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1 Introduzione al Manuale di Gestione

1.1 Ambito di applicazione

Il manuale di gestione € il regolamento dell’'Universita di Pisa che disciplina il sistema di gestione
informatica dei documenti come previsto allart. 5 delle Regole tecniche per il protocollo e successive
modificazioni e integrazioni (Allegato 1 delle Regole tecniche per il protocollo).

I Manuale di gestione & adottato dallAteneo su proposta del Coordinatore della gestione
documentale.

1.2 Utilizzo del Manuale di Gestione

Il presente Manuale ha I'obiettivo di descrivere le varie fasi operative e organizzative del sistema per
la gestione del protocollo informatico, precisando in ogni fase, dal protocollo all'archivio, le possibilita di
azione e le responsabilita.

Esso descrive le attivita di formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione e archiviazione
dei documenti, oltre alla gestione dei flussi documentali e archivistici in relazione ai procedimenti
amministrativi e alle attivita dell’Universita di Pisa.

Descrive, inoltre, le fasi operative per la gestione informatica dei documenti, nel rispetto della
normativa vigente in materia di trasparenza degli atti amministrativi, di tutela della privacy e delle politiche
di sicurezza.

I Manuale é rivolto, pertanto, a tutto il personale dell’Ateneo coinvolto nella gestione dei documenti,
degli affari e dei procedimenti amministrativi ed €, quindi, destinato alla piu ampia diffusione in
Amministrazione centrale e nelle strutture didattiche, scientifiche e di servizio in quanto fornisce le
istruzioni necessarie per eseguire correttamente le attivita prima descritte.

1.3 Definizioni di riferimento

- Affare: insieme di atti amministrativi relativi ad una competenza, generalmente non
proceduralizzata né procedimentalizzata, per la quale non & prevista I'adozione di un provvedimento
finale, inteso come atto dotato di capacita di incidere nella sfera giuridica di terzi;

- Amministratore del sistema di protocollo informatico: colui che ha la possibilita di effettuare
operazioni straordinarie sul sistema di protocollo informatico (vedi paragrafo 7.2);

- AOO - Area Organizzativa Omogenea: insieme di funzioni e di strutture, individuate
dal’amministrazione, che opera su tematiche omogenee e che presenta esigenze di gestione della
documentazione in modo unitario e coordinato ai sensi dell'art. 50, comma 4 del Testo Unico (Allegato 1
delle Regole tecniche per il protocollo);

- Attestazione di conformita delle copie per immagine su supporto informatico di
documento analogico: dichiarazione rilasciata da notaio o altro pubblico ufficiale a cid autorizzato
allegata o asseverata al documento informatico (Allegato 1 delle Regole tecniche per il protocollo);




Universita di Pisa
Manuale di gestione del protocollo informatico

- Attivita: insieme di atti amministrativi relativi ad una competenza proceduralizzata, per la quale
esistono documenti vincolati o attivita di aggiornamento procedurale e per la quale, non € comunque
prevista I'adozione di un provvedimento finale;

- Coordinatore della gestione documentale: responsabile della definizione di criteri uniformi di
classificazione e archiviazione nonché di comunicazione interna tra le AOO ai sensi di quanto disposto
dall'art. 4 delle Regole tecniche per il protocollo nei casi di amministrazioni che abbiano istituito piu Aree
Organizzative Omogenee (Allegato 1 delle Regole tecniche per il protocollo);

- Copia analogica del documento informatico: documento analogico avente contenuto identico
a quello del documento informatico da cui € tratto (Allegato 1 delle Reqole tecniche per il protocollo);

- Copia informatica di documento analogico: documento informatico avente contenuto identico
a quello del documento analogico da cui é tratto (art. 1 del CAD);

- Copia per immagine su supporto informatico di documento analogico: documento
informatico avente contenuto e forma identici a quelli del documento analogico da cui € tratto (art. 7 del
CAD);

- Copia informatica di documento informatico: documento informatico avente contenuto
identico a quello del documento da cui € tratto su supporto informatico con diversa sequenza di valori
binari (art. 1 del CAD);

- Documento informatico: documento elettronico che contiene la rappresentazione informatica di
atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti (art. 7 de/ CAD);

- Documento analogico: rappresentazione non informatica di atti, fatti o dati giuridicamente
rilevanti (art. 1 del CAD);

- Firma elettronica: insieme dei dati in forma elettronica, allegati oppure connessi tramite
associazione logica ad altri dati elettronici, utilizzati come metodo di identificazione informatica (art. 1 del
CAD);

- Firma elettronica avanzata: insieme di dati in forma elettronica allegati oppure connessi a un
documento informatico che consentono l'identificazione del firmatario del documento e garantiscono la
connessione univoca al firmatario, creati con mezzi sui quali il firmatario pud conservare un controllo
esclusivo, collegati ai dati ai quali detta firma si riferisce in modo da consentire di rilevare se i dati stessi
siano stati successivamente modificati (art. 7 del CAD);

- Firma elettronica qualificata: particolare tipo di firma elettronica avanzata che sia basata su un
certificato qualificato e realizzata mediante un dispositivo sicuro per la creazione della firma (art. 1 del
CAD);

- Firma digitale: particolare tipo di firma qualificata basata su un sistema di chiavi crittografiche,
una pubblica e una privata, correlate tra loro, che consente al titolare di firma elettronica tramite la chiave
privata e a un soggetto terzo tramite la chiave pubblica, rispettivamente, di rendere manifesta e di
verificare la provenienza e l'integrita di un documento informatico o di un insieme di documenti informatici
(art. 1 del CAD);

- Gestione informatica dei documenti: insieme delle attivita finalizzate alla registrazione e
segnatura di protocollo, nonché alla classificazione, organizzazione, assegnazione, reperimento e
conservazione dei documenti amministrativi formati o acquisiti dalle amministrazioni, nell'ambito del
sistema di classificazione d'archivio adottato, effettuate mediante sistemi;
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- Manuale di gestione: manuale che descrive il sistema di gestione, anche ai fini della
conservazione, dei documenti informatici e fornisce le istruzioni per il corretto funzionamento del servizio
per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi (art. 5, comma
1 delle Regole tecniche per il protocollo);

- Operatore incaricato: colui che si occupa materialmente della redazione del documento;

- PEC - Posta elettronica certificata: sistema di comunicazione in grado di attestare ['invio e
I'avvenuta consegna di un messaggio di posta elettronica e di fornire ricevute opponibili ai terzi (art. 1 del
CAD);

- Procedimento amministrativo: pluralita di atti tra loro autonomi, scanditi nel tempo e destinati
allo stesso fine, cioe all'adozione di un provvedimento finale;

- Provvedimento amministrativo: espressione tipica del potere amministrativo per |l
raggiungimento di un obiettivo prefissato, & il risultato di una pluralita di atti, susseguenti e diversi tra di
loro, tutti preordinati all'adozione del provvedimento stesso. | provvedimenti possono essere autorizzatori,
concessori, ablatori o di carattere generale. Il provvedimento amministrativo non coincide con l'atto
amministrativo. L’atto amministrativo NON & finalizzato al raggiungimento di un obiettivo prefissato, & una
manifestazione di scienza, di giudizio e ha natura strumentale preparatoria del provvedimento finale e
rilevanza interna;

- Registro di protocollo: registro informatico di atti e documenti in ingresso e in uscita che
permette la registrazione e lidentificazione univoca del documento informatico allatto della sua
immissione cronologica nel sistema di gestione informatica dei documenti (Allegato 1 delle Regole
tecniche per il protocollo);

- Responsabile della gestione documentale o Responsabile del servizio per la tenuta del
protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi: dirigente o funzionario,
comunque in possesso di idonei requisiti professionali o di professionalita tecnico archivistica, preposto
al servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi, ai
sensi dellart. 61 del Testo Unico, che produce i pacchetti di versamento ed effettua il trasferimento del
suo contenuto nel sistema di conversazione (Allegato 1 delle Reqole tecniche per il protocollo);

- Responsabile della conservazione: soggetto responsabile dell'insieme delle attivita elencate
nell'art. 7, comma 1 delle Regole tecniche per la conservazione;

- RPA - Responsabile del procedimento amministrativo: colui che & responsabile
dell'istruttoria e di ogni altro adempimento inerente al singolo procedimento amministrativo, affare o
attivita;

- Responsabile del trattamento dei dati: la persona fisica, la persona giuridica, la pubblica

amministrazione e qualsiasi altro ente, associazione od organismo preposti dal titolare al trattamento di
dati personali;

- Servizio posta: insieme di attivita preposte all'invio e alla ricezione dei documenti tramite Poste
Italiane SpA o altro vettore postale, e alla circolazione della posta tra le varie AOO dell’Ateneo e all'interno
delle AOO stesse;

- Servizio per la tenuta del protocollo informatico: servizio, presente in ciascuna AOO, preposto
alla registrazione nel sistema di protocollo informatico dei documenti in ingresso alla AOO e, qualora il
modello organizzativo lo preveda, preposto anche alla registrazione dei documenti in uscita e interni alla
AQO e allinserimento dei documenti in repertorio;




Universita di Pisa
Manuale di gestione del protocollo informatico

- Titolare: persona fisica cui & attribuita la firma elettronica e che ha accesso ai dispositivi per la
creazione della firma elettronica (art. 1 del CAD);

- UOR - Unita Organizzativa di Riferimento: unitd di primo, secondo o terzo livello,
corrispondente alle strutture funzionali presenti nellAmministrazione centrale, nei Dipartimenti, nei
Sistemi e nei Centri dotati di autonomia gestionale;

- Validazione temporale: risultato della procedura informatica con cui si attribuiscono, ad uno o
piu documenti informatici, una data e un orario opponibili ai terzi (art. 7 del CAD).
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2 Atti di organizzazione

2.1 Individuazione delle Aree Organizzative Omogenee e loro articolazione

Per la gestione dei documenti, I'Universita di Pisa, ai sensi dell'art. 50 del Testo Unico, € strutturata in
AQOQ, secondo lo schema di cui all'Allegato 1 — Lista delle AOQO - Aree Organizzative Omogenee.

Per ciascuna AOO sono riportati:
- denominazione;

- codice identificativo, da utilizzare nell’ambito del sistema protocollo e in tutte le procedure di
Ateneo che richiedano una codifica della AOOQ;

- indirizzo PEC istituzionale, cosi come indicato nell'Indice delle Pubbliche amministrazioni
(htto://www.indicepa.qov.it/);

- indirizzo di posta elettronica istituzionale del servizio di protocollo;

Responsabile della gestione documentale, cosi come indicato nella D.D. n. 959 del 16
dicembre 2015 - prot. n. 48049/2015.

Il responsabile dell’AOOQ si identifica con il responsabile della relativa articolazione organizzativa.

Al fine di garantire la continuita operativa del servizio di protocollo di ciascuna AOO, l'indirizzo di posta
elettronica istituzionale del servizio di protocollo deve essere in ogni caso una lista di distribuzione con
almeno due utenti iscritti. L'elenco degli utenti iscritti a tali liste viene indicato agli amministratori del
sistema di protocollo informatico (vedi paragrafo 7.2) dal Responsabile della gestione documentale, il
quale ha il compito di comunicare al Coordinatore della gestione documentale le eventuali modifiche da
apportare.

L’AQO si articola, a sua volta, in UOR a cui & assegnato un complesso di risorse umane e strumentali.
Alla stessa ¢ affidata una competenza omogenea, nellambito della quale il personale assegnato assume
la responsabilita nella trattazione di procedimenti amministrativi, affari o attivita. Detta competenza
corrisponde alla funzione esercitata, in un determinato arco di tempo, da una UOR che struttura le attivita
di registrazione di protocollo, di organizzazione e tenuta dei propri documenti nel rispetto delle indicazioni
fornite dal presente Manuale.

2.2 Servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi
documentali e degli archivi e Responsabile della gestione documentale

Presso ogni AOO & attivato, ai sensi dell’art. 67 del Testo Unico, un servizio per la tenuta del protocollo
informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi (di seguito denominato “servizio per la
tenuta del protocollo informatico”), competente per la gestione informatica dei documenti, mediante
['utilizzo del sistema informativo denominato Titulus.

A ciascun servizio presso i Dipartimenti, i Sistemi e i Centri dotati di autonomia gestionale & preposto
un Responsabile della gestione documentale, che assicura i compiti previsti dal suddetto art. 671 del Testo
Unico; in caso di sua assenza o impedimento la funzione € svolta dal funzionario individuato quale
sostituto dagli atti organizzativi vigenti o, qualora non individuato, dal responsabile della struttura.
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Nell’ambito dell’Amministrazione centrale, al predetto servizio e ai fini di cui al sopra citato art. 67 de/
Testo Unico é preposto, quale Responsabile della gestione documentale, il responsabile della Segreteria
della Direzione Generale.

II servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi
di ciascuna AOQ é tenuto a:

- assicurare che le operazioni di registrazione e di segnatura di protocollo si svolgano nel
rispetto della normativa vigente;

- vigilare sullosservanza delle disposizioni del presente manuale;

- annullare le registrazioni di protocollo a seguito di formale richiesta corredata di adeguata
motivazione; tale richiesta deve essere inviata via e-mail all'indirizzo istituzionale del servizio
di protocollo (come indicato in Allegato 1 — Lista delle AOO - Aree Organizzative Omogenee)
da parte del RPA del documento.

La Sezione Protocollo dellAmministrazione centrale ha, inoltre, il compito di svolgere attivita di
consulenza, qualora richiesta, sull’attivita di protocollazione in ingresso e in uscita nei confronti delle altre
AOO di cui allAllegato 1 — Lista delle AOO - Aree Organizzative Omogenee.

2.3 Coordinatore della gestione documentale

L'Universita di Pisa, in quanto ente organizzato in piu AOO ai sensi dell’art. 3 delle Regole tecniche
per il protocollo, ha nominato il Coordinatore della gestione documentale, che coincide con il
Responsabile della gestione documentale dell Amministrazione centrale.

Tra i compiti principali del Coordinatore della gestione documentale rientrano:
- la predisposizione dello schema del Manuale di gestione del protocollo informatico;

- la predisposizione dei tempi, delle modalita e delle misure organizzative e tecniche per
eliminare i protocolli di settore e di reparto, dei protocolli multipli, dei protocolli di telefax e, piu
in generale, dei protocolli diversi dal protocollo informatico previsto dal Testo Unico;

- la definizione e I'assicurazione di criteri uniformi di trattamento del documento informatico e,
in particolare, di classificazione e archiviazione, nonché di comunicazione interna tra le AOO,
ai sensi dell’art. 50, comma 4 del Testo Unico.

2.4 Unicita del protocollo informatico ed eliminazione dei protocolli interni

Presso I'Universita di Pisa, a partire dal 1 gennaio 2013, & entrato in vigore il sistema unico di
protocollo. Cid ha comportato la cessazione di altre eventuali tipologie di protocolli interni diversi dal
protocollo informatico.

Ad ogni AOO corrisponde un unico registro di protocollo e la numerazione delle registrazioni di
protocollo € unica e progressiva per ciascuno dei registri. Ognuno di questi viene aperto il 1 gennaio e
chiuso il 31 dicembre dello stesso anno.
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2.5 Titolario di classificazione

I Titolario di classificazione & una lista di titoli e classi che definiscono le funzioni dell’Universita di Pisa
ed € unico per tutte le AOO dell’Ateneo. Tale documento ¢ stato emanato con D.D. n. 373 del 24 aprile
2013 - prot. n. 14446/2013 ed é disponibile in Allegato 3 — Titolario di classificazione.

Il Titolario di classificazione € uniformato allo standard nazionale del gruppo di universita che si
avvalgono del sistema Titulus, salvo che per il “Titolo || — Organi di governo, gestione, controllo,
consulenza e garanzia” che corrisponde alla realta statutaria e organizzativa propria dell'Universita di
Pisa.

Le eventuali modifiche e/o integrazioni al Titolario di classificazione entrano in vigore, mediante
Disposizione del Direttore Generale, a partire dal 1 gennaio del’anno seguente alla loro approvazione da
parte della rete di atenei che si avvalgono del sistema Titulus.

Per quanto riguarda il “Titolo Il = Organi di governo, gestione, controllo, consulenza e garanzia®,
eventuali modifiche e/o integrazioni entrano in vigore, mediante Disposizione del Direttore Generale, dal
1 gennaio dell'anno seguente alla disposizione stessa.

