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Allegato n. 5 – Documenti soggetti a registrazione particolare e relativi metadati 

Approvato con determinazione dirigenziale n. 1699 del 22/06/2023 

 

 

Tipologia 

documentale 

Applicativo di 

Registrazione 

Metadati del documento Supporto 

documento 

UOR 

Deliberazioni di 
Giunta comunale 

Sicr@web Id documento 
Numero verbale 
Data verbale 
Numero proposta 
Ufficio proponente 
Struttura 
Oggetto 
Classificazione 
Fascicolo 
Data esecutività 
Impronta 
 

Digitale Settore Segreteria 
Generale e Trasparenza 

Deliberazioni di 
Consiglio Comunale 

Sicr@web Id documento 
Numero verbale 
Data verbale 
Numero proposta 
Ufficio proponente 
Struttura 
Oggetto 
Classificazione 
Fascicolo 
Data esecutività 
Impronta 
 

Digitale Settore Segreteria 
Generale e Trasparenza 

Determinazioni 
dirigenziali 

Sicr@web Id documento 
Numero 
Data registrazione 
Data esecutività 

Digitale Settore Segreteria 
Generale e Trasparenza 



 

 

Manuale di gestione documentale del Comune di Brescia.  
Allegato n. 5 – Documenti soggetti a registrazione particolare e relativi metadati 

Tipologia 

documentale 

Applicativo di 

Registrazione 

Metadati del documento Supporto 

documento 

UOR 

Data documento 
(adozione) 
Numero proposta 
Ufficio  
Struttura  
Oggetto  
Classificazione 
Fascicolo 
Impronta 
 

Notifiche Sicr@web Messi 
comunali  

 Analogico Settore Servizi 
Demografici - Servizio 
Rilevazioni e Notifiche  

Contratti pubblici 
soggetti a 

registrazione 

Repertorio GMI 
Contratti web 

Id documento 
Anno  
Classificazione  
Fascicolo 
Numero  
Data 
Oggetto 
UO Responsabile  
Impronta 
Numero repertorio  
Data registrazione  
Soggetti sottoscrittori 
Ufficiale rogante 
 

Digitale Settore Segreteria 
Generale e 

Trasparenza – 
Servizio Contratti 

 

 

Scritture 
private/contratti da 
registrarsi in caso 

d’uso 

Repertorio GMI 
Contratti web 

Id documento 
Anno 
Classificazione 
Fascicolo 
Numero  
Data 
Oggetto 

Analogico/Digitale Settore Segreteria 
Generale e 

Trasparenza – 
Servizio Contratti  

__________ 
 

tutti i contratti di appalto 
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Tipologia 

documentale 

Applicativo di 

Registrazione 

Metadati del documento Supporto 

documento 

UOR 

UO Responsabile  
Impronta 
Numero repertorio  
Data registrazione 
Soggetti sottoscrittori 
 

sotto 52.000 euro 
(Accordi di 

collaborazione ecc.) 
sono registrati dai 

singoli Settori  

Accordi di 
collaborazione 

Protocolli d’intesa 

Patti di 
collaborazione 

Sicr@web 
Contratti 

Id documento 
Anno  
Classificazione 
Fascicolo 
Numero 
Data 
Oggetto 
UO Responsabile  
Impronta 
Numero repertorio 
Data registrazione 
Soggetti sottoscrittori  
 

Digitale Settore Segreteria 
Generale e Trasparenza 
– Tutti i servizi coinvolti 

 

Buoni d’ordine Libra   Analogico Settore Acquisizioni di 
beni, servizi e lavori 

Fattura elettronica 
passiva 

Libra  Id documento 
Soggetto Produttore  
Numero 
Data 
Id cliente 
Partita Iva/Codice Fiscale cliente 
Impronta 
Oggetto 
UO Responsabile 
 

Digitale Settore Bilancio e 
ragioneria 

Fattura elettronica 
attiva 

Fattura PA il programma basa tutto l'inserimento dei 
dati e la validazione sull'XML e l'XSD sulle 
specifiche tecniche operative del formato 

