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MANUALE DI GESTIONE E CONSERVAZIONE DOCUMENTALE DELL’OPI DI TRIESTE

PARTE PRIMA - DISPOSIZIONI GENERALI, ORGANIZZAZIONE E
RESPONSABILITA

1. Riferimenti normativi e definizioni

Il presente Manuale di gestione e conservazione documentale (da ora in poi solo “Manuale”) € stato
adottato in conformita con le Linee guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti
informatici (da ora in poi solo “Linee Guida”), emanate dall’Agenzia per lltalia Digitale con la
determinazione del Direttore generale n. 407 del 9 settembre 2020 e pubblicate il 10 settembre 2020,
successivamente modificate con la determinazione n. 371 del 17 maggio 2021.

Parte integrante delle Linee Guida sono i nove allegati che includono disposizioni riguardanti fra l’altro
ilglossario dei termini e degli acronimi, che fornisce una definizione chiara e precisa dei termini tecnici
utilizzati nel contesto della gestione documentale, facilitando la comprensione e applicazione delle
Linee guida.

Altre norme rilevanti per la gestione documentale sono:

e Codice dellAmministrazione Digitale (CAD): le disposizioni sulla formazione dei documenti
informatici, anche amministrativi, e sulla digitalizzazione dell’attivita amministrativa, come
previsto dal d.lgs. 7 marzo 2005, n. 82. Il CAD rappresenta il quadro normativo di riferimento per la
digitalizzazione della Pubblica Amministrazione in ltalia;

e Testo Unico sulla Documentazione Amministrativa (TUDA): le disposizioni sulla documentazione
amministrativa, come stabilito dal D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445. Il TUDA regola la formazione,
gestione e conservazione dei documenti amministrativi;

e Norme sul procedimento amministrativo: le norme sul procedimento amministrativo, come
definite dalla L. 7 agosto 1990, n. 241, che disciplinano il processo decisionale delle
amministrazioni pubbliche e il diritto di accesso ai documenti amministrativi;

e Disposizioni sulla trasparenza: le disposizioni sulla trasparenza, come indicate nel d.lgs. 14 marzo
2013, n. 33, che promuovono la pubblicita, la trasparenza e la diffusione delle informazioni da parte
delle pubbliche amministrazioni;

e Regolamento elDAS: le disposizioni sull’identificazione elettronica e i servizi fiduciari per le
transazioni elettroniche nel mercato interno, come stabilito dal Regolamento (UE) 2014/910 del
Parlamento europeo e del Consiglio del 24 luglio 2014;

e Regolamento generale sulla protezione dei dati (GDPR): le disposizioni sulla protezione dei dati
personali, come previsto dal Regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento europeo e del Consiglio
del 27 aprile 2016, e dal d.lgs. 30 giugno 2003 n.196. Il GDPR stabilisce le norme per la tutela della
privacy e la protezione dei dati personali nell’'Unione Europea.

2. Ambito di applicazione

Il presente Manuale, ai sensi del paragrafo 3.5 delle Linee Guida, descrive il sistema di gestione, anche
ai fini della conservazione, dei documenti. Fornisce le istruzioni per il corretto funzionamento del
servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi.

Nello specifico il manuale riporta le fasi di formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione e
conservazione dei documenti informatici inviati, ricevuti e ad uso interno.

Descrive inoltre le modalita di produzione e di accesso ai documenti informatici con riferimento alla
sicurezza e alla protezione dei dati personali.

OPI Trieste
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L’adozione del Manuale risponde ad esigenze pratico-operative e deve essere sottoposto ad
aggiornamenti, in un contesto in continua evoluzione tecnologica.

Il manuale € un documento interno a disposizione di tutto il personale, deve essere adottato con un
provvedimento formale e deve essere pubblicato sul sito istituzionale, in una parte chiaramente
identificabile dell’area “Amministrazione trasparente” prevista dall’art. 9 del D. Lgs 33/2013.

Le indicazioni riportate all’interno del Manuale si applicano per la gestione dei documenti dell’Ordine
delle Professioni Infermieristiche di Trieste (da ora in poi solo “Ordine”) e quindi dell’Area organizzativa
omogenea.

3. Servizio per la tenuta del protocollo informatico e della gestione dei flussi documentali

Il servizio per la tenuta del protocollo informatico, dei flussi documentali e degli archivi € regolato
dall’art. 61 del DPR 445/2000 e prevede listituzione di un’area organizzativa omogenea (da ora in avanti
“A0Q”) per garantire la corretta gestione dei documenti, sia cartacei che digitali.

Il Responsabile della gestione documentale (da ora in avanti “Responsabile” o “RGD”) ha il compito di
supervisionare tutte le fasi del ciclo di vita dei documenti, dall’acquisizione alla conservazione,
assicurando che siano rispettate le normative vigenti.

4. Area organizzativa omogenea

L’Ordine si configura come unica Area Organizzativa Omogenea (da ora in poi anche solo “A0Q0”) con il
codice IPA ipasvits.

L’AOO e l'indirizzo di posta elettronica certificata a essa associati sono indicati nell'indice IPA, cui si
rimanda.

5. Responsabile della gestione documentale

L’Ordine ha individuato il “Responsabile della Gestione Documentale” ai sensi del paragrafo 3.4 delle
Linee Guida. Il Responsabile della Gestione Documentale & stato individuato con deliberazione del
Consiglio Direttivo n. 26/2025 del 29/04/2025 (Allegato 2).

Al Responsabile della Gestione Documentale (da ora in avanti anche solo “Responsabile” o “RGD”)
sono affidati i seguenti compiti:

e ¢ preposto, ai sensi dell’art. 61 TUDA, al servizio per la tenuta del protocollo informatico, della
gestione dei flussi documentali e degli archivi della AOO unica dell’Ordine;

e provvede, d’intesa con il Responsabile della conservazione e con il Responsabile per la Transizione
Digitale (RTD), previo parere del Responsabile per la Protezione dei Dati Personali (RPD), alla
predisposizione e al costante aggiornamento del presente Manuale e dei relativi allegati;

e definisce e attua le politiche complessive del servizio per la tenuta del protocollo informatico, della
gestione dei flussi documentali e degli archivi, e ne governa la gestione con piena responsabilita ed
autonomia.

Il RGD, fermo restando la propria responsabilita, pud delegare al personale posto sotto la propria
direzione lo svolgimento di una o piu attivita.
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6. Responsabile della conservazione documentale

L’Ordine ha individuato il “Responsabile della Conservazione Documentale” ai sensi del paragrafo 4.5
delle Linee Guida. Il Responsabile della Conservazione Documentale € stato individuato con
deliberazione del Consiglio Direttivo n. 26/2025 del 29/04/2025 (Allegato 2).

Il Responsabile della Conservazione Documentale (da ora in avanti anche solo “Responsabile” o
“RCD”) e preposto, ai sensi dell’art. 44, comma 1-quater del CAD, alla conservazione dei documenti
informatici secondo quanto previsto all’articolo 34, comma 1-bis del CAD.
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PARTE SECONDA - SISTEMA DI GESTIONE INFORMATICA DEI
DOCUMENTI

7. Sistema informatico di gestione documentale dell’Ordine

L’Ordine, per la gestione documentale si avvale di un apposito sistema software gestionale (da adesso
in poi “Sistema”) qualificato Saas dall’Agid: Sicraweb EVO della Maggioli S.p.A. Esso garantisce le
seguenti funzionalita:

e protocollazione dei documenti e tenuta del protocollo informatico;

e acquisizione dei documenti informatici provenienti da caselle PEC;

e sistema di workflow per ’assegnazione, lo scambio e la lavorazione dei documenti da parte degli
uffici;

e creazione e gestione dei fascicoli informatici.

8. Requisiti tecnologici e funzionali

La descrizione dettagliata delle componenti e delle funzionalita dei software di cui si compone il
Sistema & disponibile nel Manuale Operativo di cui all’Allegato 3 al presente Manuale.

9. Attivita di protocollazione

La protocollazione dei documenti informatici € curata dal personale dell’Ordine addetto al servizio per
la tenuta del protocollo, che provvede all’organizzazione ed espletamento dei servizi di protocollo, di
gestione dei flussi documentali e di conservazione e organizza e gestisce l'archivio cartaceo
dell’Ordine, anche ai fini dell’eventuale processo di digitalizzazione.

Sulle regole da seguire per la gestione dei flussi documentali, in ingresso e in uscita, e per la
protocollazione o diversa modalita di registrazione dei documenti si rinvia alle indicazioni contenute
nella Parte Quarta del presente Manuale.

10. Gestione degli accessi

Le abilitazioni di accesso degli utenti al Sistema informatico di gestione documentale dell’Ordine
vengono assegnate personalmente ai dipendenti, nel rispetto della procedura definita al par. 74 del
presente Manuale.

A ciascun utente del Sistema, pertanto, sono attribuite specifiche funzioni, diversificate in ragione
dellorganigramma. Relativamente ai ruoli previsti si rinvia all’allegato 4 al presente Manuale.

Il sistema registra e storicizza ogni operazione effettuata sul sistema stesso, con lindicazione
dell’autore per permettere di verificare e di risalire a tutte le operazioni eseguite.
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PARTE TERZA - FORMAZIONE DEI DOCUMENTI

SEZIONE PRIMA - MODALITA DI FORMAZIONE

11. Modalita di formazione dei documenti informatici

| documenti informatici dell’Ordine sono formati principalmente in originale come documenti
informatici. | documenti informatici degli uffici dell’Ordine sono formati mediante una delle seguenti
modalita:

e creazione e redazione tramite Uutilizzo di strumenti di software o servizi cloud qualificati, cioe
mediante il ricorso a programmi di scrittura, quali, a mero titolo esemplificativo, quelli inclusi nelle
suite di Microsoft Office 365, o mediante lutilizzo delle funzioni dei sistemi di gestione
documentale;

® acquisizione:

— della copia per immagine di un documento analogico su supporto informatico (per esempio
mediante scansione di un documento cartaceo);

— della copia informatica di un documento analogico (per esempio con l'acquisizione del
documento tramite lettore OCR);

— del duplicato di un documento informatico per via telematica o da supporto informatico (per
esempio mediante download da posta elettronica oppure mediante U'utilizzo della funzione del
sistema operativo “duplica”);

— memorizzazione su supporto informatico delle informazioni risultanti da transazioni o processi
informatici, oppure delle informazioni risultanti dall’acquisizione telematica di dati attraverso
moduli o formulari resi disponibili all’'utente (per esempio la memorizzazione dei dati immessi
in un form reso disponibile online agli utenti);

— generazione o raggruppamento anche in via automatica di dati o registrazioni secondo una
struttura logica predeterminata e memorizzata in forma statica (per esempio la generazione del
registro di protocollo giornaliero).

Di seguito sono fornite le indicazioni specifiche per ciascuna delle modalita indicate.

12. Creazione e redazione tramite software di documenti informatici

Per la creazione dei documenti informatici mediante redazione, 'Ordine dispone degli strumenti
software della Suite Microsoft Office 365.

Il testo del documento informatico creato dagli uffici deve essere redatto utilizzando esclusivamente
uno dei seguenti font:

Aptos, Arial, Century Gothic, Garamond, Verdana, Times New Roman e Calibri.

In via generale, i documenti devono essere trasmessi con utilizzo della carta intestata dell’Ordine
(nello specifico la carta intestata & personalizzata per operatore ed e firmata digitalmente) o
rispondendo all’indirizzo e-mail del mittente con messaggio nelle caselle di posta OPI Trieste. Al
riguardo, si rinvia al successivo paragrafo contenente gli elementi essenziali del documento
amministrativo.
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13. Elementi essenziali del documento amministrativo informatico

Ogni documento amministrativo informatico creato e redatto dall’Ordine deve recare i seguenti
elementi:

e denominazione;

e autore e responsabile del procedimento;

e oggetto del documento;

e numero di protocollo;

e sottoscrizione;

e datae luogo;

e indicazione degli allegati (se presenti);

e identificazione e dati dei destinatari (se si tratta di documenti in uscita);

e dati del’Amministrazione (compresi codice fiscale, indirizzo e recapiti, se si tratta di documenti in
uscita);

e mezzo dispedizione (se sitratta di documenti in uscita).

14. Scelta del formato e modalita di sottoscrizione

L’AgID nell’allegato 2 “Formati di file e riversamento” delle Linee Guida ha pubblicato delle
raccomandazioni relativamente alla scelta del formato.

Il formato del documento informatico creato dall’Ordine deve essere scelto tra i seguenti formati
standard: .pdf, .pdf/a, .xml, .odt, .docx, .xlsx, .ods. All'interno dell’Allegato 5 al presente Manuale sono
specificati i formatiin uso e le specifiche relative alla valutazione di interoperabilita.

Il formato del documento informatico, in ogni caso, deve essere individuato tra: le raccomandazioni e
gli standard indicati all’interno dell’allegato 2 delle Linee Guida AgID; le Linee Guida AgID relative
all'accessibilita degli strumenti informatici.

Le versioni del documento precedenti alla versione definitiva (bozze, ecc.), possono essere salvate in
un formato che ne consente la modificabilita (ad esempio, .docx o .odt). La versione definitiva del
documento, invece, € sempre preferibile sia in formato PDF.

| documenti che devono essere sottoscritti digitalmente, prima dell’apposizione della firma, devono
essere convertiti in formato PDF/A (PDF non modificabile).

Anche al fine di facilitare la visualizzazione da parte degli utenti, i documenti in formato PDF e PDF/A
sono sottoscritti preferibilmente con firma PADES, altrimenti CADES. Si precisa che, dal punto di vista
giuridico, entrambe le tipologie di firma (CADES e PADES) sono idonee a garantire l'autenticita dei
documenti informatici sottoscritti.

ILtipo di firma PADES ¢ integrato direttamente nel documento PDF; invece, il tipo di firma CADES (.p7m)
e utilizzato quando & necessario firmare i documenti in formati diversi dal PDF.

15. Acquisizione di documenti informatici

La formazione di documenti informatici per acquisizione pud avvenire secondo una delle seguenti
modalita:

e acquisizione di un duplicato informatico per via telematica o su supporto informatico (ci¢ avviene,
ad esempio, quando si effettua il download di un documento dalla casella di posta elettronica);
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e acquisizione della copia per immagine su supporto informatico di un documento analogico (cio
avviene, ad esempio, quando si effettua la scansione di un documento cartaceo, memorizzando la
copia in formato digitale);

e acquisizione della copia informatica di un documento analogico (cio avviene, ad esempio, quando
un documento analogico di testo viene riversato in formato digitale tramite lettore OCR per il
riconoscimento ottico dei caratteri).

In caso di acquisizione di copia informatica del documento originale (analogico o informatico), puo

essere necessario assicurare Uefficacia giuridico-probatoria, attraverso l’associazione o 'apposizione

dell’attestazione di conformita della copia al documento originale.

