Delibera Consiglio Direttivo del 12 giugno 2019

Collegio Geometri e Geometri Laureati di VENEZIA

MANUALE DI GESTIONE DOCUMENTALE

PREMESSA

Il Manuale di Gestione Documentale in ottemperanza del DPCM 3/12/2013 descrive il sistema di
gestione e di conservazione dei documenti del Collegio Geometri e Geometri Laureati della
Provincia di Venezia.

I manuale & destinato alla pit ampia diffusione interna ed esterna, in quanto fornisce le istruzioni
complete per eseguire correttamente le operazioni di formazione, registrazione, classificazione,
fascicolazione e archiviazione dei documenti.

II presente documento si rivolge non solo agli operatori di protocollo ma, in generale, a tutti i
dipendenti e ai soggetti esterni che si relazionano con gli organi del Collegio.

Il protocollo informatico realizza le condizioni operative per una piu efficace gestione digitale del
flusso informativo e documentale interno del Collegio attraverso I'infegrazione con le procedure di
gestione dei procedimenti amministrativi, di accesso agli atti e di archiviazione dei documenti,
anche ai fini dello snellimento delle procedure e della trasparenza dell' azione amministrativa.

II protocollo fa fede, anche con effetto giuridico, dell’effettivo ricevimento e spedizione di un
documento. In questo ambito & previsto che Il Collegio individui una o piU Aree Organizzative
Omogenee, dll'interno delle quali sia nominato un Responsabile della Gestione Documentale a cui
fard capo il servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e
degli archivi.
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Art. 1 - Aree Organizzative Omogenee

Ai fini della gestione dei documenti, il Collegio, per una gestione otfimale e funzionale dei flussi
documentali esistenti, individua tre aree Organizzativa Omogenee (codificate nel portale IPA):

- AOO SEGR-2018 Identifica i flussi informativi e documentali del Collegio
- AOO DISC-2018 Identifica i flussi informativi e documentali della Disciplina
- AOO GEOCAM-2018 Identifica i flussi informativi e documentali della Sezione di Mediazione

Art. 2 — Sistema di protocollazione

Solo per I'Area Organizzativa Omogenea “SEGR-2018" & adottato il protocollo informatico
mediante I'applicativo presente nel Sistema Albo; il sistema di protocollazione € misto poiché:

il Responsabile della Gestione del Servizio per la gestione degli affari generali e del protocollo
informatico effettua la protocollazione in ingresso, mentre, ogni altro addetto all’attivita
amministrativa dell'ente, effettua la protocollazione in uscita della propria corrispondenza.

Per le aree "DISC-2018" e "GEOCAM-2018" I'attivita di gestione documentale e del protocollo &
affidata al solo responsabile della Gestione del Servizio.

ART . 3 Protocollazione con sistemi informatici

1. La protocollazione dei documenti del Collegio (AOO SEGR-2018) & effettuata mediante un sistema
informativo automatizzato; il software applicativo “Protocollo” & fornito dalla ISl SVILUPPO
INFORMATICO di Parma.

Il modulo integrativo per la creazione e stampa del “Registro Giornaliero di Protocollo” conforme
alle specifiche tecniche minime riportate in articolo 5 del DPCM 23 dicembre 2013 prevede:

- protocollazione unica annuale automatica con creazione della segnatura anche elettronica;

- registro di emergenza;

- elevato livello di sicurezza (accesso differenziato per utente con differenti livelli di autorizzazione,
registrazione delle attivita svolte dall'utente, fracciamento delle attivitd diinserimento, annullamento
e modifica)

- stampa del registro giornaliero/annuale o per periodo

- funzione di Trasmissione del Registro Giornaliero di Protocollo al Conservatore (Namirial)

Il gruppo Namirial € il Provider accreditato AGID per i servizi di conservazione documentale a norma
partner di ISl Sviluppo Informatico per I'erogazione dei servizi di gestione e conservazione del
“Registro Giornaliero di Protocollo”.

Tutti gli addetti ai Servizi Amministrativi fanno riferimento ad un'unica gestione della attivita di
protocollazione del Collegio, fatta eccezione per i documenti soggetti a registrazione particolare o
esclusi dalla registrazione di cui agli artt. 3 e 4.

Il protocollo gestito con sistema informatico:

a) garantisce la sicurezza e I'infegritd dei dati;

b) garantisce la corretta e puntuale registrazione dei documenti in entfrata e in uscita;

c) consente I'identificazione ed il rapido reperimento delle informazioni riguardanti il procedimento;
d) fornisce informazioni statistiche sull’ attivita dell'ufficio.
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2. La protocollazione dei flussi informativi e documentali della Disciplina della Sezione di Mediazione
avviene manualmente mediante appositi fogli Excel, uno per ciascun anno solare.

