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ELENCO REGISTRAZIONI PARTICOLARI 

Allegato n. 3 al Manuale di gestione 
 
 
 
Si riporta il testo del comma 5 dell’art. 53 del DPR 28/12/2000 n. 445 che recita: 
“Sono oggetto di registrazione obbligatoria i documenti ricevuti e spediti 
dall’amministrazione e tutti i documenti informatici. Ne sono esclusi le gazzette ufficiali, i 
bollettini ufficiali e i notiziari della pubblica amministrazione, le note di ricezione delle 
circolari e altre disposizioni, i materiali statistici, gli atti preparatori interni, i giornali, le 
riviste, i libri, i materiali pubblicitari, gli inviti a manifestazioni e tutti i documenti già soggetti 
a registrazione particolare dell’amministrazione”. 
Sono pertanto elencati di seguito, ai fini dell’art. 53, comma 5 del DPR 445/2000 come 
sopra riportato, i documenti già soggetti a registrazione particolare secondo 
l’organizzazione amministrativa del Comune di Canegrate: 
 
� Atti rogati dal Segretario comunale soggetti a repertoriazione; 
� Atti di polizia giudiziaria e di polizia amministrativa; 
� Atti soggetti a registrazione di Stato Civile e Anagrafe, certificazioni anagrafiche 

rilasciate direttamente al richiedente, carta d’identità, tessere e fascicoli elettorali, 
ruoli matricolari; 

� Autorizzazioni al seppellimento, all’esumazione e alla cremazione; 
� Autorizzazioni e licenze di pubblica sicurezza, passi carrai, contrassegno invalidi; 
� Autorizzazioni in genere, quando già soggette a registrazione particolare interna; 
� Buoni economati (buoni a calcolo e movimenti di cassa economale) 
� Circolari interne e ordini di servizio; 
� Concessioni occupazione suolo pubblico; 
� Contratti e convenzioni registrati nel registro interno uff. Contratti; 
� Contratti di lavoro individuali; 
� Decreti sindacali; 
� Deliberazioni della Giunta Comunale; 
� Deliberazioni del Consiglio Comunale; 
� Denunce di inizio attività, segnalazioni certificate di inizio attività, denunce di inizio 

lavori e permessi di costruire; 
� Determinazioni Responsabili di Area; 
� Dichiarazioni fiscali (ICI-IMU); 
� Fatture emesse; 
� Mandati di pagamento; 
� Ordinanze sindacali e dei Responsabili di Area; 
� Provvedimenti autorizzatori di competenza SUAP; 
� Provvedimenti relativi a condoni edilizi e controllo edilizio; 
� Relate di notifica e richieste di notifica atti; 
� Relate di pubblicazione all’albo pretorio; 
� Reversali di incasso; 
� Richieste di permessi e ferie; 
� Richieste di rimborso spese e missioni; 
� Rilascio di copia dei rapporti di incidenti stradali; 
� Verbali di accertamento già soggetti a registrazione particolare secondo la 

normativa in materia; 
� Verbali in genere, quando già soggetti a registrazione particolare interna. 



 
DOCUMENTI NON SOGGETTI A REGISTRAZIONE DI PROTOCOLL O 

Allegato n. 4 al Manuale di gestione 
 
 
 
Si riporta il testo del comma 5 dell’art. 53 del DPR 28/12/2000 n. 445 che recita: 
“Sono oggetto di registrazione obbligatoria i documenti ricevuti e spediti 
dall’amministrazione e tutti i documenti informatici. Ne sono esclusi le gazzette ufficiali, i 
bollettini ufficiali e i notiziari della pubblica amministrazione, le note di ricezione delle 
circolari e altre disposizioni, i materiali statistici, gli atti preparatori interni, i giornali, le 
riviste, i libri, i materiali pubblicitari, gli inviti a manifestazioni e tutti i documenti già soggetti 
a registrazione particolare dell’amministrazione”. 
Sono escluse pertanto dalla protocollazione le seguenti categorie di documenti: 
 
� Allegati di atti già soggetti a registrazione : si protocolla solo l’eventuale lettera di 

trasmissione; 
� Avvisi di pagamento e comunicazioni di bonifici ban cari; 
� Bolle di accompagnamento; 
� Convocazioni ad incontri o riunioni interne; 
� Documentazione preparatoria interna; 
� Documentazione statistica : non si protocolla la modulistica sia in entrata che in 

uscita; si protocolla l’eventuale lettera di accompagnamento. 
� Documenti di occasione : biglietti augurali, condoglianze, congratulazioni varie, 

inviti a manifestazioni che non attivino procedimenti amministrativi, richieste di 
appuntamenti, ringraziamenti, ecc. 

� Documenti già soggetti a registrazione particolare (di cui all’apposito allegato 
n. 3) 

� Documenti anonimi; 
� Documenti di competenza di altre amministrazioni; 
� Estratti di conto corrente bancari e postali; 
� Materiale pubblicitario generico o non richiesto e offerte, listini prezzi e 

preventivi di terzi non richiesti; 
� Note di ricezione  di circolari o altre disposizioni provenienti da pubblica 

amministrazione. 
� Pubblicazioni:  gazzette ufficiali, bollettini e notiziari della pubblica 

amministrazione, giornali e riviste, libri e pubblicazioni varie. 
� Ricevute di ritorno delle spedizioni postali; 
� “Ritorni”  cioè risposte alle richieste di certificazioni varie avanzate 

dall’Amministrazione a vari Enti, i quali rispondono apponendo semplicemente sulla 
richiesta medesima diciture o timbri quali “Nulla osta”, relata di affissione all’albo o 
risposte a richieste di notificazione di atti. 

� Tutti i documenti che, per loro natura, non rivesto no alcuna rilevanza 
giuridico amministrativa. 



 
 
 
 

PROCEDURE PER PROTOCOLLO DI EMERGENZA 
 
 
 

Il responsabile della tenuta del protocollo deve assicurare che, ogni qualvolta per 
cause tecniche non sia possibile utilizzare la procedura informatica, le operazioni di 
protocollazione vengano svolte manualmente su un registro di emergenza. Su detto 
registro, conservato a cura del responsabile della tenuta del protocollo, sono riportate la 
causa, la data e l’ora di inizio dell’interruzione nonché la data e l’ora del ripristino della 
funzionalità del sistema. L’uso del registro di emergenza è autorizzato dal responsabile 
della tenuta del protocollo, che vi appone la firma ogni qualvolta si verifichi l’interruzione. 

Per ogni giornata di registrazione manuale è riportato sul registro di emergenza il 
numero totale di operazioni registrate manualmente. 

La protocollazione di emergenza va effettuata esclusivamente presso l’Ufficio 
Protocollo. Il registro di emergenza si rinnova ogni anno solare e, pertanto, inizia il 1° 
Gennaio e termina il 31 Dicembre di ogni anno. 

Ogni documento è individuato dal numero assegnato nel registro di emergenza, da 1 a 
n., preceduto dalla sigla RE:, ad es. RE0000001, re 0000002 ecc. 

Una volta ripristinata la piena funzionalità del sistema, il responsabile del protocollo 
provvede alla chiusura del registro di emergenza, annotando su di esso il numero delle 
registrazioni effettuate e la data e ora di chiusura. Le informazioni relative ai documenti 
protocollati manualmente sono reinserite nel sistema informatico all’atto della sua 
riattivazione da parte dell’Ufficio Protocollo. L’inserimento degli atti nell’archivio protocollo 
presi dal registro di emergenza può essere fatta in qualsiasi momento tramite un’apposita 
funzione in modo da non intralciare la normale protocollazione della posta ordinaria. 

Ad ogni registrazione recuperata dal registro di emergenza sarà attribuito un nuovo 
numero di protocollo. A tale registrazione sarà aggiunto in nota anche il numero del 
protocollo, la data di registrazione e l’ufficio del relativo protocollo di emergenza. 

I documenti annotati nel registro di emergenza e trasferiti nel protocollo unico 
recheranno, pertanto, due numeri: uno del protocollo di emergenza e uno del protocollo 
unico. 

Il registro cartaceo di emergenza, se utilizzato nel corso dell’anno, andrà allegato alla 
copia cartacea annuale del protocollo informatico. In caso di non utilizzo, la copia cartacea 
annuale del protocollo informatico ne recherà nota. 

Ai fini giuridici e amministrativi ha valore la data di registrazione riportata nel registro di 
emergenza; la data assegnata dal protocollo informatico indica quando il sistema ha 
recepito il documento. 
 
 

Allegato n. 6 



   
 
 

COMUNE DI CANEGRATE 
 
Sede: via A. Manzoni, 1 - Tel. (0331) 463811 - Telefax (0331) 401535 - Cod. fisc. e part. IVA 00835500158 

 
 
 
 
AUTORIZZAZIONE ALLO SVOLGIMENTO DELLE OPERAZIONI DI REGISTRAZIONE 
DI PROTOCOLLO SUL REGISTRO DI EMERGENZA (Art. 63 DPR 445/2000) 
 
 
Ai sensi dell’art. 63 del DPR 28 Dicembre 2000 n. 445: 
 

• Preso atto che, per le cause sotto riportate: 
 

Data 
interruzione 

 

Ora 
interruzione 

 

Causa della 
interruzione 

 

 

non è possibile utilizzare la normale procedura informatica; 
 
• Si autorizza lo svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo sul 

Registro di emergenza. 
 
 
 

Li, ___________________ 
 

 

          IL RESPONSABILE  

DEL SERVIZIO PER LA TENUTA DEL 

PROTOCOLLO INFORMATICO, DELLA 

GESTIONE DEI FLUSSI DOCUMENTALI E 

DEGLI ARCHIVI 

 

Allegato n. 7 



   
 
 

COMUNE DI CANEGRATE 
Sede: via A. Manzoni, 1 - Tel. (0331) 463811 - Telefax (0331) 401535 - Cod. fisc. e part. IVA 00835500158 

 
 
 
REVOCA AUTORIZZAZIONE ALLO SVOLGIMENTO DELLE OPERAZIONI DI 
REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO SUL REGISTRO DI EMERGENZA (Art. 63 DPR 
445/2000) 
 
Ai sensi dell’art. 63 del DPR 28 Dicembre 2000 n. 445: 
 

• Ricordato che, per le cause sotto riportate: 
 

Data interruzione  
Ora interruzione  
Causa della 
Interruzione 

 

 

non essendo possibile utilizzare la normale procedura informatica, è stato autorizzato 
lo svolgimento delle operazioni di registrazione di protocollo sul Registro di emergenza; 
 
• preso atto che, dalla data ed ora sotto riportate: 
 
Data ripristino  
Ora ripristino  
 
è stato ripristinato il normale funzionamento della procedura informatica; 
 
• si revoca l’autorizzazione allo svolgimento delle operazioni di registrazione di 

protocollo sul Registro di emergenza; 
 
• 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. 

 
Li, ___________________ 

 
          IL RESPONSABILE  

DEL SERVIZIO PER LA TENUTA DEL 

PROTOCOLLO INFORMATICO, DELLA 

GESTIONE DEI FLUSSI DOCUMENTALI E 

DEGLI ARCHIVI 

 

Allegato n. 8 



Allegato n. 9

Cat. Classe
Sotto 
classe

n. Fascicolo

REGISTRO DI EMERGENZA 

ClassificazioneNumero
Registro

Emergenza
Data Tipo Mittente/Destinatario Oggetto



 
 
 

COMUNE DI CANEGRATE 
 

 
GUIDA PER L’ATTIVAZIONE DEL PROTOCOLLO DI EMERGENZA  

Art. 63 del D.P.R. N. 445/2000 
 
 
Per attivare il registro di protocollo di emergenza si devono verificare tre condizioni, non 
necessariamente dipendenti una dall’altra: 

1. guasto al sistema informatico e gestione compresa la protocollazione informatica; 
2. guasto al sistema informatico di rete; 
3. mancanza di rete elettrica. 

 
Quando si verifica la condizione n. 1 si deve attivare un protocollo di emergenza su 
supporto informatico. 
Quando si verificano le condizioni numeri 2 e 3 si deve attivare un protocollo di emergenza 
su supporto cartaceo. 
 
Per l’attivazione del protocollo di emergenza si deve: 

a) redigere il verbale di attivazione (Allegato n. 7); 
b) compilare il registro di emergenza su supporto informatico /cartaceo (Allegato  n. 9); 
c) dare comunicazione alla struttura organizzativa della attivazione dell’emergenza; 
d) comunicare alla Soprintendenza archivistica l’attivazione del registro di emergenza. 

 
Al termine dell’emergenza si deve: 

a) revocare l’autorizzazione al protocollo di emergenza (Allegato n. 8) 
b) inserire le registrazioni di emergenza del protocollo informatico attivando l’apposita 

funzione, come previsto dal manuale di gestione; 
c) dare comunicazione alla struttura organizzativa dell’amministrazione della revoca 

dell’emergenza; 
d) conservare il registro di emergenza; 
e) comunicare alla Soprintendenza archivistica il ripristino delle funzionalità del 

registro di protocollo informatico. 
 
La numerazione del registro di emergenza è unica per l’intero anno. Ricomincia dal 
numero successivo all’ultimo generato per ogni attivazione. 
 
Nel caso di attivazione del protocollo manuale si possono utilizzare fogli singoli con 
numerazione indicata nel margine destro, in modo che più operatori possano lavorare 
contemporaneamente. La numerazione indicata deve essere riportata per ogni documento 
registrato. 

