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 UOR

Spazio per giorno/mese/anno

Codice UOR
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Il  libro  firma  digitale è  una  funzionalità  del  sistema  di  gestione  documentale  P.I.Tre  che
consente la gestione dell’iter di validazione e sottoscrizione del documento in partenza o interno
(il processo di firma) a partire,  ad esempio, dalla fase dell’elaborazione definitiva del testo fino
alla fase finale della protocollazione.

Gli attori che agiscono nel libro firma digitale sono i disegnatori  di processo, gli attivatori  di
processo e i firmatari.
I  disegnatori di processo, individuati all’interno di ogni struttura amministrativa di primo o di
secondo livello, creano all’interno del sistema di gestione documentale i processi di firma25 per i
documenti in partenza o interni della struttura di appartenenza. 
Gli  attivatori  di  processo avviano  sui  documenti  in  partenza  o  interni  (singolarmente  o
massivamente)  i  processi  di  firma,  mentre  i  firmatari agiscono  all’interno  del  sistema
apponendo, a seconda dei casi, la firma elettronica o la firma digitale sui documenti.

La firma elettronica26 sostituisce a tutti gli effetti le sigle e i visti apposti sui documenti cartacei.
La firma elettronica ha una valenza interna rispetto alla struttura amministrativa che produce il
documento poiché la medesima non è basata su di un certificato pubblico di firma bensì su di una
semplice autenticazione del firmatario all’interno del sistema di gestione documentale.

La predisposizione di documenti nativi digitali avviene su di un modello di carta intestata (vd.
allegato 9) che non contiene in segnatura i campi relativi alla data, topica e cronica, e al numero
di  protocollo  poiché  la  segnatura  di  protocollo  è  creata  automaticamente  e  visualizzata  dal
sistema  P.I.Tre  (cfr.  punto  3.2.2).  Il  modello  di  carta  intestata  contiene  inoltre  una  frase
informativa sotto il nome del titolare di firma per palesare l’esistenza della firma digitale in caso
di rilascio di copia cartacea di documento nativo digitale (vd. anche punto 5.3.2).
Il nome del titolare di firma non deve essere modificato qualora il documento sia sottoscritto dal
sostituto del titolare  poiché la delega di firma è formalizzata  a monte con atto  organizzativo
interno.

Per ulteriori approfondimenti si rimanda alla formazione a distanza di P.I.Tre relativa al libro 
firma digitale (sezione 19 della FAD): 
http://formazioneadistanza.provincia.tn.it/Wiki/Wiki_Comunita.aspx.

4. I CARATTERI FORMALI DELLA CORRISPONDENZA  

4.1 GLI ELEMENTI ESTRINSECI

La corrispondenza prodotta dalla Provincia deve riportare i seguenti elementi27:
- il logo 
- l'intitolazione della UOR emittente dell'atto e il suo indirizzo completo (comprensivo di PEC)

25 Per la definizione di processo di firma digitale si veda il glossario all’allegato 1.
26 Per la definizione di firma elettronica e di firma digitale si veda il glossario all’allegato 1.
27 Decreto Presidente della Provincia di Trento 17 novembre 2003, n. 41-4/Leg., art. 3, c. 1.
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894 

896 

897 

903 

905 

909 

1985 

1986 

1987 

1988 

1989 

1990 

922 

927 

932 

933 

941 

1495 

1496 

1497 

1982 

1983 
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1500 

1501 

1502 

1507 

1508 

1509 

1511 

1512 

1514 

1515 

1516 

1984 

1517 

1991 

1518 

1519 

1520 

1522 

1524 

1525 
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1526 

1586 

1587 

1588 

1592 

1593 

1981 

943 

944 

945 

946 

949 

953 

954 
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955 

763 

788 

789 

790 

791 

1080 

1081 
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859 

861 

862 

863 

864 

865 

866 

870 

1487 
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1608 

1609 

1610 

1690 

1996 

2001 

2004 

632 
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635 

634 

637 

639 

650 

653 

Num. prog. 244 di 363 



654 

1595 

1620 

1621 

1622 

1666 
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1617 

665 

669 

670 

671 

672 

680 

681 

682 

686 
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687 

688 

689 

690 

1545 

1568 

1569 

1570 

1571 

1997 

1998 
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1999 

2000 

948 

950 

805 

1466 

27 

1695 

32 
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38 

39 

40 
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47 
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53 

