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o AS-IS del processo E.1 di «Acquisizione Documento cartaceo» (1/2)

INPUT

PUNTO UNICO DI ACCESSO/UOR-SP
(PUA/UOR-SP - CARTACEO)

DIRIGENTE

ouTPUT

Documento

cartaceo in
entrata

1. Ricezione
documento cartaceo

timbrata

2. Rilascio ricevuta

Doc.
consegnato
amano?

3. Verifica

competenza

documento

5. Verifica di
conformita

all’originale :lﬁ

4. Scansione

Competenza
AOO?

Documento
conforme?

v

6. Classificazione

=

(vedi slide 38)

=

segnatura di
protocollo

7. Registrazione e

=1

8. Trasmissione 1°

pagina alla AOO

competente [ i

9. Consegna
documento cartaceo
alla AOO competente

Doc. Cartaceo
consegnato ad AOO
competente

(O

14



- AS-IS del processo E.1 di «Acquisizione Documento cartaceo» (2/2)

PUNTO UNICO DI ACCESSO/UOR-SP

1
INPUT : (PUA/UOR-SP - CARTACEO) : DIRIGENTE ! OouUTPUT
10. Verifica destinatario
documento
17. Valutazione protocollabilita Destinatario 11. Consegna a mano del 12. Valutazione protocollabilita
documento specificato? destinatario documento
Documento 18. Verifica conservazione
protocollabile? documento Docyment.o
archiviato in
archivio cartaceo
corrente
21. Scansione documento < Documento da 19. Fascicolazione/Archiviazione
\|/ i conservare? documento
22. Verifica di conformita Documento

all’originale

Documento
conforme?

23. Verifica presenza dati

sensibili :Hi

20. Distruzione documento

cartaceo distrutto

cartaceo

Documento
protocollabile?

13. Verifica conservazione
documento

Dati sensibili
presenti?

Si rimanda al Flusso

24. Abilitazione opzione Dati

sensibili —

E.1.1 Conservazione
ibrida

16. Consegna a mano
documento al PUA

Documento da
conservare?

\/

\/

cartaceo

15. Distruzione documento

documento

14. Fascicolazione/Archiviazione

Documento
archiviato in
archivio cartaceo
corrente

Documento
cartaceo distrutto

Is
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o AS-IS del processo E.1.1 di «Conservazione ibrida» (1/2)

PUNTO UNICO DI ACCESSO/UOR-SP

INPUT : (PUA/UOR-SP - CARTACEO) : DIRIGENTE ! ouTPUT
j 1 1
1 1 1

Flusso E.1.1 : 1. Proposta di classificazione : :
1 1 1
1 1
: — ,
1 1 1
1 2. Registrazione e segnatura di : :
: protocollo | |
1 1 1
! W/ :'i ! !
! : . ! 5. Verifica assegnazione ]
1 3. Assegnazione | livello : :
1
1 1 1
! 4. Consegna a mano I I
1 5 1 1
: documento cartaceo : Assegnazione 6. Ritrasmissione documento :
| 1 corretta? al PUA 1
1 1 | 1
1 1 [ — 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 7. Verifica classificazione 1
' | |
1
1 1 Si rimanda 1
' ' all’attivita 3 '
1 1 1
1 1 1
1 ! Classificazione 1
. X corretta? X
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
! | |
: 1 8. Madifica classificazione 1
! ! documento !
' | |
| . =7 .
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 : 9. Verifica elaborazione pratica :
: - |
1 1 1 17

I

Il processo prosegue nella slide successiva.




- AS-IS del processo E.1.1 di «Conservazione ibrida» (2/2)

PUNTO UNICO DI ACCESSO/UOR-SP

INPUT : (PUA/UOR-SP - CARTACEO) : DIRIGENTE ! OouUTPUT
Praticad e .
raticada 13. Verifica presenza fascicolo
elaborare?
. 14. Creazione/Richiesta
10. Verifica richiesta di accesso Fascicolo . / .
resente? creazione nuovo fascicolo
P ’ all’'utente doc.
gi Documento
archiviato in
archivio elettronico
Richiesta di corrente
accesso? 15. Inserimento in fascicolo
elettronico
Si rimanda al Flusso gi Documento
A.l archiviato in
archivio cartaceo
11. Valutazione necessita corrente

assegnazione di Il livello

Assegnazione
necessaria?

