
092 ATTIVITA COMUNICATIVA
1083 ARMANENTO LEGGERD
054 ARMANENTO CONTROCARR]
1085 MUMIZIONI
1010 ARTIGLIERIA
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10101 NORMATIVA
0102 ATTIVITA COMUNICATIVA
0103 ARTIGLIERIA TERRESTRE
101031 A TRAING MECCANICO
01032 SEMOVENTE
0104 ARTIGLERIA CONTRAEREA
10105 MATERIALI NBC

MEZZ] FER LA
10106 SORVEGLIANZA DEL CAMPO

Di BATTAGLIA
011 AVES
ITRER] NORMATIVA
0112 ATTVITA COMUNICATIVA
0113 AEROMOBIL] AD ALA FISSA

AEROMOBIL] AD ALA
10114 i
101415 ATTREZZATURE D

SUPPORTO AL SUOLD

CARBURANTI E
10.116 LUBRIFICANTI AVIO
W7 MATERIALI AVIO- LANCID
0118 ATTIVITA DI FREVENZIONE E

Dl SICUREZZA DELVOLO
01181 NORWATIVA
01182 ATTIVITA COMUNICATICA
TREEE] ATTIVITA DI FREVENZIONE
1012 NFRASTRUTTURE
0921 NORMATIVA
0122 ATTIVITA COMUNICATIVA
0123 ALLOGGI DEMANIALI
RFER] NORMATIVA
0.1232 CENGIMENTD
01233 COSTITUZIONE E REVOCHE
01234 CARTOLARIZZAZIONE
01235 INVENTARIO
01236 SERVITU MILTTARD
01237 ABITABILITA | AGIBILITA
01238 NULLA OSTA
101239 DISCIFLINARI TECHIC]
1012310 DONAZIONT A TERZ]
FTRFERL CONTENZIOST
10124 IMPIEGO DELLE

INFRASTRUTTURE ATTIVE
01241 NORMATIVA
01242 CEMGIMENTO
01243 ASPETTI AMBIENTAL

SICUREZZA DELLE

101244 NFRASTRUTTURE
01245 INVENTARIO
01246 SERVITU MILITARI
01247 ABITABILTA | AGIBILTA
01248 NULLA OSTA
01243 DISCIFLINARI TECHIC]
1012410 DONAZIONI A TERZ]
WAZAT CONTENZIOET
01251 NORMATIVA
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01252 GESTIONE FOLIGONI
101253 GESTIONE AREE ADDESTRATIVE
01254 GESTIONE IMEIANTI SEORTVI

IMPIEGO DELLE
10126 INFRASTRUTTURE NON

ATTIVE
1261 NORMATIVA
01262 CENSIMENTO
01263 ASPETTI AMBIENTALL
101264 INVENTARID
01265 SERVITU MILITARI
01266 ABITABILITA | AGIBILITA
01267 NULLA OSTA
01268 DISCIFLINARI TECHIC]
101269 DONAZIONI A TERZ]
012610 CONTENZIOS]
012611 CARTOLARIZZAZIONE
0127 PERMUTE INFRAS TRUTTURE
013 SIETEMIDI

COMUNICAZIONE
ERER] NORMATIVA
0132 ATTIVITEA COMUNICATIVA
0133 SISTEMI INFORMATIV]
FTREEE] GESTIONALI DIF A
GESTIONALI INTERFORZE |
01332 INTERMAZIONALI
01333 OFERATIVI DIF A
OPERATIVI INTERFORZE |
101334 INTERMAZIONALI
0134 RETI
101341 INTERFORZE / INTERNAZIONAL
01342 DI FORZA ARMATA
01343
01344 INTERMET
01345 INTRAMET
0135 SISTEMI TRASMISSIVI
01351 SISTEMI INFRASTRUTTURAL]
01352 SISTEM CAMPALL
01253 SISTEMI SATELLITARI
01354 SISTEMI RADIO
01355 SISTEMI DI UTENTE
1014 CARTOGRAFIA (DATI
GECSPAZIALI)

10941 NORMATTVA
0142 ATTIVITA COMUNICATIVA

RAPPORT] CON ALTRE
10143 AMMINISTRAZIONS

ATTIVITA DEL COMITATO
10144 MILITARE GEOGRAFICO

{COMIGEQ)