54 

55 

56 

58 
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982 

983 

986 

987 

989 
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958 

969 

971 

974 

975 

976 

978 

979 
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980 

981 

990 

991 

1463 

1464 

1477 

1479 

1537 
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1538 

1580 

1581 

1974 

767 

1607 

16 

61 

62 

68 

71 
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1139 

1140 

1604 

72 

1975 

1995 

146 

148 

151 

153 

157 

163 

165 

170 

172 

173 

175 

183 
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185 

186 

193 

194 

197 

199 

201 

202 

204 

207 

211 

550 

551 

552 

554 

555 

558 

563 
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565 

567 

568 

569 

570 

577 

578 

579 

580 

581 

582 

585 

586 

593 

594 

Num. prog. 258 di 363 



595 

596 

598 

599 

607 

609 

610 

611 

612 

613 

614 

615 

618 

1101 

1103 

1105 
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1106 

1461 

1481 

1483 

1488 

1493 

1576 

1596 

1614 

1644 

1645 

1646 

1647 

1658 

1659 

1659 

1669 

1670 

1671 

1672 
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1673 

1674 

1107 

872 

873 

874 

875 

1540 

1541 

1542 

395 

396 

397 

398 

399 

402 

403 

406 

407 
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408 

1529 

1665 

1689 

236 

237 

238 

768 

769 

770 

771 

772 

1142 

1143 

1146 

1147 

1149 

1154 

1155 

1157 

1164 
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1169 

1170 

1174 

1196 

1565 

1566 

1602 

1667 

1977 

1979 

622 

623 
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627 

631 

633 

640 

645 

646 

647 

651 

652 

1386 
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1387 

1391 

1392 

1393 

1594 

1662 

1663 

1664 

775 

776 

778 

779 

780 
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781 

782 

783 

784 

785 

1583 

1584 

1651 

1652 

1653 

1654 

809 

810 

812 

240 

244 

246 

248 

249 

250 

251 
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252 

1395 

1401 

1406 

1407 

1408 

1411 

1413 

1415 

1416 

1417 

1418 

1419 

1420 

1422 

1423 

1425 

1427 

1428 
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1429 

1430 

1432 

1433 

1434 

1435 

1436 

1437 

1439 

1440 

1441 

1442 

1443 

1444 

1445 

1446 

1447 

1448 

1449 

1450 

1451 

1452 
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1454 

1543 

1544 

1582 

1092 

1093 

1094 

1095 

1096 

1099 

1100 
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1097 

1098 

1091 

877 

879 

880 

881 

882 

885 

887 

814 

815 

816 

817 

818 

819 

820 

821 

822 

823 
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824 

826 

827 

828 

829 

1110 

847 

710 

711 

712 

713 

714 

749 

750 

751 

830 

831 

832 
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833 

836 

837 

838 

839 

841 

844 

845 

846 

1661 

83 

85 

87 

88 

89 
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90 

94 

95 

99 

101 

104 

105 

108 

121 

130 

Num. prog. 273 di 363 



144 

1068 

1069 

1070 

1071 

1199 

1200 

1201 

1202 

1203 
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1204 

1205 

1206 

1207 

1208 

1211 

1468 

1535 

1552 

1553 

1657 
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1696 

1970 

1971 

1972 

1088 

1089 

1 

2 

3 

4 

5 

7 

8 

9 
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13 

409 

410 

411 

412 

413 

414 

415 

1465 

1547 

10 

12 

17 
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18 

19 

21 

23 

1573 

1640 

1688 

1994 

1992 
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255 

256 

257 

258 

259 

260 

261 

262 

263 

264 

265 

266 

267 

268 

269 

271 

1486 

1579 
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1599 

1668 

1223 

1224 

1227 

1229 

1230 

1231 

1234 

1235 

1240 

1241 

1243 

1244 

1245 

659 

765 
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766 

274 

275 

276 

284 

286 

366 

289 

291 

294 

295 

297 

300 

305 

306 

307 

Num. prog. 281 di 363 



309 

311 

312 

313 

314 

315 

316 

319 

320 

321 

322 

323 

326 

327 

330 

335 

336 

340 
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341 

342 

343 

345 

346 

349 

353 

356 

358 

359 

360 

361 

362 

363 

373 

379 

381 
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385 

386 

387 

388 

389 

390 

392 

393 

1484 

1557 

1558 

1559 

1560 

1561 

1562 

1563 

1564 
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224 

1611 

1612 

1613 

1675 

1676 

1677 

1679 
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1680 

63 

64 

65 

66 

67 

75 

77 

79 

81 

82 

792 

Num. prog. 286 di 363 



793 

794 

796 

799 

1111 

1112 

1113 

1114 

1116 

1118 

1119 

1548 

1578 
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1605 

1650 

1976 

1121 

1122 

1124 

1125 

1126 

1127 

1129 

1130 

1131 

1132 

1133 

1134 

1135 

1136 
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1137 

1181 

1182 

1183 

1184 

1527 

1528 

1530 

1600 

1601 

1648 

1978 

561 

564 

573 

583 

584 

602 

621 
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1973 

2005 

1057 

1058 

1059 

1060 

1062 

1063 

1065 

1066 

1073 

1074 

1075 
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1076 

1077 

1078 

1462 

1546 

1627 

1628 

1629 

1630 

1212 

1213 

1214 

1215 

1220 

1598 
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1642 

1643 

1649 

1656 

1980 

218 

219 

220 

221 

226 

1385 

1681 

1682 

1683 
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1684 

1685 

1686 

1687 

2002 

2003 

1249 

1251 

1252 

1253 

1255 

1259 

1262 

1265 
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1266 

1268 

1490 

1655 

721 

691 

693 

696 

697 

699 

702 

703 

704 

705 

707 

708 

709 

715 

716 

718 

719 

720 

723 

Num. prog. 294 di 363 



724 

726 

727 

728 

731 

733 

734 

735 

739 

741 

742 

748 

752 

754 

755 

756 

757 

758 

759 

760 

761 
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762 

848 

849 

850 

851 

852 

853 

854 

855 

858 

1491 

1492 

1554 

1555 

1575 

889 
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890 

891 

1030 

1031 

1032 

1035 

1036 

1037 

1038 

1039 

1040 

1041 

1042 

1043 
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1044 

1046 

1047 

1048 

1049 

1050 

1052 

1054 

1055 

1056 

1631 

1632 

1634 

1635 
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1636 

1637 

1638 

1639 

1108 

1087 

1273 

1275 

1279 

1287 

1280 
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1281 

1282 

1283 

1284 

1288 

1289 

1290 

1291 

1292 
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1293 

1295 

1297 

1298 

1300 

1302 

1304 

1322 

1324 
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1549 

1310 

1311 

1320 

1321 

1355 

1382 

229 
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230 

231 

232 

233 

234 

235 

239 

658 

1458 
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Raccomandazioni  

1. Regole generali (sia dei corrispondenti che degli oggetti) ☺� �� 

RG1 La descrizione dei corrispondenti e la redazione degli 
oggetti si effettuano dal generale al particolare 

Provincia autonoma di Trento – 
Servizio per il Personale 

Servizio per il Personale - Provincia 
autonoma di Trento 

RG2 L'uso delle maiuscole deve essere limitato allo stretto 
necessario 

Banca popolare di Milano  
 

Banca Popolare di Milano 

RG3 Le sigle e gli acronimi non si puntano, si riportano dopo 
la descrizione per esteso separati da spazio, trattino, 
spazio 

Cassa di risparmio di Genova - 
CARIGE 

CA.RI.GE 
 

RG4 Per i numeri: 

− si usano le cifre arabe anziché il numero in lettere 

− per gli intervalli di numeri si usa il trattino 

− le unità di misura si indicano per esteso 

− per separare le centinaia dalle migliaia si usa il 
punto 

− per separare i numeri interi dai decimali si usa la 
virgola 

− le unità di misura si indicano per esteso 

− l’indicazione numerica di quantità si indica con il 
numero preceduto dalla lettera “n” senza punto, 
seguita da uno spazio 

− i numeri ordinali si indicano con l’esponente “°” 

Celebrazioni per il 55° 
anniversario… anno accademico 
2005-2006 

Celebrazioni per il 
cinquantacinquesimo 
anniversario…anno accademico 
2005/2006 

RG5 Le date si scrivono per esteso, con il nome del mese in 
minuscolo e l’anno completo, ossia composto di quattro 
cifre. Il primo giorno del mese si indica con “1°” 

Convocazione per il 23 giugno 
2008 

Convocazione per il 23.06.2008 

RG6 Per gli accenti si usano le vocali con accenti gravi: è ò 
à ì ù (quelle scritte nella parte bassa del tasto della 
tastiera) 

Istituto provinciale per l’infanzia 
Santa Maria della Pietà 
Comune di Fiavè 

Istituto Provinciale per l’Infanzia 
Santa Maria della Pieta’ 

 

Comune di Fiavé 

PAT1 E’ consentito l’uso del simbolo & Albergo Foresta snc di Piazzi 
Teresa & C 

 

 
 

2. Corrispondenti ☺� �� 

RC1 Le intestazioni anagrafiche devono essere formate da 
elementi che identifichino il corrispondente in maniera 
univoca. 
Gli elementi essenziali per l’identificazione univoca 
sono: cognome e nome per la persona fisica e 
denominazione per la persona giuridica. Nel caso di 
omonimie deve essere indicato anche un ulteriore 
elemento identificativo, quale l’indirizzo o il codice 
fiscale o il numero di matricola o altro dato utile. 

Mario Rossi - RSS MRA 94B29 
L378U 
 
Mario Rossi - RSS MRA 34H10 
L378C 

Mario Rossi_1 
 
 
Mario Rossi_2 

RC3 Le denominazioni dei corrispondenti si indicano per 
esteso, senza preposizioni, abbreviazioni o segni di 
punteggiatura, con l’iniziale maiuscola e riducendo 
l’uso delle maiuscole nel resto della denominazione 

Comune di Parma – Consiglio 
comunale 
 
Fondazione Cassa di risparmio di 
Padova e Rovigo – Fondazione 
CARIPARO 

Ai componenti del Consiglio 
comunale di Parma 
 
Fondazione CARIPARO 

RC3 Nei nomi di struttura composti da più parole la 
maiuscola va usata solo per la prima parola della 
denominazione; tuttavia è bene rispettare le 

Università degli Studi di Trento Università degli studi di Trento 
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convenzioni in uso per ciascuna struttura 

RC4 I nomi e gli indirizzi in lingua stranieri si scrivono nella 
lingua originale e, di norma, non si traducono. Per 
questi nomi e indirizzi vanno tralasciati i caratteri 
speciali 

Zhang Yimou 
 
Rue Mollis, 41 – Paris – Francia 

Zhāng Yìmóu 
 
Via Mollis, 41 – Parigi – Francia 

 ☺� �� 

RC6 Nei nomi di persona fisica e nelle anagrafiche di studi 
legali, tecnici ecc. non vanno indicati i titoli appellativi o 
di qualificazione  

Rossi Matteo 
 

ch.mo prof Rossi Matteo 
Ing. Rossi Matteo 

RC7 Gli acronimi si scrivono dopo la descrizione per esteso 
separati da queste da uno spazio, trattino, spazio. 
Vanno scritti senza le virgolette e posti tra la 
descrizione e l’eventuale sede locale nonché dopo 
eventuali sigle quali spa, srl … 

Istituto nazionale della previdenza 
sociale - INPS - Sede di Salerno 

INPS Salerno 
 

RC8 Gli uffici e gli organi delle amministrazioni e istituti si 
scrivono seguendo la struttura gerarchica di cui fanno 
parte seguita dall’articolazione funzionale 

Università degli Studi di Padova - 
Dipartimento di ingegneria 
meccanica – Consiglio 

Consiglio del Dipartimento di 
Ingegneria meccanica 
dell'Università degli Studi di Padova 

