
A  llegato     C  

DOCUMENTI NON SOGGETTI A REGISTRAZIONE DI PROTOCOLLO PERCHÉ
SOGGETTI A REGISTRAZIONE PARTICOLARE

Per gli atti informatici registrati nei repertori particolari, come previsto nel Manuale di gestione,
sono indicati i metadati di cui all’art. 3, comma 9, D.P.C.M. 13 novembre 2014:

• identificativo univoco e persistente;
• riferimento temporale (data di registrazione);
• oggetto;
• soggetto che ha formato il documento;
• eventuale destinatario;
• impronta  del documento informatico.  

Tipologia dei
documenti

Applicativo Metadati di registrazione e/o
del documento

Supporto
documento

Ufficio

I–
Amministrazione

generale 
Pubblicazioni

all’albo pretorio

Prisma/ADS - id registro
- numero pubblicazione
- oggetto
- data inizio/fine 
pubblicazione
- ente richiedente

Digitale Area Innovazione
Servizio al Cittadino,

Area Sviluppo
Organizzativo e affari

generali, Area Servizi di
Comunità, Area Bilancio
e controllo di Gestione,

Area Tecnica e
patrimonio

I–
Amministrazione

generale 
Registro delle

notifiche

AGSME/
ADS

- numero progressivo e data 
notifica
- oggetto notifica
- generalità destinatario
- ente che chiede notifica

Digitale Messo notificatore

I–
Amministrazione

generale
Deliberazioni di

Giunta

SFERA/ADS - id registro
- numero delibera
- numero e data proposta
- data adozione
- data esecutività
- unità proponente
- oggetto
- ufficio responsabile
- responsabile
- assessore di riferimento
- estremi albo
- durata pubblicazione

Digitale Servizio Segreteria 

I–
Amministrazione

generale
Deliberazioni di

Consiglio 

SFERA/ADS - id registro
- numero delibera
- numero e data proposta
- data adozione
- data esecutività
- unità proponente
- oggetto
- ufficio responsabile
- responsabile
- relatore

Digitale Servizio Segreteria 



- estremi albo
- durata pubblicazione

I –
Amministrazione

generale
Ordinanze e atti

del Sindaco

SFERA/ADS - id registro
- numero ordinanza/atto
- data adozione
- data esecutività
- oggetto
- classificazione
- unità proponente

Digitale Servizio Segreteria 

I –
Amministrazione

generale
Determinazioni

dirigenziali

SFERA/ADS - id registro
- numero determinazione
- data adozione
- data esecutività
- numero e data proposta
- area/settore proponente
- responsabile
- oggetto
- classificazione
- estremi albo
- durata pubblicazione

 Digitale Area Innovazione
Servizio al Cittadino,

Area Sviluppo
Organizzativo e affari

generali, Area Servizi di
Comunità, Area Bilancio
e controllo di Gestione,

Area Tecnica e
patrimonio

I –
Amministrazione

generale
Ordinanze
dirigenziali

SFERA/ADS - id registro
- numero ordinanza
- numero e data proposta
- data adozione
- data esecutività
- unità proponente
- oggetto
- responsabile
- classificazione
- estremi albo
- durata pubblicazione

Digitale Area Innovazione
Servizio al Cittadino,

Area Sviluppo
Organizzativo e affari

generali, Area Servizi di
Comunità, Area Bilancio
e controllo di Gestione,

Area Tecnica e
patrimonio

I –
Amministrazione

generale
Contratti in

forma pubblica
amministrativa

 UNIMOD - id registro/repertorio
- numero di repertorio
- data dell’atto
- natura e oggetto dell’atto
- controparte
- valore 
- data di registrazione
- numero di registrazione
all'Agenzia delle Entrate

Digitale Servizio Segreteria
Generale

I –
Amministrazione

generale
Contratti in forma

privata
amministrativa

 id registro/repertorio
- numero di repertorio
- data dell’atto
- natura e oggetto dell’atto
- controparte
- valore 
- data di registrazione

Analogica Servizio URP -
Cimiterili

I –
Amministrazione

generale
Repertorio atti di
autenticazione di

alienazione di
beni mobili

 id registro/repertorio
- numero di repertorio
- data dell’atto
- natura e oggetto dell’atto
- controparte
- valore 
- data di registrazione

Analogica Servizio URP 



registrati 

I–
Amministrazione

generale 
Registro degli

accessi

- Tipo di accesso
- Data di presentazione 
domanda di accesso
- Sintesi dell'oggetto della 
richiesta
- Presenza di controinteressati
- Esito
- Sintesi della motivazione del
provvedimento
- Data del provvedimento
- Data di presentazione della 
domanda di riesame
- Esito
-Sintesi della motivazione del 
provvedimento
-Data del provvedimento
- Ricorso al Difensore civico: 
data di comunicazione all' 
amministrazione ed esito
- Eventuale decisione 
contraria dell'amministrazione