Allegato n. 10 
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                  COMUNE DI CANEGRATE 
 

 

 

 

 

 

 

 

PIANO DI FASCICOLAZIONE 

Allegato n. 14 



 TITOLO-CLASSE-FASCICOLO-                                DESCRIZIONE                                                                                      UFFICIO             TEMPI DI FASCICOLAZIONE 

1 1 1 Legislazioni e circolari esplicative Segreteria e 

tutti gli uffici 

un fascicolo annuale  

1 2 1 Numerazione civica e toponomastica Polizia Locale un fascicolo annuale 

1 2 2 Denominazione del Comune, territorio e confini Segreteria un fascicolo per affare 

1 3 1 Statuto e modifiche Segreteria un fascicolo per affare  

1 4 1 Regolamenti Segreteria e 

tutti gli uffici 

un fascicolo per affare  

1 5 1 Stemma, gonfalone, sigillo Segreteria un fascicolo annuale 

1 5 2 Patrocinio Cultura/sport e 

tutti gli uffici 

un fascicolo annuale 

1 6 1 Organizzazione del servizio Protocollo/Archivio e 

dell'attività ordinaria (aggiornamento manuale di 

gestione con titolario e piano di conservazione, 

selezione periodica, riordino, inventariazione, 

spostamenti e versamenti di documentazione) 

protocollo/archi

vio 

un fascicolo annuale per 

attività 

1 6 2 Interventi straordinari (traslochi, restauri, fornitori per 

gestione servizi esterni, scelta del software di gestione) 

protocollo/archi

vio 

un fascicolo annuale 

1 6 3 Richiesta di accesso all’archivio per studio/ricerca protocollo/archi

vio 

un fascicolo annuale 

1 6 4 Notificazioni Messi un fascicolo annuale 

1 6 5 Rimborso spese di notifica Messi un fascicolo annuale 

1 6 6 Registro pubblicazioni Albo pretorio on-line Messi un fascicolo annuale 

1 6 7 Richieste di pubblicazione all’Albo pretorio on-line Messi un fascicolo annuale 

1 6 8 Contratti rogati dal Segretario Comunale - 

documentazione 

Contratti un fascicolo per ogni 

contratto 

1 6 9 Contratti non soggetti a registrazione Contratti un fascicolo per ogni 

contratto 

1 6 10 Privacy Segreteria e 

tutti gli uffici 

un fascicolo annuale 

1 6 11 Anticorruzione Segreteria e 

tutti gli uffici 

un fascicolo annuale 



1 6 12 Trasparenza Segreteria e 

tutti gli uffici 

un fascicolo annuale 

1 7 1 Accesso a banche dati e pubblicazioni on-line Ced un fascicolo annuale 

1 7 2 Licenze Ced un fascicolo annuale 

1 7 3 Manutenzioni Ced un fascicolo annuale 

1 7 4 Servizi Vari Ced un fascicolo annuale 

1 7 5 Servizi di rete e di sicurezza Ced un fascicolo annuale 

1 7 6 Prestazioni professionali o interventi sistemistici Ced un fascicolo annuale 

1 7 7 Formazione Ced un fascicolo annuale 

1 7 8 Statistiche Ced un fascicolo annuale 

1 8 1 Reclami e segnalazioni Urp un fascicolo annuale 

1 8 2 Esposti e reclami Urp/Polizia 

Locale 

un fascicolo annuale 

1 8 3 Informazioni al pubblico Urp un fascicolo annuale 

1 8 4 Accesso agli atti amministrativi Urp/tutti gli 

uffici 

un fascicolo annuale 

1 9 1 Comunicazioni varie per pari opportunità Personale/Cultu

ra 

un fascicolo annuale 

1 9 2 Programmazione del fabbisogno del personale Personale un fascicolo annuale 

1 9 3 Organizzazione degli uffici: Dotazione Organica e 

struttura organizzativa 

Personale un fascicolo annuale 

1 9 4 Orari di apertura degli uffici Personale un fascicolo per 

procedimento 

1 10 1 Rapporti con le RSU e Organizzazioni Sindacali Personale/Ragio

neria 

un fascicolo annuale  

1 10 2 Elezioni RSU Personale un fascicolo per 

procedimento 

1 10 3 Delegazione trattante Personale un fascicolo annuale 

1 11 1 Controlli interni ed esterni Ragioneria un fascicolo annuale 

1 11 2 Nucleo di Valutazione Personale un fascicolo per durata 

nomina 



1 12 1 Pubblicazioni istituzionali del Comune Urp un fascicolo annuale 

1 12 2 Comunicati stampa Urp un fascicolo annuale 

1 12 3 Rassegna stampa Urp un fascicolo annuale 

1 12 4 Attività di comunicazione Urp un fascicolo annuale 

1 13 1 Feste civili e cerimonie istituzionali Cultura un fascicolo annuale 

1 13 2 Benemerenze Segreteria un fascicolo annuale 

1 14 1 Altre iniziative specifiche (Gemellaggi, adesione a 

movimenti di opinione, promozione di comitati) 

Tutti gli uffici un fascicolo annuale 

1 15 1 Forme associative per l'esercizio di funzioni e servizi ed 

adesione del Comune ad Associazioni  

Tutti gli uffici un fascicolo annuale 

1 15 2 Centrale Unica di Committenza Lavori Pubblici un fascicolo annuale 

1 15 3 Adesione all’Associazione Comuni Virtuosi Tutela 

dell’Ambiente 

un fascicolo annuale 

1 15 4 Adesione all’Associazione FIAB Tutela 

dell’Ambiente 

un fascicolo annuale 

1 16 1 Area e città metropolitana Segreteria un fascicolo annuale 

1 17 1 Associazionismo e Consulte Cultura/Sport/ 

Sociali 

un fascicolo annuale 

1 17 2 Partecipazione Urp un fascicolo annuale 

2 1 1 Corrispondenza del Sindaco Segreteria un fascicolo annuale 

2 2 1 Corrispondenza Vice Sindaco Segreteria un fascicolo annuale 

2 3 1 Convocazione consiglio comunale Segreteria 5 anni come la durata del 

mandato 

2 3 2 Interrogazioni Segreteria 5 anni come la durata del 

mandato 

2 3 3 Interpellanze Segreteria 5 anni come la durata del 

mandato 

2 3 4 Mozioni Segreteria 5 anni come la durata del 

mandato 

2 3 5 Ordini del giorno Segreteria 5 anni come la durata del 

mandato 



2 3 6 Fascicoli dei consiglieri Segreteria 5 anni come la durata del 

mandato 

2 3 7 Anagrafe degli amministratori Segreteria 5 anni come la durata del 

mandato 

2 3 8 Richieste rimborso delle spese dei Consiglieri Segreteria 5 anni come la durata del 

mandato 

2 3 9 Accesso agli atti Consiglieri Segreteria 5 anni come la durata del 

mandato 

2 3 10 Permessi Consiglieri Comunali Segreteria 5 anni come la durata del 

mandato 

2 5 1 Conferenza dei capigruppo Segreteria 5 anni come la durata del 

mandato 

2 5 2 Commissioni consiliari Segreteria e 

tutti gli uffici 

5 anni come la durata del 

mandato 

2 6 1 Gruppi consiliari Segreteria  5 anni come la durata del 

mandato 

2 7 1 Giunta, nomine, deleghe e dimissioni Segreteria 5 anni come la durata del 

mandato 

2 7 2 Convocazioni della Giunta e ordini del giorno Segreteria 5 anni come la durata del 

mandato 

2 7 3 Permessi Assessori Segreteria 5 anni come la durata del 

mandato 

2 9 1 Segretario comunale Segreteria/Pers

onale 

un fascicolo per la durata 

della nomina 

2 10 1 Posizioni organizzative e valutazioni Personale un fascicolo annuale 

2 10 2 Piano della Performance Personale un fascicolo annuale 

2 11 1 Revisore dei Conti Ragioneria/Pers

onale 

un fascicolo annuale 

2 14 1 Organo di controllo interno Segreteria un fascicolo annuale 

3 1 1 Concorsi pubblici e selezioni pubbliche Personale un fascicolo per 

procedimento 

3 1 2 Progressioni orizzontali Personale un fascicolo per 

procedimento 



3 2 1 Assunzioni, cessazioni e valutazioni del personale Personale un fascicolo per 

procedimento 

3 3 1 Mobilità interne ed esterne Personale/Ragio

neria 

un fascicolo per 

procedimento 

3 3 2 Comandi e distacchi Personale/Ragio

neria 

un fascicolo per 

procedimento 

3 4 1 Ordini di servizio e missioni Personale un fascicolo annuale 

3 5 1 Statistiche e anagrafe delle prestazioni Personale un fascicolo annuale e per 

ogni statistica 

3 5 2 Inquadramenti e applicazione contratti collettivi di 

lavoro 

Personale/Ragio

neria 

un fascicolo annuale 

3 5 3 Scioperi Personale un fascicolo annuale 

3 5 4 Assemblee del personale Personale un fascicolo annuale 

3 6 1 Retribuzioni e compensi Personale/Ragio

neria 

un fascicolo annuale 

3 6 2 Valutazione della performance del personale e premi Personale un fascicolo annuale 

3 7 1 Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi Personale/Ragio

neria 

un fascicolo annuale 

3 8 1 Sorveglianza sanitaria Lavori Pubblici un fascicolo per affare 

3 8 2 Tutela della salute e sicurezza sul luogo di lavoro Lavori Pubblici un fascicolo per ogni 

contratto affidato 

3 8 3 Legge 68/1999 in materia di disabilità Personale un fascicolo annuale 

3 9 1 Infermità ed equo indennizzo Personale un fascicolo per 

procedimento 

3 10 1 Trattamenti di fine servizio/rapporto e trattamenti 

pensionistici 

Personale/Ragio

neria 

un fascicolo per 

procedimento 

3 11 1 Rilascio certificati diversi Personale un fascicolo annuale 

3 12 1 Orario di lavoro e di servizio Personale un fascicolo per 

procedimento 

 

3 12 2 Certificati malattia personale dipendente Personale un fascicolo annuale  



3 12 3 Visite fiscali Personale un fascicolo annuale 

3 13 1 Procedimenti disciplinari Personale un fascicolo per ogni 

procedimento 

3 14 1 Formazione e corsi Personale un fascicolo annuale 

3 14 2 Piano della formazione Personale un fascicolo annuale 

3 15 1 Incarichi a dipendenti Personale un fascicolo per 

procedimento 

3 15 2 Incarichi professionali Personale un fascicolo per 

procedimento 

3 15 3 Voucher Personale un fascicolo annuale 

3 15 4 Lavori socialmente utili Personale un fascicolo annuale 

3 15 5 Convenzioni per tirocini Scuola un fascicolo annuale 

4 1 1 Bilancio Preventivo e Piano Esecutivo di Gestione (PEG) Ragioneria un fascicolo annuale 

4 2 1 Gestione del bilancio e del PEG (con eventuali variazioni) Ragioneria un fascicolo annuale 

4 3 1 Gestione delle entrate: accertamento, riscossione, 

versamento 

Ragioneria  un fascicolo annuale 

4 3 2 ICI - IMU Tributi un fascicolo per affare 

4 3 3 TASI Tributi un fascicolo per affare 

4 3 4 TRSU – TARES – TARI Tributi un fascicolo per affare 

4 3 5 COSAP Tributi un fascicolo per affare 

4 4 1 Gestione della spesa: impegno, liquidazione, 

ordinazione e pagamento 

Ragioneria un fascicolo annuale 

4 4 2 Fatture generiche Ragioneria un fascicolo annuale 

4 4 3 Fatture energia elettrica Ragioneria un fascicolo annuale 

4 4 4 Fatture gas metano Ragioneria un fascicolo annuale 

4 4 5 Fatture acqua potabile Ragioneria un fascicolo annuale 

4 4 6 Fatture telefonia Ragioneria un fascicolo annuale 

4 4 7 Fatture manutenzioni Ragioneria un fascicolo annuale 

4 4 8 Fatture varie Lavori Pubblici Ragioneria un fascicolo annuale 



4 4 9 Fatture varie Servizi Sociali Ragioneria un fascicolo annuale 

4 5 1 Partecipazioni finanziarie Ragioneria un fascicolo annuale 

nominativo 

4 6 1 Rendiconto della gestione; adempimenti e verifiche 

contabili 

Ragioneria un fascicolo annuale 

4 7 1 Adempimenti fiscali, contributivi e assicurativi Ragioneria un fascicolo annuale 

4 8 1 Inventario dei beni immobili Lavori pubblici un fascicolo annuale 

4 8 2 Concessione di beni immobili Lavori pubblici un fascicolo per ogni 

immobile 

4 9 1 Inventario dei beni mobili Lavori Pubblici un fascicolo annuale 

4 9 2 Acquisizione beni mobili Lavori Pubblici un fascicolo annuale 

4 9 3 Noleggio fotocopiatori e fotostampatore Personale un fascicolo annuale 

4 9 4 Manutenzione automezzi Personale un fascicolo annuale 

4 9 5 Acquisto Hardware Scuola Scuola un fascicolo annuale 

4 9 6 Acquisto Arredi scolastici Scuola un fascicolo annuale 

4 9 7 Acquisto attrezzature comunicative Urp un fascicolo annuale 

4 9 8 Acquisto materiale Informatico Ced un fascicolo annuale 

4 10 1 Spese economato Ragioneria un fascicolo annuale 

4 10 2 Mensa Personale un fascicolo annuale 

4 10 3 Cancelleria Personale un fascicolo annuale 

4 10 4 Rilegature Personale un fascicolo annuale 

4 10 5 Manifesti Personale un fascicolo annuale 

4 10 6 Materiale di consumo macchine d’ufficio Personale un fascicolo annuale 

4 10 7 Acquisto materiale vario Personale un fascicolo annuale 

4 10 8 Acquisto vestiario tecnici e operai Lavori Pubblici un fascicolo annuale 

4 10 9 Acquisizione carburante Lavori Pubblici un fascicolo annuale 

4 10 10 Servizio pulizia edifici comunali Lavori Pubblici un fascicolo annuale 

4 10 11 Viacard e Telepass Messi un fascicolo annuale 



4 11 1 Oggetti smarriti e recuperati Polizia Locale un fascicolo annuale 

4 12 1 Tesoreria Ragioneria un fascicolo annuale 

4 13 1 Concessionari ed altri incaricati della riscossione delle 

entrate  

Ragioneria un fascicolo annuale 

4 14 1 Pubblicità e pubbliche affissioni Tributi un fascicolo per affare 

5 1 1 Contenzioso Tutti gli uffici un fascicolo annuale 

5 2 1 Sinistri – richiesta risarcimento danni Personale un fascicolo annuale 

5 2 2 Contratti assicurativi Personale un fascicolo annuale 

6 1 1 Piano di Governo del Territorio Urbanistica un fascicolo per affare 

6 1 2 Piani altri Enti Urbanistica un fascicolo per affare 

6 1 3 Certificati destinazione urbanistica – attestazione vincoli Urbanistica un fascicolo annuale 