RC8 Per le commissioni temporanee va utilizzata una 
specifica anagrafica e non le anagrafiche dei suoi 
singoli componenti 

Comune di Trento - Commissione 
edilizia comunale 

Componenti della Commissione 
edilizia comunale del Comune di 
Trento 

RC12 Se un ente, un’associazione o una struttura ha più sedi 
o più sezioni, si indica il nome della struttura principale 
completo e per esteso con l’aggiunta della 
denominazione della sede o della sezione 

Associazione nazionale 
archivistica italiana - ANAI - 
Sezione Umbria 
 

Sezione Umbria dell’Associazione 
nazionale archivistica italiana 

RC16 Per il documento che non comprende alcun elemento 
utile all’identificazione del mittente si utilizza il 
corrispondente “Anonimo” 

Anonimo  

RC17 L’indirizzo postale si scrive secondo la convenzione 
italiana rispettando i seguenti criteri: 

Rue Mollis, 41 – Paris – France 41, Rue Mollis – Paris - France 

 − il nome della Via o Piazza vanno indicati per esteso 
e senza storpiature o abbreviazioni 

Piazza P.zza 

 − i nomi San e Sant si usano per esteso (es. 
“Sant’Antonio) 

Sant’Antonio S. Antonio 

 − i numeri contenuti nella descrizione di un indirizzo 
vanno indicati con cifre arabe 

Via 25 aprile, 2 Via venticinque aprile, 2 

 − il numero civico va separato dal nome della Via o 
della Piazza da una virgola e senza altri segni di 
separazione quali / o n. 

Via Garibaldi, 15 
Piazza Dante, 2 

Via Garibaldi/15 
Piazza Dante n. 2 

 − se il numero civico è composto da un numero e da 
una o più lettere esse vanno riportate di seguito al 
numero, senza spazi o simboli 

Via Dogana, 8a Via Dogana, 8-a 

 − l’eventuale frazione o località vanno inserite 
nell’apposito campo “località” 

  

 − se il recapito del mittente/destinatario è presso una 
struttura o altra persona ciò va specificato nella 
descrizione dell’indirizzo, prima della Via/Piazza 

Mario Rossi 
c/o Ospedale Santa Chiara – 
Largo Medaglie d’Oro 
 

Mario Rossi 
Largo Medaglie d’Oro 
c/o Ospedale Santa Chiara 

RC20 Le sigle sindacali riunite rappresentano un’anagrafica 
distinta rispetto a quelle dei singoli sindacati che le 
costituiscono solo nel caso in cui abbiano un unico 
firmatario responsabile della segreteria unificata. Per 
evitare ridondanze o prolissità, può essere consentito 
di non sciogliere gli acronimi delle sigle sindacali 

Rappresentanza  sindacale 
unitaria FLC - CGIL - CISL - UIL 
 

Federazione lavoratori conoscenza 
– FLC 
 Confederazione Generale Italiana 
del Lavoro – CGIL 
Confederazione Italiana Sindacati 
Lavoratori - CISL  
Unione Italiana del Lavoro - UIL  
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3.  Oggetti 

☺� 
�� 

RO1 L’oggetto si redige ricercando un equilibrio tra analisi e 
sintesi  
 

Decennale del progetto Titulus del 
14 dicembre 2007: autorizzazione 
di missione a Padova 

né stringato 
Autorizzazione di missione 
 
né prolisso 
Autorizzazione della missione a 
Padova per la celebrazione del 
decimo anniversario di avvio del 
progetto Titulus 97, promosso 
dall’Università degli Studi di Padova, 
d’intesa con la Direzione generale 
per gli archivi, per la definizione di 
un titolario di classificazione per le 
Università italiane, realizzato dal 
Gruppo di lavoro appositamente 
costituito, del 14 dicembre 2007, ore 
9-13, 14-18. Mezzo di trasporto 
proprio 

Nella redazione dell’oggetto: 
 

RO2 
 

- si utilizza un lessico comune e condiviso, senza 
storpiature o abbreviazioni; 
 

Decennale del progetto Titulus del 
14 dicembre 2007: autorizzazione 
della missione a Padova 

Aut. miss. PD 14/12/2007 int. celeb. 
decen. Titulus 

RO3 
 

- si segue il principio di uniformità della redazione, in 
modo da agevolare la ricerca delle informazioni e dei 
documenti; 
 

Domanda di partecipazione al 
concorso per la copertura di n 1 
posto di assistente amministrativo, 
categoria C, presso il Settore affari 
generali 

Domanda di partecipazione al 
concorso per la copertura di n. 1 
posto in categoria C 

RO4 
 

- si individuano le parole chiave che esprimono 
l’azione (o le azioni) descritte dal documento; 
 

Diritto allo studio anno 2011 – 
Approvazione graduatoria 

Aventi diritto alle 150 ore di studio 

RO6 - la redazione dell’oggetto non si limita alla mera 
trascrizione dell’oggetto riportato sul documento. 
L’oggetto del documento va rielaborato alla luce del 
contenuto del documento. 
 

Evolutive del geo-catalogo 
semantico – Invio proposta 
progettuale n. 14185/2011 

Proposta progettuale (14185/2011) 
per la realizzazione parziale (step A) 
delle evolutive del geo-catalogo 
semantico, secondo i risultati della 
rispettiva attività di analisi. Rif. punto 
15 dell’articolo 2 del Primo atto 
esecutivo di sviluppo del 2010 
sottoscritto in data 6 agosto 2010, 
avente per oggetto “Realizzazione 
dei progetti d’innovazione” (area 2.3 
del Piano pluriennale degli 
investimenti del SIEP). 

RO8 
 

- si devono riportare eventuali scadenze, date, luoghi 
e orari (come ad esempio per convocazioni, per le 
riunioni e per i bandi) 
 

Riunione del Comitato tecnico del 
25 ottobre 2011 alle ore 14.00 - 
Convocazione 

Convocazione riunione Comitato 
tecnico 

RO9 
 

i termini tecnici si utilizzano sole se indispensabili; 
 

Richiesta di pagamento del 
canone di affitto relativo al mese di 
giugno 2011 
 
Fasi di attuazione delle politiche 
 

Richiesta di quietanza del 
corrispettivo della locazione passiva 
della mensilità in corso 
 
Policy implementation 

RO10 
 

- l’oggetto di un documento in lingua straniera si 
riporta per esteso, nella lingua originale, seguito dalla 
descrizione in lingua italiana 
 

Application form for LLP-Erasmus 
student - Presenta la domanda per 
studente di Lifelong Learning 
Programme LLP –Erasmus 
 

Presenta la domanda per studente 
di Erasmus 
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 ☺� �� 

RO11 
 

- si tiene conto delle disposizioni vigenti in materia di 
protezione dei dati personali e del segreto d’ufficio. 
 

Richiesta di aspettativa volontaria 
dal servizio a decorrere dal 1° 
febbraio 2008 

Richiesta di concessione aspettativa 
volontaria dal servizio per gravi 
motivi di salute a seguito 
dell’incidente automobilistico del 
24/01/2008 a decorrere dal 
01/02/2008 

RO12 
 

- non si devono inserire riferimenti normativi muti, 
rinvii a norme di legge o richiami non espliciti. 
 

Richiesta  di assegnazione alla 
Struttura periferica di Napoli 

Istanza ex art. 42-bis DLgs 151-
2001 
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Manuale di gestione documentale – Allegato 27 
 
IL  RUOLO SUPERVISORE 
 
1. Premessa 
 
Il Supervisore del sistema di gestione documentale della Provincia Autonoma di Trento è la 
figura preposta al controllo e alla verifica della corretta applicazione, all’interno del sistema 
documentale della Provincia, delle regole organizzative enunciate nel Manuale di Gestione. Egli 
esercita, mediante la sua attività, una valida azione di monitoraggio sulle modalità di gestione del 
patrimonio documentale della Provincia, verificando, in particolare, la coerenza dell’applicazione 
delle regole di classificazione e di redazione degli oggetti dei documenti e di intitolazione dei 
fascicoli. 
 