I Titolario di classificazione consente di suddividere i documenti in base al proprio contenuto,
permettendo di organizzare, in maniera omogenea, quelli che si riferiscono ai medesimi procedimenti
amministrativi, affari o attivita dellUniversita di Pisa. Ciascun documento registrato nel sistema di
protocollo informatico & classificato in base alla corrispondenza tra il suo contenuto e la relativa voce del
Titolario di classificazione; tale classificazione & prodromica all'inserimento di un documento all'interno di
un determinato fascicolo (vedi paragrafo 6.7).

Il sistema di protocollo informatico garantisce che le voci del Titolario di classificazione siano
storicizzate, mantenendo stabili i legami dei fascicoli e dei documenti con la struttura del Titolario di
classificazione vigente al momento della loro registrazione.

Il Titolario di classificazione non pud essere applicato ai documenti protocollati prima della sua
introduzione.
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3 |l documento

3.1 Distinzione dei documenti in base allo stato di trasmissione

3.1.1 Documenti in arrivo

Per documenti in arrivo si intendono i documenti acquisiti da una AOO nell'esercizio delle proprie
funzioni e provenienti da un diverso soggetto, pubblico o privato, o da una diversa AOO dell’'Universita di
Pisa. La casistica di tali documenti sara trattata nel paragrafo 5.2.4.

3.1.2 Documenti in partenza

Per documenti in partenza si intendono i documenti prodotti dalla AOO nell’'esercizio delle proprie
funzioni e indirizzati ad un diverso soggetto, pubblico o privato, 0 ad una diversa AOO dell’'Universita di
Pisa. La casistica di tali documenti sara trattata nel paragrafo 5.3.7.

3.1.3 Documenti interni

Per documenti interni si intendono i documenti scambiati tra le diverse UOR afferenti ad una stessa
AOO.

Quando il documento interno & creato per documentare fatti, stati o qualita inerenti all'attivita svolta e
alla regolarita delle azioni amministrative 0 quando dal documento possano nascere diritti, doveri o
legittime aspettative di terzi, questi deve essere protocollato secondo le disposizioni previste nel paragrafo
54.

3.1.4 Documenti da registrare in repertori

In ciascun repertorio vengono registrati i documenti privi di destinatario, o con destinatario generale,
che presentano gli stessi elementi formali, indipendentemente dal loro contenuto (documenti uguali per
forma e diversi per contenuto). L’elenco completo delle tipologie documentali soggette a protocollazione
mediante registrazione in repertorio € riportato in Allegato 4 — Lista dei repertori.

La creazione di nuovi repertori o la modifica dei repertori esistenti viene effettuata dagli amministratori
del sistema informatico di protocollo a seguito di una richiesta formale da parte del Direttore Generale e
in accordo con il Coordinatore della gestione documentale.

3.2 Redazione dei documenti

3.2.1 Redazione di un documento in partenza e interno

Ogni documento analogico in partenza o interno deve essere redatto in originale, in un numero di
esemplari pari al numero dei destinatari, e in minuta. Per “originale” si intende il documento destinato
allinvio, mentre per “minuta” si intende l'originale conservato “agli atti’, cioé nel fascicolo relativo al
procedimento amministrativo, affare o attivita cui il documento si riferisce.

In entrambi i casi il documento deve essere sottoscritto con firma autografa nella sua redazione
definitiva, perfetta e autentica negli elementi sostanziali e formali.
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| documenti in partenza e interni, indipendentemente dalla natura analogica o informatica, devono
riportare nell'intestazione le seguenti informazioni obbligatorie (vedi modello di carta intestata scaricabile
allindirizzo https.//www.unipl.it/cartaintestata):

- logo dell'Universita di Pisa;

- UOR, con l'indicazione della AOO a cui afferisce e, in caso di Amministrazione centrale, della
direzione di appartenenza;

- nome del RPA,
- iniziali in minuscolo del responsabile dell'immissione dei dati.
Devono, inoltre, riportare in ogni caso:

- oggetto del documento, dove per oggetto si intende la sintesi dei contenuti di carattere
giuridico, amministrativo e narrativo del documento in grado di fornire elementi per la ricerca
e contribuire a identificare il documento;

- numero di telefono riferibile all'ufficio competente;

- indirizzo istituzionale di posta elettronica riferibile all'ufficio competente.
| documenti analogici in partenza e interni, infine, devono contenere:

- numero e data di protocollo;

- sigla del RPA;

- firma del responsabile del provvedimento amministrativo 0 suo delegato, o responsabile
dell'affare o dellattivita.

| documenti digitali in partenza e interni, inoltre, devono essere convertiti in formato PDF, laddove il
documento si trovi in formato diverso, e firmati mediante firma elettronica avanzata o con firma digitale
mediante I'utilizzo di un certificato di firma digitale valido rilasciato da un ente accreditato.

3.2.2 Redazione di documenti da registrare in repertori

Ogni documento analogico da registrare in repertorio deve essere redatto in copia unica da conservare
nel fascicolo relativo al procedimento amministrativo, affare o attivita cui il documento si riferisce.

Fanno eccezione i contratti e le convezioni redatti in formato analogico. In questo caso i documenti
devono essere redatti in originale in un numero di copie pari al numero dei contraenti. La copia che
compete all’Ateneo deve essere parimenti conservata nel fascicolo relativo al procedimento
amministrativo, affare o attivita cui il documento si riferisce.

Il documento deve essere sottoscritto con firma autografa nella sua redazione definitiva, perfetta e
autentica negli elementi sostanziali e formali.

| documenti da registrare a repertorio, indipendentemente dalla natura analogica o informatica, devono
riportare nell'intestazione le seguenti informazioni obbligatorie, quando la tipologia di documento lo
richieda:
- logo dellUniversita di Pisa;

- UOR, con l'indicazione della AOO a cui afferisce €, in caso di Amministrazione centrale, della
direzione di appartenenza;
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- nome del RPA,
- iniziali in minuscolo del responsabile dell'immissione dei dati.
Devono, inoltre, riportare, quando la tipologia di documento lo richieda:

- oggetto del documento, dove per oggetto si intende la sintesi dei contenuti di carattere
giuridico, amministrativo e narrativo del documento in grado di fornire elementi per la ricerca
e contribuire a identificare il documento.

- numero di telefono riferibile all'ufficio competente;

- indirizzo istituzionale di posta elettronica riferibile all'ufficio competente.
| documenti analogici da registrare a repertorio, infine, devono contenere:

- numero e data di protocollo;

- numero e tipologia di repertorio;

- sigla del RPA;

- firma del responsabile del provvedimento amministrativo o suo delegato, o responsabile
dell'affare o dellattivita.

-l documenti digitali da registrare in repertorio, inoltre, devono essere convertiti in formato PDF,
laddove il documento si trovi in formato diverso, e firmati mediante firma elettronica avanzata
o con firma digitale mediante I'utilizzo di un certificato di firma digitale valido rilasciato da un
ente accreditato.

3.3 Invio ericezione dei documenti

In coerenza con le disposizioni normative e regolamentari vigenti in materia di dematerializzazione dei
procedimenti amministrativi delle AOO, I'Universita di Pisa ha in fase di prossima realizzazione procedure
tali da consentire, nelle varie AOO, la produzione, la gestione, l'invio e la conservazione di soli documenti
informatici.

E prevista la riproduzione su carta degli originali firmati e protocollati solo nel caso in cui il destinatario
non sia nelle condizioni di ricevere e visualizzare documenti informatici.

Gli eventuali documenti analogici ricevuti, dopo registrazione e segnatura di protocollo, sono sottoposti
al processo di scansione per la loro dematerializzazione seguendo le indicazioni presenti nel paragrafo
o.1.

3.3.1 Documenti in arrivo ricevuti su supporto analogico

La corrispondenza in arrivo su supporto analogico perviene al servizio per la tenuta del protocollo
informatico, secondo le seguenti modalita:

- posta pervenuta tramite il servizio posta, proveniente da Poste Italiane SpA, da altri gestori
autorizzati o tramite telefax;

- posta recapitata personalmente al servizio per la tenuta del protocollo informatico, brevi manu;

- posta pervenuta direttamente alle UOR (anche via telefax) e da queste recapitata al servizio
per la tenuta del protocollo informatico.
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Per motivi organizzativi & opportuno che le UOR informino con congruo anticipo il servizio per la tenuta
del protocollo informatico, di scadenze massive (gare, bandi, valutazioni comparative, ecc.).

3.3.1.1 Apertura delle buste

Tutte le buste devono essere aperte a cura del servizio per la tenuta del protocollo informatico. Fanno
eccezione, e pertanto non vengono aperte, le buste:

- indirizzate al Magnifico Rettore e al Direttore Generale riportanti unicamente i relativi nome e
cognome;

L » o »oow »oow » o«

- riportanti le diciture “riservato”, “personale”, “confidenziale”, “spm”, “sprm”,
cui confezione si evinca il carattere di corrispondenza privata.

sgm”, ecc. o dalla

In questo caso le buste devono essere consegnate direttamente al destinatario a cura del servizio
posta. Se il destinatario si accorge di aver ricevuto direttamente un documento inerente ai procedimenti
amministrativi di competenza della propria UOR, egli deve consegnarlo direttamente, o farlo pervenire, al
servizio per la tenuta del protocollo informatico ai fini della protocollazione.

La Segreteria del Rettorato, la Segreteria della Direzione Generale o qualunque dipendente che
ricevesse, tramite corrispondenza privata, documenti concernenti procedimenti amministrativi o affari o
attivita dell’Ateneo, & tenuto a farli pervenire tempestivamente al servizio per la tenuta del protocollo
informatico.

Le altre buste indirizzate nominativamente al personale (con I'eccezione sopra specificata) vanno
aperte nella convinzione che nessun dipendente utilizzi I'Ateneo come fermoposta o casella postale
privata.

Inoltre, non devono essere aperte le buste con diciture “offerta”, “gara d’appalto”, o simili, 0 comunque
dalla cui confezione si evinca la partecipazione ad una gara (ad. es. ceralacca, spago, ecc.). Detta
corrispondenza dopo essere stata esaminata dal personale del servizio per la tenuta del protocollo
informatico, che appone sulla busta la data e I'ora di arrivo della busta medesima, viene registrata al
protocollo con la segnatura applicata sull'esterno del plico e successivamente riconsegnata chiusa alla
UOR competente.

Le buste pervenute tramite qualsiasi mezzo sono pinzate assieme al documento e trasmesse alla UOR
competente.

3.3.2 Documenti in arrivo ricevuti digitalmente

La corrispondenza in arrivo su supporto informatico perviene al servizio per la tenuta del protocollo
informatico secondo le seguenti modalita:

- amezzo indirizzo PEC istituzionale. La ricezione dei documenti informatici & assicurata tramite
lindirizzo PEC istituzionale che & accessibile solo al servizio per la tenuta del protocollo
informatico dell’AOO. Quando i documenti informatici pervengono al predetto servizio, lo
stesso procede alla registrazione di protocollo e all'assegnazione alle UOR di competenza.
Nel caso in cui un documento indirizzato ad altro destinatario venga recapitato per errore,
questi € gestito con le modalita che sono illustrate nell'apposito capitolo (vedi paragrafo
5.2.4.1);
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a mezzo indirizzo PEC non istituzionale (indirizzi PEC di RUP, ecc.). Il messaggio, se ritenuto
da protocollare, deve essere inoltrato alla casella di posta elettronica istituzionale del servizio
per la tenuta del protocollo informatico del’AOQ ai fini della protocollazione;

a mezzo posta elettronica istituzionale (lista di distribuzione associata alla UOR) diversa da
quella del servizio per la tenuta del protocollo informatico. Il messaggio, se ritenuto da
protocollare, deve essere inoltrato alla casella di posta elettronica istituzionale del servizio
stesso;

mediante supporto rimovibile (cd rom, dvd, pen drive, ecc.) consegnato direttamente o inviato
per posta convenzionale o corriere. Se il materiale & accompagnato da documento analogico
(lettera di trasmissione) il servizio per la tenuta del protocollo informatico protocollera il
documento indicando, tra gli allegati, il numero di supporti digitali pervenuti. Sara cura
dell'ufficio competente allegare alla registrazione di protocollo gli eventuali documenti digitali
ritenuti rilevanti ai fini procedimentali, presenti all'interno dei supporti digitali. Nel caso in cui il
materiale non sia accompagnato da documento analogico, invece, il servizio per la tenuta del
protocollo informatico provvedera a recapitare all'ufficio competente il materiale ricevuto. Sara
cura dell'ufficio competente verificare la presenza di documenti rilevanti ai fini procedimentali
e, in tal caso, inviarli prontamente al servizio per la tenuta del protocollo informatico, ai fini
della protocollazione.

Il personale del servizio per la tenuta del protocollo informatico controlla quotidianamente i messaggi
pervenuti mediante indirizzo PEC istituzionale e verifica se sono da protocollare. Nel caso in cui la AOO
non preveda un servizio per la tenuta del protocollo informatico:

333

il presidio della corrispondenza in arrivo tramite indirizzo PEC istituzionale rientra nelle
competenze del Responsabile della gestione documentale;

I'accesso alla corrispondenza in arrivo tramite indirizzo PEC istituzionale (di interoperabilita e
non) € curato dal Responsabile della gestione documentale, salvo quanto disposto al punto
seguente;

il Responsabile della gestione documentale pu6d consentire l'accesso alla corrispondenza
ricevuta tramite indirizzo PEC istituzionale anche ad altre unita di personale, dandone tempestiva
comunicazione agli amministratori del sistema di protocollo informatico;

ove eserciti la facolta di cui al punto precedente, 'AOO interessata avra cura di stabilire regole
univoche atte a prevenire duplicazioni o conflitti di attivita e/o di risultati.

Documenti in partenza trasmessi mediante supporto analogico

Una volta protocollato e apposta la segnatura di protocollo, il documento viene spedito al destinatario
con mezzo ritenuto idoneo dal RPA (posta 1, posta 4, raccomandata A/R) a seconda del destinatario da
raggiungere.

Ogni UOR espleta direttamente tutte le operazioni di spedizione provvedendo:

alla predisposizione delle ricevute di invio e di ritorno per le raccomandate AR e per le
raccomandate a mano;

alla consegna, di tutta la corrispondenza, al servizio posta.
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Tutte le attivita di affrancatura della corrispondenza inviata per posta vengono svolte dal servizio posta,
secondo tempi e modalita individuati con apposita formale disposizione adeguatamente pubblicizzata.

Nel caso di trasmissione di documenti allinterno dell’Ateneo, l'originale analogico deve essere inviato
per posta interna all'ufficio competente. Le eventuali copie per conoscenza dovranno essere assegnate
mediante il sistema di protocollo informatico. E compito del responsabile di ciascuna UOR accedere
quotidianamente al sistema di protocollo informatico per verificare la presenza di documenti assegnati e
procedere alla relativa visualizzazione.

3.3.4 Documenti in partenza trasmessi digitalmente

Ai sensi dell'art. 3, comma 1 e dell’art. 9 delle Regole tecniche per i documenti informatici, la Pubblica
Amministrazione ha 'obbligo di produrre gli originali dei propri documenti, inclusi quelli inerenti ad albi,
elenchi e pubblici registri, in formato digitale. Al processo di dematerializzazione deve seguire
necessariamente una riduzione progressiva ma costante dell'utilizzo del supporto analogico. Nei casi in
cui un documento debba essere trasmesso ad altra Pubblica Amministrazione, ad altra AOO o ad altra
UOR della medesima AQOO, & necessario utilizzare il formato digitale secondo le seguenti indicazioni.

In caso di trasmissione digitale di un documento, possono presentarsi due casi:

- trasmissione digitale di un documento con originale analogico dotato di firma autografa: al
messaggio deve essere allegata la scansione del documento in formato PDF;

- trasmissione digitale di un documento informatico firmato digitalmente: al messaggio deve
essere allegato il documento originale stesso.

I documento digitale pud essere trasmesso o tramite PEC o tramite posta elettronica istituzionale.

Nel caso in cui il documento venga trasmesso tramite posta elettronica non istituzionale o tramite PEC
non integrata con il sistema di protocollo (indirizzi PEC di RUP, ecc.), il messaggio di trasmissione dovra
contenere anche i riferimenti del protocollo.

Nel caso in cui il documento venga trasmesso direttamente dal sistema di protocollo mediante indirizzo
PEC istituzionale, il sistema inserira i riferimenti del protocollo nel messaggio PEC creato
automaticamente.