Digitale Settori diversi: 
Servizi sociali – Sportello 
unico dell’Edilizia, attività 
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Tipologia 

documentale 

Applicativo di 

Registrazione 

Metadati del documento Supporto 

documento 

UOR 

della fattura del sistema di interscambio 
(allegato B del DM 55 del 03/04/2013) 
 

produttive e attività 
commerciali - Bilancio e 

Ragioneria -  
Partecipazione - 

Settore Edilizia scolastica 
- Diritto allo studio, 

rapporti con università, 
sport e politiche giovanili 

(per impianti sportivi) 

Fattura elettronica 
attiva 

TIKAL il programma basa tutto l'inserimento dei 
dati e la validazione sull'XML e l'XSD sulle 
specifiche tecniche operative del formato 
della fattura del sistema di interscambio 
(allegato B del DM 55 del 03/04/2013) 

Digitale Diritto allo studio, rapporti 
con università, sport e 

politiche giovanili - 
Settore servizi per 
l’infanzia scuole 

dell’infanzia e asili nido 

Fattura elettronica 
attiva 

Inveloc il programma basa tutto l'inserimento dei 
dati e la validazione sull'XML e l'XSD sulle 
specifiche tecniche operative del formato 
della fattura del sistema di interscambio 
(allegato B del DM 55 del 03/04/2013) 
 

Digitale Valorizzazione 
patrimonio 
pubblico 

Note di debito Fattura PA il programma basa tutto l'inserimento dei 
dati e la validazione sull'XML e l'XSD sulle 
specifiche tecniche operative del formato 
della fattura del sistema di interscambio 
(allegato B del DM 55 del 03/04/2013) 
 

Digitale Settore Bilancio e 
Ragioneria 

 
 
 

Ordinativi informatici 
di pagamento 

Libra Id documento 
Soggetto produttore  
Numero 
Anno  
Data 

Beneficiario 

Descrizione 

Digitale Settore Bilancio e 
Ragioneria 
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Tipologia 

documentale 

Applicativo di 

Registrazione 

Metadati del documento Supporto 

documento 

UOR 

Importo 

Impronta 

 

Ordinativi informatici 
di incasso 

Libra Id documento 
Soggetto produttore 

Numero 

Anno 

Data  

Versante 

Descrizione 

Importo   

Impronta 
 

Digitale Settore Bilancio e 
Ragioneria 

Permessi per disabili Hermes In dismissione entro l’anno 2023 
 
 

Analogico 

 

Settore Mobilità 
eliminazione barriere 

architettoniche e 
trasporto pubblico 

Permessi ZTL Hermes Id documento 
Anno 
Tipologia permesso  
Numero  
Data 
Oggetto 
Nominativo richiedente 
Data di rilascio 
Data di scadenza 
Impronta 
UO Responsabile 
In dismissione entro l’anno 2023  

 

Analogico/Digitale Settore Mobilità 
eliminazione barriere 

architettoniche e 
trasporto pubblico 

Relazioni di servizio 
della Polizia Locale 

Verbatel Id documento 
Numero  
Data dell’evento 

Digitale Settore Polizia Locale 
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Tipologia 

documentale 

Applicativo di 

Registrazione 

Metadati del documento Supporto 

documento 

UOR 

 

Luogo dell’evento 
Agenti intervenuti 
Impronta 
Oggetto 
UO Responsabile 
Modalità di formazione del documento 
Tipologia documentale 
Id registro 
Id documento principale 
Allegati 
Formato 
Verifica firma digitale/conformità copie 
immagine/sigillo elettronico/marcatura 
temporale 
Versione del documento 
 

Verbali di 
contravvenzione al 
Codice della strada 

Chipsweb Id documento 
Numero verbale 
Data verbale 
Dati località  
Dati agente  
Dati veicolo  
Tipo infrazione 
Impronta 
Soggetto Produttore  
Oggetto 
UO Responsabile 

 

Digitale Settore Polizia Locale 

Verbali altre sanzioni 
amministrative (es. 

violazioni 
regolamenti 
comunali, 

accertamenti in 

Chipsweb Id documento 
Numero verbale 
Data verbale 
Dati località  
Dati agente  
Tipo infrazione 