Il Supervisore verifica inoltre la correttezza e la regolarità del meccanismo di produzione delle 
stampe dei registri (di protocollo e di repertorio) presente all’interno del sistema di gestione 
documentale P.I.Tre.  
 
Il controllo regolare sulla gestione documentale ha lo scopo prioritario di: 
- verificare che le operazioni di registrazione e di segnatura di protocollo, l’utilizzo del Titolario di 
classificazione, la descrizione degli oggetti e la strutturazione dei fascicoli siano effettuate secondo 
gli standard archivistici e nel rispetto delle disposizioni del Manuale di gestione e della normativa 
vigente; 
- rilevare eventuali anomalie nella produzione delle stampe dei registri (di protocollo e di 
repertorio); 
- monitorare l’efficacia delle attività di formazione e di sensibilizzazione del personale provinciale 
sul corretto utilizzo del sistema di gestione documentale e sull’aggiornamento dei principali 
strumenti archivistici; 
- individuare eventuali criticità e pianificare azioni migliorative nell’utilizzo del sistema 
informatico di gestione documentale; 
- fornire a tutte le strutture della Provincia indicazioni omogenee sulla corretta tenuta del 
patrimonio documentale.  
 
A tal fine il Supervisore è autorizzato a svolgere attività di monitoraggio di tipo qualitativo e 
quantitativo sul sistema di gestione documentale della Provincia. 
L’analisi di tipo qualitativo ha lo scopo di tracciare un quadro delle abitudini e dei 
comportamenti “archivistici” delle Strutture monitorate. Per ciascuna Struttura o, trasversalmente, 
per raggruppamenti di Strutture, il Supervisore può ricercare documenti e fascicoli, controllare le 
motivazioni dell’annullamento di un documento protocollato, verificare che la descrizione dei 
documenti e degli allegati rispetti le disposizioni archivistiche e che le anagrafiche siano gestite in 
modo standardizzato, monitorare il corretto utilizzo dei repertori e delle tipologie 
documento/fascicolo di P.I.Tre ecc. 
L’analisi di tipo quantitativo, invece, permette di mappare le attività che gli utenti di specifiche 
Strutture hanno effettuato nel sistema documentale. Mediante la funzionalità “Gestione prospetti” il 
Supervisore può ricavare rapporti annuali sui documenti protocollati/annullati/non protocollati, 
estrarre report sui fascicoli per voci di Titolario e ottenere una sintesi dei tempi di lavorazione dei 
fascicoli, in modo trasversale su tutte le Strutture della Provincia. 
 
Le possibili attività di monitoraggio svolte dal Supervisore sono elencate, nel dettaglio, nella tabella 
sottostante. 
 

ATTIVITA'  DEL RUOLO SUPERVISORE DELLA PROVINCIA DI TRENTO 



 OGGETTO DEL MONITORAGGIO 

Acquisizione dell’immagine del documento  
Allegato: redazione della descrizione e relazione con il documento 
principale 
Annullamento della registrazione di protocollo e motivazione 
Chiusura del fascicolo 
Classificazione del documento  
Creazione documento non protocollato 
Criteri di utilizzo delle tipologie fascicolo 
Descrizione fascicolo e sottofascicoli 
Gestione delle versioni di un documento 
Implementazione delle anagrafiche 
Metodo di inserimento dell’oggetto del documento in oggettario 
Metodo di utilizzo del fascicolo procedimentale 
Redazione dell'oggetto del documento 
Segnatura di protocollo/timbro/firme sul documento acquisito 
Utilizzo del protocollo: ingresso, uscita, interno 
Utilizzo della tipologia documento/repertorio  

ANALISI 
"QUALITATIVA" 

Monitoraggio della corretta 
applicazione delle 

disposizioni del Manuale di 
Gestione 

Utilizzo delle note 
Acquisizione dell’immagine di un documento 
Annullamento della registrazione di protocollo 
Annullamento della predisposizione del documento al protocollo 
Apertura dettaglio di un documento 
Azione di consolidamento dello stato di un documento 
Cessione dei diritti di un documento 
Controllo casella istituzionale e interrogazione registro 
Conversione in PDF del documento 
Creazione  nuova versione di un documento 
Creazione allegati al documento 
Creazione documento non protocollato 
Creazione fascicolo 
Creazione nuovo corrispondente in rubrica 
Creazione sottofascicolo  
Creazione tipo di documento 
Creazione tipologia fascicolo 
Creazione/rimozione modelli di trasmissione 
Eliminazione documento non protocollato 
Import corrispondenti in rubrica 
Inserimento di un documento in un fascicolo 
Inserimento del mezzo di spedizione  
Inserimento di un oggetto nell’oggettario 
Invio in conservazione del documento/fascicolo 
Modifica dati del fascicolo 
Modifica della password da parte dell'utente 

ANALISI 
"QUANTITATIVA" 

Verifica delle operazioni 
effettuate dagli utenti 

Modifica del mittente/destinatario  



Modifica o cancellazione di un corrispondente in rubrica 
Modifica oggetto del documento 
Protocollazione di un documento 
Protocollo di documento già esistente 
Rimozione allegato al documento 
Rimozione documenti o fascicoli dalla pagina iniziale del sistema 
(todolist) 
Rimozione documento da un fascicolo 
Rimozione versione del documento 
Salvataggio ricerche 
Stampa etichetta di un documento  
Trasmissione documenti e fascicoli 
Visualizzazione di un documento 
Versionamento dei documenti 

 
Nello svolgimento delle sue attività di monitoraggio sul sistema di gestione documentale della 
Provincia il Supervisore può effettuare controlli trasversali  sugli archivi correnti di tutte le 
Strutture, con lo scopo di mappare, ad esempio, come una specifica attività è gestita da più utenti o 
da una determinata Struttura. 
 
Si riportano di seguito due esempi di analisi svolte dal Supervisore: 
- si desidera verificare come una determinata voce di Titolario sia gestita dalle Strutture della 
Provincia e quanti documenti siano stati ricondotti a tale voce in uno specifico periodo: il 
Supervisore accede al sistema, effettua una ricerca di documenti valorizzando il filtro relativo al 
nodo di Titolario e impostando un valore temporale (una specifica data o un arco temporale); 
ottiene come risultato l’elenco esportabile di tutti i documenti classificati nel periodo indicato da 
tutte le Strutture nella voce di Titolario specificata. Per estrarre un rapporto periodico sui documenti 
classificati nei diversi titoli, in uno specifico periodo, il Supervisore può inoltre avvalersi della 
funzione “Gestione prospetti” 
- si desidera monitorare l’attività di classificazione di una specifica Struttura: il Supervisore imposta 
il filtro di ricerca relativo alla Struttura/Ruolo/Utente proprietario del documento specificando una 
voce di Titolario e ottiene l’elenco dei documenti classificati dalla Struttura. 
 
L’attività di auditing svolta dal Supervisore è regolamentata, per quanto riguarda il trattamento dei 
dati personali, dalla normativa nazionale e provinciale di riferimento.1 
A garanzia della trasparenza e della pubblicità delle attività del Supervisore, tutte le operazioni 
effettuate nel sistema sono tracciate e storicizzate. 
 