In caso di acquisizione di un duplicato informatico, ai sensi dell’art. 23-bis del CAD, il documento
acquisito ha la stessa efficacia giuridico-probatoria del documento informatico originale, pertanto, non
e richiesta l’attestazione di conformita.

16. Copie per immagine di documenti analogici

La copia per immagine su supporto informatico di un documento analogico € prodotta mediante
processi e strumenti che assicurano che il documento informatico abbia contenuto e forma identici a
quelli del documento analogico da cui & tratto, previo raffronto dei documenti o attraverso
certificazione di processo nei casiin cui siano adottate tecniche in grado di garantire la corrispondenza
della forma e del contenuto dell'originale e della copia (Art. 22 del CAD).

Nel caso in cui si debba garantire la medesima efficacia giuridico-probatoria riconosciuta al
documento analogico digitale, la carica o il funzionario alluopo delegato, che agisce in veste di
pubblico ufficiale, archivia il documento analogico e appone sulla copia informatica, la propria firma
digitale o altra tipologia di firma forte, previa iscrizione sul documento di dicitura del seguente tenore:

“lo sottoscritto/a, ai sensi dell’art. 22, co. 2, d.lgs. n. 82/2005, attesto che la presente copia perimmagine
e conforme in ogni sua parte al documento originale analogico dal quale é stata estratta.

[indicare: nome e cognome, nome Ordine e ufficio, data e luogo].”

Nel caso sia necessario attestare la conformita all’originale di piu documenti, acquisiti per copia di
immagine, ferma restando la necessita di effettuare il raffronto per ogni documento originale
scansionato, € possibile effettuare un’unica attestazione di conformita, su foglio separato e collegato
alle copie informatiche, da sottoscrivere digitalmente, contenente Uindicazione delle impronte hash
associata a ciascuna copia informatica.

L’attestazione di conformita della copia perimmagine al documento originale analogico & richiesta nei
casi in cui € necessario o, comunque, vi sia U'esigenza di assicurare che la copia abbia la medesima
efficacia giuridico probatoria del documento originale. Cosi deve avvenire, ad esempio:

e quando si deve provvedere a notificazione via PEC di documento (o allegato a documento)
sottoscritto in originale analogico. In questi casi, come previsto dall’art. 6, comma 1-quater del
CAD, la conformita della copia informatica all’originale analogico € attestata dal responsabile del
procedimento;

e quando si deve formare un contratto tra 'Ordine e un privato che sottoscrive con firma autografa
(formazione di contratti ibridi). In questi casi il pubblico ufficiale acquisisce la scansione del
documento firmato in originale cartaceo dal privato e, previo raffronto, attesta la conformita della
copia digitale (con le modalita sopra indicate). Infine, il soggetto competente alla stipula
sottoscrive la copia con la propria firma digitale, cosi perfezionando il contratto. Quando pubblico
ufficiale, che attesta la conformita della copia, e soggetto competente alla stipula coincidono, &
sufficiente apporre un’unica firma digitale. Al fine di escludere il rischio di disconoscimento della
firma, €& preferibile che il pubblico ufficiale provveda contestualmente all’attestazione di
conformita della copia digitale e all’autenticazione della sottoscrizione analogica ivi contenuta;
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e quando, aifinidella conservazione digitale dei documenti, si intende sostituire U'originale analogico
con la copia informatica.

| documenti scansionati per mere esigenze di uso lavoro e consultazione non richiedono attestazione

di conformita all’originale, ferma restando la necessita di conservare il documento originale analogico.

17. Duplicati, copie ed estratti informatici di documenti informatici

Un duplicato informatico ha lo stesso valore giuridico del documento informatico da cui € tratto se e
ottenuto mediante la memorizzazione della medesima evidenza informatica, sullo stesso dispositivo o
su dispositivi diversi (cosi avviene, ad esempio, quando si effettua un download, oppure, quando si
duplica un documento nella memoria del proprio computer o verso dispositivo di archiviazione
esterno). Tale modalita di formazione della copia del documento informatico non richiede alcuna
attestazione di conformita all’originale, perché vi & perfetta coincidenza tra le due evidenze
informatiche. L’identita tra due documenti informatici € rilevabile tramite il raffronto delle impronte
hash.

La copia di un documento informatico, invece, € un documento il cui contenuto ¢ il medesimo
dell’originale, ma con una diversa evidenza informatica rispetto al documento da cui e tratto (ad
esempio, quando si trasforma un .docx in .pdf, i due documenti avranno hash differenti. Lo stesso
avviene se si estrae una parte di documento per formarne uno nuovo). Tale operazione & anche detta
riversamento da un formato digitale verso un altro. Affinché la copia conservi la medesima efficacia
giuridico-probatoria del documento informatico originale, € necessario attestarne la conformita
all’originale.

Se il documento originale € un documento firmato, affinché la copia abbia la medesima efficacia
giuridico-probatoria, & necessario attestare la conformita della copia all’originale. Come per le copie
per immagine, dunque, il dirigente o il funzionario delegato, che agisce in veste di pubblico ufficiale,
dovra apporre la propria firma digitale, previa iscrizione sul documento (a margine o in calce) o in foglio
elettronico a esso congiunto della seguente dicitura:

“lo sottoscritto/a, ai sensi dell’art. 23-bis, comma 2, d.lgs. n. 82/2005, attesto che la presente copia
informatica &€ conforme in ogni sua parte al documento originale informatico dal quale e stata estratta.

[indicare: nome e cognome, nome Ordine e ufficio, data e luogo].”

La necessita di apporre U'attestazione di conformita dipende dall’'uso che viene fatto della copia, da
valutare caso per caso, a seconda della rilevanza giuridica che si ritiene necessario conferire.

18. Formazione di registri e repertori

| registri e i repertori tenuti dall’Ordine, ivi compreso il registro giornaliero di protocollo, sono formati
mediante la generazione/raggruppamento in via automatica e memorizzazione in forma statica
dellinsieme delle registrazioni effettuate dal sistema di gestione documentale. Restano salve le
speciali disposizioni che prescrivono la formazione di registri e di repertori come documento originale
analogico.
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SEZIONE SECONDA - DISPOSIZIONI COMUNI A TUTTE LE MODALITA DI FORMAZIONE

19. Dispositivi di firma elettronica

L’Ordine utilizza:

¢ firme elettroniche semplici (come la posta elettronica);

¢ firme elettroniche avanzata (come l'accreditamento per le procedure telematiche e sistema di
validazione delle fasi procedimentali, di comunicazione interna e abilitazione allo svolgimento di
attivita specifiche);

¢ firme digitali o di altro tipo di firma elettronica qualificata.

L’Ordine si avvale di firme digitali fornite da certificatori accreditati.

Le cariche (Presidente, Vicepresidente, Segretario e Tesoriere) e alcuni dipendenti con specifiche
mansioni e ruoli con rilevanza esterna, in base all’organigramma dell’Ordine, sono dotati di dispositivi
di firma digitale o firma elettronica qualificata.

L’utilizzo dei dispositivi di firma e/o delle credenziali € strettamente personale e riconducibile al suo
titolare. Pertanto, il dispositivo non deve essere ceduto, né devono essere diffuse le chiavi dei certificati
o le credenziali di utilizzo. Ai sensi della normativa vigente tale utilizzo si presume comunque
riconducibile al titolare, salvo che questi dia prova contraria.

20. Scadenza dei certificati di firma

Ogni titolare di dispositivo di firma verifica periodicamente la validita e la data di scadenza del
certificato di firma, al fine di provvedere tempestivamente al rinnovo.

Quando la firma & apposta utilizzando un certificato prossimo alla scadenza, il titolare ne da avviso al
Responsabile, affinché provveda a costituire un riferimento temporale giuridicamente valido tale da
attestare che la firma sia stata apposta in un momento in cui il certificato era valido. In particolare,
costituiscono riferimento temporale giuridicamente valido le seguenti attivita sul documento firmato:

e apposizione di marca temporale;
e apposizione della segnatura di protocollo;
e versamento in conservazione.

21. ldentificazione univoca del documento informatico

Ogni documento informatico deve essere identificato in modo univoco e persistente.

L’identificazione univoca dei documenti & effettuata con ’associazione al documento del numero di
protocollo. L’identificazione dei documenti oggetto di registrazione di protocollo € rappresentata dalla
segnatura di protocollo univocamente associata al documento.

Per i documenti informatici soggetti a registrazione di protocollo, inoltre, € prevista ’associazione
dell’impronta hash del file, effettuata al momento della registrazione tramite le apposite funzioni del
Sistema di protocollo informatico. Il calcolo dellimpronta crittografica deve essere basato su una
funzione di hash conforme alle tipologie di algoritmi previste nell’allegato 6 alle Linee guida (cfr. p. 2.2,
tab. 1).

22. Associazione degli allegati al documento principale

Gli allegati sono congiunti in modo univoco al documento informatico principale tramite l'associazione
delle impronte hash dei documenti allegati al documento principale.
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Al documento principale devono essere associati i seguenti metadati:

* ilnumero degli allegati;

¢ lindice degli allegati;

¢ lidentificativo del documento allegato (IdDoc);
¢ jltitolo dell'allegato (la sua descrizione).

A ciascun allegato, invece, deve essere associato il metadato identificativo del documento principale
(IdDoc).

Le operazioni di associazione degli allegati, quando possibile, sono effettuate in modo automatizzato
dal sistema di gestione documentale adoperato per la formazione del documento principale. In
alternativa, e possibile associare gli allegati al documento principale manualmente, riportando in calce
al documento stesso (o, in alternativa, su foglio separato) Uelenco degli allegati, indicando per
ciascuno l'oggetto e la relativa impronta hash. L’associazione sara assicurata una volta che il
documento informatico principale sia divenuto immodificabile (per esempio dopo 'apposizione della
firma digitale).

23. Accessibilita del documento informatico

Le Pubbliche Amministrazioni sono tenute al rispetto delle disposizioni sull’accessibilita degli
strumenti informatici, Legge 4/2004 e le relative regole tecniche.

Per accessibilita € da intendersi: la capacita dei sistemi informatici, inclusi siti web e applicazioni
mobili, di erogare servizi e fornire informazioni fruibili, senza discriminazioni, anche da parte di coloro
che a causa di disabilita necessitano di tecnologie assistive o configurazioni particolari.

L’Ordine adotta soluzioni software e accorgimenti operativi per garantire applicazione del formato
PDF/A dei documenti e formare documenti accessibili secondo le disposizioni delle Linee Guida
sull’accessibilita degli strumenti informatici emanate dall’Agenzia per Ultalia Digitale con la
determinazione del Direttore generale n. 437/2019 del 20 dicembre 2019 e successivamente rettificate
con la determinazione n.354/2022 del 22 dicembre 2022 (cfr. Guida pratica per la creazione di un
documento accessibile, redatta dal’AGID il 27 marzo 2017 e aggiornata il 18 luglio 2016).

Il profilo PDF/A impiegato assicura l'accessibilita al contenuto dei documenti alle persone con
disabilita e al contempo mantiene invariate le caratteristiche obbligatorie per normativa ai fini della
conservazione digitale.

La produzione di documenti informatici accessibili assicura un migliore e pit ampia consultabilita dei
contenuti pubblicati nella Sezione Amministrazione Trasparente e nel sito istituzionale.

24. Metadati del documento informatico

Al documento informatico e al documento amministrativo informatico devono essere associati i
metadati obbligatori previsti dall’Allegato 5 alle Linee guida dell’AgID. Ulteriori metadati facoltativi
possono essere associati a particolari tipologie di documenti, secondo le indicazioni dei responsabili
dei servizi e in conformita alle Linee guida.

L’associazione dei metadati al documento & effettuata tramite le apposite funzioni per la formazione
degli atti del Sistema di gestione documentale. A tal fine, il Responsabile verifica la conformita degli
strumenti software utilizzati e, eventualmente, richiede al fornitore i necessari interventi evolutivi.

I metadati devono essere associati prima che ildocumento informatico acquisisca le caratteristiche di
immodificabilita e integrita, dunque prima della sottoscrizione o del versamento in conservazione.

| criteri per valorizzare i metadati che prevedono un campo a testo libero sono definiti dal RDG e
condivisi con tutto il personale addetto alla protocollazione.
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Immodificabilita e integrita del documento informatico

Affinché sia garantito il valore giuridico-probatorio del documento informatico, ne deve essere
assicurata Uintegrita e limmodificabilita.

Il documento informatico € immodificabile se la sua memorizzazione su supporto informatico in
formato digitale non puo essere alterata nel suo accesso, gestione e conservazione.

L'immodificabilita e l'integrita dei documenti informatici sono garantite con differenti operazioniin base

alla

1.

modalita di formazione dei documenti stessi:

Per i documenti informatici formati con l'utilizzo di strumenti software o servizi cloud qualificati:
mediante l'apposizione di una firma elettronica qualificata, di una firma digitale o di un sigillo
elettronico qualificato o firma elettronica avanzata; memorizzazione su sistemi di gestione
documentale che adottino idonee misure di sicurezza in accordo con quanto riportato al paragrafo
3.9 delle Linee Guida "Misure di sicurezza"; il trasferimento a soggetti terzi attraverso un servizio di
posta elettronica certificata o un servizio elettronico di recapito certificato qualificato, come
definito dal regolamento (UE) 23 luglio 2014 n. 910 del Parlamento europeo e del Consiglio in
materia di identificazione elettronica e servizi fiduciari per le transazioni elettroniche nel mercato
interno (regolamento elDAS), valido ai fini delle comunicazioni elettroniche aventi valore legale;
attraverso il versamento ad un sistema di conservazione.

Per i documenti informatici formati mediante acquisizione di un documento informatico per via
telematica o su supporto informatico, acquisizione della copia per immagine su supporto
informatico di un documento analogico, acquisizione della copia informatica di un documento
analogico:

apposizione di una firma elettronica qualificata, di una firma digitale o di un sigillo elettronico
qualificato o firma elettronica avanzata; memorizzazione su sistemi di gestione documentale che
adottino idonee misure di sicurezza in accordo con quanto riportato al paragrafo 3.9 delle Linee
Guida "Misure di sicurezza"; versamento ad un sistema di conservazione.

Per i documenti informatici formati mediante memorizzazione su supporto informatico in formato
digitale delle informazioni risultanti da transazioni o processi informatici o dalla presentazione
telematica di dati attraverso moduli o formulari resi disponibili all’utente o mediante generazione o
raggruppamento anche in via automatica di un insieme di dati o registrazioni, provenienti da una o
piu banche dati, anche appartenenti a piu soggetti interoperanti, secondo una struttura logica
predeterminata e memorizzata in forma statica:

apposizione di una firma elettronica qualificata, di una firma digitale o di un sigillo elettronico
qualificato o firma elettronica avanzata; registrazione nei log di sistema dell’esito dell’operazione
di formazione del documento informatico, compresa U'applicazione di misure per la protezione
dell’integrita delle basi di dati e per la produzione e conservazione dei log di sistema; produzione di
una estrazione statica dei dati e il trasferimento della stessa nel sistema di conservazione.