6 2 1 ATU Urbanistica un fascicolo per ogni piano 

6 2 2 APC Urbanistica un fascicolo per ogni piano 

6 2 3 Piani Attuativi Urbanistica un fascicolo per ogni piano 

6 2 4 Programmi integrati intervento Urbanistica un fascicolo per ogni piano 

6 2 5 SIT Urbanistica un fascicolo per affare 

6 2 6 Autorizzazioni paesaggistiche Urbanistica un fascicolo per pratica 

6 3 1 Pratiche edilizie Edilizia Privata un fascicolo per pratica 

6 3 2 Agibilità Edilizia Privata un fascicolo per pratica 

6 3 3 Condono Edilizio Edilizia Privata un fascicolo per pratica 

6 3 4 Commissione per il paesaggio Edilizia Privata un fascicolo annuale 

6 3 5 Denunce e relazioni finali opere in cemento armato Edilizia Privata un fascicolo per pratica 

6 3 6 Conformità impianti (C.C.I.A.A.) Edilizia Privata un fascicolo annuale 

6 3 7 Comunicazioni ISTAT relative all’attività edilizia Edilizia Privata un fascicolo annuale  

6 3 8 Finanziamento edifici di culto Edilizia Privata un fascicolo per pratica 

6 3 9 Certificati Edilizia Privata un fascicolo annuale 

6 3 10 Attestazioni idoneità alloggiativa Edilizia Privata un fascicolo annuale 



6 3 11 Atti trasferimento terreni Edilizia Privata un fascicolo annuale 

6 3 12 Pareri e consulenze legali Edilizia Privata un fascicolo per pratica 

6 3 13 Accertamento e repressione degli abusi Edilizia Privata un fascicolo per pratica 

6 3 14 Comunicazioni Edilizia Privata un fascicolo annuale 

6 4 1 Edilizia pubblica popolare Lavori Pubblici un fascicolo annuale 

6 4 2 Housing sociale – Edilizia Convenzionata Urbanistica un fascicolo per affare 

6 4 3 Condominio Lavori Pubblici un fascicolo per affare 

6 4 4 Stazione Lavori Pubblici un fascicolo per affare 

6 4 5 Locazioni Lavori Pubblici un fascicolo per affare 

6 5 1 Opere Pubbliche: manutenzione ordinaria Lavori Pubblici un fascicolo annuale  

6 5 2 Opere pubbliche: manutenzione straordinaria Lavori Pubblici un fascicolo per ogni lavoro 

6 6 1 Catasto Edilizia Privata un fascicolo per affare 

6 6 2 Deposito Frazionamenti Edilizia Privata un fascicolo annuale 

6 6 3 Toponomastica Edilizia Privata un fascicolo per affare 

6 7 1 Piano Urbano del Traffico Polizia Locale un fascicolo annuale 

6 7 2 Autorizzazione passo carrabile Polizia Locale un fascicolo annuale 

6 7 3 Noleggio con conducente SUAP un fascicolo per pratica 

6 8 1 Servizio idrico integrato Lavori Pubblici un fascicolo annuale 

6 8 2 Pubblica illuminazione Lavori Pubblici un fascicolo annuale 

6 8 3 Distribuzione Gas Lavori Pubblici un fascicolo annuale 

6 8 4 Energia Elettrica Lavori Pubblici un fascicolo annuale 

6 8 5 Altri servizi Lavori Pubblici un fascicolo annuale 

6 8 6 Impianto di depurazione Tutela 

dell’ambiente 

un fascicolo annuale 

6 8 7 Servizio di Igiene Urbana Tutela 

dell’ambiente 

un fascicolo annuale 

6 9 1 Consorzio Fiume Olona Lavori Pubblici un fascicolo annuale 



6 9 2 Comunicazioni e segnalazioni varie ufficio ambiente Tutela 

dell’ambiente 

un fascicolo annuale 

6 9 3 Autorizzazioni di impatto ambientale Tutela 

dell’ambiente 

un fascicolo per affare 

6 9 4 Valutazioni e pareri di impatto ambientale  Tutela 

dell’ambiente 

un fascicolo per affare 

6 9 5 Controllo sugli impianti termici  Tutela 

dell’ambiente 

un fascicolo per affare 

6 9 6 Progetti di educazione ambientale Tutela 

dell’ambiente 

un fascicolo annuale 

6 9 7 Rapporti con Enti Tutela 

dell’ambiente 

un fascicolo annuale 

6 9 8 Monitoraggi sull’amianto Tutela 

dell’ambiente 

un fascicolo per affare 

6 9 9 Bonifiche Tutela 

dell’ambiente 

un fascicolo per affare 

6 9 10 Monitoraggi della qualità dell’aria Tutela 

dell’ambiente 

un fascicolo annuale 

6 9 11 Monitoraggi sul rumore Tutela 

dell’ambiente 

un fascicolo annuale 

6 9 12 Monitoraggi sull’inquinamento elettromagnetico Tutela 

dell’ambiente 

un fascicolo annuale 

6 9 13 Monitoraggi sull’inquinamento luminoso e risparmio 

energetico 

Tutela 

dell’ambiente 

un fascicolo annuale 

6 9 14 Iniziative a favore dell’ambiente Tutela 

dell’ambiente 

un fascicolo per affare 

6 9 15 Monitoraggi della qualità delle acque Tutela 

dell’ambiente 

un fascicolo annuale 

6 9 16 Parchi e gestione del verde Tutela 

dell’ambiente 

un fascicolo annuale 

6 9 17 Taglio piante Edilizia Privata un fascicolo per pratica 

6 10 1 Protezione civile Lavori Pubblici un fascicolo annuale 



7 1 1 Scuola: Rapporti con Istituti Scolastici (convenzioni e 

protocolli) 

Scuola un fascicolo annuale 

7 1 2 Diritto allo studio (cedole librarie e dote regionali) Scuola un fascicolo annuale 

7 1 3 Servizio mensa Scuola un fascicolo annuale 

7 1 4 Servizio trasporto Scuola un fascicolo annuale 

7 1 5 Servizio pre-post scuola Scuola un fascicolo annuale 

7 1 6 Solleciti, ingiunzioni di pagamento e messa a ruolo 

servizi scolastici 

Scuola un fascicolo annuale 

7 2 1 Rapporti con scuole dell’infanzia paritarie (convenzioni) Scuola un fascicolo annuale 

7 2 2 Asilo nido Comunale Servizi Sociali un fascicolo annuale 

7 2 3 Asili nido privati Servizi Sociali un fascicolo annuale 

7 5 1 Polo Culturale Catarabia e Biblioteca Comunale 

(Gestione servizio) 

Cultura un fascicolo annuale 

7 5 2 Acquisto arredi e attrezzature polo culturale Catarabia Cultura un fascicolo annuale 

7 5 3 Concessione sedi Associative, sale e spazi per eventi 

culturali 

Cultura un fascicolo annuale 

7 6 1 Corsi ed eventi culturali cultura un fascicolo per evento 

7 6 2 Contributi per iniziative culturali ad Associazioni ed Enti cultura un fascicolo annuale 

7 7 1 Sport: convenzione gestione centri sportivi Sport un fascicolo annuale 

7 7 2 Calendario annuale uso strutture e gestione proventi Sport un fascicolo annuale 

7 7 3 Eventi sportivi Sport un fascicolo per evento 

7 7 4 Contributi vari per promozione sport (Associazioni – 

dote sport Regione) 

Sport un fascicolo annuale 

7 8 1 Azienda Consortile servizi sociali un fascicolo annuale (con 

sotto fascicoli minori, 

anziani, disabili, casa) 

7 8 2 Piano di Zona servizi sociali un fascicolo annuale (con 

sotto fascicoli minori) 

7 8 3 Gestione appalti servizi sociali un fascicolo per ogni 

appalto 

7 8 4 Rendiconti  servizi sociali un fascicolo annuale 



7 8 5 Associazioni di volontariato e assegnazione contributi servizi sociali un fascicolo annuale 

7 8 6 RSA servizi sociali un fascicolo annuale 

7 9 1 Integrazioni Socio-lavorative servizi sociali un fascicolo annuale 

7 9 2 Dipendenze servizi sociali un fascicolo annuale 

7 9 3 Salute mentale servizi sociali un fascicolo annuale 

7 11 1 Misure di protezione giuridica per adulti servizi sociali un fascicolo annuale 

7 11 2 Misure di protezione giuridica per minori servizi sociali un fascicolo annuale 

7 12 1 Richieste di contributi economici servizi sociali un fascicolo annuale 

7 12 2 Assegni di maternità e nucleo familiare servizi sociali un fascicolo annuale 

7 12 3 Servizio assistenza domiciliare servizi sociali un fascicolo annuale 

7 12 4 Strutture per disabili servizi sociali un fascicolo annuale 

7 12 5 Strutture per minori servizi sociali un fascicolo annuale 

7 12 6 Voucher servizi sociali un fascicolo annuale 

7 13 1 Centro Estivo servizi sociali un fascicolo annuale 

7 14 1 Bando alloggi servizi sociali un fascicolo annuale 

7 14 2 Barriere architettoniche servizi sociali un fascicolo annuale 

7 14 3 Fondo sostegno affitti servizi sociali un fascicolo annuale 

7 14 4 Sfratti servizi sociali un fascicolo annuale 

7 14 5 Gestione alloggi comunali servizi sociali un fascicolo annuale 

7 14 6 Politiche per la casa - Varie servizi sociali un fascicolo annuale 

7 15 1 Servizio trasporto servizi sociali un fascicolo annuale 

7 15 2 Politiche per il sociale - Curriculum Vitae servizi sociali un fascicolo annuale 

7 15 3 Politiche per il sociale – Varie servizi sociali un fascicolo annuale 

8 1 1 Imprese agricole SUAP un fascicolo per pratica 

8 2 1 Segnalazione certificata di inizio attività artigianato e 

industria 

SUAP un fascicolo per pratica 

8 2 2 Comunicazioni varie per artigianato e industria SUAP un fascicolo per pratica 



8 2 3 Segnalazione certificata di inizio attività acconciatori ed 

estetisti 

SUAP un fascicolo per pratica 

8 4 1 Segnalazione certificata di inizio attività commercio in 

sede fissa 

SUAP un fascicolo per pratica 

8 4 2 Commercio su area pubblica (itinerante e posteggi 

sparsi) 

SUAP un fascicolo per pratica 

8 4 3 Comunicazioni statistiche alla C.C.I.A.A. – Anagrafe 

tributaria 

SUAP un fascicolo annuale 

8 4 4 Comunicazioni varie per commercio SUAP un fascicolo annuale 

8 4 5 Forme speciali di vendita SUAP un fascicolo per pratica 

8 4 6 Pratiche per somministrazione alimenti e bevande SUAP un fascicolo per pratica 

8 4 7 Distributore carburanti SUAP un fascicolo per pratica 

8 4 8 Distributori automatici SUAP un fascicolo annuale 

8 5 1 Fiera – Luna Park SUAP /Polizia 

Locale 

un fascicolo annuale 

8 5 2 Mercato cittadino SUAP /Polizia 

Locale 

un fascicolo annuale 

8 6 1 Pratiche per esercizi turistici e strutture ricettive SUAP un fascicolo per pratica 

8 7 1 Pratiche attività di servizio SUAP un fascicolo per pratica 

8 7 2 Comunicazioni varie SUAP un fascicolo annuale 

9 1 1 Educazione stradale Polizia Locale un fascicolo annuale 

9 2 1 Polizia Stradale: Accertamenti di violazione CDS Polizia Locale un fascicolo annuale 

9 2 2 Polizia Stradale: Ricorsi Polizia Locale un fascicolo annuale 

9 2 3 Polizia Stradale: Ruoli Polizia Locale un fascicolo annuale 

9 2 4 Polizia Stradale: Sanzioni accessorie Polizia Locale un fascicolo annuale 

9 2 5 Polizia Stradale: Sospensione/revisione patenti 

(Prefettura- MCTC) 

Polizia Locale un fascicolo annuale 

9 2 6 Polizia Stradale: infortunistica stradale Polizia Locale un fascicolo annuale 

9 2 7 Polizia Stradale: occupazioni suolo pubblico Polizia Locale un fascicolo annuale 

9 2 8 Polizia Stradale: trasporti eccezionali Polizia Locale un fascicolo annuale 



9 2 9 Polizia Stradale: veicoli abbandonati Polizia Locale un fascicolo annuale 

9 2 10 Polizia Stradale: contrassegno disabili Polizia Locale un fascicolo annuale 

