
 

 

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

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

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

Aggiornato con determinazione dirigenziale n. 3316 del 16/12/2024 

Aggiornato con determinazione dirigenziale n. 3141 del 11/12/2025 

 

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 
Oggetto 
Classificazione 
Fascicolo 
Soggetti firmatari 
Data e firma esecutività 
Date pubblicazione 
Numero affissione albo 
Immediata eseguibilità 
Allegati 
Note 
Impronta 
 

Digitale Settore Segreteria 
Generale, Prevenzione 

della Corruzione e 
Trasparenza 

Comunicazioni alla 
Giunta comunale 
verbalizzate (dal 

2020) 

Sicr@Web Id documento 
Numero verbale 
Data verbale 
Numero proposta 
Ufficio  
Proponente 
Oggetto 
Classificazione 
Fascicolo 

Digitale Settore Segreteria 
Generale, Prevenzione 

della Corruzione e 
Trasparenza 
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Tipologia 

documentale 

Applicativo di 

Registrazione 

Metadati del documento Supporto 

documento 

UOR 

Soggetti firmatari 
Allegati 
Note 
Impronta 
 

Deliberazioni di 
Consiglio Comunale 

Sicr@Web Id documento 
Numero verbale 
Data verbale 
Numero proposta 
Ufficio  
Proponente 
Oggetto 
Classificazione 
Fascicolo 
Soggetti firmatari 
Data e firma esecutività 
Date pubblicazione 
Numero affissione albo 
Immediata eseguibilità 
Allegati 
Note 
Impronta 
 

Digitale Settore Segreteria 
Generale, Prevenzione 

della Corruzione e 
Trasparenza 

Comunicazioni al 
Consiglio comunale 

verbalizzate (dal 
2020) 

Sicr@Web Id documento 
Numero verbale 
Data verbale 
Numero proposta 
Ufficio  
Proponente 
Oggetto 
Classificazione 
Fascicolo 
Soggetti firmatari 
Allegati 
Note 

Digitale Settore Segreteria 
Generale, Prevenzione 

della Corruzione e 
Trasparenza 
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Tipologia 

documentale 

Applicativo di 

Registrazione 

Metadati del documento Supporto 

documento 

UOR 

Impronta 
 

Determinazioni 
dirigenziali 

Sicr@Web Id documento 
Numero generale provvedimento 
Numero proposta 
Ufficio 
Struttura 
Soggetto firmatario 
Iter procedurale 
Oggetto  
Classificazione 
Fascicolo 
Data adozione 
Data esecutività 
Date pubblicazione 
Numero affissione albo 
Allegati 
Note 
Impronta 
 

Digitale Settore Segreteria 
Generale, Prevenzione 

della Corruzione e 
Trasparenza 

Ordinanze sindacali Sicr@Web Id documento 
Numero ordinanza 
Data ordinanza 
Numero proposta 
Ufficio  
Struttura  
Soggetto firmatario 
Sostituto 
Iter procedurale 
Oggetto 
Classificazione 
Fascicolo 
Date pubblicazione 
Numero affissione albo 
Data notifica 

Digitale Settore Segreteria 
Generale, Prevenzione 

della corruzione e 
Trasparenza – Tutti i 

settori coinvolti 
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Tipologia 

documentale 

Applicativo di 

Registrazione 

Metadati del documento Supporto 

documento 

UOR 

Termine per esecuzione 
Data scadenza 
Destinatari 
Allegati 
Note 
Impronta 
 

Notifiche Sicr@Web Messi 
comunali  

 Analogico Settore Servizi 
Demografici - Servizio 
Rilevazioni e Notifiche  

Contratti 
pubblici/scritture 
private e atti in 
genere (anche 

qualora conclusi da 
enti terzi per conto 

dell’Ente) soggetti a 
registrazione o 

presentati 
volontariamente per 

la registrazione 

Repertorio GMI 
Contratti web 

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

Digitale Settore Segreteria 
Generale, 

Prevenzione della 
Corruzione 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 
UO Responsabile  
Impronta 
Numero non repertorio  
Data registrazione 

Analogico/Digitale Settore Segreteria 
Generale, 

Prevenzione della 
Corruzione e 

Trasparenza – 
Servizio Contratti  

__________ 
 

tutti i contratti di appalto 
sotto i 100.000 euro (ai 

sensi del vigente 
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Tipologia 

documentale 

Applicativo di 

Registrazione 

Metadati del documento Supporto 

documento 

UOR 

Soggetti sottoscrittori 
 

regolamento comunale per 
la disciplina dei contratti 

art. 35 comma 5) 

Accordi di 
collaborazione 

Protocolli d’intesa 

Patti di 
collaborazione 

Altra tipologia affine 

Sicr@Web 
Contratti 

Id documento (codice) 
Numero registrazione 
Data registrazione 
Tipo di contratto 
Oggetto 
Classificazione 
Fascicolo 
Ufficio responsabile 
Importo 
Data stipula 
Decorrenza 
Durata 
Scadenza 
Allegati 
Note 
Impronta 
Registro di riferimento 
Contraenti 
Eventi collegati 
Voci di spesa 
Atti collegati 
 