Vediamo che il versamento nel sistema di conservazione € la modalita con la quale si possono avere

piu

garanzie di immodificabilita e di integrita dei documenti informatici nel tempo.

Pertanto, € essenziale che tutti i documenti siano versati in conservazione, secondo i tempi e le
modalita descritte nella Parte Quinta del presente Manuale.
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SEZIONE TERZA - DISPOSIZIONI SULLA FORMAZIONE DI DOCUMENTI ANALOGICI

26. Copie analogiche di documenti informatici

Fermo restando U'obbligo di formare i documenti originali informatici, ai sensi dell’art. 3 - bis, comma
4- bis del CAD, in alcuni casi pud essere necessario effettuare delle copie analogiche affinché siano
spedite per posta ordinaria o raccomandata con avviso di ricevimento ai soggetti che hon hanno un
domicilio digitale, o se il domicilio digitale non € funzionante o non raggiungibile.

Quando € necessario che al destinatario giunga un documento avente la medesima efficacia giuridico-
probatoria del documento originale (ad esempio, quando bisogna assicurare Uefficacia legale della
notificazione dell’awiso di accertamento relativo a violazioni da cui discendono sanzioni
amministrative), ai sensi dell’art. 3, d.lgs. n. 39/1993, la copia analogica dovra essere accompagnata
dallindicazione della fonte del documento originale e del soggetto responsabile dell’immissione,
riproduzione, trasmissione o emanazione del documento stesso. Quando il documento originale
informatico & sottoscritto con firma digitale o altra firma elettronica qualificata, la firma & sostituita
dalla firma a stampa accompagnata dall’indicazione del nominativo del soggetto sottoscrivente.

La copia analogica, inoltre, deve contenere apposita dicitura che specifichi che il documento
informatico, da cui la copia e tratta, € stato predisposto come documento nativo digitale ed e
disponibile presso la Federazione (ad es.: “La presente copia € tratta da documento informatico,
predisposto come documento nativo digitale da[nome responsabile], Responsabile del procedimento.
Il documento originale informatico € archiviato nel sistema informatico dell’Ordine, presso cui €
disponibile per ’accesso”).

Quando possibile, la dicitura deve essere integrata con indicazioni sulle modalita per effettuare
l’accesso online al documento informatico.

27. Casiin cui ¢ ammessa la formazione o Uacquisizione di documenti originali analogici

Fermo restando l’obbligo di produrre i propri documenti in originale informatico, & legittimo formare o
acquisire documenti in originale analogico:

e aisensidell’art.2 comma 6 del CAD, esclusivamente nell’lambito dell’esercizio di attivita e funzioni
diordine e sicurezza pubblica, difesa e sicurezza nazionale, polizia giudiziaria e polizia economico-
finanziaria e consultazioni elettorali, nonché alle comunicazioni di emergenza e di allerta in ambito
di protezione civile;

e quando si acquisisce un documento analogico, consegnato a mezzo posta, € il richiedente € un
soggetto privato che non agisce in qualita di professionista;

e in tutti i casi in cui per legge o regolamento il documento deve essere formato e/o rilasciato in
formato cartaceo.

Di norma ¢ privilegiata la formazione in digitale dei contratti e delle scritture private, possono esserci
delle eccezioni in base al caso specifico. Atal fine, nel caso in cui la parte contraente non sia munita di
strumenti di firma digitale o qualificata, si seguono le indicazioni riportate al paragrafo relativo alle
copie perimmagine di documenti analogici del presente Manuale.
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PARTE QUARTA - GESTIONE DOCUMENTALE

SEZIONE PRIMA - FLUSSI DOCUMENTALI ESTERNI

28. Ricezione dei documenti su supporto analogico

| documenti su supporto analogico possono pervenire all’Ordine attraverso:

e il servizio postale e corrieri;
e laconsegna amano presso la segreteria dell’Ordine.

| documenti provenienti dal servizio postale tradizionale, da corrieri autorizzati o consegnati a mano
sono registrati a protocollo a cura del personale preposto dell’Ordine, secondo quanto previsto nella
Sezione seconda della presente Parte del Manuale.

Il personale amministrativo riceve la documentazione cartacea negli orari di apertura al pubblico,
pubblicati sul sito istituzionale.

Qualora chi presenta il documento richieda anche 'apposizione della ricevuta prodotta dal sistema di
protocollo informatico con gli estremi, il personale provvede alrilascio della stessa nei tempi permessi
dalle esigenze dell’ufficio e dal numero di utenti presentiin quel momento.

Nel caso di ricezione dei documenti informatici, Uinformazione al mittente dell’avvenuta ricezione &
assicurata dal sistema di posta elettronica certificata utilizzato dall’Ordine.

Le buste dei documenti analogici pervenuti hon si conservano, fatta eccezione per le raccomandate le
cui buste sono conservate insieme ai documenti in esse contenuti.

29. Ricezione telematica di documenti informatici in entrata

| documenti informatici in entrata, pervenuti tramite i canali di ricezione previsti, sono oggetto di
registrazione di protocollo secondo quanto previsto nella Sezione seconda della presente Parte del
Manuale.

Le dichiarazioni e le comunicazioni trasmesse per via telematica, in ogni caso, devono ritenersi validi a
tutti gli effetti di legge quando:

e sono contenute in documenti sottoscritti con firma digitale o firma elettronica qualificata;

e sono trasmesse a mezzo posta elettronica certificata da un indirizzo PEC iscritto in uno degli
elenchi di domicili digitali previsti dalla normativa vigente;

e sono trasmesse attraverso un sistema informatico che consente la previa identificazione
dell’utente con sistemi SPID, CIE o CNS;

e sono trasmesse da un domicilio digitale PEC ai sensi dell’art. 3 - bis, comma 4 quinquies del CAD
ed € possibile accertare la provenienza della trasmissione. Tale modalita di trasmissione
costituisce elezione di domicilio digitale speciale per quel singolo procedimento o affare;

e sono contenute in copie digitali di documenti originali cartacei sottoscritti e presentati unitamente
a copia del documento di identita dell’autore;

e ¢ comunque possibile accertarne la provenienza secondo la normativa vigente o, comunque, in
basi a criteri di attendibilita e riconducibilita al mittente dichiarato.

E vietata 'acquisizione o la trasmissione di documenti soggetti a protocollazione, e relativi allegati,
tramite canali diversi da quelli previsti dall’Ordine.
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30. Canali diricezione

La ricezione di comunicazioni e documenti informatici € assicurata tramite i seguenti canali:

e trieste@cert.ordine-opi.it
e segreteria@opitrieste.it
e altri canali di trasmissione indicati per specifici procedimenti.

Gli indirizzi di posta elettronica sono riportati nell’Indice delle Pubbliche Amministrazioni e sul sito web
istituzionale.

Il soggetto individuato quale responsabile del procedimento, ai sensi dell’art. 5, comma 3, L. n.
241/1990, provvede a comunicare al mittente le modalita di trasmissione corrette. La comunicazione,
quando possibile, € trasmessa al domicilio digitale del mittente estratto dagli indici di cui agli articoli 6-
bis, 6-ter o 6-quater del CAD (INI-PEC, IPA, INAD, v. Individuazione del domicilio digitale).

31. Formati accettati

Sono accettati, e conseguentemente registrati al protocollo, i documenti informatici esclusivamente
nei seguenti formati standard: .pdf, .pdf/a, .xml, .odt, .docx, .xlsx, .ods, .eml. Sono quindi accettati i
formati contemplati allinterno dell’Allegato 2 delle Linee Guida dell’AgID e gli ulteriori formati
eventualmente previsti nell’allegato 5 al presente Manuale.

Resta salva la possibilita, da parte del responsabile del procedimento, di prevedere espresse
limitazioniin relazione allo specifico procedimento, purché le limitazioni siano ragionevoli e giustificate
da obiettive esigenze.

Qualora pervengano documenti in formati non conosciuti o non gestiti, la circostanza deve essere
segnalata in nota alla registrazione. Le comunicazioni al mittente relative alla mancata accettazione
del formato e all’indicazione dei formati accettati sono effettuate a cura del responsabile del
procedimento.

L’accettazione di formati non previsti dalle Linee Guida o dalla disciplina del singolo procedimento
deve essere consentita nel caso in cui, per obiettive esigenze rappresentate dal mittente, ildocumento
non puo essere riversato in altro formato tra quelliammessi.

32. Verifica sul formato dei documenti allegati

L’eventuale presenza di allegati al documento principale in formati non ammessi deve essere verificata
dal responsabile del procedimento, il quale provvede a comunicare al mittente la non conformita del
documento e/o l’assenza dei requisiti previsti per Uutilizzo ai fini del procedimento amministrativo.

L’accettazione di formati non previsti dal presente Manuale, dalle Linee Guida o dalla disciplina del
singolo procedimento deve essere consentita nel caso in cui, per obiettive e motivate esigenze
rappresentate dal mittente, il documento non pu0 essere riversato in altro formato tra quelliammessi.

33. Controllo dei certificati di firma

Il responsabile del procedimento verifica la validita dei certificati di firma e, in caso di certificato
scaduto o revocato, lo segnala al personale addetto alla protocollazione, affinché indichi la circostanza
in nota alla registrazione di protocollo. Il responsabile del procedimento, inoltre, valuta le azioni da
intraprendere a seconda della tipologia di procedimento.
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34. Trasmissione telematica di documenti informatici in uscita

La trasmissione di comunicazioni e documenti avviene sempre per via telematica, salvo il caso di
trasmissione a soggetti privati privi di domicilio digitale ai sensi degli artt. 6 e ss. del CAD.

| documenti che devono essere prodotti entro un determinato termine sono sempre trasmessi a mezzo
PEC.

35. Individuazione del domicilio digitale presso cui effettuare la comunicazione

La notificazione o comunicazione a un soggetto privato (cittadino o Ordine privato, ad es.
associazione), che abbia ad oggetto un rapporto che si pone al di fuori dell’attivita professionale, deve
essere fatta:

e se vi e stata elezione di domicilio digitale speciale per particolari atti, procedimenti o affari,
all’indirizzo PEC espressamente dichiarato dal cittadino;

e in assenza di elezione di domicilio digitale speciale, al domicilio digitale generale eletto nel’'INAD
(Indice Nazionale dei Domicili digitali), accessibile allURL domiciliodigitale.gov.it. La
consultazione e 'estrazione automatica dei domicili digitali deve essere effettuata con le modalita
di cui al paragrafo successivo;

* inassenza di alcun domicilio digitale eletto, al domicilio fisico, trasmettendo la copia cartacea del
documento. Se si tratta di documento sottoscritto dall’Ordine, la copia analogica deve essere
prodotta in conformita a quanto previsto all’interno del presente Manuale.

Per la trasmissione telematica di documenti a imprese e professionisti tenuti obbligatoriamente
all’iscrizione in albi o elenchi, quando non vi € stata elezione di domicilio digitale speciale, il domicilio
e estratto dall’indice INI-PEC (www.inipec.gov.it). Le comunicazioni agli indirizzi estratti da INI-PEC
devono essere fatte quando hanno a oggetto informazioni o documenti rilevanti nell’ambito di rapporti
professionali intercorrenti tra ’Ordine e il destinatario.

Quando lindirizzo PEC del soggetto destinatario (professionista o impresa) iscritto in INI-PEC non
risulti attivo, si provvede alla notificazione al domicilio fisico. Inoltre, la circostanza deve essere
segnalata alla Camera di Commercio competente per la registrazione nel registro delle imprese o al
soggetto competente per la tenuta dell’albo o registro presso cui il professionista € iscritto.

La trasmissione di comunicazioni e documenti verso altre pubbliche amministrazioni e gestori di
pubblico servizio avviene sempre per via telematica, agli indirizzi di posta elettronica, anche ordinaria,
dei singoli uffici. | domicili digitali sono rilevati tramite la consultazione dell’Indice delle Pubbliche
Amministrazioni (indicepa.gov.it) di cui all’art. 6-ter del CAD.

Nei casi in cui dalla comunicazione dipende il decorso, la sospensione o l'interruzione dei termini di
legge 0, comunque, quando il suo contenuto impegni 'Ordine verso 'esterno, la trasmissione € sempre
effettuata via PEC.

La conseguente modalita di trasmissione dipende anche dalla tipologia della richiesta (documenti
formali o unarichiesta semplice) e alle modalita con la quale ’Ordine riceve la comunicazione.

36. Modalita di consultazione ed estrazione dei domicili digitali presso cui effettuare la
comunicazione

Gli elenchipubblici INAD, INI-PEC e IPA sono liberamente consultabili e non e richiesta l'autenticazione
da parte dell’utente.
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SEZIONE SECONDA - FLUSSI DOCUMENTALI INTERNI

37. Assegnazione dei documenti in entrata

| documenti sono assegnati dal personale dell’Ordine, in base all’oggetto del documento e alla
classificazione, “per competenza”.

38. Comunicazioni interne

Tutte le comunicazioni interne sono effettuate esclusivamente in modalita telematiche, ivi compresa
la pubblicazione di avvisi e comunicazioni a carattere informativo.

Lo scambio di documenti all’interno dell’Ordine & effettuato principalmente per mezzo di posta
elettronica ordinaria. In ogni caso, nelle attivita di trasmissione e scambio dei documenti tutto il
personale deve utilizzare esclusivamente gli strumenti di comunicazione messi a disposizione
dall’Ordine.

39. Pubblicazione in Amministrazione Trasparente

Tutti gli atti prodotti dall’Ordine che, ai sensi della normativa vigente, sono soggetti a pubblicazione
nella sezione Amministrazione Trasparente del sito istituzionale, sono trasmessi per la pubblicazione
dagli utenti abilitati solo dopo che il documento sia divenuto immodificabile.
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SEZIONE TERZA - PROTOCOLLO INFORMATICO

40. Sistema di protocollo informatico

L’Ordine, per la protocollazione dei documenti, utilizza un Sistema di protocollo informatico integrato
con il Sistema di gestione documentale: Sicraweb EVO della Maggioli S.p.A. La puntuale descrizione
funzionale e operativa del Sistema di protocollo informatico € illustrata nel manuale di utilizzo di cui
all’allegato 3 del presente manuale.

E vietata l’acquisizione o la trasmissione di documenti soggetti a protocollazione e relativi allegati
tramite canali diversi da quelli messi a disposizione dall’Ordine.

