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INTRODUZIONE 
 

Il nuovo portale fornisce una completa risposta organizzativa e operativa alla gestione dei nuovi 

adempimenti introdotti da “AGID”, l’Agenzia per l’Italia Digitale. 

Il portale permette ai Clienti Seac, titolari dei contratti di servizio, di acquisire e gestire in modo 

completo tutte le informazioni e dati previsti dalla normativa, per sé e per i propri clienti. 

I dati presentati devono essere verif icati e, in caso di incongruenze, modif icati.  

La procedura di redazione della bozza e conservazione del manuale non costituisce obbligo o 

impegno da parte del Cliente (Intermediario) all’utilizzo del portale, ai f ini dell’esecuzione dei 

Servizi di Conservazione Seac già in essere.  

 

La mancata gestione del Manuale non esclude però la comunicazione degli 

adempimenti obbligatori per l’utilizzo del sistema di conservazione 

 

Tali informazioni, relative ai dati dell’Azienda, al Titolare / Rappresentante Legale, al 

Responsabile della Conservazione ed alla Delega, sono indispensabile per usufruire del servizio 

di Conservazione. 

 

Le nuove informazioni obbligatorie d’ora in avanti saranno censite con nuove modulistiche di 

“Delega”. Tali informazioni sono gestite in autonomia utilizzando il “Portale di Gestione del 

Manuale della Conservazione” 

 

MODALITA’ DI ACCESSO  
 

Il sito è raggiungibile all’indirizzo https://manualeconservazione.seac.it e le credenziali di 

primo accesso sono quelle utilizzate nel portale della conservazione e in Monitor Fatture 

Elettroniche 

 

 

Inserire nome utente e password e procedere con il tasto accedi 
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Il pulsante  consente, tramite l’indirizzo mail fornito al momento della 

registrazione, di effettuare recupero e il cambio password 

 

 
 

VESTE GRAFICA E USABILITA’ 
 

Barra del titolo  

 

 
 

La barra posta in alto contiene i dati principali ed è così strutturata: 

 

• a sinistra può essere posizionato il nome dell’Uff icio, Associazione o Studio che ha 

effettuato il login; 

• sulla destra sono visualizzati il nome ed il ruolo dell’Utente che ha eseguito l’accesso; 

• cliccando su   nelle funzionalità più importanti è possibile visualizzare una guida 

interattiva.   

 

 

Menu utente  

Premendo il pulsante  (posizionato a destra della testata) si accede alle funzionalità di prof ilo 

utente, cambio password e disconnessione utente.  
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• Nome Utente: viene visualizzato il nome Utente che ha eseguito l’accesso  

• Profilo utente: mel prof ilo utente è possibile modif icare l’email o la password 

 

 

 

• Disconnetti: per disconnettersi dalla procedura  

 

Menu applicazione  

 

Il menu “Applicazione” consente la navigazione attraverso le funzionalità abilitate all'utente. 

 

Con il tasto “Menu”,  posizionato in alto a sinistra, è possibile mostrare o 

nascondere (cliccando sempre sulla medesima icona) il menu laterale “Applicazioni” in modo da 

visualizzare a pieno schermo la funzione che si vuole utilizzare.  

 

Segnalazioni  

 

Le segnalazioni di errore, o di informazione, dell'applicazione appaiono in alto a destra e in base 

al colore definiscono l’entità della segnalazione stessa.  

Vi sono tre tipologie di notif iche: 
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Conferma (verde) Bloccanti (rosso) 

 La segnalazione fornisce indicazione dell’azione da eseguire, 

ad esempio l’inserimento di un dato mancante o la modif ica 

di quello errato per poter poi proseguire. Ad esempio: 

notif iche in elenco 

 

 

 Per cancellare la segnalazione di errore basterà cliccare su 

 

 

 

Tasti  

Per migliorare l’usabilità i tasti cambiano intensità di colore nel momento in cui ci si posiziona 

sopra con il mouse oppure viene evidenziato il bordo se vengono selezionati nel caso in cui si 

usi il pulsante tabulatore per spostarsi

 

 

 

 

 

GESTIONE UFFICIO 
 

Il menu a disposizione al primo ingresso (login monitor fatture) è quello della gestione uff icio  

 

 

Lo scopo dell’accesso è f inalizzato alla def inizione del “Referente del servizio” che avrà accesso 

a tutte le funzionalità. 