2. Caratteristiche del ruolo Supervisore 

                                                           
1 I principali riferimenti normativi sono: 
- Deliberazione della Giunta Provinciale di Trento n. 3372 del 30 dicembre 2003, “Revoca della deliberazione n. 34 di 
data 17 gennaio 2003, concernente direttive esecutive per l'applicazione della legge 31 dicembre 1996, n. 675, e 
approvazione delle nuove direttive esecutive per l'applicazione del decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196, recante 
"Codice in materia di protezione dei dati personali" 
- Garante per la protezione dei dati personali, provvedimento n. 8/P/21 del 14 marzo 2001, “Codice di deontologia e di 
buona condotta per il trattamento di dati personali per scopi storici” 
- Garante per la protezione dei dati personali, provvedimento del 15 dicembre 2010 “Linee guida in materia di 
trattamento di dati personali effettuato da soggetti pubblici per finalità di pubblicazione e di diffusione sul web di atti e 
documenti adottati dalle pubbliche amministrazioni” 

 



Il ruolo di Supervisore è configurato all’interno del sistema di gestione documentale della Provincia 
Autonoma di Trento e collocato al vertice dell’organigramma documentale dell’Ente; all’interno 
del sistema di gestione documentale, il Supervisore è caratterizzato da un tipo ruolo che consente 
l’accesso ai documenti e ai fascicoli di tutte le Strutture. 
Sono esclusi dall’accesso da parte del Supervisore i documenti e i fascicoli delle Strutture che, 
all’atto della creazione, sono stati marcati all’interno del sistema come “privati ” e trasmessi 
successivamente con ragione “privacy” all’interno delle diverse Strutture. 
Tuttavia, documenti e fascicoli di carattere riservato, non marcati nel sistema come “privati” e 
classificati erroneamente in corrispondenza di nodi non “blindati”, risultano accessibili al 
Supervisore. E’ pertanto fondamentale che tutte le Strutture rispettino le disposizioni in materia di 
classificazione contenute nel Manuale di gestione e divulgate durante le attività di formazione. 
Il Supervisore è identificato nella figura dell’Incaricato del trattamento, intesa dalla normativa di 
riferimento come persona fisica autorizzata dal Titolare o dal Responsabile a compiere le operazioni 
di trattamento dei dati personali nel rispetto delle istruzioni impartite. 
 
Nel ruolo Supervisore sono configurati i seguenti utenti: 
- Loredana Bozzi (PR41873) in quanto funzionaria del Servizio Supporto amministrativo e 
Informatica, incaricata del coordinamento del progetto P.I.Tre; 
- Carlo Bortoli (PR43685) in quanto funzionario dell’Ufficio Beni archivistici, librari e Archivio 
provinciale, al quale è affidata la sorveglianza sugli archivi correnti e di deposito della Giunta 
provinciale e delle Strutture da essa dipendenti; 
- Anna Maria Lazzeri (PR41850) in quanto funzionaria dell’Ufficio Beni archivistici, librari e 
Archivio provinciale, al quale è affidata la sorveglianza sugli archivi correnti e di deposito della 
Giunta provinciale e delle Strutture da essa dipendenti; 
- Armando Tomasi (PR31629) in quanto direttore dell’Ufficio Beni archivistici, librari e Archivio 
provinciale, al quale è affidata la sorveglianza sugli archivi correnti e di deposito della Giunta 
provinciale e delle Strutture da essa dipendenti. 
 
Nell’ambito del sistema di gestione documentale della Provincia autonoma di Trento il Supervisore 
è autorizzato ad accedere ai documenti e ai fascicoli classificati nelle classi e sottoclassi incluse 
nella Tabella A in allegato, mentre non è autorizzato ad accedere ai documenti e ai fascicoli 
classificati nelle classi e sottoclassi comprese nella Tabella B in allegato, in quanto 
potenzialmente contenenti dati sensibili e/o giudiziari. 
Il Supervisore esercita esclusivamente il diritto di “sola lettura” sulle informazioni, pertanto non è 
abilitato ad apportare modifiche sui documenti e sui fascicoli, né ad effettuare trasmissioni, ma può 
esclusivamente: 
- ricercare documenti e fascicoli 
- visualizzare il documento/fascicolo, gli allegati, le versioni del documento 
- salvare il documento ed eventuali allegati 
- accedere alle anagrafiche 
- salvare le ricerche effettuate 
- esportare il risultato delle ricerche (prospetti e report). 
 
3. Modalità di esercizio di auditing 
In relazione all’attività di monitoraggio svolta su documenti e fascicoli, il Supervisore, una volta 
compiuta l’attività di auditing, chiede all’Amministratore di sistema di estrarre i log relativi alle 
operazioni effettuate. Tali log, unitamente ai risultati dei controlli eseguiti e alle relazioni che 
espongono l’esito delle analisi svolte, sono inviati via mail ai Responsabili delle Strutture 
interessate. 
Sulla base degli esiti comunicati alle Strutture interessate, si concordano con le stesse eventuali 
politiche d’intervento ed eventuali misure correttive e formative da adottare. 
 



 
TABELLA A : Voci del Titolario accessibili al Supervisore  
 
CODICE DESCRIZIONE 

1 Affari giuridico-istituzionali, organizzazione e comunicazione 
1.1 Leggi e regolamenti provinciali 
1.1.2 Attività consultiva 
1.2 Statuto speciale di autonomia, normativa dello Stato e delle Regioni 
1.2.1 Statuto speciale di autonomia e relative norme d’attuazione 
1.2.2 Normativa statale e delle Regioni: analisi e verifica 
1.2.3 Normativa statale e delle Regioni: attività consultiva 
1.3 Normativa dell’Unione Europea 
1.3.1 Attività di analisi  
1.3.2 Attività consultiva 
1.4 Denominazione, territorio e confini 
1.5 Cerimoniale, bandiera, gonfalone, stemma logo 
1.6 Elezioni 
1.7 Ordinamento e organizzazione delle strutture 
1.8 Semplificazione amministrativa 
1.10 Relazioni e accordi con altri soggetti, rapporti istituzionali  
1.11 Designazione e partecipazione in organi istituzionali esterni 
1.12 Istituzione e funzionamento di aziende, agenzie, enti strumentali e società di capitali 
1.13 Relazioni sindacali e contrattazione 
1.14 Comunicazione, editoria e attività informativo-promozionale 
1.14.1 Comunicazione istituzionale 
1.14.2 Editoria e produzioni audiovisive 
1.14.3 Pubblicità, promozione e campagne informative 
1.15 Convegni, manifestazioni ed eventi culturali 
1.16 Minoranze linguistiche 
1.16.1 Tutela e promozione 
1.16.2 Accertamenti linguistici 
1.17 Riconoscimento delle persone giuridiche private 
1.18 Pari opportunità 
2.1 Presidente della Provincia 
2.2 Giunta, assessori e vicepresidente 
2.3 Segretario generale e dirigenza 
2.4 Comitati e commissioni settoriali e intersettoriali 
2.5 Consiglio provinciale 
2.6 Organi delle agenzie provinciali 
3.1 Beni immobili e demanio provinciale 
3.1.1 Acquisizione e destinazione d’uso 
3.1.2 Locazione, comodato, concessione e servitù 
3.1.3 Alienazione, cessione e permuta 
3.1.4 Inventario patrimoniale, stima e consistenza 
3.2 Beni mobili e relativi servizi 
3.2.1 Acquisizione, fornitura e manutenzione 
3.2.2 Locazione e comodato 
3.2.3 Alienazione, cessione e permuta 
3.2.4 Inventario patrimoniale, consistenza e stima 
3.3 Organizzazione logistica 



3.4 Servizi generali, ausiliari e utenze collegate 
3.4.1 Ristorazione e spacci interni 
3.4.2 Vigilanza e portineria 
3.4.3 Pulizia, gestione dei rifiuti, traslochi e facchinaggio 
3.4.4 Servizio autisti e autorimessa 
3.4.5 Posta interna, centralino e centro duplicazioni 
3.4.6 Beni di facile e rapido consumo 
3.4.7 Utenze, telefonia e spese di funzionamento 
3.4.8 Contratti assicurativi 
5.1 Bilancio di previsione 
5.2 Rendiconto generale 
5.3 Gestione del bilancio 
5.3.1 Entrate 
5.3.2 Spese 
5.4 Gestione del debito 
5.5 Fiscalità attiva 
5.6 Fiscalità passiva 
5.7 Risorse da trasferimenti comunitari, compartecipazioni erariali, regionali, provinciali 

e finanza locale 
5.8 Tesoreria e istituti di credito 
5.9 Cassa economato centrale 
5.10 Agenti contabili 
5.11 Funzionari delegati 
5.12 Partecipazioni finanziarie 
6.1 Sistema archivistico provinciale 
6.1.1 Archivi correnti 
6.1.2 Archivi di deposito e storico 
6.1.3 Consistenza del materiale archivistico 
6.1.4 Lavori storico-archivistici 
6.1.5 Interventi conservativi, di restauro e riproduzione 
6.1.6 Consultazione, copie e ricerche 
6.2 Albo provinciale 
6.3 Accesso ai documenti amministrativi 
6.4 Protezione dei dati personali e segreto statistico 
6.5 Statistica 
6.5..1 Produzione di dati statistici 
6.5.2 Analisi statistiche 
6.5.3 Ricerche statistiche 
6.6 Servizi e sistemi informatici e di comunicazione 
6.6.1 Attività informatica di base e applicativi 
6.6.2 Attività informatica infrastrutturale 
6.6.3 Sistemi informativi e informatici 
6.7 Reti di telecomunicazione 
6.7.1 Impianti e frequenze radiotelevisive 
6.7.2 Rete radiomobile provinciale 
6.7.3 Rete di comunicazione elettronica 
6.8 Biblioteche di struttura, centri di documentazione e Archivio fotografico storico 
8.1 Programmazione provinciale 
8.1.1 Programma di sviluppo provinciale 
8.1.2 Programma di gestione  