41. Funzioni del Responsabile della Gestione Documentale in materia di protocollo
informatico

La corretta tenuta del protocollo informatico € garantita dal Responsabile della Gestione Documentale.
In particolare, come Responsabile del protocollo informatico:

e coordina la gestione del Sistema di protocollo informatico;

e assegna al personale addetto alla protocollazione lUabilitazione all’utilizzo delle funzioni di
protocollo del Sistema;

e esercitail controllo generale sui flussi documentali esterni e interni;

e assicura la corretta esecuzione delle attivita di protocollazione; garantisce lo svolgimento delle
operazioni di registrazione e segnatura di protocollo nel rispetto della normativa vigente;

e garantisce la corretta produzione e conservazione del registro giornaliero di protocollo;

e autorizza 'attivazione del protocollo di emergenza;

e autorizza con comunicazione formale le operazioni di annullamento o di differimento delle
registrazioni di protocollo;

e vigila sullosservanza della normativa e delle disposizioni del presente Manuale da parte del
personale addetto.

42. Registro generale di protocollo
Il registro di protocollo si qualifica come atto pubblico di fede privilegiata e come strumento di
organizzazione oltre che archivistico.

Nell’ambito della AOO il registro generale di protocollo & unico, al pari della numerazione progressiva
delle registrazioni di protocollo.

La numerazione si chiude il 31 dicembre di ogni anno e ricomincia dal primo gennaio dell’anno
successivo.

Il numero di protocollo € costituito da almeno sette cifre numeriche, un codice numerico generato
automaticamente dal sistema e associato in modo univoco e immodificabile al documento.

Non € consentita la protocollazione di un documento gia protocollato.

43. Registro giornaliero di protocollo
IL registro giornaliero di protocollo € costituito dall'elenco delle informazioni inserite con l'operazione
di registrazione di protocollo nell'arco di uno stesso giorno.

Esso € prodotto automaticamente dal Sistema di protocollo informatico, che provvede altresi al
versamento automatico al Sistema di conservazione.
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ILregistro &€ trasmesso entro la giornata lavorativa successiva al sistema di conservazione, garantendo
quindi l'immodificabilita del contenuto.

Nella fase di versamento nel sistema di conservazione, l'immodificabilita del contenuto del registro &
garantita attraverso le soluzioni tecnologiche riportate all’interno del Manuale di Conservazione e nel
contratto stipulato con il conservatore.

44. Documenti soggetti a registrazione di protocollo e documenti esclusi

Tutti i documenti prodotti e ricevuti dall’Ordine, indipendentemente dal supporto sui quali sono
formati, sono registrati al protocollo.

Eccezione sono i documenti che ai sensi dell’articolo 53 DPR 445/2000 non sono soggetti a
registrazione di protocollo:

e |le Gazzette Ufficiali, i Bollettini Ufficiali e i notiziari della Pubblica Amministrazione;

¢ le note diricezione delle circolari e altre disposizioni;

e i materiali statistici;

e gli atti preparatori interni: di norma sono documenti di lavoro di natura non ufficiale, interlocutoria
o comunque non definitiva, a preminente carattere informativo od operativo, come ad es. scambio
di prime bozze di documenti, convocazioni e verbali di incontri interni ad una struttura o comunque
non caratterizzati da particolare ufficialita, memorie informali, brevi appunti, indicazioni operative
del Dirigente della struttura, ecc.;

e igiornali, leriviste, i materiali pubblicitari, stampe varie, plichi di libri;

e ibiglietti augurali, gli inviti a manifestazioni e tutti quei documenti d'occasione vari che non attivino
procedimenti amministrativi;

¢ le bolle accompagnatorie;

¢ richiesta/invio di comunicazioniinformali.

Inoltre, U'Ordine non registra a protocollo i seguenti documenti:

e materiali del cerimoniale (biglietti di occasione auguri, condoglianze, ringraziamenti,
congratulazioni, ecc.);

e lettere accompagnatorie di fatture;

e certificazioni non meccanizzate;

e certificati situazioni retributive e contributive personale strutturato e non strutturato;

e report (o registro) delle presenze;

* richieste ferie;

e richieste permessivari;

e ricevute diritorno delle raccomandate A.R.;

e visite fiscali (si protocollano solo quelle “sfavorevoli” al dipendente, ad es. per assenza);

e variazione sede legale - comunicazione;

e cambio banca - comunicazioni del dipendente;

e cambio residenza - comunicazioni del dipendente;

e 730 corrispondenza e modelli (come sopra);

e awviso divacanza presso altri enti (bando in Internet).

Le ricevute di accettazione e di consegna di un messaggio inviato tramite PEC non devono essere
protocollate, ma devono essere associate alla registrazione di protocollo del documento
trasmesso/ricevuto a cui la ricevuta stessa si riferisce.

45. Protocollazione di documenti interni

Fermo restando quanto precisato nel paragrafo precedente con riferimento agli atti preparatori interni,
sono soggetti a protocollazione tuttii documenti interni aventi rilevanza giuridico-probatoria, redatti dal

OPI Trieste



MANUALE DI GESTIONE E CONSERVAZIONE DOCUMENTALE DELL’OPI DI TRIESTE

personale nell’esercizio delle proprie funzioni ed al fine di documentare fatti inerenti all’attivita svolta
ed alla regolarita dell’azione dell’Ordine o qualsiasi altro documento dal quale possano nascere diritti,
doveri, o legittime aspettative di terzi. Deve essere protocollata altresi la corrispondenza interna di
carattere formale, quindi previa verifica della rilevanza del carattere formale e rilevante.

46. Registrazione di protocollo

La registrazione di protocollo & 'insieme dei metadati che il registro di protocollo deve memorizzare in
forma non modificabile al fine di garantirne Uidentificazione univoca e certa.

Ai sensidell’art. 53, comma 1, DPR 445/2000, i metadati della registrazione di protocollo sono:

* numero di protocollo del documento generato automaticamente dal sistema;

e datadiregistrazione di protocollo assegnata automaticamente dal sistema;

¢ il mittente per i documenti ricevuti o, in alternativa, il destinatario o i destinatari per i documenti
spediti;

e oggetto del documento. Tale metadato deve essere valorizzato in conformita alla normativa;

e datae protocollo del documento ricevuto, se disponibili;

e limpronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica. L’'impronta & costituita
dalla sequenza di simboli binari in grado di identificarne univocamente il contenuto.

Ai suddetti metadati registrati in forma non modificabile, inoltre, possono essere aggiunti a seconda
dei casi i seguenti ulteriori metadati:

e tipologia di documento;

e classificazione (titolo e classe) sulla base del Piano di classificazione (Titolario);
e fascicolo di appartenenza;

e assegnazione interna (per competenza o per conoscenza);

e datae oradiarrivo;

* allegati

¢ livello diriservatezza;

e mezzo diricezione o invio;

e annotazioni;

¢ (eventualmente) estremi del provvedimento di differimento della registrazione;
* (se necessario) elementi identificativi del procedimento amministrativo.

Nella registrazione di protocollo, la stesura dell’oggetto e la precisa identificazione dei corrispondenti
(mittenti o destinatari), sono fondamentali per le successive ricerche. A tal fine, si seguono le
raccomandazioni ALBA. Nell’allegato 6 si trova la sintesi con gli esempi delle raccomandazioni.

| documenti ai fini della gestione documentale si distinguono in:

e documentiin arrivo, cioé documenti ricevuti dall’esterno dall’Ordine;

e documentiin partenza, cioe i documenti prodotti e spediti all’esterno dall’Ordine;

e documentiinterni, cioé documenti prodotti all’interno dell’Ordine, che siano o meno scambiati tra
strutture.

La numerazione € unica e consecutiva per tutte e tre le tipologie.
47. Modalita di registrazione
La registrazione di protocollo di un documento & eseguita dopo averne verificato la provenienza e ogni

ulteriore elemento essenziale al corretto inserimento dei metadati obbligatori di cui al precedente
paragrafo, nonché a evitare doppie registrazioni.
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La registrazione dei documenti ricevuti, spediti e interni € effettuata in un'unica operazione, utilizzando
le apposite funzioni previste dal Sistema di protocollo informatico. Al documento indirizzato a piu
destinatari deve essere assegnato un solo e unico numero di protocollo.

Il Sistema genera automaticamente il numero progressivo e la data di protocollazione associata. Alla
registrazione di protocollo, inoltre, sono associate le ricevute generate dal sistema di protocollo
informatico e, nel caso di registrazione di messaggi PEC in uscita, anche i dati relativi alla consegna
rilasciati dal sistema di posta certificata correlati al messaggio oggetto di registrazione. L'eventuale
indicazione dell'ufficio utente, ovvero del soggetto destinatario del documento, va riportata nella
segnatura di protocollo.

Come precisato e ribadito dall’AgID (cfr. il Vademecum per U'implementazione delle linee guida sulla
formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici, pubblicato a ottobre 2022), al fine di
garantire Uinteroperabilita tra AOO, la produzione di un documento segue il seguente processamento:

e formazione del documento principale ed eventuali allegati (laformazione deldocumento principale
e degli eventuali allegati si conclude con la firma elettronica degli stessi);

e calcolo dell’impronta (hash) del documento principale e degli eventuali allegati;

e generazione del numero di protocollo da assegnare al messaggio di protocollo;

e formazione della segnatura di protocollo (che deve rispettare U’XML Schema indicato nelle LLGG
utilizzando le impronte del documento principale e degli eventuali allegati);

e apposizione di un “sigillo elettronico qualificato” alla segnatura di protocollo per garantire
Uintegrita e autenticita.

48. Protocollazione delle comunicazioni pervenute alle caselle di posta elettronica
ordinaria di utenti non abilitati alla protocollazione, di comunicazioni personali o
riservate

Le richieste indirizzate alle cariche dell’Ordine via posta elettronica vengono inviate in copia alla
Segreteria dell’Ordine; la protocollazione non avviene a nome del RGD ma come copia dell’Ordine. La
casella di posta elettronica di Segreteria € condivisa tra il personale, e mantiene l'oggetto, il mittente e
quindi mantiene i dati originari della mail.

Le comunicazioni nominativamente intestate sono regolarmente aperte dal personale incaricato della
registrazione di protocollo.

Le comunicazioni nominativamente intestate ma di pertinenza dell’Ordine vanno sicuramente
protocollate e inviate all’interessato. Se invece si tratta di posta personale non va protocollata ma
comungue trasmessa all’interessato.

Se la comunicazione riveste carattere “riservato” o “personale”, e cid &€ desumibile prima della sua
apertura, questa non € aperta e viene sottoposta al destinatario il quale, dopo averne preso visione, se
valuta che i documenti ricevuti non sono personali, & tenuto a trasmetterli al personale incaricato della
registrazione di protocollo dei documenti in arrivo.

49. Annullamento e modifiche della registrazione di protocollo
La registrazione degli elementi obbligatori del protocollo non puo essere modificata né integrata, né
cancellata, ma soltanto annullata attraverso 'apposita procedura conforme all’art. 54 del TUDA.

Se le informazioni della registrazione di protocollo sono errate (anche in caso di mera svista), dunque,
sara necessario procedere alla richiesta di annullamento.

Come previsto dal par. 3.1.5 delle Linee guida AgID, le uniche informazioni che possono essere
modificate — e che, dunque, non richiedono 'annullamento - sono quelle relative a:
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e classificazione;
e assegnazione interna.

Ogni annullamento della registrazione deve:

* essere autorizzato con provwvedimento del Responsabile. Il provvedimento, dunque, deve risultare
da comunicazione formale;

e comportare la memorizzazione di data, ora e estremi del provvedimento di annullamento;

* consentire sempre la memorizzazione e la visibilita delle informazioni oggetto di annullamento.

Lerichieste di annullamento rivolte al Responsabile devono essere motivate. Le richieste sono accolte,
di norma, in casi di mero errore materiale (quali ad es., registrazione di informazioni errate, doppia
registrazione, erronea registrazione di documenti non destinati all’Ordine). Nell'inviare il documento
gia oggetto di precedente registrazione, poi annullata, nelle note di trasmissione si dovra dichiarare
che: “Il presente documento sostituisce il documento prot. n. [...] didata[...]".

L’annullamento e le modifiche avwengono secondo la procedura guidata dal Sistema, che consente di
mantenere traccia di ogni operazione, cosi come richiesto dalla normativa.

50. Gestione degli allegati

Il numero e la descrizione degli allegati sono elementi essenziali per Uefficacia di una registrazione.
Tutti gli allegati devono pervenire con il documento principale al fine di essere inseriti nel Sistema di
protocollo informatico ed essere sottoposti a registrazione.

Gli allegati dei documenti ricevuti tramite il canale PEC sono gestiti in forma automatizzata dal sistema
di protocollo informatico.

Non € ammessa l'associazione al documento informatico gia registrato di allegati non indicati nella
registrazione di protocollo. L’associazione di allegati successivamente alla registrazione non puo
essere effettuata; dunque, in tali casi &€ necessario procedere ad annullamento ed a nuova
registrazione, attraverso la procedura di cui al precedente paragrafo.

51. Informazioni agli utenti rese dal responsabile del procedimento

Ogniresponsabile del procedimento deve curare la corretta informazione degli utenti, fornendo tutte le
informazioni necessarie relative a:

¢ dimensione massima degli allegati;
¢ formato dei documenti informatici trasmessi in allegato;
e modalita di trasmissione ed i relativi canali predisposti per lo specifico procedimento.

Anche per gli allegati, cosi come per il documento principale soggetto a protocollazione, & vietata
l’acquisizione o la trasmissione tramite strumenti personali per il trasferimento dei file diversi da quelli
messi a disposizione dall’Ordine.

52. Tempi di registrazione e casi di differimento
| documenti in arrivo devono di norma essere registrati tempestivamente, o entro la giornata di arrivo e
comungue non oltre le 48 ore lavorative dalla ricezione dell’atto.

Ai fini giuridici i termini decorrono dalla data di ricezione riportata sul documento analogico tramite un
apposito timbro e dalla data di consegna telematica (tramite PEC) per i documenti informatici.

Nel caso diun temporaneo ed eccezionale carico di lavoro o in caso di particolari motivi (malattie, ferie
improvvise, ecc.) che non permetta al Protocollista di evadere la corrispondenza ricevuta nella
medesima giornata lavorativa e qualora dalla mancata registrazione di protocollo del documento nella
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medesima giornata lavorativa di ricezione possa venire meno un diritto di terzi (ad esempio per la
registrazione di un consistente numero di domande di partecipazione ad un concorso in scadenza), con
motivato provvedimento del Responsabile & autorizzato il differimento dei termini di registrazione
(protocollo differito).

Il protocollo differito si applica solo ai documenti in entrata e per tipologie omogenee che il
Responsabile deve descrivere nel provvedimento. Il provvedimento individua i documenti da
ammettere alla registrazione differita, le cause e il termine entro il quale la registrazione di protocollo
deve essere comunque effettuata.

Al momento della registrazione differita devono essere indicati in nota alla registrazione gli estremi del
provvedimento di differimento. In ogni caso, della ricezione del documento informatico da parte
dell’Ordine, fa fede la ricevuta di consegna generata dal gestore della casella PEC.