3.4 Copie conformi di documenti

In coerenza con le disposizioni normative, I'Ateneo ha I'obbligo di formare gli originali dei propri
documenti in modalita esclusivamente informatica. Nel caso in cui un documento originale informatico
debba essere inviato a persone fisiche non dotate di recapito PEC, & necessario creare una copia
analogica conforme all'originale informatico, cosi come indicato nel paragrafo 3.4.1, e non & sufficiente
eseguire una semplice stampa del documento originale informatico. Solo in questo modo, infatti, €
possibile creare una copia analogica che abbia il valore probatorio del documento originale.

Inoltre & possibile che si presenti 'esigenza di creare una copia informatica conforme ad un documento
originale analogico unico (ad esempio un documento originale analogico con firma olografa). In questi
casi € necessario seguire le indicazioni presenti nel paragrafo 3.4.2 e 3.4.3, e non ¢ sufficiente eseguire
una semplice scansione del documento originale analogico (copia per immagine). Solo in questo modo,
infatti, & possibile creare una copia informatica che abbia il valore probatorio del documento originale.
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3.41 Copia analogica conforme a documento originale informatico da presentare a terzi

Una copia analogica conforme ad un documento originale informatico puo essere effettuata solamente
da coloro che sono stati esplicitamente autorizzati ad attestare la conformita delle copie analogiche di
originali digitali mediante apposita disposizione del Direttore Generale.

Per creare una copia analogica conforme ad un documento informatico &€ necessario essere in
possesso del documento originale (non € possibile in nessun caso creare una copia analogica conforme
ad un documento di cui non si possiede l'originale).

Nel dettaglio occorre:

- stampare il documento originale informatico, controllando che la stampa corrisponda
effettivamente all'originale (controllare che siano state stampate tutte le pagine, controllare
che tutte le pagine della stampa siano leggibili nella loro interezza, ecc.);

- creare un documento contenente le seguenti informazioni:
o destinatario della copia conforme;
o nome e cognome del firmatario del documento originale informatico;
o data e orain cui ¢ stata apposta la firma sul documento originale informatico;

o nome, cognome di colui che sta attestando la conformita della copia analogica
alloriginale informatico;

o qualifica di colui che sta attestando la conformita della copia analogica all’originale
informatico;

o numero dei fogli del documento originale informatico di cui si sta creando la copia
conforme;

o numero di protocollo, in formato standard, dell’originale informatico di cui si sta
creando la copia conforme (ad esempio 2018-PISACLE-0012345);

o data e luogo in cui € stata attestata la conformita della copia analogica all’originale
informatico.

Inoltre, il documento deve contenere la frase “Ai sensi dell'art. 23 del D.Lgs 82/2005 e
successive modifiche e dell’art. 18 del D.P.R. 445/2000 e successive modifiche, si attesta che
la presente copia analogica di documento informatico € conforme all'originale.”

- stampare il documento creato al punto precedente e punzonarlo insieme alla stampa del
documento di cui vogliamo creare una copia conforme;

- firmare per esteso il documento analogico ottenuto, apponendo il timbro dell'ufficio;

- apporre la propria firma a margine di tutti i fogli ottenuti dalla stampa del documento originale
informatico;

- protocollare il documento in uscita, diretto al destinatario della copia conforme, creando un
link con la registrazione di protocollo del documento originale informatico e allegando la
scansione della copia analogica conforme al documento originale informatico.

Per il facsimile del documento vedi Allegato 5 — Facsimile di attestazione di copia analogica conforme
a documento originale informatico da presentare a terzi.
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Si ricorda che, a seguito della creazione della copia analogica conforme ad un documento originale
informatico, non € possibile eliminare o distruggere I'originale informatico, che deve comunque essere
conservato adeguatamente.

3.4.2 Copia informatica conforme a documento originale analogico da presentare a terzi

Una copia informatica conforme ad un documento originale analogico puo essere effettuata solamente
da coloro che sono stati esplicitamente autorizzati ad attestare la conformita delle copie digitali di originali
analogici mediante apposita disposizione del Direttore Generale.

Per creare una copia informatica conforme ad un documento analogico &€ necessario essere in
possesso del documento originale (non & possibile in nessun caso creare una copia informatica conforme
ad un documento di cui non si possiede l'originale).

Nel caso in cui la copia informatica conforme ad un documento analogico debba essere presentata a
terzi, occorre:

- creare una scansione in scala di grigi del documento originale analogico in formato PDF,
controllando che questa corrisponda effettivamente all'originale analogico (controllare che
siano state scansionate tutte le pagine, controllare che tutte le pagine della scansione siano
leggibili nella loro interezza, ecc.);

- creare un documento, in formato PDF, contenente le seguenti informazioni:
o destinatario della copia conforme;

o nome, cognome di colui che sta attestando la conformita della copia informatica
alloriginale analogico;

o qualifica di colui che sta attestando la conformita della copia informatica all’originale
analogico;

o numero dei fogli del documento originale analogico di cui si sta creando la copia
conforme;

o luogo fisico in cui & conservato I'originale analogico di cui si sta creando la copia
conforme;

o data e luogo in cui & stata attestata la conformita della copia informatica all’'originale
analogico.

Inoltre, il documento deve contenere la frase “Ai sensi degli artt. 22 e 23-ter del D.Lgs 82/2005
e successive modifiche, si attesta che la presente copia per immagine su supporto informatico
di documento analogico & conforme all'originale.”

- giustapporre i documenti in formato PDF ottenuti dalla scansione e dal salvataggio del
documento descritto al punto precedente, ottenendo un documento unico;

- firmare digitalmente il documento ottenuto al punto precedente;

- protocollare il documento in uscita, diretto al destinatario della copia conforme, creando un
link con la registrazione di protocollo del documento originale analogico e allegando la copia
informatica conforme al documento originale analogico.

Per il facsimile del documento vedi Alleqato 6 — Facsimile di attestazione di copia informatica conforme
a documento originale analogico da presentare a terzi.
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Si ricorda che, a seguito della creazione della copia informatica conforme ad un documento originale
analogico, non & possibile eliminare o distruggere l'originale analogico, che deve comunque essere
conservato adeguatamente.

3.43 Copia informatica conforme a documento originale analogico per digitalizzazione
dei processi interni

Una copia informatica conforme ad un documento originale analogico puo essere effettuata solamente
da coloro che sono stati esplicitamente autorizzati ad attestare la conformita delle copie digitali di originali
analogici mediante apposita disposizione del Direttore Generale.

Per creare una copia informatica conforme ad un documento analogico &€ necessario essere in
possesso del documento originale (non & possibile in nessun caso creare una copia informatica conforme
ad un documento di cui non si possiede l'originale).

Nel caso in cui la copia informatica conforme ad un documento analogico serva per la digitalizzazione
dei processi interni, occorre:

- creare una scansione in scala di grigi del documento originale analogico in formato PDF,
controllando che questa corrisponda effettivamente all'originale analogico (controllare che
siano state scansionate tutte le pagine, controllare che tutte le pagine della scansione siano
leggibili nella loro interezza, ecc.);

- creare un documento, in formato PDF, contenente le seguenti informazioni:

o nome, cognome di colui che sta attestando la conformita della copia informatica
all'originale analogico;

o qualifica di colui che sta attestando la conformita della copia informatica all’originale
analogico;

o numero dei fogli del documento originale analogico di cui si sta creando la copia
conforme;

o luogo fisico in cui € conservato I'originale analogico di cui si sta creando la copia
conforme;

o data e luogo in cui & stata attestata la conformita della copia informatica all’originale
analogico.

Inoltre, il documento deve contenere la frase “Ai sensi degli artt. 22 e 23-ter del D.Lgs 82/2005
e successive modifiche, si attesta che la presente copia per immagine su supporto informatico
di documento analogico & conforme all'originale.”

- giustapporre i documenti in formato PDF ottenuti dalla scansione e dal salvataggio del
documento descritto al punto precedente, ottenendo un documento unico;

- firmare digitalmente il documento ottenuto al punto precedente;

- allegare il documento firmato digitalmente alla registrazione di protocollo del documento
originale analogico, inserendo [I'annotazione “Copia informatica conforme all'originale
analogico allegata in data gg/mm/aaaa”.

Per il facsimile del documento vedi Alleqato 7 — Facsimile di attestazione di copia informatica conforme
a documento originale analogico per digitalizzazione dei processi.
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Si ricorda che, a seguito della creazione della copia informatica conforme ad un documento originale
analogico, non & possibile eliminare o distruggere l'originale analogico, che deve comunque essere
conservato adeguatamente.
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4 |l protocollo come strumento giuridico

4.1 Registrazione di protocollo

La registrazione di protocollo € un’attivita costituita da una serie di procedure e dall'esplicitazione di
determinati elementi di cui solo alcuni sono resi obbligatori dal Testo Unico. L’analisi archivistica, che sta
alla base del sistema di protocollo informatico adottato, ha ampliato la quantita degli elementi obbligatori
al fine di ottenere una registrazione di protocollo certa e univoca.

Gli elementi costituenti una registrazione di protocollo sono suddivisibili nelle seguenti categorie:
a. elementi obbligatori previsti dall’art. 53 del Testo Unico, sia modificabili, sia non modificabili;
b. elementi accessori non modificabili;
c. elementi accessori modificabili.

Gli elementi obbligatori previsti dall'art. 53 del Testo Unico (punto a.) sono:

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

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

- mittente per i documenti ricevuti e destinatari per i documenti spediti, registrati in forma non
modificabile;

- oggetto del documento, registrato in forma non modificabile;
- data e protocollo del mittente nel caso di documento ricevuto, se disponibili;

- Il'impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica, calcolata dal sistema
e costituita dalla sequenza di simboli binari in grado di identificarne univocamente il contenuto,
registrata in forma non modificabile.

Gli elementi accessori, registrati in forma non modificabile, (punto b.) sono:
- numero degli allegati;
- descrizione degli allegati.
Gli elementi accessori, registrati in forma modificabile, (punto c.) sono:
- UOR;
- RPA;

- classificazione archivistica, ai sensi dell’art. 56 del Testo Unico e in base al titolario di
classificazione adottato dall'Ateneo e vigente al momento della registrazione (vedi paragrafo
2.5).

4.2 Segnatura di protocollo

La segnatura di protocollo € I'apposizione o I'associazione all'originale analogico del documento (o a
ciascuna copia analogica di originale digitale), in forma permanente non modificabile, delle informazioni
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riguardanti la registrazione del documento stesso. Essa consente di individuare ciascun documento in
modo inequivocabile. Le informazioni minime da associare a ciascun documento analogico o a ciascuna
copia analogica di documento informatico sono (vedi Allegato 8 — Facsimile etichette):

- il progressivo di protocollo, secondo il formato disciplinato all'art. 57 del Testo Unico, ovvero:
il numero di protocollo € progressivo e costituito da almeno sette cifre numeriche. La
numerazione € rinnovata ogni anno solare;

- la data di protocollo nel formato gg/mm/aaaa;

- l'identificazione in forma sintetica del'amministrazione e dell'area organizzativa individuata ai
sensi dell'art. 50, comma 4 del Testo Unico.

L'operazione di segnatura di protocollo va effettuata in un momento immediatamente successivo
all'operazione di registrazione di protocollo.

4.3 Protocollo differito

La registrazione di protocollo di documenti in arrivo deve essere effettuata entro la giornata lavorativa
di ricevimento degli stessi. Nel caso in cui — per un eccezionale e temporaneo carico di lavoro o per
problemi tecnici — cid non sia possibile e qualora dalla mancata registrazione di protocollo possa derivare
un pregiudizio a diritti o legittime aspettative di terzi, € ammessa la registrazione mediante I'uso del
protocollo differito.

Per effetto di questa modalita di registrazione, la decorrenza giuridica dei termini del documento va
riferita alla data dell’effettivo arrivo anziché alla data di registrazione.

La data effettiva di arrivo e le motivazioni che rendono opportuno il differimento dei termini devono
essere indicate, all'atto della protocollazione, nell'apposito campo del sistema di protocollo informatico.

In caso di documento analogico protocollato con modalita differita, & necessario indicare, sotto la
segnatura di protocollo, la dicitura “Differito”.

4.4 Protocollo riservato

Per ragioni di riservatezza e accesso controllato, devono essere protocollati come documenti riservati,
cliccando sull'apposito segno di spunta nella schermata per la protocollazione, i seguenti documenti:

- idocumenti legati a vicende di persone o a fatti privati e, in particolare, i documenti riportanti
categorie particolari di dati personali e dati giudiziari, ai sensi degli artt. 9 e 10 del Regolamento
europeo protezione dati;

- i documenti di carattere politico e di indirizzo di competenza del Rettore o del Direttore
Generale che, se resi di pubblico dominio, potrebbero ostacolare il raggiungimento degli
obiettivi prefissati;

- i documenti dalla cui contestuale pubblicita possa derivare pregiudizio a terzi o al buon
andamento dell'attivita amministrativa;

- i documenti esclusi dal diritto di accesso, ai sensi dell'art. 24 della Legge su procedimento
amministrativo e diritto di accesso ai documenti amministrativi.
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A salvaguardia delle ragioni di riservatezza, i documenti allegati alla registrazione di protocollo (originali
digitali e copie digitali di originali analogici) sono visibili solo dagli utenti abilitati.

4.5 Annullamento di registrazione di protocollo

L’annullamento di una registrazione di protocollo & consentito in caso di motivate e verificate ragioni e
per ciascuna AOO puo essere effettuato solo dal Responsabile della gestione documentale o da persone
da lui stesso formalmente delegate.

Nel caso di documenti analogici, come evidenza dell'annullamento, il Responsabile della gestione
documentale o suo delegato (per i documenti in arrivo) o il RPA (per i documenti in partenza, tra uffici o
repertoriati) traccia una croce con la dicitura “Annullato” sulla segnatura di protocollo.

Nel caso di documenti in forma digitale, 'annullamento risulta unicamente dalla schermata di
registrazione.

Tutte le informazioni relative all'annullamento vengono memorizzate sul registro informatico in maniera
rintracciabile in caso di ricerca.

L’annullamento di una protocollazione pud essere richiesto nel caso di errore nell'indicazione degli
elementi non modificabili della registrazione o nel caso in cui, successivamente alla registrazione di
protocollo, sopravvengano circostanze e/o ragioni che ne giustifichino I'annullamento o comportino
modifiche sostanziali nel corpo del testo.

Le richieste di annullamento devono essere inviate allindirizzo di posta elettronica istituzionale del
servizio per la tenuta del protocollo informatico (vedi Allegato 1 — Lista delle AOO - Aree Organizzative
Omogenee), inserendo il RPA del documento in copia conoscenza e indicando:

- il numero di protocollo da annullare;
- i motivi dell’'annullamento;

- il nuovo numero di protocollo attribuito al documento, nel caso in cui questo sia stato
nuovamente protocollato in modo corretto.

Le stesse motivazioni dell'annullamento, previa opportuna verifica della loro sussistenza, vengono
riportate dal Responsabile della gestione documentale, o da suo delegato, nel campo “Motivazione” del
sistema di protocollo informatico all'atto dell'annullamento.

Nel caso di documento protocollato erroneamente due volte (cosiddetta “duplicazione di protocollo”)
deve essere richiesto I'annullamento della registrazione presa successivamente. Unica eccezione si ha
nel caso in cui la registrazione presa successivamente sia stata inoltrata al destinatario via PEC mediante
il sistema di protocollo informatico. In questo caso, infatti, occorre annullare la prima registrazione di
protocollo effettuata, in modo da non perdere le ricevute di accettazione e di consegna gestite
automaticamente dal sistema.

Qualora sia stato erroneamente protocollato un documento di competenza di altra Pubblica
Amministrazione, il Responsabile della gestione documentale, o suo delegato, procedono
allannullamento, riportando nel campo “Motivazione” del sistema di protocollo informatico la dicitura
‘Documento di competenza di XXX — originale inviato al destinatario tramite XXX”.

Qualora sia stato erroneamente protocollato un documento destinato ad altra AOO dell’Ateneo, il
Responsabile della gestione documentale, o suo delegato, procedono all'annullamento riportando nel
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campo “Motivazione” del sistema di protocollo informatico la dicitura “Documento di competenza del’/AOO
XXX - originale analogico inviato al destinatario tramite XXX”.