Digitale Settore Segreteria 
Generale, Prevenzione 

della Corruzione e 
Trasparenza – Tutti i 

settori coinvolti 
 

Fattura elettronica 
passiva 

 

Civilia Next Numero registrazione di 
protocollo  
Soggetto Produttore  
Registrazione unica RU 
Data 
Id cliente 
Partita Iva/Codice Fiscale cliente 
Impronta 
Oggetto 
Codice SDI 

Digitale Settore Bilancio e 
ragioneria 
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Tipologia 

documentale 

Applicativo di 

Registrazione 

Metadati del documento Supporto 

documento 

UOR 

UO Responsabile 
 

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

Digitale Settori diversi: 
Servizi sociali – Sportello 

unico dell’Edilizia – 
Sportello unico attività 

produttive/commerciali - 
Bilancio e Ragioneria -  

Partecipazione - 
Edilizia scolastica - Diritto 
allo studio, rapporti con 

università, sport, politiche 
giovanili e pari 

opportunità 
(per impianti sportivi) 

Fattura elettronica 
attiva 

Hermes 
(CEDEPP) 

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) 
Il cui invio finale è demandato 
all’applicativo SicraWeb 
 

Digitale Diritto allo studio, rapporti 
con università, sport, 

politiche giovanili e pari 
opportunità - 

Servizi educativi per 
l’infanzia (0-6 ANNI) 

 

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 Civilia Next Soggetto produttore  Digitale Settore Bilancio e 



 

 

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 

di pagamento 
 

Numero 
Anno  
Data 

Beneficiario 

Descrizione 

Importo 

Impronta 
 

Ragioneria 

Ordinativi informatici 
di incasso 

 
 

Civilia Next Soggetto produttore 

Numero 

Anno 

Data  

Versante 

Descrizione 

Importo   

Impronta 
 

Digitale Settore Bilancio e 
Ragioneria 

Disposizioni di 
liquidazione 

Sicr@Web Id documento 
Numero generale 
Numero proposta 
Ufficio  
Struttura  
Soggetto firmatario 
Iter procedurale 
Oggetto 
Classificazione 
Fascicolo 
Data adozione 
Metadati contabili fattura liquidata 
Data di smistamento al settore competente 
a seguito di avvenuta emissione ordinativo 
di pagamento 
Allegati 

Digitale Settore Bilancio e 
ragioneria – Tutti i 

settori coinvolti 
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Tipologia 

documentale 

Applicativo di 

Registrazione 

Metadati del documento Supporto 

documento 

UOR 

Note 
Impronta 
 

Relazioni di servizio 
della Polizia Locale 

 

Verbatel Id documento 
Numero  
Data dell’evento 
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 
 

Digitale Settore Polizia Locale 

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 Chipsweb Id documento Digitale  Settore Polizia Locale 
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Tipologia 

documentale 

Applicativo di 

Registrazione 

Metadati del documento Supporto 

documento 

UOR 

amministrative (es. 
violazioni 

regolamenti 
comunali, 

accertamenti in 
materia edilizia, 

sanitaria, 
commerciale, 
anagrafica) 

Numero verbale 
Data verbale 
Dati località  
Dati agente  
Tipo infrazione 
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 

Analogico/digitale Settore Servizi 
Demografici 
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Tipologia 

documentale 

Applicativo di 

Registrazione 

Metadati del documento Supporto 

documento 

UOR 

UO Responsabile 
 

Atti delle unioni civili Sicr@Web e 
analogico ai sensi 

del DPR 
396/2000 

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

Analogico/digitale Settore Servizi 
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 

Atti di cittadinanza Sicr@Web e 
analogico ai sensi 

del DPR 
396/2000 

Id Documento 

Data registrazione 

Oggetto 

Anno 

Analogico/digitale Settore Servizi 
Demografici 
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Per quanto concerne i metadati tecnici dei documenti soggetti a registrazione particolare dichiarati, per ogni tipologia documentale è stata effettuata 

l’integrazione ai sensi dell’allegato 5 al documento Linee guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici da parte di ciascuna 

Software house.  

Per quanto concerne l’adesione dell’Ente all’Archivio Nazionale informatizzato dei registri dello Stato Civile (ANSC), come da circolare prefettizia 

acquisita agli atti con PG n. 0232516 del 04/07/2025, l’adesione è prevista entro il 31 marzo 2026. 

Tipologia 

documentale 

Applicativo di 

Registrazione 

Metadati del documento Supporto 

documento 

UOR 

Numero 

Data atto 

Data evento 

Dati Soggetto 

Impronta 

UO Responsabile 
 

Disposizioni 
anticipate di 

trattamento - DAT 

Sicr@Web e 
analogico ai sensi 

del DPR 
396/2000 

Id Documento 

Data Inserimento Registro 

Oggetto 

Anno 

Numero 

Dati Soggetto 

Dati Depositario 

Dati Fiduciario 

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 
Data atto  
Impronta 
UO Responsabile 
 

Analogico/Digitale Settore Servizi 
Demografici 