S/

NO

16. Inserimento in fascicolo

cartaceo

12. Assegnazione di Il livello

Si rimanda al Flusso
U.1.1

Si rimanda al Flusso
u.1.2

(O

I8
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o AS-IS del processo E.1.2 di «Conservazione in archivio corrente» (1/2)

INPUT

PUNTO UNICO DI ACCESSO/UOR-SP

(PUA/UOR-SP - CARTACEO)

DIRIGENTE

ouTPUT

Flusso E.1.2

1. Verifica documento originale
unico

Documento
cartaceo
unico?

2. Consegna a mano doc.
cartaceo al Dirigente

3. Verifica di conformita

all’originale

4. Dichiarazione di conformita Documento

all’originale conforme?

5. Proposta di classificazione

v =

6. Registrazione e segnatura di
protocollo

T ="

7. Assegnazione di | livello

T ="

8. Consegna a mano documento
cartaceo

9. Verifica assegnazione

Si rimanda ad
attivita 19 del
Flusso A.1

10. Ritrasmissione documento
al PUA

Assegnazione
corretta?

Si rimanda
all’attivita 7

11. Verifica classificazione

Classificazione
corretta?

17. Verifica presenza fascicolo

="

12. Modifica classificazione
documento

T ="

Pratica da
elaborare?

13. Verifica elaborazione pratica

14. Verifica richiesta di accesso

110



o AS-IS del processo E.1.2 di «Conservazione in archivio corrente» (2/2)

PUNTO UNICO DI ACCESSO/UOR-SP

\  OUuTPUT

INPUT ! (PUA/UOR-SP - CARTACEO) ! DIRIGENTE !
Richiesta di Si rimanda al Flusso
accesso? Al
15. Valutazione necessita di
assegnazione di Il livello - —
. 18. Creazione/Richiesta
Fascicolo . .
esemic? creazione nuovo fascicolo
’ all’utente doc. Documento
. archiviato in
Assegnazione archivio elettronico
necessaria? corrente

23. Segnatura di protocollo

16. Assegnazione di Il livello

=

Si rimanda al Flusso
u.l1.1

Si rimanda al Flusso
U.1.2

19. Inserimento in fascicolo

elettronico

20. Verifica eliminabilita
documento cartaceo

Doc. cartaceo
a cons.
permanente?

NO

21. Distruzione documento
cartaceo

v

24. Consegna a mano
documento cartaceo al
Dirigente

22. Consegna a mano
documento cartaceo al PUA

25. Fascicolazione/Archiviazione

O

Documento
cartaceo distrutto

Documento
archiviato in
archivio cartaceo
corrente

documento cartaceo

(O

111
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J AS-IS del processo E.2 di «Acquisizione documento via PEC» (1/4)

||
1 PUNTO UNICO DI ACCESSO/UOR-SP ! !
INPUT : (PUA/UOR-SP - CARTACEO) : DIRIGENTE : ouTPUT
H ] ]
1 1
1 1
Messaggio 1. Ricezione messaggio 2. Verifica della 1 1
PEC in entrata : PEC competenza del messaggio : :
1 1
! B ! !
1 1
: 3. Verifica se AOO 1 1
| s Competenza 1 1
competente & presente tra | 1
1 . . . AOO?
1 i destinatari : :
: 1 1
1 1 1
: si 8. Verifica presenza firma — : :
1 presente? digitale Si rimanda a 1 1
1 messaggio PEC ' '
: in entrata 1 1
1 1 1
1 1
i | 5. Verifica se DR afferente Firma digitale ! X
R . - . 1 1
X & tra i destinatari presente? 1 !
1 1
: 1 1
. 1 1
1 1
: Dip/DR 9. Verifica validita firma : :
X presente? digitale | |
1 1
| ] | -
| 1 1
| 1 1
1 6. Inoltro messaggio PEC Firma digitale : :
: alla AOO competente valida? ! '
. 1 1
| V. | |
| 1 1
1 1 1
1 7. Invio mail al mittente %‘ 10. Richiesta nuovo invio 1 1
. 1 1
! Mail al mittente : :
! \ \/ | |
1 1 1
i 1 1
: 4. Eliminazione PEC —> 11. Verifica pr.esenza 1 !
. allegati 1 1
: EMessaggio PEC : :
1 eliminato : :
: 1 1
| 1 13

Il processo prosegue nella slide successiva.