9 2 11 Polizia Stradale: permessi ZTL varie Polizia Locale un fascicolo annuale 

9 2 12 Polizia Stradale: manifestazioni sportive Polizia Locale un fascicolo annuale 

9 2 13 Polizia Stradale: manifestazioni civili/religiose Polizia Locale un fascicolo annuale 

9 2 14 Polizia Stradale: aggregazione patto locale Polizia Locale un fascicolo annuale 

9 2 15 Polizia Stradale: convenzione S. Giorgio – S. V. O. Polizia Locale un fascicolo annuale 

9 2 16 Polizia Stradale: progetti di finanziamento Polizia Locale un fascicolo annuale 

9 4 1 Polizia giudiziaria su iniziativa Polizia Locale un fascicolo annuale 

9 4 2 Polizia giudiziaria su delega Polizia Locale un fascicolo annuale 

9 4 3 SDI Polizia Locale un fascicolo annuale 

9 4 4 Cessioni di fabbricato Polizia Locale un fascicolo annuale 

9 4 5 Infortuni sul lavoro Polizia Locale un fascicolo annuale 

9 4 6 Gioco d’azzardo Polizia Locale un fascicolo annuale 

9 4 7 Locali e manifestazioni di pubblico spettacolo SUAP un fascicolo annuale 

9 4 8 Autorizzazioni di P.S. SUAP un fascicolo per pratica 

9 4 9 Ascensori SUAP un fascicolo per pratica 

9 4 10 Circoli privati SUAP un fascicolo per pratica 

9 4 11 Manifestazioni temporanee e piccoli intrattenimenti  SUAP un fascicolo annuale 

10 1 1 Trattamenti fitosanitari Tutela 

dell’ambiente 

un fascicolo annuale 

10 1 2 Trattamenti fitosanitari tarlo asiatico Tutela 

dell’ambiente 

un fascicolo annuale 

10 1 3 Interventi di derattizzazione e disinfestazione Tutela 

dell’ambiente 

un fascicolo annuale 

10 1 4 Interventi per il contenimento dell’ambrosia Tutela 

dell’ambiente 

un fascicolo annuale 

10 2 1 Trattamento sanitario obbligatorio Polizia Locale un fascicolo annuale 



10 5 1 Gestione dei ricoveri e degli eventi connessi al 

randagismo animale 

Tutela 

dell’ambiente 

un fascicolo annuale 

11 1 1 Trascrizioni atti di stato civile servizi 

demografici 

un fascicolo annuale con 

sottofascicoli: nascita-

morte-matrimonio –

cittadinanza 

11 1 2 Annotazioni di stato civile servizi 

demografici 

un fascicolo annuale con 

sottofascicoli: nascita-

morte-matrimonio –

cittadinanza – tutele, art. 36 

11 1 3 Richiesta certificati di stato civile servizi 

demografici 

un fascicolo annuale con 

sottofascicoli: nascita-

morte-matrimonio –

cittadinanza 

11 2 1 Richieste certificazioni anagrafiche servizi 

demografici 

un fascicolo annuale  

11 2 2 Iscrizioni anagrafiche servizi 

demografici 

un fascicolo annuale con 

sottofascicoli: iscrizioni 

temporanee e senza fissa 

dimora 

11 2 3 Cancellazioni anagrafiche servizi 

demografici 

un fascicolo annuale  

11 2 4 Cambi di indirizzo servizi 

demografici 

un fascicolo annuale 

11 2 5 Trasmissione elenchi carte d'identità servizi 

demografici 

un fascicolo annuale 

11 2 6 Iscrizioni, cancellazioni e variazioni A.I.R.E. servizi 

demografici 

un fascicolo annuale 

11 3 1 Statistiche demografiche (censimento) servizi 

demografici 

un fascicolo annuale 

11 3 2 Altre indagini statistiche servizi 

demografici 

un fascicolo annuale 

11 4 1 Domande concessioni cimiteriali servizi 

demografici 

un fascicolo annuale 

11 4 2 Ingiunzioni di pagamento - recupero morosità 

concessioni cimiteriali 

servizi 

demografici 

un fascicolo annuale 



11 4 3 Rilascio concessioni cimiteriali Segreteria un fascicolo annuale 

11 4 4 Autorizzazioni posa monumenti funebri Lavori pubblici un fascicolo annuale 

12 1 1 Albi elettorali: Presidenti e scrutatori di seggio  servizi 

demografici 

un fascicolo annuale con 

sottofascicoli: presidenti e 

scrutatori di seggio 

12 1 2 Aggiornamento albo giudici popolari servizi 

demografici 

un fascicolo biennale 

12 2 1 Tenuta e revisione delle liste elettorali servizi 

demografici 

un fascicolo annuale con 

sottofascicoli: revisione 

semestrale - dinamica  - 

straordinaria 

12 2 2 Trasmissione verbali elettorali servizi 

demografici 

un fascicolo annuale  

12 3 1 Elezioni servizi 

demografici 

un fascicolo annuale con 

sottofascicoli: convocazione 

comizi elettorali; 

presentazione liste, atti 

relativi costituzione seggi 

12 4 1 Referendum servizi 

demografici 

un fascicolo annuale con 

sottofascicoli: convocazione 

comizi elettorali; 

presentazione liste, atti 

relativi costituzione seggi 

12 5 1 Istanze, petizioni e iniziative popolari  servizi 

demografici 

un fascicolo annuale 

13 1 1 Liste di leva servizi 

demografici 

un fascicolo per ogni classe 

di leva 

13 2 1 Ruoli matricolari servizi 

demografici 

un fascicolo annuale 

14 0 1 Varie non classificate in altre categorie tutti gli uffici un fascicolo per affare 
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LOGIN E INGRESSO A IRIDE WEB 

 

 
Per accedere al programma è necessario utilizzare Internet Explorer e cliccare sull’icona 
sul desktop IrideWeb.  
Prima di iniziare qualsiasi tipo di operazione in Iride, è necessario che l'Utente si identifichi 
all'interno del sistema dalla pagina di login.  
Per l'ingresso in Iride è necessario indicare:  

UTENTE: Gli identificativi con i quali si può accedere a Iride composti dalle prime 
tre lettere del nome e le prime due del nome. 

PASSWORD 

RUOLO: il ruolo indica la “funzione” con la quale si lavora in Iride.  
In base al ruolo  l'Utente svolge funzioni diverse e automaticamente vengono 
impostate le funzionalità del sistema.  

 

 

 

 
 

Fare click sul bottone  per effettuare l’ingresso.  
A questo punto sono abilitate le funzioni utilizzabili all’interno del programma. 

Per accedere al protocollo occorre cliccare:   
. 
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La gestione del Protocollo Generale avviene in IRIDE tramite la Scheda di Lavoro riportata 
qui sotto. Infatti tramite questa Scheda di Lavoro è possibile:  
 

• protocollare nuovi documenti;  
• compiere modifiche ai dati di protocolli già inseriti;  
• gestire il contenuto e la movimentazione delle pratiche; 
• compiere ricerche sui documenti protocollati e trarre le informazioni relative;  
• allegare testi e note ai documenti protocollati. 

   
 

 
 
 

INSERIMENTO NUOVO PROTOCOLLO 

 

 

Una volta entrati nella sezione ricerca protocollo selezionando “Protocollo” in alto a 
sinistra, sarà possibile protocollare un nuovo documento. 

 

 
 

La procedura assegna automaticamente l’anno e la data di protocollazione, mentre il 
numero e l’identificativo vengono anch’essi attribuiti automaticamente ma solo a conferma 
effettuata. Una volta registrato il protocollo, i dati relativi all'identificativo e all'anno, al 
numero e alla data di protocollazione sono immodificabili. 
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DATI OBBLIGATORI 

 

LEGENDA CAMPI OBBLIGATORI 

 
 

 

                                                      (*3 Tipo) 
             (*1 Origine) 
                           (*2 Classifica)    (*4 Oggetto) 
 
 

(*5 Pratica)                   (*7 Mittente/Destinatario)                        
                                                          
 (*6 Carico)  
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L’ORIGINE DOCUMENTO 

 
I possibili tipi di protocollo sono tre (*1 :Vedere pag. 4):  
 

 

• protocollo in arrivo : sono tali i documenti che provengono dall'esterno e vengono 
indirizzati ad una specifica unità operativa. Essi ammettono quindi uno o più mittenti 
esterni e un destinatario interno;  

• protocollo in partenza : sono tali i documenti che nascono all'interno dell'Ente, 
tipicamente da un settore e sono diretti a soggetti esterni all'Ente. Essi ammettono 
quindi un mittente interno e uno o più destinatari esterni. Normalmente di un 
documento in partenza rimane anche un originale (o a volte la cosiddetta "minuta") 
all'interno dell'Ente: è così necessario specificare anche un anche un destinatario 
interno;  

• protocollo interno : sono tali i documenti che nascono all'interno dell'Ente e 
viaggiano sempre all'interno dell'Ente da una unità operativa ad un'altra. Essi 
ammettono quindi un mittente interno e un destinatario interno (Tipologia non 
gestita a livello di protocollo). 

 

 

LA CLASSIFICA DOCUMENTO 

 
Ad ogni documento protocollato deve essere assegnata obbligatoriamente una classifica 
che qualifichi il documento protocollato in base all'argomento in esso trattato.  
 

 
 
(*2 Vedere pag. 4). 
 
Tale classificazione permette una fascicolazione che rende più agevole un'eventuale 
necessità di reperimento del documento.  
La classificazione permette anche di suddividere i documenti per aree di appartenenza e 
quindi consente di individuare l'unità operativa che tratta tale materia. E’ possibile inserire 
la codifica della classifica manualmente o attraverso il tasto Aiuto Valori . 
 
A questo punto si aprirà questa maschera: 
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Per ricercare una parola contenuta all’interno del campo descrizione bisogna fare un click 
singolo su  e poi sul tasto ricerca a destra e inserire la parola chiave 
contenuta tra caratteri jolly, cioè  l’asterisco “*”.   
Quindi se si desidera ricercare una classificazione che contenga all’interno la parola 
“amministrazione” la ricerca dovrà essere effettuata in questo modo. 
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e cliccare su ok. 
Il risultato sarà il seguente: 
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Per fare in modo che a video l’ordinamento avvenga per codice o per descrizione, bisogna 
fare doppio click o su  o su .  
Tale regola vale per tutte le tabelle di Aiuto Valori. 

 

 

 

IL TIPO DOCUMENTO 
Ad ogni documento protocollato deve essere associato un tipo che ne specifica le 
caratteristiche (ad esempio lettera, fattura, certificato,ecc…).  
 

 
 
(*3 Vedere pag. 4). 
 
Il tipo del documento è un dato obbligatorio ai fini della protocollazione in quanto ad ogni 
tipo di documento può essere associato un iter diverso. 
 Anche in questo caso è possibile richiamare un help contente tutti i tipi di documento 
attraverso il tasto Aiuto Valori . 
Tutti i tipi di documento hanno un iter manuale che prevede cioè o l’invio ad un’altra 
scrivania o il termine dell’iter.  
 

 

 

 

 

L’OGGETTO 
 
L'oggetto di un documento serve ad individuare a prima vista il contenuto di un 
documento.  
 

 
 
(*4 Vedere pag. 4). 
 
Ai fini della ricerca è da evitare l’utilizzo di punteggiatura ed abbreviazioni. 
Per facilitare l’inserimento degli oggetti è possibile codificare in tabella degli oggetti 
ricorrenti, da reperire quindi in qualsiasi momento tramite il tasto di aiuto valori .  
Per parametrizzare gli oggetti ricorrenti è necessario rivolgersi all’amministratore del 
sistema. 
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LA PRATICA 

 
Una pratica è la raccolta di uno o più documenti che hanno attinenza con uno stesso 
procedimento amministrativo. Quindi la pratica è un "raccoglitore" che mette in evidenza 
più documenti fra loro collegati. 
Così come il protocollo, anche la pratica deve essere caratterizzata da un identificativo 
univoco che ne permetta l'esatta individuazione all'interno dell'Ente. 

Ciascun documento, durante la fase della protocollazione deve essere inserito in una 
pratica. 
 

 
 
(*5 Vedere pag. 4). 
 
Nel caso in cui i campi anno e  numero di pratica vengano lasciati in bianco il programma 
provvederà, all’atto della conferma, a creare una nuova pratica con lo stesso numero del 
documento protocollato.  
Se invece si desidera inserire il documento che si sta protocollando in una pratica già 
esistente bisognerà compilare i due campi con i dati relativi a tale pratica corrispondente al 
documento capostipite. 
Si può effettuare la ricerca di un fascicolo esistente, anche durante l’inserimento di un 
documento, tramite il tasto “Fascicola” in basso e nella sezione di ricerca impostare i 
parametri.  
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A ricerca effettuata, uscendo dalla maschera del il programma chiederà la conferma di 
inserire il documento nella pratica ricercata. 
 

 
 
Cliccando ok il programma riporterà i dati della pratica ricercata nella maschera di 
protocollo. 
 

IL CARICO 

 
Il carico identifica quale unità operativa ha fisicamente in possesso il documento.Tale unità 
operativa riceverà quindi sulla sua scrivania virtuale di Iride il documento in questione e  
quindi ne gestirà l’iter. 
 

 
 
(*6 Vedere pag. 4). 
 
Più in dettaglio:  

• nel caso di un protocollo in arrivo o interno  il carico individua l'ufficio, il servizio o la 
persona alla quale un determinato documento è stato consegnato quindi il 
destinatario interno all’ente;  

• nel caso di un protocollo in partenza  si individua chi è depositario del documento 
che ha generato tale protocollo (minuta). 