Ai fini del computo di termini previsti dalla legge o da altri atti (es. bandi, contratti, ecc.), resta fermo
quanto previsto dall’art. 45 del CAD, ai sensi del quale il documento informatico trasmesso per via
telematica si intende spedito dal mittente se inviato al proprio gestore, e si intende consegnato al
destinatario se reso disponibile all'indirizzo elettronico da questi dichiarato, nella casella di posta
elettronica del destinatario messa a disposizione dal gestore.

53. Segnatura di protocollo

La segnatura di protocollo ¢ effettuata contemporaneamente all’operazione di registrazione di
protocollo.

Le operazioni di segnatura sono effettuate nell’ambito delle fasi di processamento della registrazione
di protocollo, come indicare al precedente par. 45.

La segnatura di protocollo &€ l'associazione ai documenti amministrativi informatici in forma
permanente e non modificabile di informazioni riguardanti i documenti stessi, in ingresso e in uscita al
sistema di protocollo, utile alla loro identificazione univoca e certa, come indicato all’art. 53, comma
1, TUDA.

| requisiti necessari di ciascuna segnatura di protocollo sono:

¢ indicazione della Amministrazione mittente;

e codice identificativo del’AOQO mittente;

¢ codice identificativo del registro;

¢ numero progressivo di protocollo;

e datadiregistrazione;

e oggetto del messaggio di protocollo;

e classificazione del messaggio di protocollo;

e indicazione delfascicolo in cui € inserito il messaggio di protocollo.

L’acquisizione dei documenti cartacei in formato immagine ¢ effettuata solo dopo che 'operazione di
segnatura di protocollo € stata eseguita in modo da acquisire con 'operazione di scansione, come
immagine, anche il segno sul documento; in tali casi il segno deve essere apposto sulla prima pagina
dell’originale.

Quando il documento ¢ indirizzato ad altre amministrazioni ed € formato e trasmesso con strumenti
informatici, il file di segnatura pud includere tutte le informazioni di registrazione del documento:

e loggetto;
e il mittente;
e jldestinatario o i destinatari.

Per i documenti informatici trasmessi ad altre Pubbliche Amministrazioni, i dati relativi alla segnatura
di protocollo sono contenuti in un file XML conforme alle indicazioni previste al p. 2 e ss. dell’Allegato
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6 alle Linee guida dell’AgID e, in particolare, nel rispetto dello schema di cui al’Appendice A (v. p. 4.1.
“Segnatura di protocollo XML Schema”).

54. Protocollo riservato

La gestione del protocollo riservato pué essere utilizzata peridocumenti che richiedono una trattazione
riservata in quanto dalla loro visibilita si ritiene possano derivare un pregiudizio a terzi o al buon
andamento dell’attivita amministrativa. Sono previste particolari forme di riservatezza e di accesso
controllato al sistema di protocollo per:

e documenti contenenti categorie particolari di dati personali ai sensi dell’art. 9 del Regolamento UE
2016/679 che rivelano Uorigine razziale o etnica, le opinioni politiche, le convinzioni religiose o
filosofiche o Uappartenenza sindacale, 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 (ad es. documenti che contengono certificati medici con diagnosi o patologie,
certificati di invalidita, documenti attestanti 'adesione a partiti politici, ecc.), dati personali relativi
a condanne penali e reati 0 a connesse misure di sicurezza;

e documentidicarattere politico e diindirizzo che, se resi di pubblico dominio, potrebbero ostacolare
il raggiungimento degli obiettivi prefissati o procurare pregiudizio a terzi o al buon andamento
dell’attivita amministrativa (tipologie documentarie definite all’art. 24 della legge n. 241/1990);

e segnalazioniindirizzate al RPCT ai sensi della normativa in materia di whistleblowing.

| documenti registrati con tali forme appartengono al protocollo riservato dell’Ordine, costituito dalle
registrazioni sul Sistema di protocollo il cui accesso € consentito solamente agli utenti autorizzati. Le
tipologie di documenti da registrare nel protocollo riservato sono codificate all’interno del Sistema di
protocollo informatico a cura del Responsabile, che ne definisce altresi le abilitazioni di accesso per la
consultazione e la gestione.

55. Registro di emergenza

L’utilizzo del registro di protocollo emergenza, ai sensi dell’art. 63 del TUDA, & autorizzato dal
Responsabile, o in assenza dal suo vicario, in situazioni nelle quali per cause tecniche non sia possibile
utilizzare il registro generale di protocollo informatico e la sospensione del servizio si protragga per un
tempo tale da poter pregiudicare la registrazione a protocollo in giornata. Il Responsabile del servizio
per la tenuta del protocollo informatico autorizza lo svolgimento anche manuale delle operazioni di
registrazione di protocollo su uno o piu registri di emergenza. In tali casi, il Responsabile da immediata
comunicazione della temporanea sospensione dell’utilizzo della procedura informatizzata ordinaria di
protocollazione e della necessita, per la protocollazione sia in entrata che in uscita, di consegnare la
documentazione al SP.

Il registro di protocollo di emergenza ha una numerazione progressiva propria, percio ai documenti
protocollati su tale registro, una volta riversati, saranno associati due numeri di protocollo, quello del
registro di emergenza e quello del registro di protocollo generale. Le registrazioni sul registro di
emergenza avvengono, quando possibile, secondo le medesime regole e con le stesse modalita
adoperate per le registrazioni sul registro generale di protocollo.

Sul registro di emergenza, inoltre, sono riportati:

e gliestremi del provvedimento di autorizzazione all’utilizzo del registro;

e lacausa, ladata e loradiinizio dell’interruzione;

¢ il numero totale di registrazioni effettuate nel corso di ogni giornata di utilizzo;
e ladatael’oradelripristino della funzionalita del sistema;

e ognialtra annotazione ritenuta rilevante.
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Alripristino della piena funzionalita del Sistema di protocollo informatico, il Responsabile provvede alla
chiusura del registro di emergenza, annotando il numero delle registrazioni effettuate, la data e Uora di
chiusura, e da disposizioni per il riversamento delle registrazioni sul registro di protocollo generale.

Il Responsabile provvede alla formazione del registro di emergenza su supporto analogico, redatto
secondo lo schema di cui all’Allegato 7 al presente Manuale.
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SEZIONE QUARTA - DISPOSIZIONI SULLA PROTOCOLLAZIONE E GESTIONE DEI
DOCUMENTIANALOGICI

56. Protocollazione dei documenti analogici

Il personale addetto ad effettuare la registrazione di protocollo informatica in entrata € competente
anche per la protocollazione dei documenti analogici in entrata.

57. Registrazione, segnatura, annullamento

Alla registrazione di protocollo dei documenti cartacei si applicano, in quanto compatibili, le medesime
regole previste per la registrazione dei documenti informatici.

Le lettere anonime aventirilevanza vengono protocollate previa valutazione relativamente alla tipologia
di informazione che contengono.

Per i documenti analogici la segnatura € apposta mediante timbro.

Sul documento analogico soggetto ad annullamento della registrazione si deve riportare a margine il
numero di protocollo e la data dell’autorizzazione di annullamento. La segnatura (timbro) deve essere
barrata con la dicitura “annullato”.

58. Rilascio della ricevuta di avvenuta protocollazione

Il personale dell’Ordine puo rilasciare una fotocopia del primo foglio, a seguito dell’apposizione del
timbro con la data di arrivo e la sigla dell’operatore. In alternativa, il personale pud eseguire la
registrazione di protocollo e rilasciare la ricevuta prodotta dal Sistema di gestione informatica dei
documenti.

Qualora per ragioni organizzative o tecniche non sia possibile protocollare immediatamente il
documento, addetto al protocollo comunica al mittente o ad altra persona incaricata il termine entro
il quale il documento verra protocollato, impegnandosi — se richiesto — a far pervenire la ricevuta
all’indirizzo o recapito indicato dal mittente stesso (anche tramite e-mail). Laricevuta pud essere altresi
ritirata dall’interessato o da persona espressamente delegata nei giorni successivi.

59. Corrispondenza contenente dati sensibili

| documenti contenenti categorie particolari di dati o soggetti a riservatezza, pervenuti in modalita
cartacea, dopo essere stati scansionati e allegati alla registrazione effettuata con protocollo riservato,
devono essere inseriti in un apposito spazio riservato, chiuso a chiave e protetto.

60. Corrispondenza personale o riservata

La corrispondenza nominativamente intestata € regolarmente aperta dal personale incaricato della
registrazione di protocollo dei documenti in arrivo.

La corrispondenza nominativamente intestata ma di pertinenza dell’Ordine va sicuramente
protocollata e inviata all’interessato. Se invece si tratta di posta personale non va protocollata ma
comungue trasmessa all’interessato.

Se la corrispondenza riveste carattere “riservato” o “personale”, e cio € desumibile prima dell’apertura
della busta, questa non € aperta e viene sottoposta al destinatario il quale, dopo averne preso visione,
se valuta che i documenti ricevuti non sono personali, € tenuto a trasmetterli al personale incaricato
della registrazione di protocollo dei documenti in arrivo.
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61. Corrispondenza cartacea non di competenza dell’Ordine

Qualora pervenga, tramite posta tradizionale, un documento cartaceo che non & evidentemente
indirizzato all’Ordine (es. altro destinatario), si avvisa linteressato per conoscenza, per poter
consentire il ritiro del documento.
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SEZIONE QUINTA - CLASSIFICAZIONE E FASCICOLAZIONE

62. Classificazione dei documenti

| documenti formati e acquisiti dall’Ordine sono classificati mediante indicazione del titolo e della
classe secondo i criteri previsti nel Piano di classificazione (Titolario) di cui all’Allegato 8. Il Piano di
classificazione (Titolario) deve essere stabile, nel senso che, una volta adottato con provvedimento
formale, deve essere sempre utilizzato nella forma in cui & stato adottato; nel contempo, deve essere
anche dinamico, nel senso che, essendo stato determinato con riferimento alle funzioni, va aggiornato
ognivolta che esse cambiano.

63. Fascicolazione informatica dei documenti

| documenti soggetti a protocollazione sono inseriti nel pertinente fascicolo tramite le apposite funzioni
del Sistema di gestione documentale. L’apertura di un nuovo fascicolo e effettuata dai responsabili di
procedimento..

Peridocumenti in entrata, quando occorre provvedere all’apertura di un nuovo fascicolo informatico e
vi sia incertezza sul criterio di fascicolazione da adottare, il personale addetto alla protocollazione
provvede di concerto con il responsabile del procedimento a cui € assegnato il documento.

| fascicoli informatici possono essere organizzati:

e per affare, quando i documenti raccolti nel fascicolo, accomunati secondo un criterio di
classificazione basato sulla competenza amministrativa, non sono tutti riferibili a un singolo
procedimento amministrativo. Il fascicolo per affare deve avere una data di apertura e una durata
circoscritta;

e per attivita, quando i documenti raccolti nel fascicolo attengono allo svolgimento di un'attivita
amministrativa semplice, che implica risposte obbligate o meri adempimenti, per la quale quindi
non € prevista l'adozione di un provvedimento finale. Ha in genere durata annuale;

e perpersona (fisicaogiuridica), quando i documenti raccolti nelfascicolo, anche con classificazioni
diverse, sono riferibili a un medesimo soggetto. Sono fascicoli di tipo “aperto”, con durata
pluriennale e indeterminata;

e perprocedimento amministrativo, quando i documenti raccolti nel fascicolo rappresentano azioni
amministrative omogenee e destinate a concludersi con un provvedimento amministrativo.

| fascicoli informatici devono recare i metadati obbligatori delle aggregazioni documentali previsti
nell’allegato 5 alle Linee guida AgID.
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PARTE QUINTA -TENUTA E CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI

64. Sistema di conservazione dei documenti informatici

L’Ordine, per la conservazione dei documenti informatici, si avvale di conservatori esterni ai sensi
dell’art. 44, comma 1-quater, CAD. Relativamente alle specifiche tipologie documentarie sottoposte a
conservazione, si rimanda all’allegato 9 al presente Manuale.

Il servizio di conservazione dei documenti informatici dell’Ordine & stato affidato a conservatori
qualificati dall’AgID (d’ora in avanti anche solo “Conservatore”).

Per la descrizione delle attivita del processo di conservazione non definite nel presente Manuale, si
rinvia al Manuale di conservazione di ciascun Conservatore, nonché agli ulteriori documenti tecnici
relativi all’affidamento del servizio di conservazione.

I documenti digitali associati al Protocollo sono archiviati in uno specifico repository collegato al
programma utilizzato.

65. Responsabile della conservazione

Come precisato al par. 5 del presente Manuale, 'Ordine ha individuato il Responsabile per la
conservazione dei documenti informatici.

Responsabile della conservazione: Dott.ssa Sara Bearzatto, funzionario dell’OPI di Trieste, nominata
con deliberazione del Consiglio Direttivo n. 26/2025 del 29 aprile 2025 (Allegato 2).

E compito del Responsabile assicurare il rispetto della normativa vigente da parte del Conservatore e
degli obblighi contrattuali dallo stesso assunti, ivicompreso il rispetto delle misure di sicurezza dei dati
trattati. A tal fine, il Responsabile agisce d’intesa con il RPD (DPO) dell’Ordine. In particolare, il
Responsabile:

e esegue il monitoraggio in merito al corretto funzionamento del sistema di conservazione dei
documenti informatici, provvedendo altresi a segnalare tempestivamente al conservatore gli
eventuali guasti e le proposte di miglioramento del sistema medesimo;

e provvede, sotto il profilo organizzativo e gestionale, ad assicurare linterfacciamento e il
collegamento con il sistema di conservazione digitale dei documenti informatici;

e cura il rapporto con il Conservatore individuato, verificando il corretto svolgimento dell’attivita di
conservazione.

Il Responsabile, ferma restando la propria responsabilita, pud delegare una o piu attivita di propria
competenza relative alla conservazione, affidandole a soggetti interni all’Ordine dotati di adeguate
competenze. Gli atti di delega devono individuare le specifiche attivita e funzioni delegate.

66. Oggetti della conservazione

Gli oggetti della conservazione sono:

¢ idocumentiinformatici formati e acquisiti dall’Ordine e i rispettivi metadati, conformi all’allegato 5
alle Linee guida dell’AglID;

e | fascicoli informatici dell’Ordine e rispettivi metadati, conformi all’allegato 5 alle Linee guida
dellAgID;

¢ ilregistro del protocollo informatico generale e giornaliero.

Gli oggetti della conservazione sono trattati dal sistema di conservazione del Conservatore in pacchetti
informativi che si distinguono in:
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e pacchetti di versamento;
e pacchetti di archiviazione;
e pacchettididistribuzione.

ILResponsabile provvede ad associare a ogni pacchetto di versamento almeno i seguenti metadati:

¢ identificativo univoco e persistente del pacchetto di versamento;

e riferimento temporale valido, attestante la data e l'ora di creazione del pacchetto;
¢ denominazione del soggetto responsabile della produzione del pacchetto;

e impronta del pacchetto di versamento;

* numero dei documenti compresi nel pacchetto.