J AS-IS del processo E.2 di «Acquisizione documento via PEC» (2/4)

PUNTO UNICO DI ACCESSO/UOR-SP

1
INPUT : (PUA/UOR-SP - CARTACEO) : DIRIGENTE ! ouTPUT
j 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
: Allegati 12. Verifica presenza firma : :
1 presenti? digitale : :
: 1 1
1 1 1
1 1 1
' 15. Verifica presenza dati NO Firma digitale : |
: sensibili presente? : :
1 1
: 1 1
1 1 1
1 1
: 16. Abilitazione opzione Dati sensibili 13. Verifica validita firma 1 1
: Dati sensibili presenti? digitale : :
1 1 1
. =F H :
1
5 1 1
: 17. Proposta di st 1 1
| e 1 1
! classificazione — Fitma digitale : :
: J/ lt E valida? 1 1
1 1 1
1 1 1
: 18. Registrazione e : :
| segnatura di protocollo 1 1
1 — i : :
! \L = - o . .
: 14. Richiesta nuovo invio . .
. 19. Invio ricevuta legata al X :
1 servizio PEC al mittente : :
: — 1 1
i o I I
. — - Si rimanda a : :
. 20. Invio ricevuta di messaggio PEC 1 1
1 avvenuta protocollazione in EriiEkE : :
1 .
. al mittente — : :
| - X X
1 1
: 1 1
: 21. Assegnazione di | : 1 :
i 1 < > 1
: livello . : ™

=17

Il processo prosegue nella slide successiva.




] AS-IS del processo E.2 di «Acquisizione documento via PEC» (3/4)

i
PUNTO UNICO DI ACCESSO/UOR-SP

1
INPUT : (PUA/UOR-SP - CARTACEO) : DIRIGENTE ! OouUTPUT
j 1 1
1 1 1
1 1 ( 1 ) 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 : 22. Verifica assegnazione :
1
1 1 1
1 1
: 1 E 1
1 1 1
: : Assegnazione 23. Ritrasmissione :
1 1 corretta? documento al PUA 1
1 1 i 1
1 1
: 1 1
1 1 1
1 1 1
. 1 24. Verifica classificazione !
1 . 1
| | B bttt 21 |
ivi
: 1 1
1 1 1
1 : Classificazione :
: | corretta? |
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 : 25. Modifica :
: 1 classificazione documento 1
1 1 1
! | \/ :li !
1 1
: 1 26. Verifica elaborazione 1
: : pratica :
1 1 1
1 1 1
1 1 1
1 1
: 1 Pratica da NO 30. Verifica presenza 1
! ! elaborare? fascicolo !
1 1 1
1 1
! ! ] !
1 1 1
1 1
: 1 27. Verifica richiesta di 1
| : accesso
: I Il processo prosegue
1 ! nella slide successiva. 15

!




] AS-IS del processo E.2 di «Acquisizione documento via PEC» (4/4)