 
Attraverso il tasto Aiuto Valori  è possibile attingere alla tabella contenente tutte le 
possibili scrivanie destinatarie. 
Accanto al campo Carico compare una data che indica quando il documento protocollato è 
stato inviato all'unità operativa interessata. 
 
 
 
 

I MITTENTI E I DESTINATARI 

 
 
Ad ogni documento protocollato deve sempre essere associato almeno un mittente o un 
destinatario.  
 
In particolare: 



IRIDE  – Manuale di Protocollo                                             Pag.  11 
 
 

 

Via Antonio Meucci, 17 - 47100 – Forlì (Fc) 
Tel   0543  727011 Fax  0543  727401  
Mail  pamarketing@cedaf.it 
Web www.cedaf.it 

Cedaf è una società del Gruppo Maggioli 

 

11

per ogni documento protocollato in arrivo  sarà necessario specificare uno o più mittenti; 
 

 

 
(*7 Vedere pag. 4). 
 

Data Prot. e N. Prot. : va indicata la data del protocollo attribuita dal mittente e il relativo 
numero  
Mezzo: va indicato il mezzo di ricevimento.  
Data di ricevimento : va indicata la data in cui il documento è stato ricevuto che può 
anche essere antecedente alla data di protocollazione.  
Tipo S. : sta per Tipologia soggetto. Nel caso in cui vi sono più soggetti è possibile 
specificare chi è il soggetto principale. 
 
Nel caso di un protocollo in partenza  è necessario specificare l'Ufficio mittente e uno o 
più destinatari del documento.  

 
  
Data invio : va indicata la data in cui il documento esce materialmente dall'ente.  
Spese : possono essere indicate le spese di spedizione.  
 
Per inserire un soggetto già presente in banca dati bisogna inserire parte del nominativo (o 
solo il nome o solo il cognome o entrambi ma nella giusta sequenza) e utilizzare il tasto 
Aiuto Valori  a sinistra. Si aprirà una tabella contente quel nominativo o più nominativi in 
caso di omonimi.  

 
 
Nella tabella vengono visualizzati: 
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id. del soggetto o dell’ente, Nominativo, codice fiscale, città di residenza e indirizzo. 
Nel caso in cui il soggetto da inserire non è presente in banca dati bisogna procedere 
all’inserimento dell’anagrafica in questo modo:  

cliccare sul bottone  in basso alla finestra di lavoro.  
A questo punto comparirà la maschera di ricerca dei soggetti. Per l’inserimento, 
selezionare la sezione “Soggetto”. 
 
 
 
 

 
 
La finestra permette di inserire i dati anagrafici del nuovo soggetto.  
I dati obbligatori sono Il nominativo e il comune di residenza. Tutti gli altri dati sono 
opzionali. 
Per inserire il comune di residenza è necessario inserire o il CAP o la descrizione del 
comune e cliccare sull’aiuto valori per selezionare la voce corretta. 
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Inseriti tutti i dati necessari, confermare la maschera cliccando su  e 

successivamente su .  
Se l’inserimento del soggetto si è effettuato durante la fase si protocollazione, il 
programma chiede se si vuole associare il soggetto appena inserito come 
mittente/destinatario del documento. 
 
 

 

CAMPI OPZIONALI 

 

 

Numero e Data del Documento 

 
In tali campi è possibile specificare un eventuale numero e una data associati al 
documento (es.: numero e data di una fattura, numero e data di una raccomandata...).  
 

 
 
Non è opportuno inserire in questo campo la data ed un eventuale protocollo assegnato 
dal mittente al documento: queste informazioni andranno inserite nella griglia dei 
mittenti/destinatari nei campi data documento e n. prot. 
 
 
 

La Data di Evidenza 

 
E' una data che il documento richiama evidenziata nel documento stesso.  
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Potrebbe essere una scadenza, oppure la data di una delibera a cui il documento si 
riferisce, ecc.  
 

 

AGGIORNAMENTO DOCUMENTO 

 
Dopo aver compilato la maschera con tutti i dati, per far sì che al documento inserito 
venga assegnato il numero di protocollo, bisogna effettuare l’aggiornamento maschera 

cliccando sul bottone a destra della finestra. A questo punto la protocollazione 
sarà effettiva 

 

 

RICERCA DI UN PROTOCOLLO 

Questa Scheda di Lavoro permette eseguire la ricerca di documenti 
protocollati.
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È possibile aprire tale scheda o facendo click sulla Sezione Ricerca della Scheda di 

Lavoro del Protocollo oppure facendo click sul tasto .  
 
E’ possibile ricercare dei documenti secondo diversi criteri:  
 

• per anno e numero 
• per numero id. 
• per tipo (anche in multiselezione)  
• per pratica   
• per mittenti/destinatari 
• per singola data o per range di data utilizzando le formule  

>=(data di inizio ricerca)&<=(data di fine ricerca) 
• per ruolo e utente di inserimento 
• per pratica di appartenenza 
• per gli Altri dati eventualmente compilati in fase di protocollazione 
• per mittenti/destinatari sia interni che esterni 
• per oggetto 
• per classifica (anche in multiselezione) 
 

Se la ricerca ha individuato un solo documento, verrà attivata automaticamente la sezione 
Protocollo, altrimenti la sezione Lista contenente tutti i documenti con le caratteristiche 
richieste in fase di ricerca. 
 
Per utilizzare al meglio le Schede di Ricerca:  

• la ricerca deve essere fatta quanto più possibile per identificativi o codici: l'uso di 
ricerche sui campi descrittivi (come l'oggetto del documento) può comportare tempi 
di risposta più lunghi rispetto a ricerche fatte su identificativi o codici.  

• effettuare ricerche per tentativi successivi: meglio effettuare più ricerche mirate 
successive che una unica ricerca.  

• utilizzare più condizioni di ricerca: l'impostazione di più parametri in diversi campi di 
ricerca fa sì che vengano ritrovati da IRIDE solo quei documenti che soddisfano 
contemporaneamente tutte le condizioni impostate;  

• fare click sul tasto  prima iniziare l'impostazione di una nuova ricerca per 
assicurarsi di non avere caratteri non visti o nascosti che potrebbero pregiudicare 
l'esattezza dei risultati; 

 
 
 

LA SEZIONE LISTA  

 
La Sezione Lista della Scheda Protocollo permette di visualizzare l'insieme dei protocolli 
ricercati. 
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Permette di ottenere informazioni sul Numero e Data di protocollo, sul Tipo, Origine, 
Oggetto, Classifica e Identificativo del documento protocollato.  
A tale sezione si accede automaticamente se la ricerca ha individuato più di un 
documento.  
Selezionando uno dei documenti della lista e facendo click sulla Sezione Protocollo è 
possibile vedere in dettaglio le informazioni riguardanti i dati di protocollo di tale 
documento.  
La Sezione Lista è dotata di Barre di Scorrimento necessarie per visualizzare tutti i 
documenti ritrovati da IRIDE e per ciascun documento visualizzare tutte le informazioni.  
I documenti vengono visualizzati in ordine decrescente di inserimento (il primo è più 
recente). 
 
 

 

FUNZIONALITA’ DEI TASTI NEL PROTOCOLLO GENERALE 

 

 I Testi, le Note e le Immagini   

A ciascun documento possono essere associati un testo, una immagine e una o più note o 
qualsiasi tipo di documento in formato elettronico attraverso l'uso di applicativi di utilizzo 
comune (Word, Excel, Notepad,...). Per ogni testo/nota/immagine associati al 
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documento vengono registrati l'autore, la data e l'ora di creazione: questo per tenere 
traccia di tutti gli inserimenti, tutte le modifiche e tutte le cancellazione fatte sugli allegati di 
un documento. 
Da questa maschera è anche possibile inserire la firma digitale sui documenti, e altresì 
un’impronta che rende immodificabile il documento su cui si è apposta.  
 

 Tasti Fascicola / Pratica  

Permette di creare nuove pratiche e ricercare pratiche già esistenti (Fascicolazione) ed 
effettuare spostamenti di documenti da una pratica all'altra (Pratiche). 
Lo spostamento da una pratica ad un’altra di un documento  si effettua ricercando prima la 
pratica dentro cui si vuole inserire il protocollo, selezionarla col doppio click, e cliccare sul 
tasto sposta per effettuare la modifica. 
 

Tasto Timbro  

Questo Tasto permette di timbrare automaticamente i documenti in fase di stampa. Per 
fare ciò IRIDE dovrà essere preimpostato alla timbratura automatica sulla base delle 
richieste dell'ENTE. 
 

Uffici Partecipati  

Permette di indicare a titolo di semplice annotazione gli Uffici che sono in qualche modo 
coinvolti nelle attività relative al documento attivo.  
Diversamente dalla generazione della 'Copia' questa annotazione non ha nessuna 
implicazione a livello di programma, ossia non viene generato nessun tipo di documento, 
se non l'indicazione visualizzabile anche tramite la pagina Informazioni. 
 

Tasto Soggetti  

Permette di gestire le anagrafiche dei soggetti, ovvero effettuare inserimenti di nuovi 
soggetti, ricercare ed elencare tutti i nominativi già inseriti. 
In fase di protocollazione alla chiusura della pagina Soggetti verrà chiesta conferma 
dell'inserimento nella griglia mittenti/destinatari del soggetto selezionato. 
 
 

 Ricevuta 
Effettua la stampa di una ricevuta da consegnare al mittente nel caso di un documento in 
arrivo. La stampa riposta le informazioni riguardanti il documento protocollato.  
La ricevuta deve essere correttamente reimpostata dall’amministratore del sistema.  
 

Duplica  

Permette di eseguire la protocollazione di una serie di documenti che abbiano in comune 
fra loro la maggior parte dei dati. 
 
 

Tasto copie  

Permette di generare le copie dei documenti e inviarle alle Unità Operative, le quali 
troveranno sulla propria scrivania le copie di quel documento. Per generare una copia 
bisogna selezionare l’ufficio destinatario e cliccare su aggiorna. 
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Tasto Pubblica  

Permette di gestire i dati relativi alla pubblicazione del documento sulla bacheca se 
correttamente parametrizzata. 
 

Altri dati  

Permette di inserire altre informazioni sul documento non presenti nelle altre Sezioni. 
Questi dati sono visualizzabili dalla pagina Informazioni. 
 
Tasto utilità  
 

 
   
Registro  

Permette di gestire l'attribuzione del documento ad un registro dell'Ente creato 
preventivamente. 
 
 
Registro di Emergenza 
Nel caso uno o più uffici di protocollo siano impossibilitati a protocollare a causa di un 
guasto tecnico possono continuare il loro lavoro utilizzando la seguente procedura.  
     - L'ufficio apre un registro cartaceo in cui annota gli estremi di protocollo assegnando 
       nel contempo un numero progressivo a partire da 1 e la data.  
     - L'ufficio annota sul documento cartaceo il numero e la data specificando chiaramente 
       la dicitura "REGISTRO DI EMERGENZA"  
     - Quando il guasto viene riparato l'utente inserisce tutti i protocolli presenti nel registro    
       cartaceo seguendo la normale procedura di protocollazione.  
     - Cliccando sul tasto "R.Emer." si dovranno inserire i dati UFFICIO,NUMERO e DATA 
       corrispondenti al registro di emergenza.  
Un protocollo di emergenza assume quindi 2 numeri: uno fittizio che segue la normale 
numerazione di protocollo e uno invece con validità giuridica assegnato manualmente in 
emergenza.  
La procedura IRIDE indica chiaramente quando un protocollo è di emergenza attraverso 
opportune diciture di colore rosso. 
La procedura inoltre permette la ricerca dei protocolli di emergenza (sia dalla pagina di 
ricerca che da quella di protocollo) e la stampa di un particolare registro. 
All'atto dell'inserimento di un protocollo di emergenza la procedura controlla unicamente 
che non esistano altri protocolli di emergenza con stesso Ufficio,Numero,Data. 
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BARRA DEGLI STRUMENTI PRINCIPALI 

 
Nell'ambito della gestione di una Finestra di Lavoro, si possono utilizzare gli strumenti di 
lavoro (Toolbar) di seguito descritti e che appaiono, normalmente, sul lato destro della 
finestra attiva. I bottoni appaiono abilitati (a colori) o invisibili (con la scritta grigia) in base 
al contesto della maschera. 
 

 Uscita dalla pagina corrente ed eventualmente tornare alla pagina precedente. 
               Altri Comandi:  Doppio 'click' sul logo a fianco del titolo della barra oppure Click    
               su pulsante di chiusura . 
 

 Pulisce la Scheda di Lavoro da qualsiasi dato impostato nelle varie fasi di          
               inserimento, modifica, prima dell’aggiornamento, e ricerca.                                   
 

 Apre la Scheda di Ricerca della Finestra di Lavoro e attiva la ricerca successiva   
 all'impostazione dei dati . 
 

 Aggiorna i record modificati rendendo permanenti le modifiche fatte. Da utilizzare   
                 sempre dopo un inserimento o dopo aver modificato i dati contenuti nei campi o 
               dopo aver cancellato le righe di una griglia.     
 

 Richiede l'inserimento di un nuovo record. L'inserimento definitivo in Banca Dati      
 avviene con la funzione Aggiorna. 
 

 Elimina il record selezionato o parte dei dati legati ad esso o se si è sulla scheda 
 di protocollo, si può annullare il documento su cui ci si è posizionati.                 
                Questa operazione non effettua la cancellazione del documento ma,come 
 previsto dalla normativa vigente, solo un annullamento. Infatti  il documento è 
                sempre reperibile tramite le ricerca, ma sulla sua scheda e nelle stampe che                   
                riportano i suoi dati ci sarà la dicitura “Documento annullato”.  