4.6 Documenti esclusi dalla registrazione di protocollo

Ai sensi dell'art. 53, comma 5 del Testo Unico, sono oggetto di registrazione obbligatoria i documenti
ricevuti e spediti dal’amministrazione e tutti i documenti informatici. Ne sono esclusi:

- gazzette ufficiali;

- bollettini ufficiali della Pubblica Amministrazione;

- notiziari della Pubblica Amministrazione;

- note di ricezione di circolari e altre disposizioni;

- materiali statistici;

- atti preparatori interni;

- giornali, riviste e libri;

- materiale pubblicitario;

- inviti a manifestazioni che non attivino procedimenti amministrativi;

- tutti i documenti gia soggetti a registrazione particolare dell’amministrazione.

Inoltre, non devono essere protocollati i documenti informali di carattere meramente eventuale
(appunti, brevi comunicazioni di rilevanza meramente informativa ecc.) scambiati tra UOR afferenti alla
stessa AOO. In questi casi la registrazione all'interno del sistema informatico di protocollo € necessaria
solo al fine della tenuta del fascicolo elettronico (vedi paragrafo 6.7).

4.7 Registro di protocollo e registro giornaliero di protocollo

Il registro di protocollo € il registro informatico di atti € documenti in ingresso e in uscita da/verso una
AOO che permette la registrazione e I'identificazione univoca del documento informatico all'atto della sua
immissione cronologica nel sistema di gestione informatica dei documenti.

Allo scadere della mezzanotte, il sistema informatico di protocollo produce in modo automatico per
ciascuna AOO un registro giornaliero di protocollo contenente la lista delle operazioni effettuate sul
registro di protocollo della rispettiva AOO nell'arco delle ultime 24 ore.

Per ciascuna registrazione di protocollo effettuata sul registro di protocollo, vengono memorizzate le
seguenti informazioni:

- tipo di documento (se in arrivo, in partenza o interno);

- data di protocollo;

- numero di protocollo;

- numero di repertorio (nel caso in cui il documento venga registrato allinterno di un repertorio);

- oggetto;
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- corrispondente (mittente nel caso di documento in arrivo o interni e destinatario — o destinatari
— in caso di documenti in partenza);

- numero di protocollo mittente (se indicato);
- descrizione degli allegati;

- RPAe UOR;

- classificazione;

- impronta dei file allegati alla registrazione, in grado di individuare se, successivamente alla
creazione del registro giornaliero di protocollo, siano state apportate modifiche ai file allegati.

Inoltre, il registro giornaliero di protocollo contiene le informazioni relative agli eventuali annullamenti
esegquiti sul registro di protocollo del’AOQ nell’arco delle ultime 24 ore.

Il registro giornaliero, non appena creato, viene inviato automaticamente al sistema di conservazione,
garantendone, in questo modo, la non modificabilita del contenuto (art. 53 del Testo Unico e art. 7 delle
Regole tecniche per il protocollo).

4.8 Registro di emergenza

Il Direttore Generale, sentito il Coordinatore della gestione documentale, autorizza lo svolgimento delle
operazioni di registrazione di protocollo sui registri di emergenza di ciascuna AOO dell’Ateneo, ogni
qualvolta per cause tecniche non sia possibile utilizzare la normale procedura informatica. Sul registro di
emergenza sono riportate la causa, la data e l'ora di inizio dell'interruzione nonché la data e l'ora del
ripristino della funzionalita del sistema.

L'uso del registro di emergenza pud essere autorizzato per periodi successivi di non piu di una
settimana.

La sequenza numerica utilizzata su un registro di emergenza, anche a seguito di successive
interruzioni, garantisce l'identificazione univoca dei documenti registrati nell'ambito del sistema
documentale di ciascuna AOO.

Le informazioni relative ai documenti protocollati in emergenza sono inserite nel sistema informatico,
utilizzando un'apposita funzione di recupero dei dati, senza ritardo al ripristino delle funzionalita del
sistema. Durante la fase di ripristino, a ciascun documento registrato in emergenza viene attribuito un
numero di protocollo del sistema informatico ordinario, che provvede a mantenere stabilmente la
correlazione con il numero utilizzato in emergenza.

La data in cui & stata effettuata la protocollazione nel Registro di emergenza € quella a cui si fa
riferimento per la decorrenza dei termini del procedimento amministrativo.

Per le procedure di attivazione ed utilizzo del Registro di emergenza presso I'Universita di Pisa, vedi
paragrafo 7.6.
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5 Il protocollo come strumento organizzativo

5.1 Modello organizzativo

La competenza sulla registrazione nel sistema di protocollo informatico dei documenti € distribuita
secondo il seguente modello organizzativo:

- la registrazione dei documenti in arrivo € effettuata dal servizio per la tenuta del protocollo
informatico presente in ciascuna AOO, come indicato nel paragrafo 2.2. Per '’Amministrazione
centrale tale attivita & di competenza della Sezione protocollo;

- laregistrazione dei documenti in partenza e interni e l'inserimento dei documenti nei repertori
puod essere effettuata dal servizio per la tenuta del protocollo informatico oppure all'interno
delle singole UOR (il Responsabile della gestione documentale ha il compito di scegliere il
modello organizzativo da adottare all'interno della propria AOO). In Amministrazione centrale
la registrazione dei documenti in partenza e interni e I'inserimento dei documenti nei repertori
viene effettuato all'interno delle singole UOR.

A ciascuna registrazione di protocollo devono essere allegati i documenti soggetti alla registrazione;
cio deve avvenire entro la mezzanotte del giorno in cui é stata effettuata la registrazione.

Nel caso di registrazione a protocollo di documenti analogici, alla registrazione devono essere allegate
le copie digitali per immagine (scansioni) dei documenti effettuate dopo I'apposizione della segnatura di
protocollo sui documenti stessi. Tali scansioni devono essere effettuate in bianco e nero o in scala di grigi.
Le scansioni a colori sono consentite solo in caso di comprovata necessita (documenti contenenti foto
essenziali alla comprensione del contenuto, ecc.).

Sono esclusi dalla digitalizzazione solo quei documenti o allegati per i quali la procedura di scansione
risulta impossibile o difficoltosa in ragione del formato (documento rilegato, planimetrie, pubblicazioni,
ecc.) o per il particolare tipo di supporto utilizzato. Nei casi in cui non sia possibile digitalizzare
integralmente i documenti connessi alla registrazione, il protocollista deve inserire nella registrazione di
protocollo un’annotazione del tipo “Non si procede alla scansione del documento ... (indicare la tipologia
di documento) in quanto ... (indicare la motivazione)’.

Nel caso di registrazione a protocollo di documenti digitali, invece, alla registrazione devono essere
allegati direttamente i file digitali stessi.

5.2 Protocollazione di documenti in arrivo

5.2.1 Priorita nella registrazione dei documenti in arrivo

In fase di protocollazione deve essere data priorita alla registrazione dei documenti che implicano
scadenze a breve, e comunque alle seguenti tipologie documentali:

- domande di partecipazione a selezioni pubbliche;
- offerte di gare;
- documenti provenienti dal MIUR;
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- documenti di rilevanza finanziario-contabile (ad esempio documenti provenienti da Corte dei
conti, Ministero dell’Economia e delle Finanze, ecc.);

- documenti ricevuti direttamente dall'Ufficio Legale;
- documenti ricevuti direttamente dalla Segreteria della Direzione Generale;
- documenti ricevuti direttamente dalla Segreteria del Rettorato.

5.2.2 Distinzione dei documenti in base al mezzo di trasmissione

5.2.2.1 Documenti consegnati a mano

Nel caso in cui il documento sia consegnato personalmente dal mittente o da altra persona da questi
incaricata, il servizio per la tenuta del protocollo informatico rilascia una ricevuta cartacea di avvenuta
consegna per le seguenti tipologie documentali:

- domande di partecipazione a selezioni pubbliche;

- domande di partecipazione a procedure per la copertura di posti di professore universitario di
[* e 1A fascia;

- domande di partecipazione a procedure per conferimento incarichi co.co.co.;
- domande di partecipazione a selezioni per I'attribuzione di incarichi di insegnamento;
- domande di ammissione a procedure di mobilita;

- domande di partecipazione al concorso per l'attribuzione di contributi di mobilita per la
preparazione di tesi all'estero;

- domande di riconoscimento di titolo accademico estero (c.d. equipollenze);

- richieste di accesso agli atti;

- richieste di attribuzione di provvidenze ai sensi del relativo Regolamento di Ateneo;
- presentazione di candidature per I'elezione in organi collegiali.

Negli altri casi, dietro esplicita richiesta, il servizio per la tenuta del protocollo informatico puo attestare
I'avvenuta consegna del documento provvedendo a fotocopiarne la prima pagina e apponendo sulla
stessa il timbro dell’Ateneo e la data.

Qualora per ragioni organizzative 0 tecniche non sia possibile protocollare immediatamente il
documento, il servizio per la tenuta del protocollo informatico si impegna a fornire, su richiesta, tutte le
informazioni relative alla protocollazione.

5.2.2.2 Documenti ricevuti tramite vettore

Nel caso in cui un documento venga ricevuto tramite vettore (posta, corriere, ecc.), si procede
allapertura delle buste e alla successiva eventuale protocollazione in base alle indicazioni presenti nel
paragrafo 3.3.1.1.
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5.2.2.3 Documenti ricevuti tramite FAX

| documenti pervenuti via fax devono essere protocollati al momento dell'arrivo o, qualora vengano
ricevuti dopo I'orario di chiusura del servizio o in giorni festivi o non lavorativi, nel primo giorno lavorativo
utile.

La segnatura di protocollo deve essere riportata sul documento e non sulla copertina di trasmissione,
la quale, se non ha valenza giuridico-probatoria ma solo informativa, non € necessaria per la
conservazione del documento. Nel caso in cui sulla copertina del fax vi sia un commento, un’indicazione
0 una frase significativa, allora &€ necessario timbrare la copertina e trattare il documento come allegato.

Nel caso in cui il fax sia seguito dall'arrivo del corrispondente originale, occorre seguire le indicazioni
presenti nel paragrafo 5.2.4.2.

5.2.2.4 Documenti ricevuti tramite posta elettronica

In base a quanto indicato nel paragrafo 3.3.2, i documenti dotati di valenza procedimentale e ricevuti
su caselle di posta elettronica istituzionale (ad esempio lista di distribuzione associata alla UOR), devono
essere inoltrati alla casella di posta elettronica istituzionale del servizio per la tenuta del protocollo
informatico al fine della protocollazione (per tali indirizzi vedi Allegato 1 — Lista delle AOO - Aree
Organizzative Omogenee).

Con le stesse modalita, & possibile richiedere la protocollazione anche di semplici messaggi di posta
elettronica qualora le informazioni in essi contenute abbiano rilevanza nellambito di procedimenti o
processi di competenza della propria UOR.

5.2.2.5 Documenti ricevuti tramite PEC

| documenti pervenuti alle caselle PEC istituzionali delle AOO (vedi Allegato 1 — Lista delle AOO - Aree
Organizzative Omogenee) devono essere protocollati nella stessa giornata della loro ricezione o, qualora
vengano ricevuti dopo l'orario di chiusura del servizio o in giorni festivi o non lavorativi, nel primo giorno
lavorativo utile. In fase di protocollazione occorre indicare come mittente il reale mittente del messaggio,
che pud differire dal proprietario della casella PEC mittente.

In ogni caso, i documenti pervenuti tramite PEC non devono essere stampati e il RPA ne prendera
visione accedendo direttamente al sistema di protocollo informatico a seguito dello smistamento dei
documenti (vedi paragrafo 5.2.3).

Nel caso in cui documenti dotati di valenza procedimentale pervengano a caselle PEC diverse da
quelle istituzionali (indirizzi PEC di RUP, ecc.), sara cura dei responsabili di tali caselle inoltrare i
documenti alla casella di posta elettronica istituzionale del servizio per la tenuta del protocollo informatico,
al fine della protocollazione (vedi Allegato 1 - Lista delle AOO - Aree Organizzative Omogenee).

Nel caso in cui pervengano alla casella PEC di una AOO documenti che risultino di competenza di altra
AQO, questi devono essere trattati secondo quanto indicato nel paragrafo 5.2.4.1.
5.2.3 Smistamento e assegnazione dei documenti

In fase di protocollazione, il protocollista procede all'assegnazione dei documenti nel modo seguente:

- in AOO diverse dal’Amministrazione centrale, il protocollista provvede direttamente
allassegnazione del documento al RPA competente. In questo caso, se il documento &
analogico, il documento originale verra inviato al RPA mediante posta interna;
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in Amministrazione centrale, il protocollista indica come RPA del documento il dirigente della
direzione di competenza o il responsabile di ufficio nel caso in cui il documento sia di
responsabilita di un ufficio di staff. Se il documento & analogico, l'originale verra inviato,
mediante posta interna, all'utente indicato come RPA. Sara cura di colui che € indicato come
RPA, o di un suo delegato, procedere allo smistamento del documento indicando I'effettivo
RPA e provvedere, in caso di documento analogico, all'inoltro del documento originale.
Qualora il dirigente lo ritenga opportuno, puo richiedere I'assegnazione di una o piu tipologie
documentali facilmente individuabili direttamente al RPA del documento (ad esempio
domande di concorso). Sara cura del dirigente, nel caso di prolungata assenza del RPA,
comunicare tempestivamente alla Sezione protocollo un altro RPA cui assegnare la
documentazione.

Sara cura del RPA, o di un suo delegato, prendere visione dei documenti assegnati accedendo
direttamente al sistema di protocollo informatico.

Qualora il RPA ritenga che un documento a lui assegnato non sia di sua competenza, deve operare
come segue:

in AOO diverse dallAmministrazione centrale, colui a cui & stato assegnato il documento é
tenuto a riassegnare direttamente il documento al RPA corretto tramite il sistema di protocollo
informatico, provvedendo anche alla consegna del documento originale, nel caso in cui si tratti
di un documento analogico;

in Amministrazione centrale, colui a cui € stato assegnato il documento & tenuto a respingerlo
tramite il sistema di protocollo informatico e, nel caso in cui si tratti di documento analogico, a
consegnare il documento originale alla Sezione protocollo. Sara cura della Sezione protocollo
provvedere ad una nuova assegnazione.

In caso di conflitto di competenze tra UOR, oppure se il documento viene rigettato per tre volte, &
compito del Responsabile della gestione documentale determinare I'assegnazione definitiva del
documento (o del dirigente nel caso in cui il conflitto di competenze sia interno ad una singola direzione).

5.2.4 Casistica

5.2.4.1  Documenti pervenuti ad AOOQ errata

| documenti pervenuti che risultano destinati ad altra AOO devono essere gestiti nel modo seguente:

i documenti analogici pervenuti a mezzo posta non devono essere protocollati e devono essere
restituiti al servizio posta per la consegna al’AOO competente mediante posta interna;

i documenti digitali pervenuti tramite posta elettronica non devono essere protocollati e devono
essere inviati alla AOO competente mediante posta elettronica utilizzando I'indirizzo di posta
elettronica istituzionale del servizio di protocollo indicato in Allegato 1 — Lista delle AOO - Aree
Organizzative Omogenee.

i documenti digitali pervenuti tramite PEC devono essere mantenuti in forma di bozza,
aggiungendo nel campo “Note” del sistema informatico di protocollo la dicitura “Documento di
competenza del’AOO XXX — originale digitale inviato alla AOO di competenza mediante posta
elettronica”. Contestualmente occorre procedere allannullamento della registrazione
indicando nel campo “Motivazione” la dicitura “Documento di competenza dellAOO XXX —
originale digitale inviato alla AOO di competenza mediante posta elettronica”. Il documento
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deve essere poi inviato alla AOO competente utilizzando lindirizzo di posta elettronica
istituzionale del servizio di protocollo indicato in Allegato 1 — Lista delle AOO - Aree
Organizzative Omogenee.

Nel caso in cui un documento destinato ad altra AOO sia stato erroneamente protocollato si procede
allannullamento con le modalita descritte nel paragrafo 4.5.

5.2.4.2  Documenti pervenuti pit volte

Nel caso in cui uno stesso documento pervenga piu volte ad una AQO, e le copie pervenute risultino
identiche, il documento deve essere protocollato una sola volta, indipendentemente dal mezzo di invio
con cui & pervenuto. In questi casi il protocollista si limita ad apporre sulle copie pervenute
successivamente l'etichetta relativa alla registrazione gia precedentemente effettuata e riportando
manualmente la dicitura “gia protocollato®. In tal modo si attesta che i dati relativi alla registrazione di
protocollo gia effettuata si riferiscono inequivocabilmente anche al documento ricevuto successivamente
e pertanto sono idonei ad identificarlo in modo univoco e certo.