i
PUNTO UNICO DI ACCESSO/UOR-SP

Si rimanda al
Flusso U.1.1

Si rimanda al
Flusso U.1.2

(O

1
INPUT : (PUA/UOR-SP - CARTACEO) : DIRIGENTE ! ouTPUT
j 1 1
. 1 1
. 1 1
1 1 1
1 1 1
| 1 Richiesta di 1
! ' accesso? X
1 1 : 1
. 1 1
1 1 1
1 1 1
. 1 1
. 1 . 1
. | ) . Fascicolo |
| 1 28. Valutazione necessita presente? 1
: : assegnazione di Il livello :
. 1 1
. 1 1
. 1 1
' X Si rimanda al 31. Creazione/Richiesta \
1 : Fflusso A.1 creazione nuovo fascicolo :
: 1 allutente doc.  — E |
: : = :
' | Assegnazione |
1 e 1
: 1 necessariar 32. Inserimento in 1
! ' fascicolo elettronico '
1 1 1
1 : QE : Documento
: . LA il h archiviato in
. 1 o (ASEEYNEIONE 1 archivio elettronico
! ' livello ' corrente
1 1 1
1 ! !
. 1 1
. 1 1
. 1 1
1 1 1
1 1 1
. 1 1
. 1 1
. 1 1
. 1 1
1 1 1
1 1 1
. 1 1
. 1 1
. 1 1
. 1 1
1 1 1
1 1 1
. 1 1
. 1 1

16
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] AS-IS del processo E.3 di «Acquisizione documento via PEO» (1/4)

||
1 PUNTO UNICO DI ACCESSO/UOR-SP ! !
DIRIGENTE ouTPUT
INPUT ! (PUA/UOR-SP - CARTACEO) ! !
; I !
1 ! - 2. Verifica !
1 16. Verifica . 1 la. Ricezione t 1
Messaggio 1 1b. Ricezione —— Competenza Sl : messaggio PEO compe er?za :
PEO in entrata : messaggio PEO S AOO? . messaggio .
messaggio X .
: 1 1
1 1
: NO 22. Verifica presenza 1 1
! firma digitale ' '
! . - Competenza X
1 17. Verifica se AOO 1 Si rimanda No del !
: Agr?te? competente e tra i 1 all’attivita 17 Dirigente? :
: pres ’ destinatari : .
1 o 1 1
| NO Firma 1 .
! NO Digitale : :
1 q
presente? | Firma - 1
1
i 19. Verifica se ! No digitale = for”n::zip:f;‘znza !
. Dipart./DR afferente i presente? < 1
1 e tra i destinatari 23. Verifica validita : :
: firma digitale | si |
1 1
: =7 . .
! ' 4. Verifica validita X
| Dip./DR : firma digitale :
1
presente? .
' si Firma ' ;Ii .
1 Digitale : . Firma :
: valida? 1 sl digitale 1
! ! valida? :
1 20. Inoltro messaggio : :
' PEO alla AOO ' NO "
1 competente o : :
: 24. Richiesta nuovo . .
! invio : 5. Richiesta nuovo &l rlmand? @ :
! o . invio messaggio .
\ 21. Invio mail al Si rlmar'\da a 1 PEO in entrata !
' mittente messaggio PEC ! !
. ) . in entrata 1 1
. Mail al mittente | |
1 " 1 1
! 25. Verifica presenza ' 6. Verifica presenza '
' 18. Eliminazione PEO ‘ allegati X allegati X
1 1
: 1 1 J18

Messaggio PEO
eliminato

Il processo procede nella slide successiva.




] AS-IS del processo E.3 di «Acquisizione documento via PEO» (2/4)

INPUT

PUNTO UNICO DI ACCESSO/UOR-SP
(PUA/UOR-SP - CARTACEO)

DIRIGENTE

ouTPUT

30. Verifica

conservazione
documento

Documento
da
conservare?

32. Fascicolazione /
Archiviazione
documento

L
ol

Messaggio PEO
archiviato

35. Abilitazione
opzione Dati sensibili

36. Proposta di

31. Eliminazione
messaggio PEO

Dati sensibili
presenti?

classificazione

=

37. Registrazione e

segnatura di

protocollo Qi

Allegati
presenti?

NO

29. Valutazione
protocollabilita
documento

26. Verifica presenza
firma digitale

NO Firma

Documento
protocollabile?

33. Caricamento
documento sul
sistema di protocollo

34. Verifica presenza

dati sensibili

38. Assegnazione di |
livello

Digitale
presente?

27. Verifica validita
firma digitale

Firma
Digitale
valida?

NO

28. Richiesta nuovo
invio

Sirimanda a
messaggio
PEO in entrata

Allegati
presenti?

10. Valutazione
protocollabilita

documento

7. Verifica presenza

firma digitale

NO Firma

Documento
protocollabile

11. Formulazione
dichiarazione di
protocollazione

\

12. Inoltro al PUA per
la protocollazione

digitale
presente?