Area Innovazione
Servizio al Cittadino,

Area Sviluppo
Organizzativo e affari

generali, Area Servizi di
Comunità, Area Bilancio
e controllo di Gestione,

Area Tecnica e
patrimonio

I–
Amministrazione

generale 
Controlli interni

ed esterni

ENTRATEL - Anagrafe Tributaria Area Affari Generali

III -
Sviluppo

Organizzativo
Risorse Umane

Orario di lavoro,
presenze  e

assenze

ELCO - gestione presenze del 
personale

Digitale Area Sviluppo
Organizzativo 

IV – 
Risorse

Finanziarie e
Patrimonio
Mandati

CFA/ADS - data mandato
- numero mandato
- causale
- numero distinta
- data distinta
- codice fornitore
- partita IVA
- codice fiscale
- valore
- modalità pagamento
- estremi liquidazione
- data liquidazione
- capitolo di bilancio
- estremi impegno
- estremi delibera / determina 
se esistente

Digitale Area Bilancio e
controllo di gestione 

IV – 
Risorse

Finanziarie e
Patrimonio

CFA/ADS - esercizio
-- numero reversale
- data reversale
- causale

Digitale Area Bilancio e
controllo di gestione 



Reversali - numero distinta
- data distinta
- codice cliente
- partita IVA
- codice fiscale
- valore
- capitolo bilancio
- estremi accertamento

IV – 
Risorse Finanziari

e Patrimonio
Registro buoni

d’ordine

CFA/ADS Numero progressivo e data di 
ogni atto

Digitale Area Bilancio Controllo
di Gestione e Tributi 

IV – 
Risorse Finanziari

e Patrimonio
Registro

liquidazioni
contabili

CFA/ADS Numero progressivo e data di 
ogni atto

Digitale Area Bilancio Controllo
di Gestione e Tributi 

IV – 
Risorse Finanziari

e Patrimonio
Registro

liquidazioni
tecniche

Sfera/ADS Numero progressivo e data di 
ogni atto

Digitale Area Bilancio Controllo
di Gestione e Tributi 

IV – 
Risorse Finanziari

e Patrimonio
Buoni economali

GC4gc/ADS -Numero progressivo 
-data buono
-soggetto creditore
-causale
-capitolo
-impegno

Digitale Area Bilancio Controllo
di Gestione e Tributi 

VI  – 
Pianificazione e

Gestione del
Territorio

Registro Cemento
Armato

SupNet/
Ambito

- numero pratica
data presentazione protocollo
numero protocollo
 ubicazione intervento edilizio
Nome proprietario fabbricato 
intervento
- 

Digitale Area Tecnica e
Patrimonio

VI  – 
Pianificazione e

Gestione del
Territorio

Registro Permesso
di Costruire

SupNet/
Ambito

- numero PdC
-data rilascio PdC
-numero protocollo PdC
-oggetto PdC
-destinazione urbanistica 
intervento
-ubicazione intervento edilizio
-Titolare atto PdC
-Progettista intervento

Digitale Area Tecnica e
Patrimonio

VI  – 
Pianificazione e

Gestione del
Territorio
Registro

Autorizzazioni

SupNet/
Ambito

- numero Autorizzazione
-data rilascio Aut.
-numero protocollo Aut.
-oggetto Autorizzazione
-ubicazione
-Richiedente

Digitale Area Tecnica e
Patrimonio



Amministrative

VI  – 
Pianificazione e

Gestione del
Territorio

Registro Passi
carrabili con

cartello

SupNet/
Ambito

- numero Autorizzazione e 
cartello
-data rilascio Aut.
-numero protocollo Aut.
- ubicazione
-Richiedente

Digitale Area Tecnica e
Patrimonio

VI  – 
Pianificazione e

Gestione del
Territorio

Registro Passi
carrabili senza

cartello

SupNet/
Ambito

- numero Autorizzazione 
- data rilascio Aut.
-numero protocollo Aut.
-ubicazione
-Richiedente

Digitale Area Tecnica e
Patrimonio

VI  – 
Pianificazione e

Gestione del
Territorio
Registro

Certificati
Conformità

Edilizia e Agibilità

SupNet/
Ambito

- numero certificato 
-data rilascio certificato
-numero protocollo certificato
oggetto certificato
-ubicazione
-Richiedente

Digitale Area Tecnica e
Patrimonio

VI  – 
Pianificazione e

Gestione del
Territorio
Registro

Abbattimento
Alberi proprietà

privata

SupNet/
Ambito

- data rilascio Aut.
-numero protocollo Aut.
-ubicazione
-Richiedente

Digitale Area Tecnica e
Patrimonio

VI  – 
Pianificazione e

Gestione del
Territorio

Applicativo
Computo Metrico

Estimativo 

Primus DCF
Acca software

Software per la redazione del 
computo metrico estimativo e 
Contabilità dei lavori pubblici 

