
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Manuale di Gestione Documentale del Dipartimento bilancio, 
finanze, patrimonio e società partecipate 

 

 



 
 
 
 
INDICE 



COMUNICAZIONI IN INGRESSO - SORGENTE ESTERNA DEI DOCUMENTI:

RICEZIONE DI DOCUMENTI INFORMATICI SULLE CASELLE DI POSTA 
ISTITUZIONALE (PEC)





 

 PREMESSA 



 AMBITO DI APPLICAZIONE DEL MANUALE 

 DEFINIZIONI E NORME DI RIFERIMENTO AI FINI DEL PRESENTE MANUALE  

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 AREE ORGANIZZATIVE OMOGENEE 

 
 
 

 SERVIZIO PER LA GESTIONE INFORMATICA DEL PROTOCOLLO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 CONSERVAZIONE DELLE COPIE DEL REGISTRO GIORNALIERO DI PROTOCOLLO  

 TUTELA DEI DATI PERSONALI 

 PROTOCOLLAZIONE DEI DOCUMENTI A CIRCOLAZIONE INTERNA 

 CASELLE DI POSTA ELETTRONICA 

 SISTEMA DI CLASSIFICAZIONE DEI DOCUMENTI 



 FORMAZIONE 

 ACCREDITAMENTO DELL'ENTE ALL'IPA 

 DEMATERIALIZZAZIONE DEI PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI DELL’ENTE 

 

 



 

 

documento da 
riprodurre in forma 

analogica

a quale 
uso è

non destinato 
all’utilizzo tra 

privati

destinato 
all’utilizzo tra 

privati

no 
attestazione di 

conformità / 
applicazione 

art. 3 bis, 
commi 4 bis e 

4 ter CAD

attestazione di 
conformità ai 
sensi dell’art. 
23, comma 1, 

CAD



 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 FORMAZIONE DEI DOCUMENTI - ASPETTI DI SICUREZZA 

 GESTIONE DEI DOCUMENTI 

 
 

 
 
 



 LA GESTIONE DELLA SICUREZZA DEGLI ACCESSI AL SISTEMA 

 CREAZIONE DELL’UTENZA 

 

 

 

 
 

 
 

 

 GESTIONE DELLA PASSWORD 

 

 

 

 

 REVISIONE DEI PRIVILEGI DI ACCESSO 

 



 

 FORMATI DI DOCUMENTI UTILIZZATI - FIRMATI - NON FIRMATI 

 LA GESTIONE DELLA SICUREZZA APPLICATIVA 

 
 
 

 

 
 

 

 



 

 

2.9 GESTIONE DEI DATA CENTER 

 

 
 
 

 
 

 DOCUMENTO RICEVUTO 

 
 
 
 
 



 

 

 DOCUMENTO INVIATO 

 DOCUMENTO INTERNO 

 DOCUMENTO ANALOGICO (CARTACEO) 

 
 

 
 

 
 FORMAZIONE DEI DOCUMENTI - ASPETTI OPERATIVI 

 

 
 



 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
Questa nota, se trasmessa in forma cartacea, costituisce copia 

dell'originale informatico firmato digitalmente, predisposto come documento nativo digitale e 
disponibile presso l'amministrazione ai sensi dei commi 4-bis e 4-ter dell'art. 3-bis del d.lgs. 
82/2005. La firma autografa è sostituita dall'indicazione a stampa del nominativo del responsabile 
(art. 3 d. lgs. 39/1993)

 

 FORMAZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 SOTTOSCRIZIONE DI DOCUMENTI INFORMATICI 

fase esterna al 
gestionale

• redazione 
documento

• firma digitale

fase interna al 
gestionale:

• acquisizione 
documento 

• protocollazione 
• invio all’esterno 



 FIRMA DIGITALE 

 
 
 
 
 

 

 USO DEI SISTEMI DI INTEROPERABILITA’ E DELLA POSTA ELETTRONICA 
CERTIFICATA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 GENERALITÀ 

 

 

 

 COMUNICAZIONI IN INGRESSO - SORGENTE ESTERNA DEI DOCUMENTI: 

 
 
 
 



 
 
 

 

 
 

 

 