8. Verifica validita
firma digitale

Firma
digitale
valida?

9. Richiesta nuovo

13. Verifica

conservazione

documento

Documento
da
conservare?

invio

Si rimanda ad
attivita 33

15. Fascicolazione /

Archiviazione del
documento

14. Eliminazione

Il processo prosegue nella slide successiva.

messaggio PEO

Si rimanda alla
PEO in entrata

Documento
archiviato in
archivio cartaceo
corrente

Messaggio PEO
eliminato



] AS-IS del processo E.3 di «Acquisizione documento via PEO» (3/4)

| |
PUNTO UNICO DI ACCESSO/UOR-SP
(PUA/UOR-SP - CARTACEO)

INPUT DIRIGENTE \  OUuTPUT

39. Verifica
assegnazione

Si rimanda alla
attivita 38

40. Ritrasmissione
documento al PUA

Assegnazione
corretta?

41. Verifica
classificazione

Classificazione
corretta?

\

43. Verifica
elaborazione pratica

42. Modifica
classificazione

documento QE

Pratica da
elaborare?

47. Verifica presenza
fascicolo

Fascicolo

44, Verifica richiesta presente?
di accesso Documento
archiviato in
NO archivio elettrico
— corrente
48. Creazione QE . . i
. . / 49. Inserimento in
Richiesta creazione . .
. , fascicolo elettronico
fascicolo all’utente doc. J20

Il processo prosegue nella slide successiva.




J AS-IS del processo E.3 di «Acquisizione documento via PEO» (4/4)

INPUT

| |
PUNTO UNICO DI ACCESSO/UOR-SP
(PUA/UOR-SP - CARTACEO)

DIRIGENTE

ouTPUT

44, Verifica richiesta
di accesso

Si

Richiesta di
accesso?

45. Valutazione
necessita assegnazione
di Il livello

Assegnazione
necessaria?

NO

Si rimanda al
Flusso Al

Si rimanda al

livello

46. Assegnazione di Il

Flusso U.1.2

Si rimanda al

="

Flusso U.1.1

121
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- AS-IS del processo E.4 di «Acquisizione documento cartaceo»

PUNTO UNICO DI ACCESSO/UOR-SP

8. Registrazione e
segnatura di

9. Trasmissione

=

protocollo :‘i

conforme?

10. Consegna

prima pagina alla

documento cartaceo

conforme?

13. Classificazione
—

\/

14. Registrazione e
segnatura di
protocollo  —

15. Trasmissione

documento alla AOO

competente —

Doc. cartaceo
consegnato alla
AOO competente

;

Documento
trasmesso alla AOO
competente

1
INPUT : (PUA/UOR-SP - CARTACEO) ! DIRIGENTE ! ouTPUT
j 1 1
1 1
Documento 1. Ricezione Doc. 1 1
cartaceo in X docurﬁento . consegnato a : :
entrata | mano? No ! !
. 1 1
1 1
: 1 1
. 2. Rilascio ricevuta ! !
: timbrata : :
! 3. Verifica Sirimanda a : :
1 Competenza
| competenza AOO? Flusso E.1 — 1 !
: documento ) Attivita 10 : :
| 1 1
. 1 1
: 4. Valutazione : :
1 columinosita del 1 1
: documento : :
. 1 1
. 1 1
1 N 1 1
1 5. Scansione prima Sl Documento NO 11. Scansione 1 1
: pagina voluminoso? documento : :
| gi 1 1 Documento
1 \|/ J/ ! I trasmesso alla AOO
. 1 1
1 6. Verifica di 12. Verifica di : : competente
: conformita conformita 1 1
i all’originale  — all’originale  — ! !
! B =" : :
1 1 1
. 1 1
: 7. Classificazione Documento Bocumento : :
. 1 1
- : |
: 1 1
| 1 1
. 1 1
. 1
1
! ]
. [
| 1
. 1
. 1
. 1
1
! H
| 1
. 1

AOO competent
—

alla AOO competente




E.5
e documento
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- AS-IS del processo E.5 di «Acquisizione documento via PEC»

||
1 PUNTO UNICO DI ACCESSO/UOR-SP ! !
INPUT : (PUA/UOR-SP - CARTACEO) : CAPO DIPARTIMENTO : ouTPUT
i
Messaggio 1b. Ricezione

PEC in entrata

1a. Ricezione
messaggio PEC

\

=

2. Verifica competenza
messaggio

AOQ?