CAMPAGNA
10143 GEOTOPOCARTOGRAFICA
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CLASS 17 LIVELLO 2° LIWELLO 3° LIWELLO 47 LIVELLO
I CONTROLLO
1 NORMATIVA
12 ATTIVITA COMUNICATIVA
13 ATTIVITA [SPETTIVA
1131 ISFEZIONI PREVENTIVE -
- ADDESTRATIVE
132 [SPEZIONI OPERATIVE
1321 [SPEZION ATTIVE
1322 ISPEZION FASSIVE
133 ANDAMENTO DEGLI UFFICI
1134 ATTIVITA DELNUCLEC
: ISPETTIVO CENTRALE (NIC)
ATTIVITA' DEL COMITATO
135 EUROPEQ PREVENZIONE
TORTURE
TONTROLLO T
1.4 LEGITTIMITA
AMMINISTRATIVA
FTWE] NORMATIVA
CEW] ATTIVITA COMUNICATIVA
143 FESA CONTABILITA,
ISPEZIONI AMMINISTRATIVO
a4 - CONTABIL
1145 DANNI | ACCERTAMENTI |
: RESPONSABILITA
MONITORAGGIO ADERENZA
145 PROCEDURALE -
AMMINIETRATIVA
115 CONTROLLD INTERNO D
: GESTIONE
151 NORMATTVA
152 ATTIVITA COMUNICATIVA
AMALIS| E STUDI SU
153 FROGETTI/ OBIETTIVI /
AZIONI AMMINISTRATIVE
1154 MONITORAGGIO OBIETTIVIE
: PROGETTI
1155 INDIVIDUAZIONE E
: VALUTAZIONE OBIETTIVI
56 CONTAEILITA’ ECONOMICA
VALUTAZION
AMMIMISTRATIVE |
15T CONTABILI PER IL
CONTENIMENTO DELLA
SPESA
158 EL ABDRAZIONE DATI
16 CONSUNTIVAZIONE
17 VALUTAZIONI E VERIFICHE
1171 VERIFICA RISPONDENZA
1. REQUISITI NORMATIV
172 VERIFICA CONTROLLO
: ARMAMENT!
VALUTAZION TECNICO-
1.3 TATTICHE
1174 VALUTAZIONI E VERIFICHE
: SPORTIVE
CONTROLLO ITER
s FROCEDURALE
18 VALIDAZIONE
TR VALIDAZIONE NAZIONALE
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CLASS

17 LIWVELLO

2° LIVELLO

3 LIWELLO

47 LIVELLO

1182

VALIDAZIOME MATO
[OFEVAL)
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PUBBLICA
INFORMAZIONE,

12 COMUNICAZIONE E
STAMPA
121 ATTIVITA' D
: COMUNICAZIONE
1211 RAPPORTI COM ALTRI ENTI
A INTERNI ALLA DIFESA
1212 RAPPORTI COM ALTRI ENTI
: ESTERNI ALLA DIFESA
1213 RAPPORTI COM IL PUBBLICO
FAFFORTICON TASS
1214 iy,
1215 DIFFUSIONE COMUNICAT]
122 GIORNALISMO
221 ATTIVITA GIORNALISTICA
ATTIVITA DI SUPPORTO
1222 GIORNALISTICO
123 ATTIVITA PROMOZIONALE
: Ol IMMAGINE
1231 INZIATIVE PUBBLICITARIE
1232 MOSTRE E CONVEGN
FROMCIZIONE
1233 RECLUTAMENTO
1234 PRODUZIONI AUDIGVISIVE
1235 VISTE
12351 VISITE STUDENT]
12352 VISITE ENTI E ASSOCIAZION
1236 ATTIVITA MUSEALE
124 RICERCA STORICA
1241 RAPPORTI COM ALTRI ENTI
: INTERNI ALLA DIFESA
1222 RAPPORTI COM ALTRI ENTI
: ESTERNI ALLA DIFESA
1243 RAPPORTI COM IL PUBELICD
RAPFORTI CON | MASS-
1244 MEDIA
125 GESTIONE CRISI
: COMUNICATIVE
126 ANALIS| E VALUTAZIONE
: SULLE PUBBLICAZION
27 EDITORIA
1271 FROPOSTE EDITORIAL
PROPOSTE EDITORIAL
12714 ACQUISITE
FROPOSTE EDITORIAL DA
12712 ACQUISIRE
1272 INZIATIVE EDITORIALI
28 FUBBLICISTICA MILITARE
129 DRGANIZZAZIONE DELLE
: MANIFESTAZION
1210 GESTIONE DELLE
: COMUNICAZIONI IN RETE
1211 MONITORAGGIO ATTIVITA
: DI COMUNICAZIONE
1212 PARTECIPAZIONE ATTIVITA
: ESPOSITIVE
12121 PARTECIPAZIONE IN AMBITO

MNAZIOMALE
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PARTECIPAZAIOME IN AMBITO
INTERMAZIOMALE
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