Digitale Area Tecnica e
Patrimonio

VI – 
Pianificazione e

Gestione del
Territorio

GIS

ARCMAP Gestione cartografia tecnica Digitale Area Tecnica e
Patrimonio

VII- Area Servizi
di Comunità

Domande online
servizi scolastici e

Asilo Nido

Assistenza diretta

Sosi@home
(Softech)

SOSIA

- id domanda
- data inserimento
- data inoltro domanda
- servizio richiesto
- dati anagrafici e di contatto 
dichiarante
- dati anagrafici utente
- dati pagamento utente

- servizio assistenza 

Digitale Servizi Educativi e
Scolastici

Servizi Sociali



e indiretta

Concessione in
uso di sale
comunali

SOFTECH domiciliare
-  pasti  a domicilio
- telesoccorso anziani

- data inoltro domanda
- sala richiesto
- dati anagrafici e di contatto 
dichiarante
- dati anagrafici utente
- dati pagamento utente

Servizi Culturali

VII- Area Servizi
di Comunità

Politiche per la
casa

GRADUS - graduatorie per assegnazione
alloggi ERP
- graduatorie per assegnazione
alloggi ERS
- graduatoria mobilità ERS

Digitale Servizi Sociali

VII- Area Servizi
di Comunità

Sportello Sociale

GARSIA WE - cartelle anziani assistenza 
socio-sanitaria
- osservatorio Sportello 
Sociale

Digitale/
Analogico

Servizi Sociali e
Assistenti Sociali

VII- Area Servizi
di Comunità
Prestiti beni
Culturali 

Sebina
You/OPAC 
Sebina Next

- gestione unificata e integrata 
dei servizi di biblioteche, 
sistemi e poli bibliotecari 

Digitale Biblioteca

VII- Area Servizi
di Comunità

Orti Comunali 

- data inoltro domanda
- terreno richiesto
- dati anagrafici e di contatto 
richiedente
- dati pagamento utente
- atto di concessione

Analogico Servizi Sociali

IX– Polizia locale
e sicurezza
pubblica

Registro dei
verbali di

accertamento cds 

CONCILIA

CONCILIA
MOBILE

 - Numero progressivo,
- tipo violazione,
- trasgressore od obbligato
- targa

Digitale Polizia locale

IX– Polizia locale
e sicurezza
pubblica

Accertamenti del
cds 

TARGA
SYSTEM

- lettura della targa
-verifica regolarità 
dell'assicurazione
-controllo revisione e bollo  
del veicolo

Digitale Polizia locale

IX– Polizia locale
e sicurezza
pubblica

Accertamenti del
cds 

ELTRAFF
VIEW

-misurazione  di  velocità  dei
veicoli 
- scatto immagini
- scarico immagini 

Digitale Polizia locale

IX– Polizia locale
e sicurezza
pubblica

GENETECH - videosorveglianza territoriale Digitale Polizia locale



Sicurezza e
Ordine pubblico

IX– Polizia locale
e sicurezza
pubblica

Polizia stradale

CONNECT - rilievi incidenti stradali Digitale Polizia locale

IX– Polizia locale
e sicurezza
pubblica

Sicurezza e
Ordine pubblico

ALMA -videosorveglianza per verbali
infrazioni  a  regolamenti
comunali 

Digitale Polizia locale

IX– Polizia locale
e sicurezza
pubblica

Accertamenti del
cds

VISTARED -rilevatore elettronico 
rilevazioni rosso semaforico 

Digitale Polizia locale

XI -
Servizi

demografici
Servizi Cimiterali

SIGMA
Gruppo
Marche

- Registrazioni anagrafiche;
- estremi protocollo documenti
e repertori Contratti;
- estremi utenze votive,  

Digitale Area Innovazione e
Servizi al Cittadino -
Servizi Cimiteriali

XI -
Servizi

demografici
Atti d’Anagrafe

Stato Civile   
Elettorale

III -
Sviluppo

Organizzativo
Risorse Umane 
Retribuzioni e

Compensi

DATAGRAPH - Registrazioni anagrafiche
- Atti di Stato Civile
- Elettorale

- Buste paghe 

Digitale Area Innovazione e
Servizi al Cittadino –
Anagrafe, Elettorale –

Stato Civile

Area Sviluppo
Organizzativo

XI –
Amministrazione

generale
Disposizione
anticipata di
trattamento

-id registro/repertorio
- numero di repertorio
- natura e oggetto dell’atto
- data di registrazione

Analogica Servizi Demografici

XI –
Amministrazione

generale
Attestazione di
soggiorno dei

cittadini
comunitari

- id registro/repertorio
- numero di repertorio
- natura e oggetto dell’atto
- data di registrazione

Analogica Servizi Demografici