Attivita

Competenza

Si rimanda a
Flusso E.2 —

8

3. Verifica se AOO

competente e
presente tra i
destinatari

AOO presente?

9. Classificazione

—

10. Registrazione e
segnatura di
protocollo

\/

11. Invio ricevuta
legata al servizio PEC al
mittente

4. Verifica se
Dipartimenti/DR
afferente e tra i

destinatari

Dip./DR
presente?

5. Inoltro messaggio
PEC alla AOO
competente

\/

6. Invio mail al
mittente

messaggio PEC

J

=

12. Verifica
competenza
messaggio

Competenza
AOO?

Si rimanda a
Flusso E.2 —
Attivita 8

Si rimanda
all’ attivita 3

Mail al mittente

7. Verifica necessita
protocollazione

Protocollazione
necessaria?

8. Eliminazione PEC

(O

Messaggio PEC
eliminato

Messaggio PEC
archiviato
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- AS-IS del processo E.6 di «Acquisizione documento via PEO»

||
1 PUNTO UNICO DI ACCESSO/UOR-SP ! !
INPUT : (PUA/UOR-SP - CARTACEO) : CAPO DIPARTIMENTO : ouTPUT
i
Messaggio 1b. Ricezione

PEO in entrata

1a. Ricezione

messaggio

PEO

\

2. Verifica competenza
messaggio

AOQ?

Competenza

Si rimanda a
Flusso E.3 —
Attivita 19

3. Verifica se AOO

competente e
presente tra i
destinatari

AOO presente?

9. Caricamento
documento sul sistema
di protocollo

\/

10. Classificazione

.

11. Registrazione e
segnatura di
protocollo

4. Verifica se
Dipartimenti/DR
afferente e tra i

destinatari

Dip./DR
presente?

5. Inoltro messaggio
PEO alla AOO
competente

\/

6. Invio mail al
mittente

messaggio PEO

J

12. Verifica
competenza
messaggio

Competenza
del DG/
Dirigente.?

Sirimanda a
Flusso E.3 —
Attivita 3

Si rimanda
all’ attivita 3

Mail al mittente

7. Verifica necessita
protocollazione

Protocollazione
necessaria?

8. Eliminazione PEO

(O

Messaggio PEO
eliminato

Messaggio PEO
archiviato




sso A.1
di accesso
ralizzato»
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- AS-IS del processo A.1 di «Richiesta di accesso civico generalizzato»

||
UFFICIO RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

L'applicativo Accesso Civico PA, In recepimento dei nuovi obblighi informativi disciplinati dal FOIA, consente di gestire in maniera
informatizzata tutte le modalita di accesso (civico, generalizzato e documentale) e generare un Registro di accessi nell'opportuna sezione.

Accesso Civico PA permettera ai cittadini di trasmettere faciimente le richieste allEnte che potra gestirle in maniera rapida e immediata, con il
coinvolgimento di tutti | soggetti preposti, di modo da garantire sempre massima trasparenza tra istituzioni e collettivita e la promozione della
comunicazione.

I software & interamente online, garantisce il massimo livello di accessibilita ed & utilizzabile con qualsiasi dispositivo grazie all'interfaccia
responsive, che ne consente l'utilizzo non solo da pc ma anche da smartphone.