Digitale  Settore Polizia Locale 
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Tipologia 

documentale 

Applicativo di 

Registrazione 

Metadati del documento Supporto 

documento 

UOR 

materia edilizia, 
sanitaria, 

commerciale, 
anagrafica) 

Impronta 
Soggetto Produttore  
Oggetto 
UO Responsabile 

 

Atti di nascita Sicr@web e 
analogico ai sensi 

del DPR 
396/2000 

Id documento 

Data registrazione  
Oggetto      
Anno 
Numero 
Dati padre 
Dati madre 
Data atto  
Data evento 
Luogo 
Dati nato 
Impronta 
UO Responsabile 
 

Analogico/digitale Settore Servizi 
Demografici 

Atti di morte Sicr@web e 
analogico ai sensi 

del DPR 
396/2000 

Id documento 

Data registrazione 
Oggetto  
Anno 
Numero 
Dati deceduto 
Data atto 
Data evento 
Indirizzo luogo di morte 
Soggetto comparente 
Impronta 
UO Responsabile 
 

Analogico/digitale Settore Servizi 
Demografici 

Atti delle unioni civili Sicr@web e Id documento Analogico/digitale Settore Servizi 
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Tipologia 

documentale 

Applicativo di 

Registrazione 

Metadati del documento Supporto 

documento 

UOR 

analogico ai sensi 
del DPR 
396/2000 

Data registrazione 
Oggetto 
Anno 
Numero  
Parte 1 
Parte 2 
Testimone 1 
Testimone 2  
Data atto 
Data evento 
Verbale Comune  
Data verbale 
Impronta 
UO Responsabile 
 

Demografici 

Atti di matrimonio Sicr@web e 
analogico ai sensi 

del DPR 
396/2000 

Id documento 
Numero 
Data registrazione 
Oggetto 
Anno 
Regime patrimoniale 
Nubendi 
Data atto 
Data evento 
Ministro/celebrante 
Impronta  
UO Responsabile 
 

Analogico/digitale Settore Servizi 
Demografici 

Processi verbali di 
pubblicazione di 

matrimonio 

Sicr@web e 
analogico ai sensi 

del DPR 
396/2000   

Id documento 
Numero 
Data registrazione 
Oggetto 
Ufficiale di stato civile  
Nubendi 

Analogico/Digitale Settore Servizi 
Demografici 
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Tipologia 

documentale 

Applicativo di 

Registrazione 

Metadati del documento Supporto 

documento 

UOR 

Data atto  
Impronta 
UO Responsabile 
 

 
 

Per quanto concerne i metadati tecnici dei documenti soggetti a registrazione particolare dichiarati, per ogni tipologia documentale verranno integrati i 

metadati obbligatori ai sensi dell’allegato 5 al documento Linee guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici da ciascuna Software 

house.  

Nello specifico i metadati tecnici richiesti dalla normativa vigente sono: 

Identificativo; impronta; algoritmo; modalità di formazione del documento; tipologia di flusso; data di registrazione del documento; numero di registrazione del 

documento; codice identificativo del registro; soggetto giuridico che effettua la registrazione con codice IPA; oggetto; soggetti coinvolti e competenti sul 

documento: ruolo (autore documento, mittente, destinatario, assegnatario), tipo soggetto (persona fisica, persona giuridica, pubblica amministrazione, 

responsabile unico del procedimento), nominativo/denominazione, codice identificativo per ciascun tipo soggetto (codice fiscale per i soggetti fisici e 

giuridici/codice IPA per pubbliche amministrazioni), indirizzi digitali di riferimento; allegati (numero, identificativo, titolo/descrizione); classificazione; livello di 

sicurezza di accesso al documento; formato; verifica firma digitale/sigillo elettronico, marca temporale/conformità copia immagine su supporto informatico; 

identificativo del fascicolo o della serie di appartenenza (aggregazione); identificativo documento principale; versione documento (in base alla tracciatura delle 

modifiche); tracciatura modifiche (tipo modifica, codice fiscale autore modifica, datatime, identificativo documento versione precedente). 

Sono in corso le opportune verifiche con i fornitori degli applicativi per l’allineamento in termini di modifiche/integrazioni della metadatazione di 

registrazione. 