Le specifiche operative e le modalita di descrizione e di versamento delle singole tipologie di
documentarie oggetto del servizio di conservazione sono dettagliatamente descritte nel manuale
utente del Sistema di gestione documentale e nel Manuale del Conservatore.

67. Formati ammessi per la conservazione

| formati ammessi per la conservazione sono individuati nell’allegato 2 alle Linee guida dell’AgID.

Il Responsabile della conservazione, prima del versamento in conservazione, valuta i casi in cui e
opportuno procedere al riversamento del documento in un formato diverso, purché conformi ai formati
indicati nell’Allegato 2 delle Linee Guida e adatti alla conservazione.

In tal caso, la corrispondenza fra il formato originale e quello di riversamento € garantita dal
Responsabile attraverso attestazione di conformita rilasciata secondo le modalita indicate nel
presente Manuale.

68. Modalita e tempi di trasmissione dei pacchetti di versamento

IlLversamento dei documenti avviene secondo le seguenti tempistiche:

versamento automatizzato a determinate scadenze, che per il registro di protocollo giornaliero avviene
entro le 24 ore successive al momento della produzione. Il Responsabile puo individuare altre tipologie
di versamento automatizzato a determinate scadenze per particolari tipologie di documenti.

69. Memorizzazione dei dati e dei documenti informatici e salvataggio della memoria
informatica (archivio corrente)

La memorizzazione dei documenti correnti viene effettuata on site all’interno di una server farm interna.

Per il protocollo informatico (con documenti, ecc.): on site all’interno di server farm esterna.

70. Selezione e scarto dei documenti

Secondo quanto previsto nel piano di conservazione, viene effettuata la procedura di selezione della
documentazione da proporre allo scarto ed attivato il procedimento amministrativo di scarto
documentale, con Uinvio di proposta alla competente Soprintendenza Archivistica (ai sensi della
normativa vigente in materia di beni culturali, per procedere allo scarto deve essere richiesta
l'autorizzazione alla competente Soprintendenza Archivistica).

Le modalita per effettuare le operazioni di selezione e scarto dei documenti informatici sono descritte
nel Manuale del Conservatore.
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71. Conservazione, selezione e scarto dei documenti analogici

La documentazione analogica corrente € conservata a cura del responsabile del procedimento fino al
trasferimento in archivio di deposito.

| documenti analogici sono conservati nei locali dell’Ordine. Il Responsabile cura il versamento
nell’archivio di deposito delle unita archivistiche non piu utili per la trattazione degli affari in corso. |
fascicoli non soggetti a operazioni di scarto sono conservati nell’archivio di deposito secondo i termini
dilegge, per poi essere trasferiti nell’archivio storico per la conservazione permanente. Delle operazioni
di trasferimento deve essere lasciata traccia documentale.

Periodicamente il Responsabile valuta 'opportunita, anche sotto il profilo economico, di provvedere al
riversamento in formato digitale di tutti o parte dei documenti analogici presenti negli archivi, secondo
le modalita previste dalla normativa e dall’AgID.

72. Misure di sicurezza e monitoraggio del sistema di conservazione

Il Manuale di conservazione e il piano della sicurezza del Conservatore descrivono le modalita con cui
il Conservatore assicura gli obiettivi di sicurezza richiesti per la conservazione a lungo termine degli
archivi, dettagliando i controlli di sicurezza delle diverse componenti del sistema (organizzazione,
accessi, infrastruttura, gestione dell’esercizio, gestione dello sviluppo) e le procedure adottate per
garantire i backup degli archivi e il Disaster recovery.

ILConservatore provvede altresi al periodico monitoraggio al fine di verificare lo stato delle componenti
infrastrutturali del sistema e Uintegrita degli archivi.

ILResponsabile vigila affinché il Conservatore provveda alla conservazione integrata dei documenti, dei
fascicoli e dei metadati associati nelle fasi di gestione e di conservazione.

Nel caso siano riscontrate irregolarita, provvede a sollecitare il Conservatore affinché vi ponga rimedio,
anche attraverso gli strumenti previsti nell’atto di affidamento del servizio.
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PARTE SESTA - SICUREZZA E PROTEZIONE DEI DATI PERSONALI

73. Sicurezza dei sistemi informatici

L’Ordine adotta misure tecniche e organizzative adeguate a garantire la sicurezza dei sistemi
informatici utilizzati per la formazione, gestione, protocollazione, fascicolazione, trasmissione,
memorizzazione e conservazione dei documenti informatici, nel rispetto della normativa vigente, delle
Linee Guida AgID, del Regolamento (UE) 2016/679, del d.lgs. 196/2003 e delle politiche interne di
sicurezza.

La memorizzazione dei documenti correnti avviene mediante infrastrutture informatiche e servizi
applicativi idonei ad assicurare, in relazione alla natura dei dati trattati e ai rischi del trattamento, la
riservatezza, lUintegrita, la disponibilita, la resilienza e la tracciabilita delle operazioni effettuate sui
documenti e sui relativi metadati. Il sistema di protocollo informatico e gli ulteriori sistemi documentali
utilizzati dall’Ordine devono garantire livelli di sicurezza coerenti con le caratteristiche dei trattamenti
svolti e con la rilevanza giuridico-amministrativa dei documenti trattati.

Le misure di sicurezza adottate dall’Ordine comprendono, almeno:

e la protezione degli accessi ai sistemi mediante credenziali individuali e profili di autorizzazione
differenziati;

e la limitazione degli accessi ai soli soggetti autorizzati, in funzione delle mansioni e delle
competenze attribuite;

e laregistrazione e la conservazione dei log relativi agli accessi e alle operazioni rilevanti effettuate
sui sistemi;

e ’adozione di sistemi di protezione da accessi abusivi, malware, perdita di dati, alterazione dei
documenti e trattamenti non autorizzati;

e |’esecuzione di procedure di backup, ripristino e continuita operativa;

e il monitoraggio periodico dello stato dei sistemi, delle vulnerabilita note, degli aggiornamenti di
sicurezza e degli eventi anomali;

o |a segregazione logica degli accessi e delle abilitazioni, in modo da prevenire utilizzi impropri o
eccedenti rispetto alle funzioni assegnate;

e |’adozione di misure idonee per la protezione dei documenti contenenti dati particolari, dati
giudiziari o comunque informazioni soggette a speciali obblighi di riservatezza.

Eventuali incidenti di sicurezza, anomalie di funzionamento, accessi non autorizzati, perdite di
disponibilita, alterazioni dei documenti o violazioni dei dati personali devono essere immediatamente
segnalati ai soggetti competenti secondo le procedure interne, al fine di consentire la tempestiva
adozione delle misure correttive, di contenimento e, ove necessario, degli adempimenti previsti dalla
normativa vigente.

La memorizzazione dei documenti correnti viene effettuata on site all’interno di una server farm interna.

Per il protocollo informatico: on site all’interno di una server farm esterna.

74. Uso del profilo utente per ’accesso ai sistemi informatici

L’accesso ai sistemi informatici dell’Ordine & consentito esclusivamente ai soggetti previamente
autorizzati, mediante assegnazione di un profilo utente individuale nominativo, associato a specifiche
credenziali di autenticazione e a livelli di autorizzazione coerenti con il ruolo ricoperto, le mansioni
svolte e le effettive necessita operative.

Ogni profilo utente:
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e ¢ personale e non cedibile;

e ¢ attribuito previa autorizzazione del soggetto competente;

e ¢ configurato secondo il principio di necessita e di minimizzazione degli accessi;

e consente Uoperativita solo entro i limiti delle funzioni assegnate;

e ¢ soggetto a revisione periodica e ad aggiornamento in caso di modifica delle mansioni,
trasferimento, cessazione del rapporto o variazione delle esigenze operative.

L’uso delle credenziali di autenticazione e strettamente personale. Ogni utente e tenuto a custodire
con la massima diligenza username, password e ogni ulteriore strumento di autenticazione. E vietato
comunicare o condividere le proprie credenziali con altri soggetti, anche se appartenenti all’Ordine.

Le password devono essere create secondo criteri di adeguata robustezza e devono essere modificate
con periodicita congrua oimmediatamente in caso di sospetto uso indebito, smarrimento, divulgazione
o0 compromissione. La password non deve coincidere con altre password utilizzate dall’utente per
account personali o professionali estranei ai sistemi dell’Ordine.

L’utente e responsabile ditutte le operazioni compiute mediante il proprio profilo, salvo prova di utilizzo
abusivo non imputabile allo stesso. In caso di allontanamento, anche temporaneo, dalla postazione di
lavoro, U'utente deve bloccare la sessione o disconnettersi dal sistema, in modo da impedire accessi
non autorizzati.

L’attivazione, la modifica, la sospensione e la disattivazione dei profili utente sono gestite secondo
procedure interne tracciate. In caso di cessazione del rapporto, revoca dell’autorizzazione, cambio di
mansione o prolungata inutilizzazione del profilo, le credenziali sono tempestivamente disabilitate o
rimodulate.

Gli accessi ai sistemi e le operazioni rilevanti effettuate dagli utenti possono essere registrati e
verificati, nei limiti consentiti dalla normativa vigente, per finalita di sicurezza, integrita dei documenti,
continuita operativa, audit interno e tutela del patrimonio informativo dell’Ordine.

75. Accesso alle postazioni di lavoro, ai locali e agli archivi dell’Ordine

L’accesso alle postazioni di lavoro, ai locali in cui sono presenti sistemi informatici, documenti
amministrativi, archivi di deposito o documentazione riservata € consentito esclusivamente alle
cariche, al personale autorizzato dell’Ordine e ai soggetti terzi espressamente autorizzati per
comprovate esigenze di servizio, manutenzione, assistenza tecnica, o altre necessita istituzionali.

L’accesso fisico ai locali e agli archivi deve avvenire nel rispetto di misure organizzative idonee a
prevenire intrusioni, accessi indebiti, asportazione di documenti, consultazioni non autorizzate,
alterazioni, danneggiamenti o perdite della documentazione.

In particolare:

e le postazioni di lavoro non devono essere lasciate incustodite con sessioni aperte o documenti
visibili a soggetti non autorizzati;

e | documenti cartacei contenenti dati personali, dati particolari, dati giudiziari o informazioni
riservate devono essere custoditi in modo da impedirne 'accesso a soggetti non autorizzati;

e gli archivi analogici devono essere collocati in locali o armadi chiusi, non accessibili al pubblico,
con accesso consentito solo al personale autorizzato;

e |’eventuale accesso di soggetti esterni deve essere limitato al tempo strettamente necessario e,
ove opportuno, accompagnato da personale dell’Ordine;

e |e attivitd di consultazione, movimentazione, trasferimento o restituzione dei fascicoli e dei
documenti devono essere svolte in modo da garantirne la tracciabilita e la corretta ricollocazione.
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Il personale € tenuto a osservare tutte le misure di sicurezza fisica e organizzativa adottate dall’Ordine,
segnalando tempestivamente eventuali anomalie, smarrimenti, manomissioni, accessi hon autorizzati
o situazioni di rischio riguardanti postazioni di lavoro, locali, archivi o documentazione.
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ALLEGATO 1

Definizioni e glossario degli acronimi

Per garantire uniformita e agevolare la consultazione del Manuale, le definizioni presenti in questo allegato provengono dal
"Glossario dei termini e degli acronimi" delle Linee Guida AgID in materia di formazione, gestione e conservazione dei
documenti informatici. Sono state selezionate soltanto le definizioni effettivamente utilizzate nella stesura del Manuale.

TERMINE DEFINIZIONE
Accesso Operazione che consente di prendere visione dei documenti informatici.
Archivio Complesso dei documenti prodotti o acquisiti da un soggetto pubblico o pri-

vato durante lo svolgimento della propria attivita.

Archivio informatico Archivio costituito da documenti informatici, organizzati in aggregazioni do-
cumentali informatiche.

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

Attestazione di conformita delle Dichiarazione rilasciata da notaio o altro pubblico ufficiale a ci6¢ autorizzato

copie per immagine su suppor- allegata o asseverata al documento informatico.

to informatico di un documento

analogico

Autenticita Caratteristica in virtt della quale un oggetto deve considerarsi come corri-
spondente a cid che era nel momento originario della sua produzione. Per-
tanto, un oggetto & autentico se nel contempo & integro e completo, non
avendo subito nel corso del tempo o dello spazio alcuna modifica non auto-
rizzata. L'autenticita & valutata sulla base di precise evidenze.

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

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

Conservatore Soggetto pubblico o privato che svolge attivita di conservazione dei docu-
menti informatici.

Conservazione Insieme delle attivita finalizzate a definire ed attuare le politiche complessive

del sistema di conservazione e a governarne la gestione in relazione al mo-
dello organizzativo adottato, garantendo nel tempo le caratteristiche di au-
tenticita, integrita, leggibilita, reperibilita dei documenti.
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Destinatario

Documento amministrativo
informatico

Documento informatico

Duplicato informatico

Esibizione

Estratto di documento informa-
tico

Estrazione statica dei dati

Evidenza informatica

Fascicolo informatico

File

Firma elettronica
Firma elettronica avanzata
Firma elettronica qualificata

Formato del documento infor-
matico

Funzioni minime del protocollo
informatico

Gestione Documentale

Hash

Identificativo univoco

Impronta crittografica

Integrita

Interoperabilita

OPI Trieste

Soggetto o sistema al quale il documento informatico & indirizzato.

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

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

Art. 1, comma 1, lett) i-quinquies del CAD: duplicato informatico: il documen:-
to informatico ottenuto mediante la memorizzazione, sullo stesso dispositivc
o su dispositivi diversi, della medesima sequenza di valori binari del docu-
mento originario.

Operazione che consente di visualizzare un documento conservato.
Parte del documento tratto dal documento originale.

Estrazione di informazioni utili da grandi quantita di dati (es. database, da-
tawarehouse ecc..), attraverso metodi automatici o semi-automatici.

Sequenza finita di bit che pud essere elaborata da una procedura informa-
tica.

Aggregazione documentale informatica strutturata e univocamente identifica-
ta contenente atti, documenti o dati informatici prodotti e funzionali
all’esercizio di una attivita o allo svolgimento di uno specifico procedimento.

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

Articolo 3 del Regolamento elDAS.
Articoli 3 e 26 del Regolamento elDAS.
Articolo 3 del Regolamento elDAS.

Modalita di rappresentazione della sequenza di bit che costituiscono il do-
cumento informatico; comunemente ¢ identificato attraverso I'estensione del
file.

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

Processo finalizzato al controllo efficiente e sistematico della produzione, ri-
cezione, tenuta, uso, selezione e conservazione dei documenti.

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

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

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

Caratteristica di un documento informatico o di un‘aggregazione documen-
tale in virtu della quale risulta che essi non hanno subito nel tempo e nello
spazio alcuna alterazione non autorizzata. La caratteristica dell'integrita,
insieme a quella della completezza, concorre a determinare la caratteristi-
ca dell'autenticita.