Sia per la corrispondenza in entrata sia per quella in uscita, le informazioni inserite nel protocollo sono
le seguenti:

a. il numero di protocollazione progressivo;

b. la data di protocollazione;

c. il mittente o i mittenti o, in alternativa, il destinatario o i destinatari;

d.l'oggetto;

e. il mezzo di spedizione (a mano-mail-pec-posta ordinaria o raccomandata).

Dopo il 31 dicembre di ogni anno il file excel viene salvato in PDF/A, stampato e conservato
nell'archivio digitale sul server dedicato e nell'apposito archivio cartaceo.

ART . 4 - Informazioni previste

1. Le informazioni che la procedura per il protocollo informatico (utilizzato dall’ AOO Segr-2018)
registra sono le seguenti:

a. il numero di protocollazione progressivo;

b. la data di protocollazione;

c. mittente o mittenti o, alternativamente, destinatario o destinatari;

d. la data e numero di protocollo del mittente (se disponibili);

e.l'oggetto;

f. la data di arrivo o di spedizione;

h. collocazione del documento nell’archivio delllamministrazione, anche in relazione
all’identificativo del fascicolo in cui & inserito (vedi MANUALE ISTRUZIONI OPERATIVE — PR 04
Ubicazione materiale Collegio);

i. 'eventuale numero e tipologia di allegati;

l. il mezzo di spedizione (a mano-mail-pec-raccomandata)

2. Le informazioni minime che il sistema deve registrare perché possa dirsi eseguita I'operazione di
protocollazione informatizzata sono:

a. il numero di protocollazione progressivo;

b. la data di protocollazione;

c. il mittente o i mittenti o, in alternativa, il destinatario o i destinatari;
d. l'oggetto;

3. Le informazioni non ricomprese nell’elencazione di cui al precedente comma 2 devono
comunque essere registrate dalla procedura non appena esse siano disponibili, ovvero entro il
termine individuato dall’amministrazione.

4. | vari Servizi Amministrativi utilizzano il sistema di protocollo informatico nel seguente modo:
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PROTOCOLLO IN USCITA

a) I'operatore che scrive un documento deve siglarlo con le proprie iniziali e con quelle di colui che
firma il documento;

b) nel documento predisposto, deve essere inserito il numero del protocollo fornito dall’applicazione
della ISI SVILUPPO INFORMATICO;

C) I'originale del documento deve essere spedito, mentre una copia cartacea del documento deve
essere archiviata nel fascicolo dei profocolli in uscita ed una copia nel fascicolo personale, ove
esistente — Vedi Manuale istruzioni Operative — PR 04 Ubicazione materiale Collegio

PROTOCOLLO IN INGRESSO

Per la protocollazione in ingresso il Collegio fa riferimento alla “Procedura 34 Ricezione -
Protocollazione — Smistamento posta “del MANUALE PROCEDURE
Tutti i documenti protocollati saranno archiviati nel sistema informatico Albo - Sezione Protocollo

ART . 5 - Elenco di documenti esclusi dalla registrazione del protocollo

Sono esclusi dalla registrazione del protocollo i seguenti documenti:
. Materiale pubblicitario generico

. Materiale di propaganda sindacale

. Manifesti, volantini e proposte commerciali

. Informative generiche degli iscritti

. Newsletter di Enti, Istituzioni e Collegi vari

. Informative generiche dei consulenti

. Ogni altro documento generico non rilevante per I'Ente
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ART . é - Elenco dei documenti soggetti a registrazione particolare

Sono soggetti a registrazione particolare i seguenti documenti:
1. Fatture elettroniche
Il protocollo riservato viene gestito utilizzando per la registrazione i seguenti dati:

a) data ingresso/uscita

b) numero progressivo ingresso/uscita

c) oggetto

d) Ufficio o persona a cui e diretta la comunicazione o da cui si riceve

| documenti sopra elencati sono registrati seguendo la procedura FATTURE ELETTRONICHE,
apponendo, oltre al numero di protocollo informatico, anche un numero di registro fatture in arrivo.
Tale documentazione € conservata neiregistri contabili, in appositi contenitori chiusi in armadi munifi
di chiave (MANUALE ISTRUZIONI OPERATIVE — PR 04 Ubicazione materiale Collegio).
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