 RICEZIONE DI DOCUMENTI INFORMATICI SULLE CASELLE DI POSTA 
ISTITUZIONALE (PEC) 



Messaggio 
Documento 
allegato Formato Protocollo Note Riferimenti normativi 

Messaggi da 
indirizzi IPA o 
con dominio 
riferibile alla 
PA 

Documento 
firmato 
digitalmente 

.pdf 

.tiff 

.xml 

.docx + .odt 

.xlsx 

.ods SI 

Verifica della 
validità della 
firma e del 
certificato 

-DPR 445/2000 art.38,c.2 
-D.Lgs 82/2005, art.47, c.2, 
let.a 
-Allegato 2 Linee Guida 
AgID 

Messaggi da 
indirizzi IPA o 
con dominio 
riferibile alla 
PA 

Documento 
non firmato 

.pdf 

.tiff 

.xml 

.docx + .odt 

.xlsx 

.ods SI  

-D.Lgs 82/2005, art.45, c.1 
-D.Lgs 82/2005, art.47 
-D.Lgs 82/2005 art.6.ter,c.1 
-Allegato 2 Linee Guida 
AgID 

Messaggi da 
indirizzi 
INIPEC 

Documento 
firmato 
digitalmente 

.pdf 

.tiff 

.xml 

.docx + .odt 

.xlsx 

.ods SI 

Verifica della 
validità della 
firma e del 
certificato 
 
Verificare che 
l'indirizzo 
PEC sia 
identico a 
quello 
pubblicato su 
INI-PEC  

-DPR 445/2000 art.38,c.2 
-D.Lgs 82/2005, art.45, c.1 
-D.Lgs 82/2005 art.65,c.1 
let.a 
-Allegato 2 Linee Guida 
AgID 

Messaggi da 
indirizzi 
INIPEC 

Documento 
non firmato 

.pdf 

.tiff 

.xml 

.docx + .odt 

.xlsx 

.ods SI  

-D.Lgs 82/2005, art.45, c.1 
-D.Lgs 82/2005, art. 65, lett. 
c-bis 
-Allegato 2 Linee Guida 
AgID 

Messaggi da 
indirizzi 
IPA/INIPEC 
(fa solo da 
tramite ma 
l'istanza è di 
un'altra 
persona) 

Documento 
sottoscritto + 
Carta di 
identità del 
sottoscrittore + 
delega 

.pdf 

.tiff 

.xml 

.docx + .odt 

.xlsx 

.ods SI   

Messaggio da 
indirizzo PEC 
non censito in 
INI-PEC o 
IPA 

Documento 
firmato 
digitalmente 

.pdf 

.tiff 

.xml 

.docx + .odt 

.xlsx 

.ods SI 

Verifica della 
validità della 
firma e del 
certificato 

-DPR 445/2000 art.38,c.2 
-D.Lgs 82/2005 art.65,c.1 
let.a 
-Allegato 2 Linee Guida 
AgID 



Messaggio da 
indirizzo PEC 
non censito in 
INI-PEC o 
IPA 

Documento 
sottoscritto + 
Carta di 
identità del 
sottoscrittore  

.pdf 

.tiff 

.xml 

.docx .odt 

.xlsx 

.ods SI 

Ma la PEC 
proviene da 
una terza 
persona (non 
presente su 
INIPEC): 
occorre anche 
la sua carta di 
identità ai fini 
della verifica 
della 
provenienza 

-D.Lgs 82/2005 art.65,c.1 
let.c 
-Allegato 2 Linee Guida 
AgID 

Messaggi da 
indirizzi 
IPA/INIPEC 

Messaggio 
semplice  SI  -Art. 65 CAD 

Messaggi da 
indirizzi PEC 
di pubbliche 
amministrazio
ni, non censiti 
su IPA ma di 
provenienza 
certa (es. 
perché 
pubblicati su 
sito 
istituzionale) 