Caratteristica di un sistema informativo, le cui interfacce sono pubbliche e
aperte, e capaci di interagire in maniera automatica con altri sistemi informa-
tivi per lo scambio di informazioni e I'erogazione di servizi.



Manuale di conservazione

Manuale di gestione

Metadati

Oggetto di conservazione
Oggetto digitale

Pacchetto di archiviazione

Pacchetto di distribuzione

Pacchetto di versamento

Piano della sicurezza del si-
stema di conservazione

Piano di classificazione (Titola-
rio)

Piano di conservazione

Piano di organizzazione delle
aggregazioni documentali

Processo

Produttore dei PdV

Rapporto di versamento

Registro di protocollo

Registro particolare
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Documento informatico che descrive il sistema di conservazione e illustra
dettagliatamente I'organizzazione, i soggetti coinvolti e i ruoli svolti dagli
stessi, il modello di funzionamento, la descrizione del processo, la descrizio-
ne delle architetture e delle infrastrutture.

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

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

Oggetto digitale versato in un sistema di conservazione.

Oggetto informativo digitale, che pud assumere varie forme, tra le quali
quelle di documento informatico, fascicolo informatico, aggregazione do-
cumentale informatica o archivio informatico.

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

Pacchetto informativo inviato dal sistema di conservazione all’'utente in ri-
sposta ad una sua richiesta di accesso a oggetti di conservazione.

Pacchetto informativo inviato dal produttore al sistema di conservazione se-
condo il formato descritto nel manuale di conservazione.

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

Struttura logica che permette di organizzare documenti e oggetti digitali se-
condo uno schema desunto dalle funzioni e dalle attivita dell'amministrazio-
ne interessata.

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

Strumento integrato con il sistema di classificazione a partire dai livelli gerar-
chici inferiori di quest’ultimo e finalizzato a individuare le tipologie di aggre-
gazioni documentali (tipologie di serie e tipologie di fascicoli) che devono es-
sere prodotte e gestite in rapporto ai procedimenti e attivita in cui si declina-
no le funzioni svolte dall'ente

Insieme di attivita correlate o interagenti che trasformano elementi in in-
gresso in elementi in uscita.

Persona fisica, di norma diversa dal soggetto che ha formato il documento,
che produce il pacchetto di versamento ed € responsabile del trasferimento
del suo contenuto nel sistema di conservazione. Nelle pubbliche ammini-
strazioni, tale figura si identifica con il responsabile della gestione documen-
tale.

Documento informatico che attesta I'avvenuta presa in carico da parte del
sistema di conservazione dei pacchetti di versamento inviati dal produttore.
Registro informatico ove sono memorizzate le informazioni prescritte dalla
normativa per tutti i documenti ricevuti e spediti da un ente e per tutti i do-
cumenti informatici dell'ente stesso.

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



ALLEGATO 1 - DEFINIZIONI E GLOSSARIO DEGLI ACRONIMI

Regolamento elDAS

Repertorio

Responsabile del servizio di
conservazione

Responsabile della
conservazione

Responsabile della gestione do-
cumentale

Riferimento temporale

Riversamento

Scarto

Sigillo elettronico

Sistema di conservazione

Sistema di gestione informatica
dei documenti

TUDA

Ufficio

Utente abilitato

Versamento
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Electronic IDentification Authentication and Signature, Regolamento (UE) N2
910/2014 del Parlamento Europeo e del Consiglio, del 23 luglio 2014, in ma-
teria di identificazione elettronica e servizi fiduciari perle transazioni elettro-
niche nel mercato interno e che abroga la direttiva 1999/93/CE.

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

Soggetto che coordina il processo di conservazione all'interno del conserva-
tore, in possesso dei requisiti professionali individuati da AGID.

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

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

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

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

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

Dati in forma elettronica, acclusi oppure connessi tramite associazione lo-
gica ad altri dati in forma elettronica, per garantire I'origine e l'integrita di
questi ultimi.

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

Insieme delle risorse di calcolo, degli apparati, delle reti di comunicazione e
delle procedure informatiche utilizzati dalle organizzazioni per la gestione dei
documenti. Nell'ambito della pubblica amministrazione ¢ il sistema di cui
all'articolo 52 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445

Testo Unico della Documentazione Amministrativa, Decreto del Presidente
della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, e successive modificazioni e in-
tegrazioni.

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

Persona, ente o sistema che interagisce con i servizi di un sistema di gestio-
ne informatica dei documenti e/o di un sistema per la conservazione dei do-
cumenti informatici, al fine di fruire delle informazioni di interesse.

Passaggio di custodia, di proprieta e/o di responsabilita dei documenti. Nel
caso di un organo giudiziario e amministrativo dello Stato operazione con la
quale il responsabile della conservazione trasferisce agli Archivi di Stato o
all’Archivio Centrale dello Stato della documentazione destinata ad essere ivi
conservata ai sensi della normativa vigente in materia di beni culturali.
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IAGID Agenzia per Ultalia digitale
AOO Area Organizzativa Omogenea
|cAD Codice del’Amministrazione Digitale - Decreto legislativo 7 marzo 2005,
n. 82 e successive modificazioni e integrazioni.
|eIDAS Regolamento (UE) N2 910/2014 del Parlamento Europeo e del Con- siglio,
del 23 luglio 2014, in materia di identificazione elettronica e servizi
fiduciari per le transazioni elettroniche nel mercato interno e
che abroga la direttiva 1999/93/CE.
FEA Vedifirma elettronica avanzata.
FEQ Vedifirma elettronica qualificata.
GDPR Regolamento (UE) N2 679/2016 del Parlamento Europeo e del Con-

siglio, del 27 aprile 2016 (“General Data Protection Regulation”), rela- tivo
alla protezione delle persone fisiche con riguardo al trattamento dei dati

personali, nonché alla
liberacircolazione ditali dati e che abroga la direttiva 95/46/CE.

PdA Pacchetto di Archiviazione.
PdD Pacchetto di Distribuzione.
PdV Pacchetto di Versamento.
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ORDINE DELLE PROFESSIONI INFERMIERISTICHE
DI TRIESTE
Via Carducci n. 22
34125 TRIESTE

DELIBERAZIONE N. 26/2025

OGGETTO:

3. Norme e regolamenti: Nomina del Responsabile della gestione documentale e del Responsabile
della conservazione.

11 giorno 29/04/2025 presso la sede legale dell’Ordine delle Professioni Infermieristiche di Trieste
in via Carducci 22, ¢ stato convocato

IL CONSIGLIO DIRETTIVO
(verbale n. 7)

COMPONENTI CARICA ASSENTI PRESENTI
Michael Valentini Presidente R
Giorgio Iurkic Vice Presidente X
Luciano Giuseppe Aniello Segretario X
Pietro Pietrantuono Tesoriere X
Accardo Roberta Consigliere X
Camedda Stefano Consigliere X
Casalini Raffaella Consigliere X online
Ferronato Francesca Consigliere X online (esce alle ore 17.15)
Grisan Stefano Consigliere X
Klimic Davide Consigliere X
Lucchini Alessandro Consigliere X
Milic Martina Consigliere X
Pangher Stefano Consigliere X online
Sabato Federica Consigliere X online
Santi Mirko Consigliere X

Constatata la presenza del numero legale

Il CONSIGLIO DIRETTIVO

costituito secondo quanto disposto dalla delibera n. 1/2024 verb. n.1/2024 d.d. 10/10/2024, nel
rispetto delle attribuzioni di cui al capo I e capo II del Dlcps n. 233/46 cosi come modificati dall’art.
4 della Legge 11 gennaio 2018 n. 3

Convocato con nota prot. P-1034/11.2/2025 e nota di integrazione prot. P-1069/11.2/2025
Premesso che

I’art. 61 del D.P.R. n. 445/2000, stabilisce I’obbligo per le pubbliche amministrazioni di istituire
un servizio per la tenuta del protocollo informatico, la gestione dei flussi documentali e degli
archivi, affidandone la responsabilita a un dirigente o funzionario con idonei requisiti
professionali;

la Legge n. 4/2004 e ss.mm.ii. prevede disposizioni per favorire e semplificare l'accesso degli
utenti e, in particolare, delle persone con disabilita agli strumenti informatici;

secondo quanto previsto dall’art. 2, comma 1, del D.Lgs. n. 82/2005 e ss.mm.ii. (Codice
dell’ Amministrazione Digitale di seguito anche solo “CAD”), “Lo Stato, le Regioni e le autonomie
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locali assicurano la disponibilita, la gestione, ’accesso, la trasmissione, la conservazione e la
Sruibilita dell'informazione in modalita digitale e si organizzano ed agiscono a tale fine
utilizzando con le modalita piti appropriate e nel modo piti adeguato al soddisfacimento degli
interessi degli utenti le tecnologie dell'informazione e della comunicazione™;

ai sensi dell’art 2, comma 2, del D.Lgs. n. 82/2005, le disposizioni del CAD si applicano, tra le
altre, “alle pubbliche amministrazioni di cui all'articolo 1, comma 2, del decreto legislativo 30
marzo 2001, n. 165, nel rispetto del riparto di competenza di cui all'articolo 117 della
Costituzione |...]";

secondo quanto disposto dall’artt. 44 del CAD e, in particolare dal comma 1-bis, & previsto che il
sistema di gestione dei documenti informatici delle pubbliche amministrazioni sia gestito da un
responsabile che operi d’intesa, fra gli altri, con il responsabile per la transizione digitale di cui

all’art. 17 del CAD e con il responsabile del sistema della conservazione dei documenti
informatici, nella definizione e gestione delle attivita di rispettiva competenza;

secondo quanto disposto dall’art. 44, comma 1-quater del CAD & previsto che il responsabile della
conservazione, che opera d’intesa con il responsabile del trattamento dei dati personali, con il
responsabile della sicurezza, con il responsabile dei sistemi informativi e con il responsabile della
gestione documentale, effettui la conservazione dei documenti informatici secondo quanto
previsto all’articolo 34, comma 1-bis;

le Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici, adottate da
AGID con determinazione n. 407/2020 concernenti la formazione, protocollazione, gestione e
conservazione dei documenti informatici definiscono i compiti del responsabile della gestione
documentale e il ruolo del responsabile della conservazione;

¢ dunque necessario procedere alla nomina del Responsabile della gestione documentale ¢ della
conservazione dei documenti per garantire una corretta gestione ¢ conservazione dei documenti e
degli archivi dell'Ordine;

Considerato

che il Consiglio Direttivo ha ritenuto di individuare la dott.ssa Sara Bearzatto in qualita di
funzionario dell’OPI di Trieste, quale Responsabile della gestione documentale ¢ della
conservazione dei documenti;

tutto cid premesso,

DELIBERA

- di nominare Responsabile della gestione documentale e della conservazione dei documenti la
dott.ssa Sara Bearzatto in qualita di funzionario dell’OPI di Trieste;

di impegnarsi all’adozione dei provvedimenti utili alla sua attuazione.



ALLEGATO 2 - DELIBERA DEL CONSIGLIO DIRETTIVO N. 26/2025 del 29/04/2025

ADOTTA IL SEGUENTE PROVVEDIMENTO CON VOTI

COMPONENTI

FAVOREVOLI

CONTRARI

ASTENUTI

Michael Valentini

Giorgio Iurkic

Luciano Giuseppe Aniello

-Accardo Roberta

Camedda Stefano

Casalini Raffaella

Grisan Stefano

Klimic Davide

Lucchini Alessandro

Pangher Stefano

Sabato Federica

Santi Mirko

el Bl E R M e P P P e

Favorevoli: 12
Contrari: 0
Astenuti: 0

Letto, approvato e sottoscritto

ILP E
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Link al manuale operativo del software Sicraweb EVO di Maggioli S.p.A.:

https://wikievo.maggioli.it/index.php/Pagina_principale
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ALLEGATO 4 -ABILITAZIONI DI ACCESSO

NN/

OPI Trieste

ALLEGATO 4

Le abilitazioni di accesso

Relativamente alle abilitazioni di accesso sono previsti i seguenti ruoli:

Amministratore di Sistema:
ha autorizzazione a svolgere qualsiasi operazione tecnica

Responsabile della gestione documentale:
ha Uautorizzazione ad eseguire la registrazione dei documenti, sia in arrivo sia in partenza, sia
scambiati tra uffici, e ’annullamento

Protocollista:
ha lautorizzazione ad eseguire la registrazione dei documenti, sia in arrivo sia in partenza, sia

scambiati tra uffici

Visualizzatore:
€ consentita la sola visibilita con apposite abilitazioni
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ALLEGATO S5

Formati dei documenti in uso e la valutazione di interoperabilita

| formati dei documenti in uso.

Le Linee Guida dell’AGID in materia di formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici
all’allegato 2 stabiliscono i formati da utilizzare per i documenti informatici. Si raccomanda fortemente
di prediligere formati aperti, non proprietari, standard de iure, estendibili, indipendenti dal dispositivo.

In particolare, il formato PDF/A-1 & raccomandato per la produzione dei documenti informatici per la
sua elevata interoperabilita. In generale il PDF ¢ il formato piu indicato per i documenti impaginati.

Di seguito si riporta Uelenco dei formati attualmente gestiti all’interno dell’Ordine, ma & un allegato
dinamico e modificabile per rispondere all’evoluzione tecnologica e alle nuove esigenze all’interno
dell’organizzazione.

Estensione Tipologia

.pdf/A
.pdf

Documenti impaginati

.docx (profilo “Strict”)

Documenti impaginati

Xlsx (profilo “Strict”)

Fogli di calcolo

Jpeg Immagine
.Zip Archivi compressi
.p7m CADES —file firmato

.pdf

PADES - file firmato
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La valutazione di interoperabilita.

Rispetto all’utilizzo di formati diversi da quelli indicati nell’Allegato 2, ovvero conformi a questi formati
ma utilizzati disapplicando gli obblighi e le raccomandazioni contenute nelle tabelle riepilogative di
ciascun formato, la valutazione, in quanto parte integrante della gestione documentale, viene
effettuata periodicamente o, comunque al massimo, ogni anno. Ad esempio, per valutare eventuali

formati che iniziano a diventare obsoleti.



ALLEGATO 6 -RACCOMANDAZIONI ALBA

OPI Trieste

ALLEGATO 6

Le raccomandazioni ALBA

(sintesi ad esempio dal testo delle raccomandazioni)

Le raccomandazioni di carattere generale (RG)

La descrizione dei corrispondenti e la redazione degli oggetti si effettuano dal generale al
particolare.

L’uso delle lettere maiuscole deve essere limitato allo stretto necessario:

all’inizio del testo, dopo ogni punto fermo e dopo il trattino;

per i nomi propri di persona;

per i nomi di luogo;

per i nomi di enti, organismi istituzionali e organi.

Le abbreviazioni si utilizzano solo se approvate, le sigle non si puntano e ’acronimo siriporta
anche sciolto.