Nel caso in cui uno stesso documento pervenga piu volte ad una AOO, e le copie pervenute differiscano
in modo sostanziale (differenze nel corpo del testo, numero e data di protocollo, ecc.), le copie pervenute
successivamente devono essere considerate come nuovi documenti e come tali devono essere
protocollate. E compito del servizio per la tenuta del protocollo informatico valutare se le differenze
esistenti tra le copie pervenute siano sostanziali ai fini di una nuova registrazione.

II sistema informatico di protocollo rileva i tentativi di protocollazione di un documento con mittente,
data di invio e numero di protocollo identici a quelli di un documento gia protocollato. In questi casi il
sistema fornisce un messaggio di avviso e consente di confrontare il documento gia protocollato con
quello in corso di protocollazione, permettendo di decidere se procedere con la registrazione di protocollo
del documento pervenuto successivamente.

Nel caso in cui un documento pervenuto ripetutamente alla stessa AOO venga erroneamente
protocollato piu volte, il RPA del documento pud eventualmente richiedere I'annullamento di una delle
registrazioni secondo le modalita descritte nel paragrafo 4.5.

Nel caso di documenti identici il RPA deve richiedere I'annullamento della registrazione recante la data
piu recente (o con numero di protocollo maggiore). Nel caso in cui le registrazioni differiscano, il RPA
deve richiedere I'annullamento della registrazione meno completa sotto il profilo dei dati.

5.2.4.3 Documenti anonimi

| documenti di cui non sia possibile individuare il mittente (lettere anonime), nel caso abbiano rilevanza
ai fini procedimentali, devono essere comunque protocollati valorizzando il campo “Mittente” del sistema
di protocollo informatico con la dicitura “Anonimo”.

5.2.4.4 Documenti privi di firma

| documenti, sia analogici, sia digitali, ad esclusione di quelli indicati nel paragrafo 4.6, che risultino
privi di firma ma di cui sia possibile individuare il mittente, devono essere protocollati (nel caso in cui non
sia possibile individuare il mittente si veda il paragrafo 5.2.4.3).

II protocollista, una volta protocollato il documento, dovra aggiungere nella registrazione di protocollo
un’annotazione del tipo “Documento privo di firma”.
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5.2.4.5 Documenti con oggetto multiplo

| documenti in ingresso che trattano pit argomenti, imputabili a procedimenti amministrativi diversi,
devono essere protocollati riportando nel campo “Oggetto” del sistema di protocollo informatico tutte le
informazioni necessarie a descriverne compiutamente il contenuto. In questi casi, al documento deve
essere associata la classificazione relativa all'argomento prevalente o di maggior rilevanza.

Qualora con una lettera di trasmissione vengano inviati piu allegati relativi a procedimenti distinti, anche
di competenza di diverse UOR, nel campo “Allegati” del sistema di protocollo informatico deve essere
inserita una breve descrizione degli argomenti trattati negli allegati stessi. Anche in questo caso la
classificazione deve essere relativa all’argomento prevalente o maggiormente rilevante.

5.2.4.6 Documenti diversi pervenuti mediante uno stesso messaggio PEC

Nel caso in cui un messaggio ricevuto all'indirizzo PEC istituzionale della AOO contenga piu documenti
relativi ad argomenti diversi, e che, pertanto, necessitano di numeri di protocollo diversi, il protocollista
deve:

- protocollare uno dei documenti allegati al messaggio, prediligendo quello di argomento piu
rilevante o, in alternativa, quello con numero di protocollo inferiore;

- salvare sul proprio computer gli altri documenti allegati al messaggio e protocollarli
separatamente;

In ciascuna registrazione di protocollo dovra essere inserita un’annotazione contenente i numeri di
protocollo di tutti i documenti pervenuti nel medesimo messaggio PEC.

5.2.4.7 Documenti di particolare rilevanza

Nel caso in cui in Amministrazione centrale pervengano documenti analogici che si riferiscano a
procedimenti amministrativi 0 ad attivita di rilevanza tale da richiedere la supervisione del Direttore
Generale, il referente della Sezione Protocollo, 0 un suo delegato, inviano tali documenti alla Segreteria
della Direzione Generale (cosiddetta “posta differita”). Il Direttore Generale, o un suo delegato, indichera
su ciascun documento I'assegnazione per competenza e le eventuali assegnazioni per conoscenza e
restituira i documenti cosi annotati alla Sezione Protocollo per la protocollazione.

Nel caso in cui in Amministrazione centrale pervengano tramite PEC documenti digitali che si
riferiscano a procedimenti amministrativi o ad attivita di rilevanza tale da richiedere la supervisione del
Direttore Generale, il referente della Sezione protocollo, 0 un suo delegato, provvedera ad indicare
preliminarmente il Direttore Generale come RPA e ad inviare un messaggio di posta elettronica
allindirizzo segr.dirgen@adm.unipi.it richiedendo lo smistamento del documento. Tale messaggio dovra
contenere le informazioni necessarie per accedere alla registrazione di protocollo in questione (ad
esempio numero di protocollo, link, ecc.). Sara cura del Direttore Generale, o di un suo delegato,
modificare il RPA del documento ed indicare direttamente sul sistema di protocollo informatico le eventuali
assegnazioni in copia conoscenza.

5.2.4.8 Documenti pervenuti da altra AOO dell’Ateneo

| documenti ricevuti da altre AOO dell’Ateneo tramite il sistema di protocollo informatico, verranno
visualizzati dal servizio per la tenuta del protocollo informatico della AOO di destinazione sotto forma di
bozze all'interno della vaschetta “Da altre AOQ”. Sara cura di tale servizio procedere con la
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protocollazione della bozza come documento in ingresso alla propria AOO e svolgere la relativa
assegnazione.

Per l'invio di documenti ad altra AOQO dell’Ateneo tramite il sistema di protocollo informatico vedi paragrafo
5.3.1.5.

5.3 Protocollazione di documenti in partenza

In base all'organizzazione interna di ciascuna AQO, nel caso di documenti in partenza ['attivita di
protocollazione viene svolta direttamente da colui che ha redatto il documento o dal personale preposto
all'attivita di protocollazione. Il protocollista:

- individua il RPA del documento (si consideri che il RPA del documento pu¢ differire dal
firmatario del documento stesso — Responsabile del provvedimento);

- indica se stesso come operatore;
- eventualmente, indica coloro che devono ricevere il documento in copia conoscenza.

Nel caso di protocollazione in partenza di documenti analogici, sul documento originale e sulla minuta
(vedi paragrafo 3.2.1) viene apposta la segnatura di protocollo e la minuta viene fascicolata in base alle
indicazioni presenti nel paragrafo 6.1.

5.3.1 Casistica

5.3.1.1  Documenti con piu di cinque destinatari

Nel caso in cui un documento destinato alla spedizione abbia fino a cinque destinatari questi devono
essere indicati singolarmente nella registrazione di protocollo, evidenziando quelli che eventualmente
ricevono il documento “per conoscenza’.

Qualora il numero di destinatari sia superiore a cinque, € possibile riportare nella registrazione di
protocollo il nominativo del primo destinatario e inserire, come secondo destinatario, la dicitura “Altri
destinatari — Vedi elenco allegato”. In questo caso € necessario allegare alla registrazione di protocollo,
oltre ai documenti relativi alla registrazione, un documento in formato PDF contenente la lista dei
destinatari della registrazione con le informazioni necessarie ad identificarli inequivocabilmente. Al fine di
favorire la successiva eventuale ricerca del documento all'interno del sistema di protocollo informatico, il
documento contenente la lista dei destinatari deve permettere la ricerca di testo al proprio interno. Esso
puo essere ottenuto in uno dei modi seguenti:

- trasformando un documento digitale (ad esempio un documento in formato DOCX)
direttamente in formato PDF

- scansionando un documento analogico utilizzando al contempo un sistema per il
riconoscimento ottico di caratteri (OCR)!.

1 Gli scanner pil moderni possono essere configurati in modo da utilizzare automaticamente ad ogni scansione un sistema
per il riconoscimento ottico di caratteri.
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5.3.1.2 Documenti identici con lista di destinatari nascosta

| documenti identici spediti a piu destinatari e non inviati tramite PEC, dove ciascun destinatario non
deve essere a conoscenza dell'identita degli altri (ad esempio in caso di richiesta preventivi), possono
essere protocollati un’'unica volta, associando i seguenti documenti alla registrazione di protocollo:

- Una comunicazione “generica” senza alcuna indicazione dei destinatari;

- un documento, in formato PDF, che permetta la ricerca di testo al proprio interno, contenente
|la lista dei destinatari (vedi paragrafo 5.3.1.7).

Nel caso di documenti inviati tramite PEC & necessario procedere in ogni caso alla protocollazione dei
singoli documenti, indicando per ciascuno il corretto destinatario.

5.3.1.3 Documenti identici con informazioni distinte per ciascun destinatario

| documenti identici, contenenti una o pit informazioni distinte per ciascuno dei destinatari, (ad esempio
in caso di esito prove di procedure concorsuali), nel caso in cui non vengano inviati tramite PEC, possono
essere protocollati un’unica volta, associando i seguenti documenti alla registrazione di protocollo:

- una comunicazione “generica” contenente le informazioni valide per tutti i destinatari;

- undocumento, in formato PDF, che permetta la ricerca di testo al proprio interno, contenente
la lista dei destinatari (vedi paragrafo 5.3.1.7);

- un documento, in formato PDF, che permetta la ricerca di testo al proprio interno, contenente
le informazioni specifiche per ciascun destinatario.

Nel caso di documenti inviati tramite PEC & necessario procedere in ogni caso alla protocollazione dei
singoli documenti, indicando per ciascuno il corretto destinatario.

5.3.1.4 Documenti con allegati voluminosi

Nel caso di documenti in partenza con allegati voluminosi, deve essere protocollato il documento
principale (ad esempio la lettera di trasmissione), mentre gli allegati voluminosi devono essere descritti
nell'apposito campo. In questo caso sara sufficiente allegare alla registrazione di protocollo il documento
principale e gli allegati non voluminosi, inserendo un’annotazione del tipo “Allegato ... non presente
perché voluminoso”.

Resta fermo che, nel caso in cui il documento debba essere inviato tramite PEC, prima di procedere
allinvio, & necessario allegare alla registrazione di protocollo tutta la documentazione da inviare.

5.3.1.5 Documenti destinati ad altra AOO dell’Ateneo

| documenti destinati ad altra AOO dell’Ateneo, possono essere inviati direttamente tramite il sistema
di protocollo informatico. In questo caso il sistema trasmette, insieme agli allegati, i metadati associati alla
registrazione di protocollo effettuata dalla AOO mittente (numero protocollo mittente, data di trasmissione,
ecc.).

Per inviare un documento ad un’altra AOO dell'Ateneo, il protocollista deve indicare nel campo
‘Destinatari interni all'ateneo (altre AOO)” il servizio per la tenuta del protocollo informatico della AOO di
destinazione, eventualmente indicando in copia conoscenza l'effettivo destinatario del documento. Una
volta allegati i documenti relativi alla registrazione, il protocollista dovra procedere con linvio dei
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documenti a tutti i destinatari, cliccando sulla relativa voce che comparira sulla schermata (il sistema non
permette l'invio di registrazioni prive di allegati).

Una volta che il documento sara stato protocollato nel registro di protocollo della AOO di destinazione,
il sistema assocera automaticamente alla registrazione di protocollo della AOO mittente il numero di
protocollo assegnato dalla AOO di destinazione.

5.4 Protocollazione di documenti interni alla AOO

Nel caso di documenti interni alle AOO (vedi paragrafo 3.1.3), le operazioni di registrazione e segnatura
sono a carico del’lUOR mittente, o di un suo delegato, e il RPA di destinazione ricevera il documento
direttamente tramite il sistema di protocollo informatico (in questo caso il numero di protocollo € unico in
quanto il mittente e il destinatario appartengono alla stessa AOO e quindi protocollano sul medesimo
registro di protocollo).

II protocollista dovra indicare:

- classificazione della minuta, cioé la classificazione del procedimento amministrativo, affare o
attivita a cui la minuta si riferisce;

- classificazione dell’originale, cioé la classificazione del procedimento amministrativo, affare o
attivita gestito dal’'UOR che riceve il documento (tale classificazione potra essere in ogni caso
modificata al fine della fascicolazione da parte del responsabile del’lUOR di destinazione o di
un suo delegato);

- responsabile della minuta, ciog il responsabile del’lUOR che spedisce il documento;
- destinatario, cioe il responsabile del’'UOR che riceve il documento.

5.9 Repertori

Come indicato nel paragrafo 3.7.4, in ciascun repertorio vengono registrati i documenti privi di
destinatario, o con destinatario generale, che presentano gli stessi elementi formali, indipendentemente
dal loro contenuto (documenti uguali per forma e diversi per contenuto). L’elenco completo delle tipologie
documentali soggette a protocollazione mediante registrazione in repertorio € riportato in Allegato 4 —
Lista dei repertori.

Nel momento in cui un documento viene inserito in un repertorio, il sistema informatico di protocollo gli
assegna una doppia numerazione:

- il numero di protocollo, con numerazione progressiva allinterno della AOO;
- ilnumero di repertorio, con numerazione progressiva all'interno del particolare repertorio.
Entrambe le numerazioni devono comparire nella segnatura di protocollo.

Nel caso di inserimento in repertorio di documenti analogici, sul documento originale viene apposta la
segnatura di protocollo e viene riconsegnato al RPA del documento, 0 suo delegato, affinché proceda
con la sua fascicolazione secondo quanto indicato nel paragrafo 6.1.
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6 L'archivio

L’archivio di un ente & un insieme di documenti legati tra di loro sotto forma di fascicoli (vedi paragrafo
6.1), registrati su qualsiasi supporto e prodotti 0 acquisiti dall'ente nel corso dello svolgimento di un’attivita
di carattere amministrativo o pratico. | documenti che compongono I'archivio sono classificati secondo le
voci del Titolario di classificazione adottato dall'ente (vedi paragrafo 2.9).

L’organizzazione dell’archivio deve rispondere a criteri di efficacia ed efficienza al fine di garantire la
certezza dell’attivita giuridico amministrativa dell'ente e la conservazione stabile della memoria nel tempo.

La vita dell'archivio viene suddivisa in tre fasi, secondo il ruolo che lo stesso ha all'interno dell’ente che
I'ha prodotto e precisamente:

- archivio corrente: archivio in cui € riunita la documentazione per il disbrigo dellattivita
corrente; contiene il complesso dei documenti relativi a procedimenti amministrativi, affari o
attivita in corso di istruttoria e di trattazione e il complesso dei documenti relativi a procedimenti
amministrativi, affari o attivita chiusi da meno di 5 anni (vedi paragrafo 6.2);

- archivio di deposito: archivio in cui vengono trasferiti i documenti presenti nell'archivio
corrente 5 anni dopo la chiusura dei procedimenti amministrativi, degli affari e delle attivita ad
essi relativi. | documenti presenti vi rimangono depositati per un certo periodo di tempo; in
linea teorica, le pratiche, una volta chiuse vi devono rimanere per i tempi indicati dal
Massimario di selezione (vedi paragrafo 6.3.6) o, laddove non specificato, per aimeno 40 anni.
Il periodo di deposito e stato studiato anche per garantire e tutelare la privacy (vedi paragrafo
6.3);

- archivio storico: archivio dove confluiscono i documenti che si ritiene abbiano dignita da
archivio storico. Il passaggio da archivio di deposito ad archivio storico avviene al termine dei
40 anni e dopo aver effettuato lo scarto (invio al macero) dei documenti accessori 0 comunque
non necessari. | documenti presenti nell'archivio storico vi rimangono depositati in modo
permanente, diventando un bene di carattere storico. La documentazione una volta passata
nell'archivio storico non & piu scartabile (vedi paragrafo 6.4).

6.1 Il fascicolo

II fascicolo e l'unita di base dell'archivio corrente. Ogni fascicolo riunisce tutta la documentazione
relativa a un procedimento amministrativo, affare o attivita trattato da un ufficio, indipendentemente dalla
forma che assume la documentazione e indipendentemente dai corrispondenti del carteggio. Tutti i
documenti presenti all'interno di un fascicolo vengono classificati in maniera omogenea in base al relativo
procedimento amministrativo, affare o attivita e secondo il grado divisionale attribuito dal titolario di
classificazione.