Messaggio 
semplice / 
firmato 
digitalmente 

.pdf 

.tiff 

.xml 

.docx .odt 

.xlsx 

.ods 

.txt+html SI 

Verifica della 
validità della 
firma e del 
certificato di 
firma, se 
presente  

Messaggio 

Documento 
firmato 
digitalmente 

.doc 

.rtf NO 

Non sono 
formati 
ammessi 

-Allegato 2 Linee Guida 
AgID 

Messaggi da 
indirizzi IPA o 
con dominio 
riferibile alla 
PA 

Documento 
firmato 
digitalmente 

.doc 

.rtf NO  
-Allegato 2 Linee Guida 
AgID 

Messaggi da 
indirizzi 
INIPEC o con 
dominio 
uguale 

Documento 
firmato 
digitalmente 

.doc 

.rtf NO  
-Allegato 2 Linee Guida 
AgID 



Messaggio 

Documento 
sottoscritto ma 
senza la carta 
di identità 

in qualsiasi 
formato NO  

-Allegato 2 Linee Guida 
AgID 
-D.Lgs 82/2005, art.65 

Messaggio 
semplice   NO   

 

Messaggio 
Documento 
allegato Formato Protocollo Note Riferimenti normativi 

Messaggio 

Documento 
firmato 
digitalmente 

.pdf 

.tiff 

.xml 

.docx 

.xlsx 

.ods SI 

-Verifica della 
validità della 
firma e del 
certificato 
-Salvataggio 
.eml 
direttamente 
dalla casella 
ricevente 

-DPR 445/2000 art.38,c.2 
-D.Lgs 82/2005, art.65, c.1, 
let.a 
-Allegato 2 Linee Guida 
AgID 

Messaggio 

Documento 
sottoscritto + 
carta di 
identità del 
sottoscrittore 

.pdf 

.tiff 

.xml 

.docx 

.xlsx 

.ods SI 

-Salvataggio 
.eml 
direttamente 
dalla casella 
ricevente 

-DPR 445/2000 art.38,c.2 
-D.Lgs 82/2005, art.65, c.1, 
let.a 
-Allegato 2 Linee Guida 
AgID 

Messaggio 

Documento 
firmato 
digitalmente 

.doc 

.rtf NO 

Non sono 
formati 
ammessi 

-Allegato 2 Linee Guida 
AgID 

Messaggio 

Documento 
non 
sottoscritto o 
senza carta di 
identità 

in qualsiasi 
formato NO 

Il documento 
non ha alcuna 
sottoscrizione 

-DPR 445/2000 art.38,c.3 
-D.Lgs 82/2005, art.65, c.1, 
let.c 

Messaggio 
semplice   NO  

-DPR 445/2000 art.38,c.3 
-D.Lgs 82/2005, art.65, c.1, 
let.c 



 

 
 

 



 

 

 

 



 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



 

 

 



 

 PROTOCOLLAZIONE E ASSEGNAZIONE DEI DOCUMENTI 



documento in 
ingresso

natura
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protocollazione e 
classificazione

assegnazione a 
gruppo GED
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9.2 PROTEZIONE E CONSERVAZIONE DEGLI ARCHIVI PUBBLICI 
 

ufficio

documento cartaceo copia 
informale 

di 
originale 
digitale

SI NO

eliminazione al 
termine della 

gestione corrente

versamento in 
archivio di deposito 

al termine della 
gestione corrente
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ALLEGATO 3 
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ALLEGATO 4 
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ALLEGATO 5 
Organigramma della AOO Dipartimento bilancio, finanze, patrimonio e 

società partecipate 

DIPARTIMENTO BILANCIO FINANZE 
PATRIMONIO E SOCIETA’ 

PARTECIPATE

STRUTTURE

PROGRAMMAZIONE E BILANCI

ESPROPRIAZIONI VALORIZZAZIONE DEL 
PATRIMONIO E CASA DA GIOCO 

- Ufficio archivio e protocollo 
 
- Ufficio segreteria di dipartimento 

- Ufficio di supporto tecnico al Collegio dei Revisori    
dei Conti 

CREDITO E PREVIDENZA 

FINANZE E TRIBUTI 

AUTORITA’ DI AUDIT DEI FONDI DELL’UNIONE 
EUROPEA 

CONTROLLO DELLE SOCIETA' E DEGLI ENTI 
PARTECIPATI

GESTIONE E REGOLARITA’ CONTABILE DELLA 
SPESA E CONTABILITA’ ECONOMICO-

PATRIMONIALE
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