8.1.3 Programmazione settoriale e intersettoriale 
8.1.4 Programmazione negoziata e patti territoriali 
8.2 Programmazione comunitaria e affari europei 
8.2.1 Fondi strutturali 
8.2.2 Programmi d’iniziativa comunitaria e progetti 
8.2.3 Monitoraggio e valutazione dei risultati 
8.3 Coordinamento, controllo interno e sistema qualità 
8.4 Vigilanza sulle autonomie locali e sugli enti vigilati 
8.4.1 Gestione contabile e stato patrimoniale 
8.4.2 Atti amministrativi e organizzazione dell’ente 
8.4.3 Organi di gestione 
8.4.4 Personale degli enti vigilati 
8.4.5 Entrate proprie, tariffe e tributi degli enti locali 
8.4.6 Usi civici 
8.4.7 Forme associative per l’esercizio di funzioni e servizi pubblici 
8.4.8 Segretari comunali e comprensoriali 
9.1 Locali di pubblico spettacolo 
9.1.1 Progetti 
9.1.2 Agibilità 
9.2 Pubblici spettacoli 
9.2.1 Spettacoli e trattenimenti pubblici 
9.2.2 Gare e competizioni su strada 
9.3 Pubblici esercizi 
9.3.1 Funzioni delegate 
9.3.3 Marchi di prodotto  
9.4 Licenze di pubblica sicurezza 
9.4.1 Agenzie di affari 
9.4.2 Commercio preziosi 
9.4.3 Vendita a domicilio 
9.4.4 Arte fotografica e videoregistrazione 
9.4.5 Commercio di cose antiche o usate 
10.1 Agevolazioni, contributi e servizi alle imprese agricole 
10.1.1 Investimenti fissi e strutturali 
10.1.2 Accesso al capitale e al credito agrario 
10.1.3 Sostegno alle forme associative e consortili 
10.1.4 Servizi alle imprese 
10.1.5 Imprenditoria giovanile 
10.1.6 Danni e indennizzi 
10.1.7 Carburante agricolo agevolato 
10.2 Infrastrutture agricole 
10.3 Consorzi di miglioramento fondiario e di bonifica 
10.4 Organizzazione fondiaria  
10.4.1 Piani di riordino fondiario 
10.4.2 Proprietà diretto coltivatrice 
10.4.3 Contratti agrari 
10.5 Anagrafe delle imprese agricole 
10.6 Archivio provinciale imprese agricole 
10.7 Associazionismo dei produttori agricoli 
10.8 Operatori del settore agricolo  
10.9 Produzioni agricole vegetali 



10.9.1 Vitivinicoltura 
10.9.2 Ortiflorofrutticoltura 
10.9.3 Olivicoltura 
10.9.4 Seminativi 
10.10 Qualità delle produzioni agroalimentari 
10.10.1 Produzioni integrate 
10.10.2 Agricoltura biologica 
10.10.3 Marchi delle produzioni agricole 
10.10.4 Prodotti tradizionali e valorizzazione delle produzioni 
10.11 Sorveglianza fitosanitaria 
10.11.1 Attività vivaistica 
10.11.2 Prodotti fitosanitari 
10.11.3 Organismi nocivi e da quarantena 
10.12 Patrimonio zootecnico 
10.13 Allevamenti 
10.13.1 Allevamenti bovini  
10.13.2 Allevamenti equini 
10.13.3 Allevamenti ovicaprini 
10.13.4 Allevamenti suini 
10.13.5 Acquacoltura 
10.13.6 Apicoltura 
10.13.7 Allevamenti minori 
10.14 Produzioni zootecniche 
10.14.1 Carni 
10.14.2 Produzioni lattiero-casearie 
10.14.3 Produzioni minori 
10.15 Agriturismo 
10.16 Agroambiente 
11.1 Agevolazioni, contributi e servizi agli enti e alle imprese agro-silvo-forestali 
11.1.1 Fondo forestale 
11.1.2 Interventi forestali 
11.1.3 Filiera foresta-legno 
11.2 Gestione delle foreste demaniali 
11.3 Utilizzazioni boschive 
11.4 Interventi e opere forestali 
11.5 Piante, vivai e semi forestali 
11.6 Monitoraggio del patrimonio forestale e montano 
11.7 Operatori del settore forestale 
11.8 Tutela della flora e di altri prodotti del bosco 
11.9 Tutela della fauna 
11.10 Caccia 
11.10.1 Riserve di caccia 
11.10.2 Ente gestore e associazionismo 
11.10.3 Esercizio della caccia 
11.11 Pesca 
11.11.1 Diritti di pesca 
11.11.2 Associazioni e società concessionarie 
11.11.3 Esercizio della pesca 
11.12 Consorzi di vigilanza boschiva 
12.1 Agevolazioni, contributi e servizi alle imprese industriali 



12.2 Promozione e sviluppo delle attività industriali ed economiche 
12.3 Aree per insediamenti produttivi 
12.4 Promozione e sviluppo delle attività estrattive 
12.5 Giacimenti minerari e cave 
12.5.1 Ricerca e coltivazione di giacimenti minerari 
12.5.2 Coltivazione delle cave 
13.1 Agevolazioni, contributi e servizi alle imprese artigiane 
13.2 Promozione e valorizzazione delle attività artigianali 
13.3 Professioni artigiane 
13.4 Albo delle imprese artigiane 
14.1 Agevolazioni, contributi e servizi alle imprese commerciali 
14.2 Promozione e sviluppo delle attività commerciali 
14.3 Commercio fisso e ambulante 
14.4 Impianti di distribuzione di carburante 
14.5 Manifestazioni e quartieri fieristici 
14.6 Tutela dei consumatori 
15.1 Agevolazioni, contributi e servizi alle imprese turistiche 
15.2 Organizzazione turistica del territorio 
15.2.1 Società di promozione turistica e territoriale 
15.2.2 Associazioni e consorzi di associazioni pro loco 
15.2.3 Aziende per il turismo 
15.3 Promozione territoriale e delle produzioni trentine 
15.3.1 Manifestazioni e iniziative turistiche 
15.3.2 Commercializzazione dei prodotti turistici trentini 
15.3.3 Commercializzazione dei prodotti trentini 
15.3.4 Marchio territoriale e promozione diretta dei prodotti trentini 
15.4 Professioni turistiche 
15.5 Agenzie di viaggio 
15.6 Strutture ricettive alberghiere 
15.7 Strutture ricettive extralberghiere 
15.8 Campeggi 
15.9 Strutture alpinistiche 
15.9.1 Rifugi alpini, escursionistici e bivacchi 
15.9.2 Tracciati alpini 
15.10 Piste da sci  
15.11 Linee funiviarie e impianti a fune in servizio pubblico 
15.11.1 Esercizio delle linee funiviarie e degli impianti 
15.11.2 Vigilanza e sorveglianza tecnico-amministrativa sugli impianti 
15.11.3 Collaudi e prove tecniche sugli impianti 
15.11.4 Abilitazioni e patenti funiviarie 
16.1 Agevolazioni, contributi e servizi alle cooperative 
16.2 Promozione e sviluppo della cooperazione 
17.6 Valutazione ambientale 
17.7 Valorizzazione e promozione dell’ambiente e delle risorse naturali 
17.8 Gestione dei rifiuti 
17.8.1 Impianti di smaltimento, discariche e centri di rottamazione 
17.8.2 Raccolta, trasporto e smaltimento dei rifiuti 
17.9 Opere di ripristino ambientale 
17.9.1 Pianificazione delle opere di ripristino 
17.9.2 Progettazione, realizzazione e manutenzione 