In base a quanto indicato nell'art. 64, comma 4 del Testo Unico, I'obbligo di fascicolazione dei
documenti riguarda, sia i documenti protocollati, sia i documenti non protocollati.

Ogni fascicolo, sia analogico, sia digitale, deve essere contraddistinto da tre elementi, atti a
determinarne 'identificazione all'interno del sistema documentale:

- anno diistruzione;

- numero di repertorio, cioé un numero sequenziale allinterno della singola classe, attribuito da
1 a n con cadenza annuale;
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- o0ggetto, cioe una stringa di testo in grado di descrivere compiutamente uno o pit procedimenti
amministrativi, affari o attivita.

A questi tre elementi vanno aggiunti i gradi divisionali, cioe il titolo e la classe, nonché l'indicazione del
RPA a cui il fascicolo si riferisce.

L’anno deve essere separato dal titolo e classe da un trattino ( - ); il titolo deve essere separato dagli
altri gradi divisionali da una barretta ( / ); gli altri gradi divisionali, invece, devono essere separati dal
numero del fascicolo da un punto ( . ); 'oggetto del fascicolo va scritto tra virgolette caporali (« »). Ad
esempio potremmo avere il fascicolo 2015-I/5.1 «Fascicolo di prova» contenente al suo interno il
sottofascicolo 2015-1/5.1.1 «Sottofascicolo di prova.

Per esigenze pratiche, derivanti dalla natura del procedimento, dalla sua durata o anche dalla quantita
dei documenti da gestire, come abbiamo gia accennato, il fascicolo pud essere distinto in sottofascicoli.

Istruendo i fascicoli, deve essere evitata la frammentazione delle pratiche, I'accorpamento eccessivo
di documenti allinterno dello stesso fascicolo e la tendenza a costituire fascicoli intestati ai destinatari
invece che basati sullanalisi di processi e funzioni.

| fascicoli si dividono in tre tipologie:
- fascicoli relativi a procedimenti amministrativi, affari o attivita;
- fascicoli del personale;
- fascicoli degli studenti.

6.1.1 Fascicoli relativi a procedimenti amministrativi, affari o attivita

Questa tipologia di fascicoli contiene tutti i documenti relativi ad un procedimento amministrativo, affare
o attivita. Ne consegue che i documenti presenti in un fascicolo avranno tutti la stessa UOR, lo stesso
RPA e la stessa classificazione. Laddove il RPA ne ravveda la necessita, pero, i documenti relativi a
procedimenti amministrativi, affari o attivita diversi ma caratterizzati da stessi UOR, RPA e classificazione
possono essere inseriti nello stesso fascicolo. | documenti, sia protocollati, sia non protocollati, relativi ad
un unico procedimento amministrativo, affare o attivita, devono essere inseriti tutti nello stesso fascicolo.

L'indicazione del RPA e della UOR del fascicolo concorrono all'identificazione del fascicolo stesso e
allindividuazione del responsabile. Ogni qualvolta il RPA di un procedimento amministrativo, affare o
attivita cambi, il fascicolo deve essere immediatamente preso in carico per competenza dal nuovo RPA
(vedi paragrafo 7.5). In caso di riorganizzazione sara cura degli amministratori del sistema di protocollo
informatico coordinarsi con il Responsabile della gestione documentale, o con il dirigente in caso di
Amministrazione centrale, per procedere con la riassegnazione di fascicoli e documenti.

Ogni documento, dopo la sua classificazione, deve essere inserito nel fascicolo di competenza.
L’'operazione deve essere effettuata dal RPA o da un suo delegato. Qualora un documento dia luogo
allavvio di un autonomo procedimento amministrativo, affare o attivita, il RPA, assegnatario del
documento stesso o un suo delegato, provvedera all'apertura (istruzione) di un nuovo fascicolo.

6.1.2 Fascicoli del personale

Per ogni persona fisica deve essere istruito un apposito fascicolo nominativo contenente tutti i
documenti relativi alla sua carriera distinti per procedimento amministrativo, affare o attivita.

Il fascicolo viene chiuso al momento della conclusione del rapporto giuridico con I'ente.
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| fascicoli del personale costituiscono una serie archivistica, da conservare in ordine di matricola o, se
assente, in ordine alfabetico per cognome e nome.

6.1.3 Fascicoli degli studenti

Il fascicolo dello studente viene aperto all'atto dellimmatricolazione e viene chiuso al momento della
chiusura della carriera dello studente. Il fascicolo deve contenere tutti i documenti previsti dal paragrafo
3.6 delle Linee guida dell’'Universita digitale.

| fascicoli degli studenti costituiscono una serie archivistica, da conservare in ordine di matricola o, se
assente, in ordine alfabetico per cognome e nome.

6.1.4 Il fascicolo analogico — Aspetti di gestione

| fascicoli analogici sono i fascicoli di procedimento amministrativo, affare o attivita, i cui documenti
sono tutti nativi analogici. L’Ateneo ha I'obbligo di conservare tali documenti in originale, all'interno di un
fascicolo analogico.

La minuta del documento analogico spedito, ovvero le ricevute delle raccomandate, sono conservate
allinterno del fascicolo. | RPA, o i loro delegati, curano anche I'archiviazione degli avvisi di ricevimento
delle raccomandate. Su questi ultimi, precauzionalmente, viene trascritto, sia il numero di protocollo
attribuito al documento al quale si riferiscono, sia TUOR mittente.

| documenti nativi analogici vengono inseriti all'interno dei fascicoli secondo I'ordine progressivo di
registrazione e la loro sedimentazione avviene in modo tale che si individui subito il documento piu
recente (ordine di sedimentazione); vale a dire che i documenti devono essere organizzati in modo che
la carta pil recente sia sempre la prima ad apertura del fascicolo La corretta tenuta del fascicolo
garantisce, sia la sedimentazione, sia I'esercizio del diritto di accesso. L'ordine cronologico di
sedimentazione & rispettato anche all'interno dei sottofascicoli, se istruiti. Il sottofascicolo pud essere
chiuso prima del fascicolo, ma non viceversa, in quanto di norma trattasi di un sub-procedimento o di un
endo-procedimento stesso.

Ogni fascicolo analogico ha una copertina (detta anche “camicia”), conforme al modello descritto in
Allegato 9 — Facsimile “camicia” per fascicoli analogici, che deve essere tenuta costantemente aggiornata
(ad esempio a seguito della modifica dell'oggetto del fascicolo).

I RPA, o un suo delegato, cura la fascicolazione del documento dall’'apertura del fascicolo alla sua
chiusura. Il fascicolo analogico chiuso, verra trasferito con cadenza annuale all'archivio di deposito
secondo le modalita indicate nel paragrafo 6.3.7).

Nel caso in cui il fascicolo analogico contenga documenti analogici registrati nell'attuale sistema di
protocollo informatico, & necessario creare all'interno di detto sistema una copia digitale del fascicolo
analogico. Tale copia di fascicolo conterra tutti i documenti presenti nel fascicolo analogico e registrati
allinterno del sistema. | documenti non registrati nell'attuale sistema di protocollo informatico non
dovranno essere necessariamente inseriti in tale copia di fascicolo. La copia digitale di fascicolo analogico
dovra essere archiviata nel momento in cui verra archiviato il corrispettivo fascicolo analogico, senza
obbligo di invio in conservazione.

Nel caso di fascicoli analogici costituiti da documenti non registrati nell'attuale sistema di protocollo
informatico, la relazione tra i vari documenti di un fascicolo (vincolo archivistico) € garantita dalla
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segnatura archivistica completa (anno di istruzione, classificazione, numero del fascicolo) presente sui
documenti stessi.

6.1.5 Il fascicolo digitale — Aspetti di gestione

| fascicoli digitali sono i fascicoli di procedimento amministrativo, affare o attivita i cui documenti sono
tutti nativi digitali. L’Ateneo ha I'obbligo di conservare tali documenti in originale, all'interno di un fascicolo
digitale.

In base all’Allegato 5 delle Regole tecniche per il protocollo, i metadati minimi del fascicolo informatico
sono:

- identificativo, cioé una sequenza di caratteri alfanumerici associata in modo univoco e
permanente al fascicolo, in modo da consentirne l'identificazione;

- amministrazione titolare del procedimento amministrativo, affare o attivita;
- lista delle altre eventuali amministrazioni che partecipano all’iter;
- responsabile del procedimento amministrativo, affare o attivita;

- oggetto, cioe una breve frase, eventualmente modificabile, in grado di riassumere il contenuto
del fascicolo e chiarirne la natura;

- elenco degli identificativi dei documenti contenuti nel fascicolo, che ne consentano la
reperibilita.
Le regole per l'istruzione, l'identificazione e I'utilizzo del fascicolo sono conformi ai principi di una

corretta gestione documentale e alla disciplina della formazione, della gestione, della trasmissione e della
conservazione del documento informatico.

Il fascicolo informatico & creato dal RPA o da un suo delegato tramite il sistema di protocollo informatico
ed & visualizzabile e modificabile da tutti gli utenti in grado di accedere ai documenti della UOR
responsabile. Qualora lo si ritenga necessario, € possibile inserire all'interno del fascicolo digitale anche
documenti di carattere strumentale non soggetti a registrazione di protocollo, mediante la modalita
denominata “non protocollati” prevista dal sistema di protocollo informatico.

6.1.6 Il fascicolo ibrido — Aspetti di gestione

Come abbiamo gia detto nel paragrafo 6.7.1, ogni fascicolo riunisce tutta la documentazione relativa a
un procedimento amministrativo, affare o attivita trattato da un ufficio, indipendentemente dalla forma che
assume la documentazione e indipendentemente dai corrispondenti del carteggio. Il periodo di transizione
dallanalogico al digitale rende necessario adeguarsi all'esigenza di produrre un’ulteriore tipologia di
fascicolo, il cosiddetto fascicolo ibrido. Si tratta di un fascicolo composto da documenti, sia nativi analogici,
sia nativi digitali; tale duplicita da origine a due unita archivistiche fisiche di conservazione differenti.

L'unitarieta del fascicolo € comunque garantita dal sistema di classificazione mediante gli elementi
identificativi del fascicolo (anno di istruzione, titolo/classe, numero del fascicolo, oggetto) e dal contenuto
dei documenti. Il risultato & che un fascicolo di tale natura occupera due luoghi distinti (un faldone e un
file system) e questa caratteristica permane per tutta la vita del fascicolo, dal momento della sua istruzione
al momento del trasferimento nell'archivio di deposito e, infine, per il versamento all'archivio storico. Tale
peculiarita rende, ovviamente, piu complessa la gestione del fascicolo e dei documenti che vi afferiscono:
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entrambi vanno gestiti correttamente rispettando le caratteristiche proprie del supporto su cui il
documento ¢ stato prodotto e deve essere conservato.

In un fascicolo ibrido deve essere privilegiata la componente digitale e quindi occorre inserire in tale
componente le opportune copie per immagine dei documenti nativi analogici. Qualora lo si ritenga
necessario, € possibile inserire allinterno della componente digitale di un fascicolo ibrido anche
documenti di carattere strumentale non soggetti a registrazione di protocollo, mediante la modalita
denominata “non protocollati” prevista dal sistema di protocollo informatico.

Per quanto riguarda la componente analogica di un fascicolo ibrido, invece, & opportuno inserire in tale
componente la stampa della sola prima pagina dei documenti nativi digitali facenti parte del fascicolo
stesso. Tali stampe dovranno contenere la segnatura di protocollo, in modo da permettere di ricostruire
immediatamente la lista di tutti i documenti che costituiscono il fascicolo. Per accedere ai documenti nativi
digitali sara comunque necessario accedere al relativo fascicolo digitale.

Nell'ottica della dematerializzazione imposta dalla normativa nazionale, non € consentito inserire nella
componente analogica del fascicolo ibrido la stampa degli interi documenti nativi digitali facenti parte del
fascicolo stesso.

Questa pratica non esenta dalla conservazione dell’originale cartaceo nel fascicolo di pertinenza.

6.1.7 Repertorio dei fascicoli

II sistema di protocollo informatico produce, per ciascuna AQQO, il Repertorio dei fascicoli in esso creati.
Esso & costituito da un elenco ordinato e aggiornato dei fascicoli e sottofascicoli istruiti dalla AOO
riportante, per ciascun fascicolo:

- anno diistruzione;

- nuMero progressivo;

- classificazione (titolo e classe) nel’ambito del titolario;
- 0ggetto;

- UOR responsabile del procedimento/ affare/attivita;

- anno di apertura;

- anno di chiusura;

- numero dei documenti contenuti;

- stato (“chiuso” o “aperto”).

Il Repertorio dei fascicoli & unico per ogni AOO, ha cadenza annuale, cioé inizia il 1 gennaio e termina
il 31 dicembre.

6.2 Archivio corrente

In un sistema di gestione e tenuta dei documenti cio che conta non & il documento in quanto tale, bensi
linsieme delle relazioni che quel documento ha con l'intero archivio e, piu in particolare, con i documenti
che riguardano il medesimo procedimento amministrativo, affare o attivita.

L’archivio corrente &, quindi, il primo elemento gestionale per il corretto funzionamento del sistema
documentale.
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II' RPA di ciascun procedimento amministrativo, affare o attivita & tenuto alla corretta gestione,
conservazione e custodia dei documenti e dei fascicoli relativi ai procedimenti di propria competenza,
indipendentemente dalla loro natura analogica, digitale o ibrida; a esso € quindi affidata I'attuazione delle
disposizioni contenute in questo manuale in merito al corretto funzionamento dellarchivio corrente di
propria pertinenza.

Nell'archivio corrente, i fascicoli creati all'interno del sistema di protocollo informatico sono accessibili
da parte di tutti e soli gli utenti che ne hanno diritto in base al proprio livello di profilazione. Tali fascicoli
si trovano nello stato “Aperto”, consentendo I'immissione di nuovi documenti mano a mano che vengono
registrati.

| fascicoli analogici, o le componenti analogiche dei fascicoli ibridi facenti parte dell'archivio corrente,
invece, vengono conservati allinterno di appositi faldoni presso gli uffici di ciascuna AQOO. Il faldone deve
riportare sul dorso le informazioni necessarie a consentire 'agevole ed immediato reperimento dei
fascicoli in esso contenuti. L'accesso ai vari fascicoli, anche per quanto attiene a documenti riservati e a
documenti soggetti alla tutela della privacy, & consentito solo a coloro che ne hanno la competenza.

L’archivio corrente ha i suoi mezzi di corredo:

- il registro di protocollo, in cui vengono registrati i documenti in arrivo e in partenza dall’ente
(vedi paragrafo 4.7);

- il titolario di classificazione, che permette di suddividere i documenti in base all'argomento
trattato (vedi anche paragrafo 2.5).

6.2.1 Spostamento di un archivio corrente analogico

Fermo restando che I'archivio corrente non pud essere smembrato e deve essere conservato nella sua
organicita, qualora una UOR dovesse spostare la documentazione corrente, a seguito di mutamento della
sede operativa o per altra ragione, dovra darne informazione tempestiva al Responsabile della gestione
documentale e da questi al Coordinatore della gestione documentale, producendo un apposito elenco dei
fascicoli oggetto di spostamento.

Lo spostamento dell’archivio corrente non necessita di alcuna autorizzazione preventiva da parte della
Soprintendenza archivistica e bibliografica competente per territorio.

6.3 Archivio di deposito

L’archivio di deposito rappresenta la fase intermedia del processo di tenuta dei documenti prodotti
dall’Ateneo nel corso della propria attivita e si colloca temporalmente tra I'archivio corrente e I'archivio
storico, riguardando il complesso dei documenti relativi a procedimenti amministrativi, affari e attivita
conclusi da piu di 5 anni, per i quali non risulta piu necessaria una trattazione, o comunque verso i quali
sussista un interesse sporadico. Il suo carattere di transitorieta e l'introduzione dell'informatizzazione degli
archivi non deve condurre alla sottovalutazione dell'archivio di deposito, che risulta strategico in quanto
ha il compito di concentrare e conservare temporaneamente i documenti di tutte le AOO dell’Ateneo, ai
sensi degli artt. 67, comma 1, 68 e 69 del Testo Unico.

All'interno dell'archivio di deposito i fascicoli sono conservati con le modalita indicate dal presente
manuale, rispettando I'organizzazione che essi avevano nell'archivio corrente. Tali fascicoli vengono
conservati nell'archivio di deposito presso I'Archivio generale di Ateneo gestito dal Sistema Bibliotecario
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di Ateneo e vi restano in attesa di periodiche operazioni di selezione, dopo le quali sono versati
nell'archivio storico.