Accesso Civico PA pud essere facilmente integrato o linkato all'interno del sito web dellEnte oppure utilizzato tramite I'APF mobile ProntoURF o

Inform@ Cittading.
'Y Iid [__
AVA — —

Semplice Generalizzato Documentale

aao

oo

La piattaforma consente di:

+ Gestire di tre modalita di richiesta di accesso: SEMPLICE, GENERALIZZATO, DOCUMENTALE.
+ Generare il registro di Accesso Civico.
+ Scrivere allo sportello virtuale delllURP in modo semplice e veloce.
= Inviare richieste e segnalazioni tramite smartphone, tablet o pc, selezionando I'area di interesse in tempo reale. La richiesta, una volta
inoltrata, verra gestita direttamente online e potra essere monitorata e Seguita in ogni sua fase, fino alla sua risoluzione.
+ Gestire 'Archivio delle istanze 129



- AS-IS del processo A.1 di «Richiesta di accesso civico generalizzato»

INPUT

UFFICIO RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

ouTPUT

Flusso E.1.1
Flusso E.1.2

Flusso E.2
Flusso E.4

1. Verifica diritto di
accesso

2. Valutazione presenza
controinteressati

Controinteressati
presenti?

NO

Y

Diritto di accesso
accordato?

NO

Richiesta respinta

3. Invio richiesta ai
controinteressati

4. Verifica opposizione
controinteressati

6. Consegna dei dati
richiesti

Opposizione
presente?

NO

5. Valutazione
opposizione

Opposizione

(O

Richiesta respinta

accolta?

7. Verifica presenza
fascicolo

Fascicolo
presente?

(O

8. Richiesta creazione
nuovo fascicolo
all’'utente doc.

Doc. archiviato in

archivio elettronico
corrente

9. Inserimento in
fascicolo elettronico

:

Dati consegnati




) di documenti

consad gestioni idriche spa




- AS-IS del processo S.1 di «Scambio di documenti interni»

INPUT :

UOR MITTENTE

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

SISTEMA DI GESTIONE INFORMATICA DEI DOCUMENTI

UO DESTINATARIA

ouTPUT

Creazione
documento

1. Generazione della lettera di
trasmissione, in un formato

standard valido ai fini della
conservazione su supporto

informatico :'i

3. Inserimento di uno o piu

2. Sottoscrizione della lettera di
trasmissione con firma digitale

documenti in allegato alla
lettera di trasmissione

4. Inserimento in fascicolo della
lettera di trasmissione coni
documenti allegati

5. Indicazione del fascicolo nel
quale si colloca la lettera di
trasmissione

6. Trasmissione all’ ufficio

="

="

="

7. Registrazione automatica

destinatario tramite il sistema

=

della data e dell’ora di invio

della comunicazione

9. Registrazione automatica

8. Ricezione e visualizzazione
della lettera di trasmissione con
gli eventuali documenti allegati

della data e dell’ora di ricezione
della comunicazione

10. Gestione delle notifiche al
mittente e al destinatario,

dell’avvenuta ricezione e
trasmissione

12. Archiviazione della lettera di
trasmissione associandola ai

11. Classificazione,
fascicolazione ed assegnazione

fascicoli specificati dai due uffici

utente
="

Documentazione
scambiata
internamente

(O
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- Classificazione documenti

Vedi Allegato 4

33



- Gestione documentale

Inizia

sistemi

Configurare |a Gestione

documentale -

Archiviare il documento
manualm ente

|
I disponibile per :
| : h
u gestionali |
m ——— = 4
g e v
2 u Archiviare il documento tramite Ia
£ Doournento J— ) L
i 5 N funzione sGestione Fasdcolix
@ o emesso dalle
=)
il procedure
SISTEMIT
Archiviare il documento con la
—  funzione wArchiviazione posta
5 elettronican
2]
i
2 v
o o
5 Configurare | parametri di
o] 6' archiviazione nei prodotti SISTEWMI
=
w0 030 integrati con Gestione documentale
_a_,j =
g5
| @
a |
2
o [V
g Stampare/Emettere il documenta
o
u
n o e
o
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=
bl
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C Definire |a sched
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T m Consultare i docurnenti
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Ch manualmente
How
o
w
Ao T T T T T 0
w D | Canali di distribuzione: |
™ .
£ g | - Invio mail massivo }
% @ I ¥
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- Gestione documentale

Trasparenza

DIGITAL

We develop Innovation and Efficiency

500 500
CERTIFICATO CERTIFICATO CERTIFICATO
1S0 92001 IS0 IEC 27001 1S0 22301
Qualita Sicurezza delle Continuita operativa|

informazioni

)
}730]

COMPLIANT

1S0 37301
Compliance

@)
37001

COMPLIANT

1S0 37001
Anticorruzione

Pubblicazione in formato tabellare e Open data

Le pubblicazioni in “formato tabellare” sono gestite tramite semplici form, che consentono di creare dinamicamente i

contenuti tabellari.
Nelle pubblicazioni & sempre inserita automaticamente la data di prima pubblicazione e la data di ultimo
aggiornamento, come richiesto dalla Delibera ANAC 1310/2016.

