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GeDoc
Sistema di gestione documentale

delle Camere di Commercio

Descrizione sintetica delle funzionalita







1 Introduzione

Infocamere mette a disposizione un sistema di gestione documentale denominato GeDoc a tutte le
Camere di Commercio, che rispetta i requisiti stabiliti dalla normativa in materia di gestione

documentale.

Secondo l'art. 1, c. 1, lett. q), del DPR n. 445/2000, per gestione informatica dei documenti
s'intende «l'insieme delle attivita finalizzate alla registrazione, classificazione, fascicolazione,
gestione dei flussi e archiviazione dei documenti formati o acquisiti da un’organizzazione durante

I'esercizio delle sue funzioni».

A partire da questa definizione, si possono individuare tre macro-fasi che il sistema di gestione

documentale deve poter gestire:

1) Produzione e acquisizione dei documenti;

2) Archiviazione dei documenti;

3) Gestione dei flussi documentali



2 Produzione e acquisizione di documenti

GeDoc assicura la corretta produzione dei documenti informatici, attraverso la scelta di formati
elettronici e sistemi di firma elettronica adeguati e previsti dalla normativa vigente, e I'acquisizione
di tutti i documenti dell’archivio, indipendentemente da chi li produce e li utilizza, dal supporto sul
quale sono formati, dal canale attraverso il quale sono ricevuti o trasmessi.

Le principali modalita di formazione del documento informatico sono:

e acquisizione per via telematica (es. PEC o applicazioni Web del sistema camerale)

e acquisizione della copia informatica di un documento analogico (in questo caso il pubblico

ufficiale ne garantisce la conformita all’originale)

e redazione tramite I'utilizzo di appositi strumenti software (es. Word, Adobe)



3 Archiviazione dei documenti

GeDoc ¢ in grado di gestire la corretta formazione dell’archivio, mediante le operazioni di:

* registrazione dei documenti

Il sistema assicura:

O

O

O

La numerazione delle registrazioni di protocollo dei documenti € unica e

progressiva. Essa si chiude il 31 dicembre di ogni anno e ricomincia da 1 all'inizio

dell’anno successivo.

La registrazione di tutti i dati obbligatori e la gestione della segnatura di protocollo

il tracciamento di qualsiasi evento di modifica delle informazioni trattate e

I'individuazione del suo autore.

il tracciamento dell’annullamento del protocollo e la relativa autorizzazione

la produzione giornaliera del registro di protocollo

» classificazione e fascicolazione dei documenti

O

O

Il sistema adotta il Titolario previsto dal sistema camerale, permettendo quindi di

classificare i documenti come indicato dall’art. 52, comma f del DPR n. 445/2000.

Gestisce la fascicolazione di tutti i documenti per:

mantenere inalterate ed evidenti le relazioni che esistono tra i documenti e le
attivita del soggetto produttore.

fornire informazioni sul legame esistente tra ciascun documento registrato e
il singolo procedimento cui esso & associato [Art. 56 del DPR 445/2000].
consentire il rapido reperimento delle informazioni riguardanti il
procedimento, il relativo responsabile e la gestione delle fasi del

procedimento

o gestisce il massimario di scarto adottato dal sistema camerale

e invio in conservazione dei documenti

La Camera di Commercio si avvale del sistema di conservazione di Infocamere. Si tratta

della propria societa in house che & diventata conservatore accreditato presso Agid il 1
ottobre 2015, come indicato dall’'art. 44-bis della L. 82/2005.

La Camera di Commercio ha nominato un responsabile della conservazione che, tramite il

manuale di conservazione, definisce le politiche di conservazione: tipologia di documenti da

mandare in conservazione, formati e classi documentali degli stessi. In particolare si

garantisce la spedizione giornaliera del registro di protocollo.



4 Gestione dei flussi documentali

Attraverso GeDoc vengono svolte le attivita relative alla:

e trattazione dei documenti in arrivo

O

PEC/PEO (Posta elettronica ordinaria)

Il sistema prevede la gestione di una o piu caselle istituzionali per I'ente. Nel caso di
PEO la provenienza deve essere attestata dalla firma digitale dei documenti o la
copia di un documento di identita allegato alla istanza o dichiarazione

PEC interoperabili PA

In questo caso il sistema € in grado di recuperare tutte le informazioni a corredo
della PEC relative al sistema di gestione documentale mittente

Sportello

E’ gestito il canale in entrata per documenti presentati su supporto elettronico o su
supporto cartaceo (per il quale € prevista I'acquisizione con certificazione di
conformita e produzione di una copia informatica)

sistemi informatici esterni

Il sistema €& in grado di dialogare con vari sistemi informatici: il sistema di
interscambio informatico (per la gestione delle fatture elettroniche), il sistema delle

pratiche telematiche Camerali (es. Certificati di origine, Mediazione), ecc.

» trattazione dei documenti in partenza

O

PEC/PEO (Posta elettronica ordinaria)

Valgono le stesse considerazioni fatte per i documenti in attivo.

PEC interoperabili PA

In questo caso il sistema € in grado di fornire tutte le informazioni del proprio
sistema di gestione documentale a corredo della PEC relative alla PA destinataria
Documenti cartacei

Per i documenti da spedire ad utenti privi di domicilio digitale & possibile produrre

una copia analogica conforme al documento informatico

+ gestione di flussi documentali interni

O

Contributi interni
Si tratta della modalita base di dialogo tra uffici. Si possono cioé chiedere contributi

agli altri uffici che vengono correlati al protocollo in esame dall ufficio



5 Funzionalita generali

Il sistema Gedoc assicura in tutte le fasi sopraindicate:

» l'univoca identificazione ed autenticazione degli utenti;

+ la protezione delle informazioni relative a ciascun utente nei confronti degli altri

* la garanzia di accesso alle risorse esclusivamente agli utenti abilitati

» la registrazione delle attivita rilevanti ai fini della sicurezza svolte da ciascun utente, in

modo tale da garantirne l'identificazione

* misure di sicurezza adeguate al rischio, in ottemperanza al Regolamento (UE) 2016/679

Il sistema GeDoc fornisce una consolle di amministrazione che permette al Responsabile della
Gestione Documentale il governo del sistema: organigramma dell’ente, rubrica, fascicolazione,

eCcC.