Il Sistema Bibliotecario di Ateneo, nella gestione e conservazione dell'archivio di deposito, si occupa
di organizzare le attivita preliminari finalizzate al mantenimento dei locali d’archivio a norma, tra cui:

- allestimento e gestione dei locali da destinare ad archivio di deposito (accesso limitato al solo
personale qualificato, pulizia periodica etc.);

- individuazione del responsabile di tali servizi.

Inoltre, il Sistema Bibliotecario di Ateneo svolge una serie di attivita ordinarie caratterizzanti la gestione
dell'archivio di deposito, tra cui:

- consulenza ai vari uffici dell’Ateneo per I'organizzazione dei fascicoli da inviare in archivio di
deposito e per la redazione degli appositi elenchi di consistenza;

- presa in consegna dei documenti dagli uffici e trasferimento annuale dei fascicoli relativi a
procedimenti amministrativi, affari e attivita conclusi da almeno 5 anni;

- concentrazione ordinata dei documenti, mantenendo le aggregazioni (serie e fascicoli) create
nella fase di formazione, procedendo alla revisione degli elenchi di trasferimento ed
effettuando una schedatura sommaria dei fascicoli trasferiti in archivio di deposito, attribuendo
una numerazione univoca, continua e progressiva in grado di determinare la posizione logica
e fisica del fascicolo nell'elenco di consistenza e nel locale d’archivio;

- servizio di ricerca documentale con recupero dei documenti e dei fascicoli richiesti per la
consultazione e creazione di copie semplici;

- attivazione degli appositi strumenti di sicurezza dei locali adibiti ad archivio di deposito
(sistema di allarme, sistema antincendio, ecc.).

Infine, il Sistema Bibliotecario di Ateneo svolge varie attivita straordinarie, tra cui ricognizione,
censimento o mappatura della documentazione presente nell’archivio di deposito.

L’ordinamento dei fascicoli nell’'archivio di deposito avviene nel rispetto del principio di provenienza e
dell'ordine originario. Pertanto, i fascicoli restano distinti per ciascuna AOO e, allinterno della singola
AQQ, il trasferimento e la conservazione sono attuati rispettando I'ordinamento indicato dalle AOO stesse.

Gli interventi da effettuare sulla documentazione contenuta nell'archivio di deposito, vengono
comunque valutati insieme alla Soprintendenza Archivistica e Bibliografica della Toscana.

Durante la fase di deposito I'Unita Biblioteche, Archivi e Centro Documentazione del Sistema
Bibliotecario di Ateneo si occupa della gestione dei fascicoli, ma senza riceverne la responsabilita: il
fascicolo rimane di responsabilita della UOR che lo ha creato, sia all'interno dell'archivio corrente, sia
allinterno dell'archivio di deposito. Nel caso di documenti analogici, per la movimentazione dei fascicoli
(vedi paragrafo 6.1.4), viene effettuata una richiesta di accesso da parte della UOR.

6.3.1 Trasferimento dei fascicoli analogici in archivio di deposito

Lo spostamento dei fascicoli analogici, o delle componenti analogiche di fascicoli ibridi, dall'archivio
corrente all'archivio di deposito & responsabilita del RPA, il quale trasferisce, previa verifica del
Responsabile della gestione documentale della propria AOO, o del proprio dirigente in caso di
Amministrazione centrale, i fascicoli relativi a procedimenti amministrativi, affari e attivita conclusi da
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almeno 5 anni. e non pil necessari a una trattazione corrente, con cadenza periodica e comunque almeno
una volta all'anno (art. 67, comma 1 del Testo Unico).

Al fine del trasferimento, il RPA compila il modulo presente nell’apposita pagina del sito di Ateneo e
predispone I'Elenco di consistenza indicando, per ciascuno dei fascicoli trasferiti:

- AOO di appartenenza;

- UOReRPA;

- anno di creazione e di archiviazione;

- classificazione;

- numero progressivo di repertorio del fascicolo;
- 0ggetto;

- numero di documenti contenuti.

Inoltre, il RPA, o un suo delegato, predispone i fascicoli da inviare in archivio di deposito in apposite
scatole, su cui dovra essere applicata un’apposita etichetta riportante I'UOR di provenienza e una
descrizione sommaria del materiale inscatolato (vedi etichetta presente  all'indirizzo
http://www.sba.unipi.it/sites/default/files/attached_page documents/modulo_scatole _documenti.pdf).

II trasferimento dei fascicoli comporta il passaggio della sola responsabilita gestionale all’Archivio
generale di Ateneo gestito dal Sistema Bibliotecario di Ateneo, mentre la titolarita amministrativa dei
documenti rimane in capo alla UOR che ha creato i documenti; solo con il versamento nell'archivio storico
I'Archivio generale di Ateneo gestito dal Sistema Bibliotecario di Ateneo acquisisce la piena titolarita dei
documenti a esso affidati.

| fascicoli sono trasferiti rispettando I'ordine dei documenti all'interno dei fascicoli.

Qualora i responsabili delle UOR si trovassero nelle condizioni di dovere trasferire fascicoli chiusi da
molto tempo, oppure nel caso in cui i RPA non siano piu in servizio, essi dovranno trasferire i fascicoli
nelle condizioni in cui si trovano, senza operare interventi sullordinamento degli stessi e redigendo
I'elenco di consistenza. Nei casi in cui cid non sia possibile, i responsabili delle UOR concorderanno le
modalita opportune di trasferimento, caso per caso, con il Coordinatore della gestione documentale.
Contestualmente al trasferimento all'archivio di deposito di componenti analogiche di fascicoli ibridi, i RPA
provvedono a trasferire nell'archivio di deposito anche le corrispettive componenti digitali dei medesimi
fascicoli.

Alla ricezione dell’elenco dei fascicoli da trasferire, I'Archivio generale di Ateneo gestito dal Sistema
Bibliotecario di Ateneo verifica la corrispondenza tra I'elenco di consistenza e i fascicoli effettivamente
consegnati allarchivio di deposito. In caso di non corrispondenza, anche parziale, tra I'elenco di
consistenza e il materiale documentale effettivamente versato, cid comportera la redazione di un’apposita
dichiarazione a cura del responsabile della gestione dell’Archivio generale di Ateneo individuato dal
Sistema Bibliotecario di Ateneo, e linvito alla struttura versante di provvedere entro 10 giorni alla
regolarizzazione.

Ai fascicoli analogici trasferiti & attribuita una numerazione univoca, continua e progressiva che
determina la posizione logica e fisica dei fascicoli nell’Elenco di consistenza e nel locale d’archivio.
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Il personale addetto all'archivio di deposito, ricevuti i fascicoli e le serie archivistiche, li dispone nei
locali adibiti ad archivio di deposito rispettando I'ordinamento archivistico loro proprio, provvedendo a
integrare e aggiornare I'elenco di consistenza con i trasferimenti effettuati dagli uffici.

Prima di procedere al trasferimento appena descritto da archivio corrente ad archivio di deposito, &
buona norma procedere con lo sfoltimento dei fascicoli in base alle indicazioni presenti in Allegato 10 —
Indicazioni_per sfoltimento fascicoli. Tale operazione & propedeutica ad una corretta conservazione
documentale e consiste nell'eliminare dai fascicoli stessi tutti i documenti di carattere transitorio e
strumentale e che esauriscono la propria funzione nel momento in cui viene chiuso il procedimento
amministrativo, affare o attivita ad essi correlato (appunti, promemoria, copie di normativa, ecc.).

6.3.2 Trasferimento dei fascicoli digitali in archivio di deposito

Lo spostamento di fascicoli digitali, o delle componenti digitali di fascicoli ibridi, dall'archivio corrente
all'archivio di deposito € di responsabilita del RPA, il quale li archivia allinterno del sistema di protocollo
informatico e mette in atto le procedure descritte all'interno del Manuale di conservazione.

I Responsabile della conservazione, in accordo con il Coordinatore della gestione documentale,
provvede, almeno una volta all'anno, a trasferire i fascicoli informatici chiusi in conservazione, generando
e trasmettendo i pacchetti di versamento al sistema di conservazione, secondo le regole previste nel
Manuale di conservazione, avvalendosi anche di processi di automazione disponibili nel sistema di
protocollo informatico.

Qualora, per determinate tipologie di fascicoli o di documenti, si rendesse necessario predisporre
I'attivazione della procedura di conservazione con tempistiche particolari, il RPA interessato deve darne
tempestiva comunicazione al Coordinatore della gestione documentale al fine di valutare,
congiuntamente con il Responsabile della conservazione e con il Responsabile della Direzione servizi
informatici e statistici, le modalita piu idonee per dare attuazione a tale esigenza.

Contestualmente al trasferimento di componenti digitali di fascicoli ibridi all'archivio di deposito, i RPA
provvedono a trasferire nell'archivio di deposito anche le corrispondenti componenti analogiche dei
medesimi fascicoli.

6.3.3 Recupero di documenti analogici presenti in archivio di deposito

Il Sistema Bibliotecario di Ateneo, tramite I'Archivio generale di Ateneo dallo stesso gestito, & titolare e
responsabile del servizio di ricerca documentale dei fascicoli analogici, effettuato su richiesta degli uffici
dell’Ateneo o di altri soggetti autorizzati. Il servizio, ove necessario, viene effettuato con la collaborazione
degli uffici produttori o interessati.

Il recupero di documenti o fascicoli, gia trasferiti all'archivio di deposito, & consentito solo da parte della
UOR responsabile che li ha inviati in archivio: non € in alcun modo possibile richiedere all’archivio di
deposito documenti o fascicoli la cui responsabilita sia di altri uffici.

Nel caso in cui sia necessario recuperare documenti o fascicoli presenti in archivio di deposito, la UOR
responsabile pud farne richiesta compilando I'apposito modulo di inserimento dati presente all'indirizzo
http://www.sba.unipi.it/it/biblioteche/archivio-generale-di-ateneo/modulo-archivio-uffici.

Il servizio € di norma erogato tramite comunicazione delle informazioni richieste o con la trasmissione
di scansione della documentazione pertinente. Solo ove richiesto o necessario si ricorre al prelievo dal
deposito e alla trasmissione della documentazione originale direttamente alla UOR che ne ha fatto
richiesta.
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La UOR che ha richiesto i documenti o i fascicoli pud disporne fino all'esaurimento della pratica. Sara
sua cura rinviare i documenti o i fascicoli in archivio di deposito entro 30 giorni dalla consegna. Nel caso
in cui si rendesse necessario disporne per un ulteriore periodo di tempo, la UOR ne dara formale
comunicazione allUnita Biblioteche, Archivi e Centro Documentazione del Sistema Bibliotecario di
Ateneo.

E vietato inviare al richiedente piui fascicoli di quelli effettivamente richiesti.

Il Sistema Bibliotecario di Ateneo, tramite I'Archivio generale di Ateneo dallo stesso gestito, tiene
traccia delle richieste di prelievo dei fascicoli analogici dall'archivio di deposito in un apposito documento
informatico che prende il nome di Registro di consultazione. Per ciascun fascicolo richiesto, il Registro di
consultazione riporta:

- identificativo del fascicolo;

- UOR richiedente;

- nominativo del richiedente;

- motivazione della richiesta;

- data della richiesta;

- data di evasione della richiesta;

- data della effettiva restituzione;

- eventuali note sulla documentazione consegnata.

Il Sistema Bibliotecario di Ateneo, tramite I'Archivio generale di Ateneo dallo stesso gestito, rende
disponibile il Registro di consultazione al Coordinatore della gestione documentale, o a suo delegato, al
fine di compiere opportuni periodici controlli.

6.3.4 Recupero di documenti digitali presenti in archivio di deposito

Il recupero di documenti digitali presenti in archivio di deposito & possibile tramite le funzioni di ricerca
previste dal sistema di protocollo informatico. L’accesso ai documenti digitali presenti nell'archivio di
deposito & possibile solo agli utenti che ne hanno il diritto in base al proprio livello di profilazione.

Un fascicolo digitale, o la componente digitale di un fascicolo ibrido, una volta archiviato e inviato in
conservazione puo essere riaperto seguendo le indicazioni presenti allinterno del Manuale di
conservazione.

6.3.5 Conservazione

II' Coordinatore della gestione documentale attua tutte le iniziative finalizzate alla corretta
conservazione della documentazione, sia in ambito analogico, sia digitale. In particolare, di concerto con
il Coordinatore del Sistema bibliotecario e in collaborazione con le direzioni preposte alle attivita tecniche,
verifica, per la conservazione della documentazione analogica, che nei depositi d'archivio siano rispettati
i criteri che garantiscano la sicurezza della documentazione (sicurezza dei locali con sistemi antincendio
e antintrusione, ordinaria manutenzione e pulizia, spolveratura periodica, ecc.).

Il Coordinatore della gestione documentale, di concerto con il Coordinatore del Sistema Bibliotecario
di Ateneo, provvede, inoltre, ad attivare interventi di restauro, nei casi in cui cid si rendesse necessario
(artt. 21, 29-31 del Codice dei beni culturali).
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Il Responsabile della conservazione & responsabile della conservazione dei documenti digitali presenti
nell'archivio di deposito, la quale viene effettuata in conformita a quanto scritto nel Manuale di
conservazione.

6.3.6 Massimario di selezione

Il Massimario di selezione & uno strumento da utilizzare durante la fase di deposito dell'archivio, come
previsto dall'art. 68 del Testo Unico. Tale documento, al momento in fase di redazione, individua le
disposizioni di massima e definisce i criteri e le procedure attraverso cui possono essere eliminati
legalmente, previa autorizzazione della Soprintendenza archivistica e bibliografica ai sensi dell'art. 21 del
Codice dei beni culturali tutti i documenti che non rivestano interesse storico ai fini della conservazione
permanente e abbiano esaurito un interesse pratico e corrente.

I Massimario di selezione individua i criteri da applicare per svolgere gli eventuali scarti nel passaggio
da archivio di deposito ad archivio storico. Tale documento descrive le operazioni di selezione necessarie
a garantire la corretta gestione e la conservazione del complesso documentale dell’Ateneo. Tali
operazioni devono avvenire durante la fase di deposito, in modo da sedimentare solo la documentazione
ritenuta rilevante ai fini della conservazione a lungo termine. A causa della sua centralita nella gestione
dell'archivio, & importante che il Massimario di selezione risulti costantemente aggiornato.

6.4 Archivio storico

Relativamente agli archivi storici degli enti pubblici e ai relativi obblighi di tenuta si rimanda a quanto
previsto all'art. 69 del Testo Unico, e dagli artt. 21 e 30 del Codice dei beni culturali.
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7 |l sistema informatico

7.1 Titulus

Titulus ¢ il sistema informativo di gestione documentale e protocollo informatico adottato dall'Universita
di Pisa. Tale sistema, realizzato da Kion-Cineca per rispondere alle esigenze delle universita italiane, &
conforme ai requisiti previsti dalla normativa vigente.

7.1.1 Interoperabilita dei sistemi di protocollo informatico

Per interoperabilita dei sistemi di protocollo informatico si intende la possibilita di trattamento
automatico, da parte di un sistema di protocollo ricevente, delle informazioni trasmesse da un sistema di
protocollo mittente, allo scopo di automatizzare le procedure e i processi amministrativi conseguenti, per
lo scambio di informazioni e per I'erogazione di servizi (art. 55, comma 4 del Testo Unico e artt. 1e 12,
comma 2 del CAD).

Per realizzare l'interoperabilita tra i sistemi di protocollo informatico utilizzati dalle varie pubbliche
amministrazioni e stato necessario, in primo luogo, stabilire uno standard di comunicazione che
consentisse la trasmissione telematica dei documenti e dei dati ad essi associati. | meccanismi di
interoperabilita messi in atto da Titulus adottano tale standard, permettendo l'interoperabilita anche verso
altre Pubbliche Amministrazioni dotate di sistemi di protocollo informatico diversi da Titulus.