 Richiama la pagina Informazioni per il documento attivo.        
 

 Richiama l'help on line della pagina attiva. 
 

 Richiama la pagina di gestione dei report della funzione (vedere pag. 18).                
 

 Richiama la pagina Invio Mail per la spedizione di un messaggio di posta  
                elettronica per il documento attivo se correttamente impostata. 
 



IRIDE  – Manuale di Protocollo                                             Pag.  20 
 
 

 

Via Antonio Meucci, 17 - 47100 – Forlì (Fc) 
Tel   0543  727011 Fax  0543  727401  
Mail  pamarketing@cedaf.it 
Web www.cedaf.it 

Cedaf è una società del Gruppo Maggioli 

 

20

 

 
  
 
 
 
 

GESTIONE DEI REPORT DEL PROTOCOLLO 

 

Per attivare la stampa dei report del protocollo di Iride bisogna cliccare sul tasto . 
A questo punto comparirà la seguente maschera. 
 

 
 
La gestione delle stampe legate alla fase di protocollazione permette di stampare: 

• il Registro del Protocollo Generale 
• la Distinta dei Protocolli distribuiti ai vari uffici 
• una Lista dei Protocolli ricercati 
• altri tipi di Registro 

Dopo aver impostato i parametri richiesti dal tipo di stampa, fare click su per 
lanciare la procedura di creazione della stampa. 
 
Per stampare il Registro Protocollo occorre impostare l’anno e i numeri di protocollo di 
inizio e fine stampa. 
Per stampare la Distinta per ufficio, bisogna impostare la data del periodo da stampare. 
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La stampa della lista dei Protocolli è legata alla creazione di tale lista tramite una ricerca. 
Una volta creata tale lista è possibile assegnare alla stampa un titolo. 
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MENU 

 

In tutte le pagine è attivo un menu in alto che consente di richiamare le pagine principali 
senza tornare alla login.   
 
Cliccando sulla voce di menu si aprirà una finestra con l'elenco delle funzionalità 
disponibili. 
 
 
 
 

 
 
Cliccando su una delle scelte indicate, viene attivata la pagina corrispondente. 
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PAGINA INFORMAZIONI 

 
La pagina Informazioni riepiloga tutte le informazioni relative al documento attivo.  
A tale pagina si può accedere ciccando su  nella pagina principale di 

Iride oppure cliccando sul tasto  presente su molte maschere del programma. 
 
La pagina Informazioni è suddivisa in tre schede: 
 

• Scheda Documento : contiene i dati principali del documento ed eventualmente del 
protocollo e della pratica.  

• Scheda Atti : contiene i dati relativi ad atti specifici come proposte, delibere, 
determinazioni, ecc.  

• Scheda Altri Dati : contiene altri dati aggiuntivi del documento.  

 

 

La pagina delle Informazioni è strutturata in tre riquadri: 
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• il riquadro in alto, comune a tutte le schede, riporta gli estremi identificativi del 
documento:  

� codice identificativo;  

� tipo documento (codice e descrizione);  
� oggetto: è visualizzata la prima parte; cliccando all'interno del campo, è 

possibile scorrere l'intero testo, che comunque è riportato per esteso nella 
sezione documento; 

 

• il riquadro centrale riporta i dati specifici di ogni scheda, organizzati in sezioni  di 
dati omogenei; in base al livello di sicurezza, che determina la visibilità dei dati, e 
alla presenza dei dati stessi in Banca Dati, appariranno o meno le corrispondenti 
sezioni. 

 

• il riquadro in basso, comune a tutte le schede, riporta: 

� i pulsanti che indicano la presenza di allegati;  

� il bottone TNI  richiama in sola visualizzazione  la pagina di 
gestione dei testi;  

� il bottone Iter richiama la pagina di visualizzazione dell'eventuale 
procedimento amministrativo collegato al documento;  

� il bottone Passa a…  ricarica la pagina Informazioni sugli altri 
documenti collegati e contenuti nella stessa pratica del documento in linea;  

o sulla scheda Documento, se è stato selezionato un altro documento 
della stessa pratica;  

 

 

LA SCRIVANIA 

 

Iride permette di assegnare ad ogni Unità Operativa dell’Ente una Scrivania Virtuale sulla 
quale compiere tutte le operazioni relative ai documenti da trattare. Ciascun Utente di Iride 
accedendo alla Scrivania del ruolo di appartenenza troverà quei documenti per cui sono 
previste determinate operazioni che devono essere svolte dall’Unità Operativa sulla quale 
si trovano. Per questa caratteristica, un documento in ciascuna fase attiva del proprio Iter 
si trova assegnato ad una e una sola Scrivania, sulla quale è possibile compiere le 
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operazioni necessarie. 
Ogni volta che un documento compare su una Scrivania sono quindi realizzate le seguenti 
condizioni: 

•   il documento è di competenza della Scrivania che lo mostra;  
•   il documento è di competenza degli Utenti che possono collegarsi a questa          

scrivania;           
•   il documento è in attesa di un passo prestabilito dall’Iter: l’esecuzione di tale passo 

è l’unico che permette di far procedere nell’Iter il documento.  

Dal punto di vista operativo la Scrivania appare composta da diverse sezioni, ognuna delle 
quali, permette di svolgere tutte le funzioni previste sui documenti in essa presenti. 

Per accedere ad ognuna delle sezioni della Scrivania fare click sull’Etichetta della Sezione 
stessa posta sulla parte alta della Scrivania. 

 

 

La Sezione Arrivi 

La Sezione Arrivi contiene i documenti inviati dagli altri utenti o spostati alla Scrivania 
appena aperta sulla base del successivo passo da compiere. La Sezioni Arrivi è quindi il 
corrispondente virtuale della vaschetta della posta in arrivo. 
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NOTA: Non è possibile compiere alcuna operazione che modifichi i dati o lo stato di un 
documento che si trovi sulla Sezione Arrivi. Per elaborare i documenti è necessario portarli 
nella Sezione Carico selezionando il documento e cliccando sulla sezione carico .  

 

La Sezione Carico 

La Sezione Carico è il luogo di esecuzione ed elaborazione dei documenti: da questa 
sezione ciascun documento, dopo essere stato preso in carico, può essere esaminato, 
elaborato e mandato avanti ai passi successivi del proprio iter o inviato ad altri utenti. 

Per elaborare ed esaminare il documento bisogna cliccare sul tasto . Se sul 
documento sono state effettuate tutte le operazioni di competenza della scrivania, 

attraverso il tasto  dell’iter sarà possibile scegliere il passo previsto dall’iter 
selezionandolo e premendo sul tasto ok. 

 

Se si sceglie l’esito invio ad altra scrivania bisognerà scegliere tra le scrivanie proposte, se 
invece si sceglierà termine iter, il programma provvederà a concludere il procedimento 
amministrativo del documento, e il documento non si troverà più su alcuna scrivania. 

 

Gli Strumenti di Lavoro 

 

 

I Pulsanti in Basso 

 
I pulsanti che si trovano nella parte bassa della Scrivania svolgono funzioni sull’elenco dei 
documenti presenti in ciascuna sezione della Scrivania. 
In dettaglio: 
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Permette di richiamare l'help on-line della scrivania; 
 

Dopo aver selezionato un documento sulla Scrivania, permette di estrarne tutte   
              le informazioni relative e accedere alla scheda informativa; 
 

 Il bottone Esegui nella sezione carico e nella sezione Mail permette di attivare 
                funzioni diverse in base alla versione di scrivania attivata e alla sezione attiva. 
      Nel caso della sezione carico il tasto serve per eseguire l’iter del documento, 
                quindi di effettuare le operazioni previste. 
      Nel caso della sezione mail serve, invece, per aprire e quindi leggere la mail e 
                attivare, anche in questo caso, l’iter relativo. 
 

  Il tasto ricerca serve per ricercare i documenti presenti in scrivania in base ai 
parametri impostati 

 

  Poiché, a causa del concorrente operare da parte di più utenti la situazione della 
                base dati potrebbe non corrispondere a quanto visualizzato sul video, questo  
                tasto permette di aggiornare la situazione visualizzata sullo schermo con quella  
                della base dati. Un cerchietto rosso che appare sulla parte alta della Scrivania  
                indica la necessità di compiere tale operazione. 
 
 
 
 

DOCUMENTO GENERICO 

 
La pagina consente di gestire tutti i tipi di documento che non prevedano un trattamento 
specifico. 
Il documento ha origine dall’interno dell’ente: ammette quindi un mittente interno un 
destinatario interno. 

I campi hanno le stesse regole d’inserimento del protocollo. 

Effettuato l’inserimento del documento generico, tramite il bottone  avviene la  
numerazione del documento. 

E’ possibile successivamente all’inserimento di un documento generico mandare la mail 
tramite l’apposito tasto e inserire : 

    effettuare la protocollazione tramite il tasto  e distribuire copie 

del documento ad al tre scrivanie . 
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COMUNE DI CANEGRATE 
 

 
LINEE GUIDA ALBO ONLINE 

 
 

 
1. Oggetto ed ambito di applicazione 
 
1.1 – La Legge n. 69/2009 (art. 32, comma 5) così come modificata dalla legge n. 
25/2010, ha stabilito che le pubblicazioni effettuate in forma cartacea, dal 1° gennaio 2011, 
non hanno effetto di pubblicità legale; l’eventuale pubblicazione cartacea ha solo finalità 
integrativa. Pertanto gli obblighi di pubblicazione di atti e provvedimenti amministrativi 
aventi effetto di pubblicità legale si intendono assolti con la pubblicazione, da parte delle 
amministrazioni e degli enti pubblici obbligati, nei propri siti informatici. 
 
1.2 – L’albo on-line tiene conto anche delle ultime disposizioni, imposte dalle recenti 
modifiche al Codice dell’Amministrazione Digitale (D. Lgs. “Modifiche e integrazioni al D. 
Lgs. n. 82/05 a norma dell’art. 33 della Legge n. 69/09”) e dal vigente Codice Privacy. 
 
1.3 – La pubblicazione all’albo pretorio on-line sostituisce ogni altra forma di pubblicazione 
legale, salvo i casi previsti da leggi o regolamenti. 
 
1.4 – La responsabilità della redazione dei documenti da pubblicare all’albo on-line e del 
loro contenuto è in capo ai Responsabili di Area. 
 
1.5 – I documenti sono visualizzati dal sistema in ordine cronologico di pubblicazione. 
 
1.6 – Limitatamente al periodo di pubblicazione, l’acquisizione da parte degli utenti del sito 
web dell’Ente avviene gratuitamente e senza formalità. 
 
1.7 – Il sistema garantisce il diritto all’oblio e la temporaneità delle pubblicazioni. 
 
 
2. Gestione del servizio 
 
2.1 – La pubblicazione dei documenti avviene in forma integrale, per estratto, per omissis 
o mediante avviso. 
 
2.2 – Il periodo di pubblicazione è di quindici giorni interi e consecutivi , salvo termini 
diversi previsti da leggi, da regolamenti o stabiliti dall’Ente stesso. 
 
2.3 – Durante il periodo di pubblicazione il sistema impedisce l’indicizzazione dei 
documenti e la ricerca ubiquitaria da parte di motori di ricerca o altri sistemi informatici 
esterni all’Ente. 
 
2.4 – Al termine della pubblicazione il sistema ritira automaticamente il documento 
pubblicato. 

Allegato n. 16 
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2.5 – Le modalità di conservazione del Registro dell’albo on-line e dei documenti allegati 
sono descritte nel Manuale di gestione; i tempi di conservazione dei documenti pubblicati 
sono quelli previsti dal Piano di conservazione (Massimario). 
 
2.6 – Mediante affissioni all’albo, sono pubblicati: 

- le deliberazioni di Consiglio e di Giunta e le ordinanze; 
- le determinazioni; 
- gli avvisi di convocazione del Consiglio; 
- gli avvisi di gara; 
- i bandi di concorso; 
- l’albo dei beneficiari di provvidenze di natura economica; 
- tutti gli ulteriori atti o documenti che per disposizioni di legge, di regolamento o su 

richiesta devono essere pubblicati ufficialmente mediante affissione all’albo, per la 
durata stabilita nelle predette norme o richieste. 

 
 
3. Pubblicazione degli atti dell’Amministrazione. 
 
3.1 - I Responsabili di area o i loro delegati presentano, almeno il giorno lavorativo 
antecedente la pubblicazione, all’ufficio albo i documenti informatici da pubblicare. Il 
documento deve essere presentato tramite il sistema informatico di gestione dei 
documenti e nella sola forma digitale. L’originale del documento con la relativa “referta” di 
pubblicazione devono essere conservati nel fascicolo. Nel caso in cui il documento sia 
nella forma analogica il responsabile del procedimento deve provvedere alla produzione di 
una copia informatica secondo le procedure previste dall’articolo 23 del CAD. 
Le deliberazioni della Giunta Comunale e del Consiglio Comunale e le determinazioni dei 
Responsabili di area, sono pubblicate all’albo on-line dal Messo comunale e, su sua 
attestazione, il Segretario Comunale sottoscrive la relata di pubblicazione.  
 
3.2 – Nel caso di pubblicazione di un estratto, il documento integrale deve essere 
conservato nel fascicolo originario. 
 
3.3 – Di norma i formati per la pubblicazione sono PDF e PDF/a. 
 
 
4. Pubblicazioni per conto di pubbliche amministraz ioni o altri soggetti. 
 
4.1 – L’ente provvede alla pubblicazione all’Albo on-line dei documenti provenienti da 
pubbliche Amministrazioni o da altri soggetti. Il richiedente la pubblicazione deve fornire il 
documento informatico sottoscritto con firma digitale e nel formato PDF. Nel caso di 
pubblicazione di una copia di originale analogico, il richiedente dovrà fornire la copia 
informatica prodotta secondo le modalità descritte nell’art. 3.1. 
 