Nell’indicazione degli aggettivi numerali ordinali si utilizzano le cifre arabe e per gli intervalli di
numeri di usa il trattino.

Nella date si privilegia la leggibilita, si scrivono per esteso.
La punteggiatura e gli accenti si utilizzano in modo normalizzato.
Attenzione all’utilizzo dei caratteri speciali.

Non siripete la denominazione del campo che si sta compilando.

Le raccomandazioni per la descrizione dei corrispondenti (RC)

Le intestazioni anagrafiche devono essere formate da elementi che identifichino il
corrispondente in modo univoco.

Le descrizioni dei corrispondenti devono risultare il piu possibile normalizzate.

I nomi stranieri si riportano nella lingua originale e, di norma, non si traducono.

| nomi di persona fisica si indicando scrivendo prima il cognome e poi il nome. Quando non &

possibile distinguere il nome dal cognome, nell’anagrafica della persona si riportano i nomi
nella forma in cui sono indicati nel documento.

I nomi di struttura si descrivono con Uaggiunta del relativo acronimo, delle virgolette e dei
numeri eventualmente compresi.

L’anagrafica degli uffici e degli organi per ’ente o Uistituto di appartenenza & costituita dalla
denominazione del contesto gerarchico di cui fanno parte, seguita da quella dell’articolazione
funzionale.
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Alle amministrazioni centrali dello Stato, alle regioni e alle citta metropolitane possono essere
assegnate anagrafiche multiple. Ai comuni e alle province di norma & assegnata una sola
anagrafica.

Se sono presenti piu denominazioni relative alla medesima struttura, si descrive quella
prevalente.

Se un documento € spedito con un sistema elettronico di recapito certificato si descrivono tutti
i destinatari, indipendentemente dal numero.

Se un documento € spedito con altro sistema a quattro o piu destinatari si descrive 'anagrafica
completa del primo con Uaggiunta delle parole “Altri — Elenco allegato alla minuta” oppure “Altri

- Vedi minuta”.

Nei documenti a firma plurima si indica, di norma, solo il primo firmatario leggibile e non piu di
tre firmatari.

| documenti pervenuti con firma illeggibile, privi di firma, a seconda dei casi si descrivono con
le parole “Firmailleggibile” o “Firma mancante”.

L’anagrafica di un documento che non comprende alcun elemento utile alla identificazione del
mittente si descrive con la parola “Anonimo”.

Nei raggruppamenti temporanei di imprese si registra la societa capogruppo.

Nei documenti in materia di contenzioso bisogna distinguere il vettore dall’autore del
documento.

Si devono evidenziare i riferimenti ai corrispondenti che utilizzano la posta elettronica, anche
desumendo i dati dalle informazioni di contesto o da quelli precedentemente dichiarati dal
corrispondente.

Le raccomandazioni per la redazione dell’oggetto (RO)

L’oggetto si redige ricercando un equilibrio tra analisi e sintesi: deve permettere a chiunque
faccia accesso al sistema di gestione documentale, di comprendere il contenuto del
documento senza dover aprire il file dello stesso documento. Occorre identificare ’azione
principale a cui si riferisce il documento, tralasciando o ponendo in secondo piano eventuali
altre azioni di rilevanza secondaria.

Nel casi in cui documento contenga una sequenza numerica riferita a selezioni, gare, concorsi
o altre, ¢ significativo redigere l’oggetto riportando tutti i numeri di riferimento della sequenza.
Larilevanza non € secondaria in quanto, oltre a individuare inequivocabilmente il procedimento
a cui si riferisce, facilita la ricerca e offre maggiore sicurezza nella registrazione e nelle
operazioni di recupero dell’informazione.

Esempio:

“Awviso di indizione delle selezioni pubbliche nn 2008N60 - 2008N61 - 2008N62 - 2008N63 -
2008N64 - 2008N65”

NON: “Awviso di indizione selezioni pubbliche dal n. 2008 N60 al n. 2008N65”.

L’oggetto si redige scegliendo forme verbali e lessici condivisi: € opportuno preferire il verbo

nella forma attiva e affermativa. Una delle conseguenze del mancato uso della forma esplicita
delverbo & che si omette 'azione essenziale espressa nel documento.
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Esempio:
“Finanziamento di n. 2 borse di studio per il 24° ciclo — Scuola di dottorato di ricerca in scienze
molecolari - indirizzo di scienze chimiche”. Manca il dispositivo che dovra essere: “Comunica
la disponibilita a finanziare n. 2 borse di studio”.

L’oggetto si descrive secondo i principi di univocita e uniformita. Se due operatori di protocollo
redigono in modo differente 'oggetto di una stessa tipologia documentaria, la ricerca basata
sui criteri del primo non consentira di trovare il documento registrato dall’altro. L’oggetto deve
contenere almeno un elemento descrittivo, una parola chiave, che consenta di identificare e di
distinguere documenti solo apparentemente identici.

L’oggetto si redige individuando le parole chiave che esprimono l’azione (o le azioni) facendo
riferimento a una lista di termini utilizzabili.

Le parole chiave sono utili per la reperibilita del documento, possono essere integrate
nelloggetto ma e preferibile collocarle in un distinto elemento della descrizione (qualora
l’applicativo lo consenta).

L’oggetto di un documento non si replica nella risposta, né nei documenti successivi.

L’elaborazione dell’oggetto nel documento ha una finalita diversa rispetto a quella nella
registrazione. Nel primo caso deve consentire al destinatario di cogliere immediatamente il
contenuto del testo, nel secondo deve essere pensata per il protocollista come un ausilio nella
ricerca futura. La redazione dell’oggetto non deve coincidere con una semplice trascrizione,
l’oggetto di un documento valutato improprio o incompleto non deve essere replicato nella
risposta e nemmeno nei documenti successivi.

Esempio:

“Si comunica [’accoglimento dell’istanza di accesso ai documenti amministrativi”

NON: “Richiesta di accesso ai documenti amministrativi — Risposta”.

L’oggetto de documento non replica 'oggetto del fascicolo.

A differenza del fascicolo che riunisce e collega piu documenti relativi a uno stesso
procedimento, affare, attivita o persona, il documento ha un contenuto, coerente con quello
del fascicolo, ma autonomo che lo contraddistingue.

L’oggetto si redige facendo attenzione alla forma grafica dei nomi composti (eccezione: nomi
nei quali il trattino & parte integrante, per esempio Emilia-Romagna).

L’oggetto si redige riportando in modo esatto date, scadenze, luoghi e orari: permettono a chi
di competenza di comprendere con immediatezza 'urgenza del suo contenuto.

| termini tecnici si utilizzano solo se necessari, evitando neologismi.
Esempi:

“Affidato a un soggetto esterno” e NON “Esternalizzato”.
“Trasformazione digitale” e NON “Digital Transformation”.

L’oggetto di un documento in lingua straniera si riporta per esteso nella lingua originale seguito
dalla descrizione in lingua italiana. Al fine di facilitare la ricerca e se il sistema lo consente, &
preferibile inserire alcune parole chiave in italiano relative al contenuto.

L’oggetto di un documento si redige tenendo conto delle disposizioni vigenti in materia di
protezione dei dati personali.
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L’oggetto non deve contenere riferimenti normativi muti o richiami non espliciti. Quando si deve
indicare nell’oggetto di un documento uno o piu riferimenti normativi, devono essere scritti per
esteso in modo tale da far comprendere chiaramente al lettore la norma di riferimento.
Esempio:
“Decreta Uindividuazione delle aree organizzative omogenee — AOO ai sensi dell’art. 50 del DPR
28 dicembre 2000, n. 445”
NON: “DPR 445/2000. Individuazione AOO”.

I moduli istituzionali si descrivono per esteso. | documenti prestampati (template o form) da
compilare, di norma contrassegnati da una denominazione sintetica o da un acronimo, anche
se di uso comune, devono essere descritti per esteso al fine di permetterne la chiara
identificazione.
Gli allegati non fanno parte del campo oggetto, ma si contano e si descrive la loro tipologia in
campi separati.
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ALLEGATO 7
MODELLO DI REGISTRO DI PROTOCOLLO DI EMERGENZA
A. Schema di registro di protocollo di emergenza.

Ne° Data Tipo Mittente/ Oggetto Classificazione N. Mezzo di note
(inuscita, destinatario allegati trasmissione
in entrata,

interno)

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

1

12

13

B. Schema di provvedimento di autorizzazione allo svolgimento delle operazioni di
registrazione di protocollo sul registro di emergenza.

Ai sensidell’art. 63 del DPR 28 dicembre 2000 n. 445, preso atto che, per le cause sotto riportate:

e Datainterruzione: [campo da compilare]
e Orainterruzione: [campo da compilare]
e (Causadellainterruzione: [campo da compilare]

non € possibile utilizzare la normale procedura informatica, si autorizza lo svolgimento delle operazioni

di registrazione di protocollo sul Registro di emergenza.

Il Responsabile della gestione documentale
[firma autografa del responsabile]
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C. Schema di provvedimento di revoca allo svolgimento delle operazioni di registrazione di
protocollo sul registro di emergenza.

Ai sensidell’art. 63 del DPR 28 dicembre 2000 n. 445,
considerato che, per le cause sotto riportate:

e Datainterruzione: [campo da compilare]
e Orainterruzione: [campo da compilare]
e Causadellainterruzione: [campo da compilare]

non & stato possibile utilizzare la normale procedura informatica e, dunque, € stato autorizzato lo
svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo sul Registro di emergenza;

preso atto che dalla data sotto riportata

e Dataripristino: [campo da compilare]
e Orarripristino: [campo da compilare]

e stato ripristinato il normale funzionamento della procedura informatica, si revoca ’autorizzazione
allo svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo sul Registro di emergenza e si dispone il
tempestivo inserimento delle informazioni relative ai documenti protocollati in emergenza nel sistema
informatico, con automatica attribuzione della numerazione di protocollo ordinaria, mantenendo la
correlazione con la numerazione utilizzata in emergenza.

ILResponsabile della gestione documentale
[firma autografa del responsabile]
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Federazione Nazionale Ordini delle Professioni Infermieristiche — FNOPI

Piano di classificazione

| = Amministrazione — Affari Generali

1. Leggi e regolamenti di carattere generale e norma-
tiva di riferimento, comprese linee guida e direttive

2. Regolamenti, circolari e direttive interni, sigillo

3. Informative istituzionali su OPI, ordini professiona-

li, federazione e consigli nazionali, nonché enti

pubblici e privati

Istituzione, costituzione e riorganizzazione Ordini

Fabbisogno, statistica e reporting

Sistema informativo, procedure, processi, proce-

dimenti, organizzazione degli uffici e obiettivi

Archivio

Tutela dei dati personali

Qualita, controllo di gestione e auditing

0. Rapporti sindacali, negoziazione e contrattazione

1. Sicurezza e salute dei lavoratori e dell'ambiente di

lavoro

12. Informazioni e relazioni con il pubblico, relazioni
esterne e attivita promozionali sulla professione

13. Editoria

14. Eventi, progetti, patrocini e contributi economici

15. Cerimoniale e attivita rappresentanza

16. Programmi, accordi, temi e pareri di interesse ge-
nerale con soggetti nazionali e internazionali
(Unione europea, Parlamento, associazioni pro-
fessionali ecc.)

17. Solidarieta, cooperazione e interventi di carattere
umanitario

oo

220N

Il = Organi di governo, di gestione e di garanzia
nonché comitati e commissioni

Consiglio nazionale

Comitato centrale e consiglieri

Collegio dei revisori dei conti

Presidente

Organizzazioni infermieristiche internazionali
Commissioni e comitati permanenti
Coordinamento regionale degli OPI

Commissioni e comitati interni e relative nomine e
deleghe

9. Commissioni e comitati esterni e relative deleghe
10. Commissione di Albo Infermieri -CAl

11. Commissione di Albo Infermieri Pediatrici — CAIP
12. Ufficio Istruttorio Nazionale di Albo

PN AGN S

Serie archivistica: Per ogni organo & istituita una serie dei provvedi-
menti

lll - Esercizio professionale

1. Esercizio professionale (iscrizione, trasferimento,
cancellazione, quote etc.)

Informative su professionisti (iscritti, non iscritti o
gia iscritti) e conferme

Albo Unico Nazionale (professionale) FNOPI
Procedimento disciplinare e segnalazioni

Codice di deontologia

Nomenclatore tariffario

Didattica, ricerca e formazione obbligatoria

Libera professione, incarichi retribuiti

Pubblicita sanitaria

N

©ONOO AW

10. ENPAPI - Cassa di previdenza
11. Associazioni infermieristiche

IV - Attivita giuridico-legale

1. Contenzioso giudiziale e stragiudiziale

2. Atti di liberalita — contratti convenzioni

3. Gestione sinistri e indennizzi

4. llleciti penali e amministrativi (reati e contrav-
venzioni)

5. Procedimento disciplinare nei confronti dei
componenti degli Organi OPI

6. Scioglimento dei Consigli direttivi e delle
Commissioni d’Albo degli Ordini

7. Pareri, consulenze e informative giuridiche e
amministrative

V = Personale e collaboratori

1. Assunzioni (concorsi, selezioni, colloqui, etc.),
inquadramento, contratto, mansionario, retri-
buzioni e compensi

2. Assenze, inabilita al lavoro, invalidita, infermita

3. Assicurazione, previdenza e assistenza ed
equo indennizzo

4. Tutela della salute e sorveglianza sanitaria

5. Servizi a domanda individuale

6. Formazione e aggiornamento del personale

7. Mobilita, cessazione e quiescenza

8. Personale non dipendente

Serie archivistica: Per ogni dipendente e collaboratore va istruito
un fascicolo personale (matricola, cognome e nome) contenente
tutti i documenti inerenti alla persona medesima.

VI = Finanza, contabilita e bilancio

Ricavi e riscossioni

Costi, pagamenti e rendicontazioni

Bilancio (preventivo, variazioni, e di esercizio)
Servizio bancario, servizio postale e tesoreria
Fisco, tasse, imposte e tributi

Pagamenti, rimborsi, fondo cassa

DO AWM=

VIl = Patrimonio, economato e provveditorato

1. Acquisizione e alienazione di beni immobili

2. Locazione, fitti passivi e attivi e diritti reali

3. Manutenzione ordinaria e straordinaria, desti-
nazione d'uso, impiantistica

4. Inventario e rendiconto patrimoniale

5. Acquisizione, cessione, manutenzione di beni
mobili e di servizi e rapporti con i fornitori

6. Ecologia e rifiuti

VIl = Oggetti diversi

Senza suddivisioni in classi; affari che non rientrano nei prece-
denti titoli per assegnazione di nuove funzioni o comunque non
previste
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ALLEGATO9

Elenco delle tipologie documentarie sottoposte a conservazione

e Registro giornaliero di protocollo (Maggioli S.p.A.)

e Fatture (Tinexta Visura S.p.A.)