7.2 Amministratori del sistema di protocollo informatico

Gli amministratori del sistema di protocollo informatico sono coloro che hanno la possibilita di effettuare
operazioni straordinarie sul sistema come, ad esempio;

- accesso a tutti i documenti dell’Ateneo, compresi i documenti riservati;

- creazione, modifica e cancellazione delle varie AOO;

- creazione, modifica e cancellazione delle UOR all'interno delle varie AOO;
- creazione, modifica e cancellazione degli utenti all'interno delle varie AOO;
- creazione e modifica dei repertori;

- blocco dell'accesso al sistema per coloro che non sono amministratori del sistema informatico
di protocollo e successivo ripristino degli accessi (ad esempio in caso di manutenzione o
aggiornamento del sistema);

- modifica delle opzioni di configurazione (modifica dellelenco dei mezzi di trasmissione,
modifica del contenuto delle etichette, modifica della dimensione massima dei documenti che
possono essere allegati alle registrazioni di protocollo, ecc.).

Gli amministratori del sistema di protocollo informatico sono nominati dal Direttore generale mediante
apposita disposizione.

7.3 Accesso al sistema di protocollo informatico

L’accesso al sistema avviene a seguito del superamento di una procedura di autenticazione che
richiede al soggetto l'inserimento delle proprie credenziali elettroniche di Ateneo (disciplinate dal
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‘Regolamento per I'accesso ai servizi di rete dell'Universita di Pisa” emanato con D.R. del 16 luglio 2008
- prot. n. 10268/2008) e prevede una verifica in tempo reale dei dati inseriti.

Il dipendente identificato univocamente attraverso le credenziali elettroniche di Ateneo ha il dovere di
non divulgare la propria password e di modificarla periodicamente, oltre ad adottare le necessarie cautele
per assicurarne la segretezza.

Il dipendente puo, in ogni momento, cambiare la propria password mediante la pagina di gestione delle
credenziali elettroniche di Ateneo (https./autenticazione.unipi.it/).

Nel caso in cui un dipendente possa accedere al sistema con profili diversi, egli si dovra autenticare
utilizzando le proprie credenziali elettroniche di Ateneo e, successivamente, scegliere l'utente (e quindi il
profilo) con cui accedere al sistema.

7.4 Piano di sicurezza

In base a quanto indicato nell'art. 4, comma 1, lettera c, delle Regole tecniche per il protocollo, ' Ateneo
intende redigere un proprio “Piano per la sicurezza informatica” relativo alla formazione, alla gestione,
alla trasmissione, all'interscambio, all'accesso e alla conservazione dei documenti informatici.

Il sistema informatico di protocollo & configurato in modo da garantire che le informazioni siano
disponibili a chiunque ne abbia diritto, assicurandone, altresi, la riservatezza, l'autenticita e la validita
temporale. Le procedure sono implementate al fine di ridurre al minimo i rischi di danneggiamento,
distruzione o perdita anche accidentale, delle banche dati collegate al protocollo informatico.

7.5 Profilazione utenti

Titulus ¢ stato configurato prevedendo diversi livelli di diritti sulla base delle mansioni svolte dai vari
utenti. A ciascun utente verra assegnato uno dei profili disponibili, in base a quanto richiesto dal
Responsabile della gestione documentale della propria AOO o dal proprio dirigente, in caso di
Amministrazione centrale. | profili assegnabili a ciascun utente sono elencati in Allegato 11 — Lista dei
profil.

La creazione di nuovi profili, o la modifica dei profili esistenti, dovra essere concordata tra il
Coordinatore della gestione documentale e gli amministratori del sistema di protocollo informatico.

7.5.1 Assunzione di dipendenti

Nel momento in cui un nuovo dipendente abbia la necessita di accedere al sistema di protocollo
informatico, il Responsabile della gestione documentale del’AOQ presso cui il dipendente & assegnato o
il dirigente, nel caso in cui il dipendente venga assegnato all’Amministrazione centrale, ha il compito di
inviare all'indirizzo profilititulus@ticket.unipi.it una richiesta contenente le indicazioni necessarie per la
creazione dell'opportuno utente in Titulus. Nel dettaglio, per ciascun nuovo dipendente, devono essere
fornite le seguenti informazioni:

- nome e cognome;

- numero di matricola;

- indirizzo di posta elettronica istituzionale;
- ufficio in cui inserire l'utente;
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- profilo da assegnare all'utente.

Una volta creato il nuovo utente, gli amministratori del sistema di protocollo informatico ne daranno
tempestiva comunicazione al dipendente e al Responsabile della gestione documentale della AOO
presso cui il dipendente & assegnato, o al dirigente nel caso in cui il dipendente venga assegnato
allAmministrazione centrale.

7.5.2 Cambio di sede e trasferimento di dipendenti

Nel caso di cambio di sede o di trasferimento di un dipendente, la Direzione del personale deve darne
tempestiva comunicazione agli amministratori del sistema di protocollo informatico inviando un
messaggio di posta elettronica all'indirizzo profilititulus@ticket.unipi.it. A seguito di tale comunicazione,
gli amministratori del sistema di protocollo informatico inibiscono l'utilizzo dell'utente associato al
dipendente presso la struttura di provenienza dandone tempestiva comunicazione al Responsabile della
gestione documentale del’AOO di provenienza o al dirigente, nel caso in cui il dipendente fosse
assegnato al’Amministrazione centrale.

Il Responsabile della gestione documentale del’AOO di provenienza o il dirigente, nel caso in cui il
dipendente fosse assegnato all Amministrazione centrale, ha 15 giorni di tempo per richiedere I'eventuale
riassegnazione massiva dei documenti assegnati al dipendente trasferito. Tale richiesta deve essere
inviata all'indirizzo profilititulus@ticket.unipi.it € pud contenere:

- nome e cognome del dipendente a cui assegnare, come RPA, i documenti che avevano come
RPA il dipendente trasferito;

- nome e cognome del dipendente a cui assegnare, come operatore incaricato, i documenti che
avevano come operatore incaricato il dipendente trasferito;

- nome e cognome del dipendente da aggiungere in copia conoscenza ai documenti che
avevano il dipendente trasferito in copia conoscenza.

Nel caso di trasferimento, gli amministratori del sistema di protocollo informatico elimineranno 'utente
associato al dipendente a partire dal quindicesimo giorno successivo al trasferimento, dandone
tempestiva comunicazione al Responsabile della gestione documentale della relativa AOO o al dirigente,
nel caso in cui il dipendente fosse assegnato allAmministrazione centrale.

Nel caso di cambio di sede, eventuali termini e modifiche devono essere comunicati agli amministratori
del sistema di protocollo informatico da parte della Direzione del personale inviando un messaggio di
posta elettronica all'indirizzo profilititulus@ticket.unipl.it.

Nel caso di nuova assegnazione definitiva, gli amministratori del sistema di protocollo informatico
elimineranno l'utente non piu utilizzato dandone tempestiva comunicazione al Responsabile della
gestione documentale dellAOO o al dirigente, nel caso in cui il dipendente fosse assegnato
allAmministrazione centrale.

Nel caso in cui il dipendente rientri nella propria sede di provenienza al termine dell’assegnazione
temporanea, gli amministratori del sistema di protocollo informatico renderanno nuovamente utilizzabile
l'utente associato alla struttura di provenienza, dandone tempestiva comunicazione al dipendente stesso
e al Responsabile della gestione documentale della relativa AOO, o al dirigente nel caso in cui il
dipendente venga assegnato allAmministrazione centrale, trattando I'eventuale utente associato alla
struttura provvisoria come se si trattasse della cessazione di un dipendente (vedi paragrafo 7.5.3).
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Nel momento in cui il dipendente, a seguito della nuova assegnazione, sia temporanea, sia definitiva,
abbia la necessita di accedere al sistema di protocollo informatico presso la struttura di destinazione, il
Responsabile della gestione documentale della relativa AOO o il dirigente, nel caso in cui il dipendente
venga assegnato allAmministrazione centrale, ha il compito di inviare allindirizzo
profilititulus@ticket.unipi.it una specifica richiesta contenente le indicazioni necessarie per la creazione di
un apposito utente in Titulus. Nel dettaglio, per ciascun dipendente trasferito, devono essere fornite le
seguenti informazioni:

- nome e cognome;
- numero di matricola;

- indirizzo di posta elettronica istituzionale;
- ufficio in cui inserire l'utente;

- profilo da assegnare all'utente.

Una volta creato il nuovo utente, gli amministratori del sistema di protocollo informatico ne daranno
tempestiva comunicazione al dipendente e al Responsabile della gestione documentale della relativa
AQQ, o al dirigente nel caso in cui il dipendente venga assegnato all’ Amministrazione centrale.

7.5.3 Cessazione di dipendenti

Nel caso di cessazione di un dipendente dal servizio, la Direzione del personale deve darne tempestiva
comunicazione agli amministratori del sistema di protocollo informatico inviando un messaggio di posta
elettronica allindirizzo profilititulus@ticket.unipi.it. A seguito di tale comunicazione, gli amministratori del
sistema di protocollo informatico inibiscono l'utilizzo degli utenti associati al dipendente, dandone
tempestiva comunicazione al Responsabile della gestione documentale del’AOO di appartenenza o al
dirigente, nel caso in cui il dipendente fosse assegnato all Amministrazione centrale.

Il Responsabile della gestione documentale del’AOO o il dirigente, nel caso in cui il dipendente fosse
assegnato allAmministrazione centrale, ha 15 giorni di tempo per richiedere I'eventuale riassegnazione
massiva dei documenti assegnati al dipendente cessato. Tale richiesta deve essere inviata all'indirizzo
profilititulus@ticket.unipi.it € pud contenere:

- nome e cognome del dipendente a cui assegnare, come RPA, i documenti che avevano come
RPA il dipendente trasferito;

- nome e cognome del dipendente a cui assegnare, come operatore incaricato, i documenti che
avevano come operatore incaricato il dipendente trasferito;

- nome e cognome del dipendente da aggiungere in copia conoscenza ai documenti che
avevano il dipendente trasferito in copia conoscenza.

Gli amministratori del sistema di protocollo informatico elimineranno I'utente associato al dipendente a
partire dal quindicesimo giorno successivo alla cessazione, dandone tempestiva comunicazione al
Responsabile della gestione documentale del’AOO o al dirigente, nel caso in cui il dipendente fosse
assegnato all’Amministrazione centrale.

7.5.4 Assenza prolungata di dipendenti

Nel caso di assenze superiori a 30 giorni da parte di un dipendente (trasferimento del dipendente verso
altro ente, comando, aspettative, assenze per gravidanza, assenze per gravi patologie, ecc.) 0 comunque
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nei casi in cui si renda necessario, la Direzione del Personale deve darne tempestiva comunicazione agli
amministratori del sistema di protocollo informatico inviando un messaggio di posta elettronica all'indirizzo
profilititulus@ticket.unipi.it. A seguito di tale comunicazione, gli amministratori del sistema di protocollo
informatico inibiscono I'utilizzo degli utenti associati al dipendente dandone tempestiva comunicazione al
Responsabile della gestione documentale del’AOO di provenienza o al dirigente, nel caso in cui il
dipendente sia assegnato allAmministrazione centrale.

Il Responsabile della gestione documentale del’AOO o il dirigente, nel caso in cui il dipendente fosse
assegnato allAmministrazione centrale, pud richiedere I'eventuale riassegnazione massiva dei
documenti assegnati al dipendente assente. Tale richiesta deve essere inviata all'indirizzo
profilititulus@ticket.unipi.it e pud contenere:

- nome e cognome del dipendente a cui assegnare, come RPA, i documenti che avevano come
RPA il dipendente trasferito;

- nome e cognome del dipendente a cui assegnare, come operatore incaricato, i documenti che
avevano come operatore incaricato il dipendente trasferito;

- nome e cognome del dipendente da aggiungere in copia conoscenza ai documenti che
avevano il dipendente trasferito in copia conoscenza.

Nel momento in cui il dipendente rientri in servizio, il Responsabile della gestione documentale
dellAOO o il dirigente, nel caso in cui il dipendente sia assegnato all’ Amministrazione centrale, deve dare
tempestiva comunicazione agli amministratori del sistema di protocollo informatico inviando un
messaggio di posta elettronica all'indirizzo profilititulus@ticket.unipi.it. Gli amministratori del sistema di
protocollo informatico renderanno nuovamente utilizzabile I'utente associato al dipendente, dandone
tempestiva comunicazione al dipendente stesso e al Responsabile della gestione documentale del’AQOQ,
o al dirigente, nel caso in cui il dipendente sia assegnato all Amministrazione centrale.

7.5.5 Modifica di struttura organizzativa

Nel caso in cui un Responsabile della gestione documentale o un dirigente in caso di Amministrazione
centrale decida di modificare in Titulus la struttura della propria AOO, o della propria direzione se
consideriamo I'Amministrazione centrale, egli deve inviare allindirizzo profilititulus@ticket.unipi.it una
specifica richiesta contenente le seguenti informazioni:

- nuova struttura organizzativa del’AOO o della direzione;

- nome e cognome dei responsabili di ciascuna entita organizzativa della nuova struttura
(direzione, settore, unita, ufficio, sezione, ecc.);

- nome e cognome dei dipendenti da inserire in ciascuna entita organizzativa;

- profilo da assegnare a ciascun dipendente inserito in un’entita organizzativa dell’AOO o della
direzione.

Non appena messe in opera le modifiche richieste, gli amministratori del sistema di protocollo
informatico daranno tempestiva comunicazione al Responsabile della gestione documentale del’AOO o
al dirigente in caso di Amministrazione centrale.

Nel caso in cui un Responsabile della gestione documentale o un dirigente decida di modificare il
responsabile di una UOR della propria AOO, o della propria direzione in caso di Amministrazione centrale,
e sufficiente che invii la richiesta all'indirizzo profilititulus@ticket.unipi.it, indicando il nome del nuovo
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responsabile. Non appena messe in opera le modifiche richieste, gli amministratori del sistema
informatico di protocollo daranno tempestiva comunicazione al Responsabile della gestione documentale
dell’AQQ, o al dirigente in caso di Amministrazione centrale.

7.5.6 Modifica di profilo di un dipendente

Nel caso in cui un Responsabile della gestione documentale o un dirigente, in caso di Amministrazione
centrale, intenda modificare il profilo di un dipendente inserito nella propria AOO o nella propria direzione,
egli deve inviare all'indirizzo profilititulus@ticket.unip.it una richiesta contenente il nome e cognome del
dipendente a cui modificare il profilo e il nuovo profilo da assegnare.

Non appena messe in opera le modifiche richieste, gli amministratori del sistema di protocollo
informatico daranno tempestiva comunicazione al dipendente e al Responsabile della gestione
documentale dell’AOOQ, o al dirigente in caso di Amministrazione centrale.

7.5.7 Spostamento di un dipendente all’interno della stessa AOO

Nel caso in cui un Responsabile della gestione documentale o un dirigente, in caso di Amministrazione
centrale, intenda spostare un dipendente in altra UOR della stessa AOO, egli deve inviare all'indirizzo
profilititulus@ticket.unipi.it una richiesta contenente il nome e cognome del dipendente da spostare e la
nuova UOR in cui inserirlo.

Non appena messe in opera le modifiche richieste, gli amministratori del sistema di protocollo
informatico daranno tempestiva comunicazione al dipendente e al Responsabile della gestione
documentale della struttura, o al dirigente, nel caso in cui il dipendete sia assegnato all Amministrazione
centrale.

7.5.8 Gestione di incarichi e cariche

Nel caso di sostituzione del Coordinatore della gestione documentale o di un Responsabile della
gestione documentale di una AOO o di un dirigente, in caso di Amministrazione centrale, la Direzione
Generale deve darne tempestiva comunicazione agli amministratori del sistema di protocollo informatico
inviando un messaggio di posta elettronica all'indirizzo profilititulus@ticket.unipi.it. A seguito di tale
comunicazione, gli amministratori del sistema di protocollo informatico effettueranno in Titulus le
opportune modifiche (modifica del responsabile del’AOO o modifica del responsabile della direzione in
caso di Amministrazione centrale, ecc.) e contatteranno il nuovo responsabile per concordare eventuali
ulteriori modifiche da effettuare. Tali eventuali modifiche devono comunque essere richieste formalmente
dal nuovo responsabile inviando un messaggio di posta elettronica all'indirizzo profilititulus@ticket.unipL.it.

Nel caso di modifica delle cariche istituzionali delle strutture didattiche, scientifiche e di servizio
(direttore di dipartimento e di centro, presidente di centro sistema, ecc.) la Direzione Generale deve darne
tempestiva comunicazione agli amministratori del sistema di protocollo informatico inviando un
messaggio di posta elettronica all'indirizzo profilititulus@ticket.unipi.it. A seguito di tale comunicazione,
gli amministratori del sistema di protocollo informatico contatteranno il Responsabile d