4.2 – Di norma, salvo che non sia prevista da legge, o comunque espressamente 
richiesto, l’Ente non dà comunicazione scritta dell’avvenuta  pubblicazione, che potrà però 
essere verificata tramite la consultazione sul sito web, sul quale è anche pubblicato il 
documento con gli estremi temporali di pubblicazione. 
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5. Elementi obbligatori per la registrazione. 
 
5.1 – Gli elementi obbligatori e immodificabili della registrazione sono quelli previsti per il 
registro di protocollo informatico di cui agli artt. 53-57 del DPR 445/2000 e dal Manuale di 
gestione; inoltre dovranno essere obbligatoriamente indicate le date iniziali e finali di 
pubblicazione. 
 
5.2 – Le integrazioni o l’annullamento di una pubblicazione avvengono con le stesse 
modalità previste dall’art. 54 del DPR 445/2000 e dal Manuale di Gestione. 
 
 
6. Visione del atti, rilascio copie. 
 
6.1 – Il diritto di accesso agli etti pubblicati all’Albo on-line si esercita qualora la loro 
integrale conoscenza non sia possibile attraverso la pubblicazione allo stesso albo. 
 
6.2 – Per i presupposti, i limiti e le modalità tendenti ad ottenere la copia dell’atto si 
applicano le disposizioni previste dalla Legge 241/1990 e s.m.i., dal D.P.R. 184/1996 e, 
per quanto non disciplinato nelle predette fonti, dal Regolamento dell’Ente per l’accesso 
agli atti. 
 
 
7. Sicurezza e riservatezza delle pubblicazioni. 
 
7.1 – Le modalità di pubblicazione all’albo on-line degli atti e dei dati personali in essi 
contenuti, devono avere caratteristiche di sicurezza ed inviolabilità conformi alle misure 
previste dagli articoli 31 e seguenti del D. Lgs. n. 196/2003 e dall’art. 51 del D.Lgs. n. 
82/2005; 
 
7.2 – L’accesso agli atti pubblicati all’albo on-line dovrà essere consentito in modalità di 
sola lettura. Gli stessi potranno essere scaricabili dall’albo on-line, in formato tale da 
impedire qualsiasi alterazione del medesimo; 
 
7.3 – La pubblicazione di atti all’albo on-line, costituendo operazione di trattamento di dati 
personali, consistente, ai sensi dell’art. 4, lettera m) del D. Lgs. 30/06/2003, n. 196, nella 
diffusione degli stessi dati, deve essere espletata nel rispetto delle specifiche norme 
previste dal citato decreto legislativo, di cui principalmente: 

a) tutti i dati personali possono essere oggetto di una o più operazioni di trattamento 
purché finalizzate allo svolgimento di funzioni e nel rispetto dei presupposti e dei 
limiti previsti dal D. Lgs. 196/2003, da ogni altra disposizione di legge o di Linee 
guida, dai provvedimenti del Garante per la privacy, di cui principalmente la 
deliberazione n. 17 del 19/04/2007 “Linee guida in materia di trattamento di dati 
personali per finalità di pubblicazione e diffusione di atti e documenti di enti locali”; 

b) sono da rispettare i principi di necessità e di proporzionalità dei dati personali diffusi 
rispetto alla finalità della pubblicità – notizia che con la pubblicazione si persegue; 

c) la diffusione dei dati sensibili e giudiziari è lecita se la stessa sia realmente 
indispensabile (art. 3, art. 4 comma 1, lettere d) ed e), art. 22, commi 3, 8 e 9 del D. 
Lgs. n. 196/2003) e i dati pertinenti rispetto al contenuto del provvedimento e non 
eccedenti rispetto al fine che con esso si intende perseguire; 

d) i dati sensibili possono essere oggetto di diffusione, soltanto se tale operazione di 
trattamento sia prevista da una norma di legge; 
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e) i dati idonei a rivelare lo stato di salute non possono mai essere diffusi (ex art. 22, 
comma 8 D. Lgs. n. 196/2003); 

f) i dati giudiziari possono essere oggetto di diffusione, soltanto se siffatta operazione 
di trattamento sia prevista da una norma di legge o da un provvedimento del 
Garante della privacy (ex art. 20 D. Lgs. n. 196/2003); 

g) i dati personali diversi dai dati sensibili e giudiziari possono essere oggetto di 
diffusione se siffatta operazione di trattamento sia prevista da una norma di legge o 
di Linee guida. 

 
7.4 – Al contenuto integrale degli atti sarà comunque consentito l’accesso da parte dei 
soggetti titolari di un interesse diretto, concreto e attuale, corrispondente ad una 
situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale è richiesto 
l’accesso come previsto dall’art. 22 della legge n. 241/1990 e dall’art. 2 del D.P.R. n. 
184/2006; 
  
7.5 – Il rispetto dei principi e delle disposizioni in materia di riservatezza dei dati 
personali, anche in relazione alla pubblicazione obbligatoria all’albo on-line, è 
assicurato con idonee misure o accorgimenti tecnici da attuare in sede di redazione 
dell’atto stesso da parte del soggetto competente. 
 
7.6 – del contenuto degli atti pubblicati, il relazione al rispetto delle norme per la 
protezione dei dati personali, anche con riguardo alla loro diffusione per mezzo della 
pubblicazione dei rispettivi atti all’albo on-line, è responsabile il soggetto, l’ufficio o 
l’organo che propone e/o adotta l’atto da pubblicare e/o il soggetto (esterno o interno) 
che richiede la pubblicazione. 
 
 
8. Disposizioni finali. 
 
Le presenti linee guida vengono allegate al Manuale di Gestione. 

 



ELENCO TRASMISSIONI TELEMATICHE 
 
 

ACI PRA Gestione pratiche automobilistiche 
ACME ITALIA SRL Gestione Refezione Scolastica 
AGENZIA DELLE ENTRATE – PIATTAFORMA 
SISTER 

Dati catastali 
Portale dei Comuni 
Visure-Estratti 

ANAGRAFE TRIBUTARIA Dati intestatari delle Denunce Inizio Attività e dei permessi di costruire 
Dati intestatari autorizzazioni inizio attività commerciale 
Files versamenti IMU – TARI - TASI 

ANCITEL/SGATE (Sistema gestione agevolazioni 
tariffe energetiche) 

Richieste di ammissione al bonus luce e bonus gas 
Banca dati assicurazioni 
Banca dati veicoli rubati 
Proprietà veicoli 

ANIA Gestione pratiche assicurative veicoli 
ARAN Trasmissione contratto decentrato 

Trasmissione deleghe sindacali 
ASL Contributi per non autosufficienti 
AUTORITÀ DI VIGILANZA SUI CONTRATTI 
PUBBLICI DI LAVORI, SERVIZI E FORNITURE – 
AVCP 

Richiesta codice CIG (in forma ordinaria SIMOG  e semplificata) 
Certificati di esecuzione lavori 
Sistema AVCPass 
Comunicazioni Avvalimento e specifiche comunicazioni inerenti gli appalti 
Accesso al casellario informatico – contributi AVCP 
Annotazioni riservate 

CAMERA DI COMMERCIO – PIATTAFORMA 
TELEMACO 

Interrogazione per visure camerali 

CASELLARIO GIUDIZIALE Comunicazioni decessi 
CIPE CUP 
CMSD – INA SAIA Nascite 

Decessi 
Variazione di stato civile anagrafe dei residenti 
Variazioni residenza motorizzazione 
Codice fiscale 

Allegato n. 18 



CORTE DEI CONTI Conto Consuntivo 
ENTRATEL F24EP 

770S E 770O 
Ricezione mod. 730/4 

EQUITALIA / ESATRI / RISCONET Provvedimenti scarico 
Ruoli 

GUCE/SIMAP Pubblicazione atti, avvisi e concorsi 
IFEL Dati contributo 0,8 per mille ICI 

SOSE 
INAIL Denuncia annuale 

Denunce infortunio 
CASSA DEPOSITI E PRESTITI (IN CDP) Monitoraggio Mutui 
IMPRESAINUNGIORNO.GOV Verifica documentazione impresa 
INPS-GESTIONE EX INPDAP Mutui – piccoli prestiti – cessioni stipendi 

Variazioni anagrafiche 
Cartolarizzazione crediti 

INPS – GESTIONE EX INPDAP Gestione Malattie 
Uniemens lista POSPA 
Assegno nucleo familiare e maternità 

ISTAT Rilevazione dei permessi di costruire, DIA, SCIA 
Rilevazione spesa sociale 
Statistiche demografiche 
Rilevazione cancellati dall’anagrafe per decesso 

ME.PA. Acquisizione beni e servizi e verifica inadempienze 
MINISTERO ECONOMIE E FINANZE (MEF) Dichiarazioni delibere aliquote IMU e Addizionali Comunali e Regolamento 

Piattaforma Certificazione Crediti per fatture 
Patrimonio Pubblica Amministrazione 
Partecipate 
Rendicontazione annuale patrimonio 
Banca dati Amministrazioni Pubbliche 

MINISTERO DELL’INTERNO ANAGAIRE 
Statistiche elettorali 

MOTORIZZAZIONE CIVILE Dati veicoli, patenti, proprietari 



 
OSSERVATORIO RIFIUTI SOVRAREGIONALE 
(O.R.SO.) 

Dati relativi alla produzione e gestione rifiuti 

PERLAPA GEDAP – Gestione dei distacchi e dei permessi sindacali e per funzioni pubbliche elettive fruite 
dai dipendenti pubblici 
GEPAS – Gestione delle dichiarazioni di scioperi 
Rilevazioni assenze retribuite del personale 
CONSOC 
Permessi ex L. 104/92 
Anagrafe delle prestazioni 
Monitoraggio lavoro flessibile 

PREFETTURA DI MILANO Dati e statistiche elettorali 
Incidenti 

QUESTURA DI MILANO Cessione Fabbricati 
RAGIONERIA DELLO STATO Monitoraggio trimestrale del personale 

Conto del personale e relazione allegata 
Rilevazione spesa sociale dei comuni 
Patto di stabilità 

REGIONE LOMBARDIA Comunicazioni relative ai lavori, servizi e forniture pubblici a norma di legge (superiori a € 
40.000,00) – Osservatorio regionale 
Bandi di gara e relativi esiti – Osservatorio regionale 
Graduatorie ed Assegnazioni ERP 
Rendicontazione fondo sostegno affitti 
Contributo abbattimento barriere architettoniche 
Anagrafe utenze (SIRAPER) 
Flussi SIDI 
Rendicontazione spesa sociale 
Allerte Protezione Civile 
Accesso ai finanziamenti per il patrocinio della Regione (GEFO) 
Dote scuola 
Dote Sport 
Rendicontazione finanziamenti regionali 
VAS 
Piano di Governo del Territorio (P.G.T.) 



Trasmissione delle autorizzazioni paesaggistiche – piattaforma MAPEL 
Caricamento delle pratiche edilizie per impianti utilizzanti fonti energetiche rinnovabili – MUTA 
Gestione pratiche piattaforma MUTA pratiche SUAP 
Gestione impianti sportivi 
Notifiche preliminari cantieri pubblici (PREVIMPRESA) 
Sistema Agevolazioni SIAGE 
Pubblicazione atti, avvisi e concorsi (BURL) 

SANA Ricorsi CDS e sanzioni accessorie 
SIATEL Accertamenti anagrafici vari 

Codice Fiscale 
SINTEL Acquisizione beni, servizi e lavori pubblici 
SINTESI (PROVINCIA) Comunicazioni relative al personale (assunzioni/cessazioni) 
SISTER Visure 

Portale dei comuni – Servizi catastali 
SI.CE.ANT. Interrogazioni per comunicazione antimafia 
SIVES Gestione veicoli sequestrati 
SPORTELLO UNICO PREVIDENZIALE DURC 
TESORERIA COMUNALE Flussi stipendi 

Flussi mandati / reversali 
F24 
 

 



1 INTRODUZIONE

Il presente allegato illustra la struttura dei metadati relativi al documento informatico , al 
documento amministrativo informatico e al fascicolo informatico o aggregazione documentale 
informatica.

2 METADATI MINIMI DEL DOCUMENTO INFORMATICO

<?xml version="1.0" encoding="ISO 8859 1" ?>
<xs:schema xmlns:xs="http://www.w3.org/2001/XMLSchema">

<xs:element name="documento">
<xs:complexType>
<xs:sequence>
<xs:element name="datachiusura" type="xs:date"/>
<xs:element name="oggettodocumento" type="xs:string />
<xs:element name="soggettoproduttore">
<xs:complexType>
<xs:sequence>
<xs:element name="nome" type="xs:string"/>
<xs:element name="cognome" type="xs:string"/>
<xs:element name="codicefiscale" type="xs:string"/>
</xs:sequence>

</xs:complexType>
</xs:element>
<xs:element name="destinatario">
<xs:complexType>
<xs:sequence>
<xs:element name="nome" type="xs:string"/>
<xs:element name="cognome" type="xs:string"/>
<xs:element name="codicefiscale" type="xs:string"/>
</xs:sequence>

</xs:complexType>
</xs:element>
</xs:sequence>
<xs:attribute name="IDDocumento" type="xs:string" use="required"/>
</xs:complexType>
</xs:element>
</xs:schema>

internet
Casella di testo
Allegato n. 21



Informazione Valori Ammessi Tipo dato xsd
Identificativo Come da sistema

di identificazione
formalmente
definito.