Creazione archivi e versionamento delle pagine

Nel rigoroso rispetto del quadro normativo di riferimento, TrasparenzaPA consente di creare un archivio pubblico dei dati in
pubblicazione per il periodo previsto dalle disposizioni vigenti.
Per ogni singola pubblicazione & presente una pagina archivio nella quale verranno conservati automaticamente i dati

della pubblicazione stessa “congelati” ad una determinata data.

Export e Open Data

La piattaforma TrasparenzaPA mette a disposizione dei cittadini tutti i dati presenti all’interno delle pagine secondo gli
standard OPEN DATA.

Ogni pagina pubblica offre diverse funzionalita di esportazione in svariati formati dei dati visualizzati e/o filtrati, nonché la
possibilita di condividere o stampare gli stessi. Tra i vari formati di export gestiti: .csv, .xls, .xml, .pdf etc. | dati pubblicati
sono riutilizzabili alle condizioni previste dalla normativa vigente in materia di

riutilizzo dell'informazione nel settore pubblico stabilite dal D./gs. 18 maggio 2015, n.102, recante attuazione della direttiva
2013/37/UE in termini compatibili con gli scopi per i quali sono stati raccolti e registrati e nel rispetto della normativa in
materia di protezione dei dati personali.
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- Gestione documentale

Software lavori
pubblici

DIGITAL

We develop Innovation and Efficiency

:
)

2 © © ®
500 g 50D Wl 3.1301

CERTIFICATO CERTIFICATO CERTIFICATO COMPLIANT
1S0 9001 IS0 IEC 27001 IS0 22301 1S0 37301
Qualita Sicurezza delle Continuita operativa| Compliance

informazioni

@
37001

COMPLIANT

IS0 37001
Anticorruzione

Numerose sono le tipologie di documento utilizzate all’interno di una procedura complessa come un lavoro pubblico:
nell’ottica di ottimizzazione del lavoro degli uffici tecnici, € quindi fondamentale la gestione documentale.

Ad ogni documento caricato nel sistema possono essere associate diverse informazioni (tipologia, numero, autore,
descrizione, ecc.) che ne faciliteranno la consultazione e I'archiviazione. L'inserimento dei documenti puo essere
effettuato anche da operatori esterni all’Ente (ad esempio: i progettisti) che, attraverso credenziali personali, possono
accedere ad un’area limitata all'interno della quale caricare i propri elaborati di progetto o fotografici o documentali.
Sono inoltre a disposizione numerosi facsimile e modelli personalizzabili dall'lamministrazione.

Gestione dei dati per le trasmissioni alla Banca Dati del MEF

I modulo MEF consente I'inserimento e la gestione delle informazioni da trasmettere alla Banca Dati delle Pubbliche
Amministrazioni, come stabilito dal D.Lgs. 229/2011.

Il gestionale & organizzato in sezioni ordinate e permette di:

Inserire i progetti oggetto di finanziamento statale;

Importare automaticamente i dati da altre sezioni dello stesso gestionale in cui siano stati inseriti;

Compilare e modificare i dati generali dell'opera pubblica;

Localizzare i progetti;

Gestire tutti i dati anagrafici, finanziari e procedurali delle opere inserite;

Generare il file per la trasmissione dei dati alla BDAP;

Gestire gli invii delle comunicazioni alla Banca Dati.

La piattaforma, operando un controllo sulla compilazione dei campi, garantisce la massima completezza dei dati inseriti e
guida l'operatore nell’inserimento di tutti i dati richiesti.

A seguito dell’inserimento dei dati, & possibile generare il file per la trasmissione degli stessi alla Banca Dati del Ministero
dell’Economia e delle Finanze.
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