17.10 Interventi per lo sviluppo sostenibile e l’ambiente 
17.11 Aree protette 
17.11.1 Parchi 
17.11.2 Riserve naturali e parchi fluviali 
17.11.3 Aree destinate alla conservazione della diversità biologica 
17.12 Tutela del patrimonio speleologico, mineralogico, paleontologico e fossile 
17.13 Energia 
17.13.1 Pianificazione energetica 
17.13.2 Gestione delle fonti e delle reti di distribuzione energetica 
17.13.3 Promozione e incentivi nel settore energetico  
18.1 Cartografia e geodesia 
18.2 Pianificazione urbanistica 
18.2.1 Piano urbanistico provinciale 
18.2.2 Strumenti di pianificazione urbanistica locale 
18.2.3 Accertamenti di conformità urbanistica 
18.2.4 Deroghe urbanistiche 
18.3 Tutela paesaggistico-ambientale e degli insediamenti storici 
18.4 Interventi di sistemazione dei corsi d’acqua e dei bacini idrografici 
18.5 Gestione del demanio idrico 
18.6 Utilizzazione delle risorse idriche 
18.6.1 Piano generale di utilizzazione delle acque pubbliche 
18.6.2 Gestione delle acque pubbliche 
18.6.3 Servizio idrico integrato 
18.7 Pianificazione forestale e montana 
18.8 Vincolo idrogeologico e forestale 
19.1 Edilizia pubblica 
19.1.1 Progettazione e realizzazione 
19.1.2 Manutenzione ordinaria e straordinaria, risanamento e restauro 
19.2 Vigilanza sulle opere in cemento armato e strutture metalliche 
19.3 Espropriazioni per pubblica utilità a vantaggio di terzi 
19.4 Prove geotecniche e indagini geognostiche 
19.5 Infrastrutture stradali e viabilità 
19.5.1 Progettazione e realizzazione 
19.5.2 Controlli e prove tecniche sui materiali 
19.5.3 Manutenzione ordinaria e straordinaria 
19.5.4 Gestione della rete viaria 
19.5.5 Sicurezza stradale, controllo e vigilanza sulla rete viaria 
19.5.6 Circolazione stradale 
19.5.7 Catasto strade 
19.6 Infrastrutture ferroviarie 
19.7 Piste ciclopedonali 
19.7.1 Progettazione e realizzazione 
19.7.2 Gestione e manutenzione 
19.8 Impianti a fune in servizio privato 
19.9 Opere igienico-sanitarie 
19.9.1 Progettazione e realizzazione  
19.9.2 Gestione e manutenzione 
19.9.3 Catasto delle opere di depurazione 
19.10 Prezziario 
20.1 Servizi pubblici di trasporto 



20.1.1 Trasporto ferroviario 
20.1.2 Autolinee e autotrasporto pubblico 
20.1.3 Trasporto scolastico 
20.1.4 Tariffe e titoli di viaggio 
20.1.5 Servizi pubblici di navigazione 
20.1.6 Trasporto aereo 
20.1.7 Vigilanza e controllo sui servizi di trasporto  
20.2 Navigazione e gestione del demanio lacuale 
20.3 Navigazione aerea 
20.4 Motorizzazione civile 
20.4.1 Rilascio e rinnovo delle abilitazioni alla guida e patenti nautiche 
20.4.3 Scuole di guida e nautiche 
20.4.4 Immatricolazioni dei veicoli e dei natanti 
20.4.5 Revisioni e collaudi dei veicoli 
20.4.6 Immatricolazioni, revisioni e collaudi delle unità di navigazione 
20.4.7 Officine autorizzate 
20.4.9 Studi di consulenza automobilistica 
20.4.10 Sicurezza e regolarità dell’esercizio ferroviario 
20.4.11 Scale mobili e ascensori in servizio pubblico 
21.1 Organizzazione preventiva della rete di protezione civile 
21.2 Previsione e monitoraggio delle situazioni di rischio 
21.3 Rischio sismico 
21.4 Prevenzione in presenza di situazioni di rischio 
21.5 Gestione dell’emergenza e azioni di soccorso immediato 
21.6 Ripristino e ricostruzione a seguito di eventi calamitosi 
21.7 Prevenzione incendi 
21.8 Corpo permanente dei vigili del fuoco e corpi volontari 
21.9 Scuola provinciale antincendi 
21.10 Nucleo elicotteri 
22.1 Fondo sanitario provinciale 
22.2 Gestione delle strutture e sostegno all’edilizia sanitaria 
22.2.1 Attrezzature dell’Azienda provinciale per i servizi sanitari 
22.2.2 Edilizia dell’Azienda provinciale per i servizi sanitari 
22.2.3 Attrezzature delle residenze sanitarie assistenziali 
22.2.4 Edilizia delle residenze sanitarie assistenziali 
22.3 Sistema tariffario, mobilità e rimborsi 
22.4 Livelli di assistenza 
22.5 Programmazione sanitaria  
22.5.1 Piano sanitario provinciale 
22.5.2 Obiettivi specifici annuali 
22.5.3 Programmi di controllo e qualità 
22.5.4 Pianificazione strutture e servizi sanitari 
22.6 Gestione economico-finanziaria del sistema sanitario provinciale 
22.7 Organizzazione aziendale 
22.8 Strutture sanitarie e socio-sanitarie 
22.8.1 Autorizzazione e accreditamento strutture ambulatoriali 
22.8.2 Autorizzazione e accreditamento strutture ospedaliere 
22.8.3 Autorizzazione e accreditamento strutture residenziali 
22.8.4 Autorizzazione e accreditamento enti ausiliari 
22.8.5 Autorizzazione e accreditamento stabilimenti termali e di imbottigliamento di acque 



minerali 
22.8.6 Funzionamento e organizzazione strutture pubbliche 
22.8.7 Funzionamento e organizzazione strutture private 
22.9 Professioni sanitarie 
22.10 Formazione sanitaria 
22.10.1 Formazione sanitaria professionale 
22.10.2 Formazione sanitaria universitaria 
22.10.3 Formazione sanitaria continua 
22.12 Innovazione e ricerca sanitaria 
22.12.1 Innovazione sanitaria 
22.12.2 Ricerca sanitaria 
22.13 Assistenza e servizi sanitari 
22.13.1 Assistenza ospedaliera 
22.13.2 Servizi di soccorso e trasporto 
22.13.3 Servizi per trasfusioni, donazioni e trapianti di organi 
22.13.4 Assistenza distrettuale primaria e specialistica 
22.13.5 Assistenza residenziale e a domicilio 
22.13.6 Assistenza riabilitativa e protesica 
22.13.7 Assistenza per le dipendenze 
22.13.8 Assistenza termale 
22.13.9 Assistenza per specifiche categorie 
22.13.10 Medicine non convenzionali 
22.13.11 Assistenza odontoiatrica 
22.14 Servizio farmaceutico 
22.14.1 Assistenza farmaceutica e farmacovigilanza 
22.14.2 Strutture farmaceutiche 
22.17.1 Igiene degli alimenti 
22.17.2 Fitosanitari e residui 
22.17.3 Anagrafe, alimentazione e benessere animale 
23.1 Pianificazione sociale 
23.2 Gestione economico finanziaria dei servizi socio-assistenziali 
23.3 Coordinamento, sviluppo e vigilanza sul sistema dei servizi socio-assistenziali 
23.4 Gestione delle strutture e sostegno all’edilizia socio-assistenziale 
23.5 Promozione e sostegno del volontariato sociale 
23.7 Politiche abitative e interventi per l’edilizia abitativa 
23.7.1 Edilizia abitativa agevolata 
23.7.2 Edilizia abitativa pubblica  
23.8 Formazione e aggiornamento degli operatori dei servizi socio-assistenziali 
23.12 Politiche giovanili 
23.13 Servizio civile 
23.14 Solidarietà internazionale ed educazione alla pace 
23.15 Emigrazione trentina all’estero 
23.16 Promozione e sostegno delle attività sportive 
24.1 Vigilanza sul lavoro 
24.5 Orientamento professionale e incontro tra domanda e offerta di lavoro 
24.6 Iniziative formative e aggiornamento professionale 
25.1 Agevolazioni e contributi per attività culturali, tutela e valorizzazione dei beni 

culturali 
25.2 Coordinamento e vigilanza su istituzioni e attività culturali 
25.3 Coordinamento, assistenza e sostegno al sistema bibliotecario trentino 