Alfanumerico 20
caratteri

<xs:attribute name="IDDocumento"
type="xs:string" use="required"/>

Definizione
Identificativo univoco e persistente è una sequenza di caratteri alfanumerici associata in modo univoco e
permanente al documento informatico in modo da consentirne l’identificazione. Dublin Core raccomanda di
identificare il documento per mezzo di una sequenza di caratteri alfabetici o numerici secondo un sistema di
identificazione formalmente definito. Esempi di tali sistemi di identificazione includono l’Uniform Resource
Identifier (URI), il Digital Object Identifier (DOI) e l’International Standard Book Number (ISBN)

Informazione Valori Ammessi Tipo dato xsd
Data di chiusura Data Data formato

gg/mm/aaaa
<xs:element name="datachiusura"
type="xs:date"/>

Definizione
Data di chiusura di un documento, indica il momento nel quale il documento informatico è reso
immodificabile.

Informazione Valori Ammessi Tipo dato xsd
Oggetto Testo libero Alfanumerico 100

caratteri
<xs:element name="oggettodocumento"
type="xs:string />

Definizione
Oggetto, metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto del documento o comunque a chiarirne
la natura. Dublic Core prevede l’analoga proprietà “Description” che può includere ma non è limitata solo a:
un riassunto analitico, un indice, un riferimento al contenuto di una rappresentazione grafica o un testo libero
del contenuto.

Informazione Valori Ammessi Tipo dato xsd
Soggetto
produttore

nome: Testo
libero

Alfanumerico 40
caratteri

<xs:element name="soggettoproduttore">
<xs:complexType>
<xs:sequence>
<xs:element name="nome"

type="xs:string"/>
<xs:element name="cognome"

type="xs:string"/>
<xs:element name="codicefiscale"

type="xs:string"/>
</xs:sequence>

</xs:complexType>
</xs:element>

cognome: testo
libero

Alfanumerico 40
caratteri

Codice fiscale:
Codice Fiscale

Alfanumerico 16
caratteri

Definizione
Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a produrre il documento informatico.



Informazione Valori Ammessi Tipo dato xsd
Destinatario nome: Testo

libero
Alfanumerico 40
caratteri

<xs:element name="destinatario">
<xs:complexType>
<xs:sequence>
<xs:element name="nome"

type="xs:string"/>
<xs:element name="cognome"

type="xs:string"/>
<xs:element name="codicefiscale"

type="xs:string"/>
</xs:sequence>

</xs:complexType>
</xs:element>

cognome: testo
libero

Alfanumerico 40
caratteri

Codice fiscale:
Codice Fiscale
(Obbligatorio, se
disponibile)

Alfanumerico 16
caratteri

Definizione
Il soggetto che ha l’autorità e la competenza a ricevere il documento informatico.

3 METADATI MINIMI DEL DOCUMENTO AMMINISTRATIVO INFORMATICO

L’insieme minimo dei metadati del documento amministrativo informatico è quello indicato agli articoli 9 e
19 delle regole tecniche per il protocollo informatico di cui al D.P.C.M. 31 ottobre 2000 e descritti nella
Circolare AIPA del 7 maggio 2001, n. 28.

4 METADATI MINIMI DEL FASCICOLO INFORMATICO O DELLA
AGGREGAZIONE DOCUMENTALE INFORMATICA

<?xml version="1.0" encoding="ISO 8859 1" ?>
<xs:schema xmlns:xs="http://www.w3.org/2001/XMLSchema">

<xs:element name="fascicolo">
<xs:complexType>
<xs:sequence>
<xs:element name="IPAtitolare" type="xs:string maxOccurs="1"/>
<xs:element name="IPApartecipante" type="xs:string" minOccurs="0" maxOccurs="unbounded"/>
<xs:element name="responsabile">
<xs:complexType>
<xs:sequence>
<xs:element name="nome" type="xs:string"/>
<xs:element name="cognome" type="xs:string"/>
<xs:element name="codicefiscale" type="xs:string"/>
</xs:sequence>

</xs:complexType>
</xs:element>
<xs:element name="oggettofascicolo" type="xs:string />
<xs:element name="documento" type="xs:string" maxOccurs="unbounded"/>
</xs:sequence>
<xs:attribute name="IDFascicolo" type="xs:string" use="required"/>
</xs:complexType>
</xs:element>
</xs:schema>



Informazione Valori Ammessi Tipo dato xsd
Identificativo Come da sistema

di identificazione
formalmente
definito.

Alfanumerico 20
caratteri

<xs:attribute name="IDFascicolo" type="xs:string"
use="required"/>

Definizione
Identificativo univoco e persistente è una sequenza di caratteri alfanumerici associata in modo univoco e
permanente al fascicolo o aggregazione documentale informatica in modo da consentirne l’identificazione.
Dublin Core raccomanda di identificare il documento per mezzo di una sequenza di caratteri alfabetici o
numerici secondo un sistema di identificazione formalmente definito. Esempi di tali sistemi di identificazione
includono l’Uniform Resource Identifier (URI), il Digital Object Identifier (DOI) e l’International Standard Book
Number (ISBN)

Informazione Valori Ammessi Tipo dato xsd
Amministrazione
titolare

Vedi specifiche
Codice IPA

Codice IPA <xs:element name="IPAtitolare" type="xs:string
maxOccurs="1"/>

Definizione
Amministrazione titolare del procedimento, che cura la costituzione e la gestione del fascicolo medesimo.

Informazione Valori Ammessi Tipo dato xsd
Amministrazioni
partecipanti

Vedi specifiche
Codice IPA

Codice IPA <xs:element name="IPApartecipante"
type="xs:string" minOccurs="0"
maxOccurs="unbounded"/>

Definizione
Amministrazioni che partecipano all’iter del procedimento.

Informazione Valori Ammessi Tipo dato xsd
Responsabile
del
procedimento

nome: Testo
libero

Alfanumerico 40
caratteri

<xs:element name="responsabile">
<xs:complexType>
<xs:sequence>
<xs:element name="nome"

type="xs:string"/>
<xs:element name="cognome"

type="xs:string"/>
<xs:element name="codicefiscale"

type="xs:string"/>
</xs:sequence>

</xs:complexType>
</xs:element>

cognome: testo
libero

Alfanumerico 40
caratteri

Codice fiscale:
Codice Fiscale

Alfanumerico 16
caratteri

Definizione
Responsabile del procedimento



Informazione Valori Ammessi Tipo dato xsd
Oggetto Testo libero Alfanumerico 100

caratteri
<xs:element name="oggettofascicolo"
type="xs:string />

Definizione
Oggetto, metadato funzionale a riassumere brevemente il contenuto del documento o comunque a chiarirne
la natura. Dublic Core prevede l’analoga proprietà “Description” che può includere ma non è limitata solo a:
un riassunto analitico, un indice, un riferimento al contenuto di una rappresentazione grafica o un testo libero
del contenuto.

Informazione Valori Ammessi Tipo dato xsd
Documento Identificativo del

documento così
come definito di
al capitolo 3.

Alfanumerico 20
caratteri

<xs:element name="documento" type="xs:string"
maxOccurs="unbounded"/>

Definizione
Elenco degli identificativi dei documenti contenuti nel fascicolo che ne consentono la reperibilità.



 

 
 
DELIBERAZIONE DI GIUNTA COMUNALE  N.  175  DEL   12/10/2015          
 
 
OGGETTO: INDIVIDUAZIONE DELL’AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA, DE L SERVIZIO E 

DEL RESPONSABILE PER LA TENUTA DEL PROTOCOLLO INFOR MATICO, 
DELLA GESTIONE DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DEGLI ARCHI VI. 

 
                                                      LA GIUNTA COMUNALE 

 
VISTO l’art. 3 del DPCM 31/10/2000 avente ad oggetto: “Regole tecniche per il protocollo 
informatico di cui al DPCM 20/10/1998 n. 428” e l’art. 3 del DPCM 03/12/2013 avente ad oggetto: 
“Regole tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli art. 40-bis, 41, 47, 57-bis e 71, del 
Codice dell’amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005”, che prevedono 
l’istituzione all’interno di ogni pubblica amministrazione di aree organizzative omogenee con relativi 
uffici di riferimento nonché la nomina del responsabile del servizio per la tenuta del protocollo 
informatico e di un suo vicario in caso di assenza o impedimento; 
 
CONSIDERATO che si intende per Area Organizzativa Omogenea (AOO) un insieme di funzioni e 
strutture individuate dall’Amministrazione che operano su tematiche omogenee e che presentano 
esigenze di gestione della documentazione in modo unitario e coordinato ai sensi dell’art. 2 
comma 2 del DPR 428/1998; 
 
RITENUTO di procedere all’individuazione e definizione all’interno dell’Amministrazione del 
Comune di Canegrate di un’unica Area Organizzativa Omogenea (AOO) ai fini di avere un’unica 
gestione di documenti; 
 
VISTO l’art. 61 del DPR 445/2000 il quale dispone che ogni amministrazione istituisca un Servizio 
per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi in 
ciascuna delle AOO individuate ai sensi dell’art. 50 disponendo, altresì, che al servizio sia preposto 
un Responsabile; 
 
RITENUTO opportuno istituire all’interno dell’Area Affari Generali il Servizio per la tenuta del 
protocollo informatico e della gestione di flussi documentali e degli archivi; 
 
RITENUTO di provvedere alla nomina del Responsabile per la tenuta del protocollo informatico, 
della gestione dei flussi documentali e degli archivi, nella persona del Segretario Generale Dr.ssa 
Teresa La Scala; 
 
Acquisito il parere di cui agli articoli 49, 147 bis 1° comma del Decreto Legislativo 267/2000 
riportato in allegato; 
 
Con voti unanimi favorevoli resi nelle forme di legge; 
 
 
 

DELIBERA 
 
 

1. DI INDIVIDUARE, per i motivi illustrati in premessa una sola Area Organizzativa Omogenea 
(AOO) nell’ambito dell’Amministrazione Comunale di Canegrate. 

 
2. DI ISTITUIRE all’interno dell’Area Affari Generali, il Servizio per la tenuta del protocollo 

informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi a cui sono ricondotti i 
compiti di cui all’art. 61 comma 3 del DPR 445/2000. 

Allegato n. 22 
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3. DI INDIVIDUARE ai sensi dell’art. 61 DPR 445/2000 e s.m.i. e dell’art. 3 del DPCM 
03/12/2013, quale Responsabile del Servizio per la tenuta del protocollo informatico, della 
gestione dei flussi documentali e degli archivi il Segretario Generale Dr.ssa Teresa La 
Scala e quale vicario in caso di vacanza, assenza o impedimento il Responsabile dell’Area 
Governo del Territorio con annesso Servizio Sistemi Informativi, Geom. Ferruccio Tajè. 
 
 

 
 

Successivamente, con votazione unanime, il presente atto è dichiarato immediatamente eseguibile 
ai sensi dell’art. 134, 4° comma del D.L.vo n. 267/2000. 
 
 
 
All.to - parere ex D.L.vo 267/2000  



 

 
DELIBERAZIONE DI GIUNTA COMUNALE  N.  176  DEL   12/10/2015         
 
 
OGGETTO: NOMINA DEL RESPONSABILE DELLA CONSERVAZIONE. 
 
 
                                                      LA GIUNTA COMUNALE 

 
PREMESSO che il sistema di gestione informatica dei documenti deve garantire la leggibilità nel 
tempo di tutti i documenti trasmessi o ricevuti adottando i formati previsti dalla normativa corrente; 
 
VISTO l’art. 62 comma 1 del DPR n. 445/2000 concernente le procedure di salvataggio e 
conservazione delle informazioni del sistema di gestione elettronica dei documenti; 
 
VISTA la deliberazione CNIPA 11/2004 del 19 Febbraio 2004 recante regole tecniche per la 
riproduzione e conservazione di documenti su supporto idoneo a garantire la conformità dei 
documenti agli originali; 
 
VISTA la propria deliberazione n. 175 del 12/10/2015 relativa alla nomina del Responsabile del 
Servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli 
archivi; 
 
VISTO l’art. 44 del D. Lgs. n. 82/2005 – Codice dell’Amministrazione Digitale – in merito alla 
conservazione dei documenti informatici; 
 
VISTO il DPCM 03/12/2013: “Regole tecniche in materia di conservazione ai sensi degli articoli 20, 
commi 3 e 5-bis, 23-ter, comma 4, 43, commi 1 e 3, 44, 44-bis e 71, comma 1, del Codice 
dell’amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n.82 del 2005”; 
 
VISTO l’art. 7 del sopraddetto DPCM 03/12/2013 che prevede la nomina del Responsabile della 
conservazione; 
 
RITENUTO di individuare nel Segretario Generale Dr.ssa Teresa La Scala la figura professionale 
in possesso delle necessarie competenze ed idonea a espletare i compiti propri del Responsabile 
della conservazione; 
 
Acquisito il parere di cui agli articoli 49, 147 bis 1° comma del Decreto Legislativo 267/2000 
riportato in allegato; 
 
Con voti unanimi favorevoli resi nelle forme di legge; 
 
 

DELIBERA 
 

1. Di nominare il Segretario Generale Dr.ssa Teresa La Scala quale Responsabile della 
conservazione ai sensi dell’art. 44  del Codice dell’Amministrazione Digitale – D. Lgs. 
82/2005 e dell’art. 7 del DPCM 03/12/2013 in materia di conservazione. 

 
 

 
Successivamente, con votazione unanime, il presente atto è dichiarato immediatamente eseguibile 
ai sensi dell’art. 134, 4° comma del D.L.vo n. 267/2000. 
 
 
All.to - parere ex D.L.vo 267/2000  

Allegato n. 23 