25.4 Valorizzazione dei beni culturali 
25.5 Tutela dei beni archeologici 
25.5.1 Individuazione, scavo e ricerca 
25.5.3 Interventi conservativi e di restauro 
25.5.4 Catalogazione 
25.6 Tutela dei beni architettonici 
25.6.2 Catalogazione e georeferenziazione 
25.6.3 Interventi conservativi e di restauro 
25.7 Tutela dei beni archivistici 
25.7.2 Lavori storico-archivistici 
25.7.3 Interventi conservativi, restauro e riproduzione 
25.8 Tutela dei beni librari 
25.8.2 Catalogazione e inventariazione 
25.8.3 Interventi conservativi, restauro e riproduzione 
25.9 Tutela dei beni storico artistici e etnoantropologici 
25.9.1 Individuazione e vigilanza 
25.9.2 Catalogazione 
25.9.3 Interventi conservativi e di restauro 
25.10 Toponomastica 
25.11 Operatori del settore dei beni e delle attività culturali 
26.1 Pianificazione del sistema educativo provinciale 
26.2 Coordinamento e vigilanza sul sistema dei servizi per la prima infanzia  
26.3 Gestione economico-finanziaria del sistema educativo provinciale 
26.4 Coordinamento e vigilanza sul sistema educativo provinciale 
26.4.1 Scuole dell’infanzia 
26.4.2 Istituzioni scolastiche 
26.4.3 Istituzioni formative 
26.5 Politica del personale del sistema educativo provinciale e organici 
26.6 Sviluppo e innovazione dei servizi per la prima infanzia e del sistema educativo 

provinciale 
26.10 Gestione delle strutture e sostegno all’edilizia scolastica 
26.11 Formazione continua e aggiornamento degli operatori dei servizi socio-educativi per 

la prima infanzia e della scuola 
26.12 Alta formazione professionale 
26.13 Istruzione universitaria e alta formazione musicale, artistica e coreutica 
26.14 Innovazione, ricerca scientifica e tecnologica 
26.14.1 Promozione della ricerca scientifica 
26.14.2 Valorizzazione degli esiti della ricerca scientifica 
26.15 Educazione permanente e degli adulti 
27.1 Tenuta e conservazione 
27.3 Rilevazione e revisione degli estimi catastali 
27.4 Certificazione e rilascio dei dati catastali 
28.1 Impianto, reimpianto, ripristino e completamento 
28.3 Pubblicazione e trattazione tavolare delle mappe 
28.4 Procedimento e affari tavolari 
29 Oggetti diversi 
 
TABELLA B: Voci del Titolario non accessibili al Supervisore  
 
CODICE DESCRIZIONE 
1.1.1 Produzione normativa 



1.9 Controlli e verifiche esterne  
3.5 Attività negoziale e contrattuale 
4.1 Concorsi e selezioni 
4.2 Assunzioni e cessazioni dal rapporto di lavoro 
4.3 Carriera e stato giuridico-economico 
4.3.1 Attribuzione di incarichi, funzioni, ordini e rapporti di servizio 
4.3.2 Inquadramenti e mansioni 
4.3.3 Rapporti di lavoro a tempo parziale 
4.3.4 Telelavoro 
4.4 Retribuzione e compensi 
4.4.1 Trattamenti retributivi fissi e accessori 
4.4.2 Trattamenti di missione 
4.4.3 Trattenute diverse 
4.4.4 Assegno per il nucleo familiare 
4.5 Adempimenti fiscali, previdenziali, assistenziali e assicurativi 
4.5.1 Adempimenti fiscali 
4.5.2 Posizioni previdenziali, assistenziali e assicurative 
4.5.3 Trattamenti di fine rapporto, indennità premio servizio e trattamenti di pensione 
4.6 Presenze e assenze 
4.6.1 Orario di lavoro 
4.6.2 Ferie, congedi, aspettative, permessi e distacchi 
4.7 Comandi, messa a disposizione e mobilità esterna 
4.8 Trasferimenti 
4.9 Attività ispettiva e disciplinare 
4.10 Attività di conciliazione 
4.11 Valutazione del personale 
4.12 Formazione e aggiornamento del personale 
4.13 Servizi al personale 
4.14 Stage e tirocini formativi 
4.15 Sicurezza sul lavoro 
4.16 Stato di salute del dipendente 
4.17 Pari opportunità del personale provinciale 
7.1 Affari legali 
7.2 Contenzioso 
7.2.1 Contenzioso amministrativo 
7.2.2 Contenzioso civile 
7.2.3 Contenzioso del lavoro 
7.2.4 Contenzioso tributario 
7.2.5 Contenzioso penale 
7.2.6 Ricorsi straordinari al Presidente della Repubblica 
7.2.7 Contenzioso dinanzi alla Corte costituzionale 
7.2.8 Contenzioso contabile 
7.3 Pareri e consulenze legali 
7.4 Risarcimenti per responsabilità civile e patrimoniale 
9.3.2 Ricorsi e segnalazioni 
9.5 Attività ispettiva e sanzionatoria 
9.5.1 Divieto di fumo 
9.5.2 Divieto di alcolici ai minori 
9.5.3 Competenze diverse 
9.6 Sicurezza del territorio 



11.13 Guardie giurate 
11.14 Corpo forestale 
11.15 Polizia forestale e ambientale 
12.6 Polizia mineraria 
16.3 Vigilanza sugli enti cooperativi 
17.1 Controlli e indagini ambientali 
17.2 Attività di laboratorio 
17.3 Monitoraggio ambientale 
17.4 Gestione ambientale 
17.5 Tutela, risanamento e bonifica ambientale 
17.13.4 Vigilanza e controllo sull’esercizio degli impianti termici 
18.2.5 Vigilanza e controllo sull’attività urbanistica ed edilizia 
20.4.2 Revisione, sospensione e revoca delle abilitazioni alla guida e patenti nautiche 
20.4.8 Autotrasporto di persone e merci 
22.9.1 Titoli ed esercizio professionale 
22.9.2 Responsabilità professionale 
22.11 Personale sanitario 
22.11.1 Personale convenzionato 
22.11.2 Personale dipendente 
22.15 Igiene e sanità pubblica 
22.15.1 Medicina legale 
22.15.2 Medicina dello sport 
22.15.3 Sorveglianza e profilassi delle malattie infettive e diffusive  
22.15.4 Igiene, sicurezza e medicina del lavoro  
22.15.5 Igiene urbana e ambientale 
22.15.6 Promozione della salute e prevenzione sanitaria 
22.16 Igiene e sanità pubblica veterinaria 
22.17 Sicurezza alimentare 
23.6 Interventi socio-assistenziali e servizi sociali 
23.6.1 Minori 
23.6.2 Adulti 
23.6.3 Anziani 
23.6.4 Disabili 
23.6.5 Immigrati  
23.9 Provvidenze economiche assistenziali  
23.10 Previdenza integrativa 
23.11 Politiche per la natalità, il benessere e il reddito familiare 
24.2 Tutela del lavoro 
24.3 Sistema provinciale per l’impiego 
24.4 Inserimento e reinserimento lavorativo 
24.7 Ammortizzatori sociali 
24.8 Attività arbitrale e conciliativa 
25.5.2 Vigilanza 
25.6.1 Individuazione e vigilanza  
25.7.1 Vigilanza sugli archivi privati e degli enti pubblici 
25.8.1 Individuazione e vigilanza  
26.7 Interventi di integrazione scolastica 
26.8 Diritto allo studio 
26.9 Esami di stato, di qualifica professionale e abilitazioni alle libere professioni 
27.2 Controllo, verifica e ispezione 
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