 

Adempimenti 

 

Il menu adempimenti è visibile ai login qualif icati con differenze dovute ai permessi utente 
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Dal menu si accede alle seguenti funzioni: 

 

Dashboard 

 

Dalla dashboard manuale è possibile verif icare lo stato delle seguenti attività, quelle segnalate 

in rosso sono ancora da completare:  

 

 
 

1. La nomina del Referente del servizio di Conservazione. 

2. La conferma la nomina del Rappresentante Legale. 

o L’adesione, opzionale, alla redazione e conservazione dei manuali 

3. La nomina del Responsabile della Conservazione 
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4. La conferma delle Abilitazioni ai servizi attivi o di quelli nuovi da attivare 

5. Il caricamento a sistema della Delega del Responsabile della Conservazione, f irmata 

digitalmente. 

Se aderito alla redazione del Manuale ed alla sua conservazione: 

6. Completamento delle informazioni del Manuale della Conservazione. 

7. Il caricamento in Conservazione del Manuale, f irmato digitalmente 

 

Ufficio 
 

Verif icare la correttezza dei dati riportati e inserire le informazioni mancanti. 

Una segnalazione in rosso indica informazioni mancanti o non valide.  

La pec dell’Ufficio è utilizzata dal sistema per tutte le comunicazioni previste nel 

portale, salvo indicazione di specifiche Pec nella sezione "Uffici locali".. 

 

 
 

Alla conferma, con il pulsante , viene visualizzata la dichiarazione di responsabilità per i 

dati forniti. 
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Referente del servizio  
 

Il Referente del servizio (Utente RS) ricopre la f igura di “Amministratore” nel portale del manuale 

della Conservazione. 

L’utente RS dispone di tutte le funzionalità del portale  e gestisce: 

a) adempimenti formali ed i manuali relativi all’ufficio e a tutte le imprese 

b) la gestione degli utenti e degli uffici locali. 

 

Procedere all’inserimento del soggetto scelto come Referente del servizio  

 

 

Per effettuare la scelta dell’utente abilitato al servizio cliccare sul tasto funzione  

Utilizzare il pulsante  per confermare /modif icare i dati del referente indicato. 
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Inserendo i primi tre caratteri del codice f iscale nel campo persona viene mostrato l’elenco delle 

persone già presenti nell’anagraf iche afferenti all’uff icio. 

Se il soggetto che si intende nominare è già presente selezionare la riga corrispondente  

diversamente inserire i dati manualmente nei campi successivi (Codice f iscale, Nome, Cognome, 

email etc). 

Le nuove linee guida della Conservazione prevedono che tutti gli utenti abilitati, siano 

identif icabili dal codice fiscale, ed abbiano uno o più recapiti elettronici. 

 

 

 

Con il selettore   indicare se l’email fornita è una pec 

 

Utente 
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Per la creazione del Login del Referente del servizio, il f lag “Associa Utente” è già impostato a 

“si”  

 
 

Per associare un login già esistente ad una persona f isica e ad un ruolo, rendendolo operativo 

sul portale del manuale della conservazione, selezionare un login nel campo ‘scegli utente’ 

 

 
 

Se non si intende associare un login già esiste al referente scelto, ma crearne uno nuovo (scelta 

consigliata) basta lasciare vuoto il campo Scegli utente. 

 

 

 

 

 

Salvando i dati, all'indirizzo email indicato, viene inviato il link per la conferma della registrazione 

utente nel portale della conservazione. 

Prima di procedere con la conferma della registrazione utente disconnettersi dal portale. 
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La mail riporta il nome utente del login appena creato, il ruolo associato e il link di conferma per 

la registrazione. Per confermare la registrazione selezionare il pulsante indicato o utilizzare 

l’indirizzo fornito 

 

Confermare l’indirizzo mail. Nella casella di posta indicata arriverà una seconda mail.Selezionare 

il pulsante indicato o utilizzare l’indirizzo fornito 
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Inserire la password scelta e confermare con il Cambia password.  

La password deve essere almeno di 8 caratteri con deve contenere un carattere MAIUSCOLO, 

uno minuscolo, un numero ed un carattere speciale. I caratteri speciali ammessi sono: . , ; # ? 

! £ @ $ % ^ & * - _ 

Confermata la registrazione, effettuare l’accesso con il login del Referente del servizio  

appena creato 

 

Il Referente del servizio è un utente qualif icato abilitato al completamento delle seguenti sezioni:  

• Adempimenti (Rappresentante legale, Adesione al servizio di conservazione dei 

manuali, Responsabile della Conservazione, Abilitazioni, Deleghe) 

• Uffici Locali 

• Gestione Utenti 

• Il Manuale 

• Gestione Imprese 

Rappresentante legale 
 

 

 

È possibile confermare il Rappresentante Legale proposto, compilando eventuali dati obbligatori 

mancanti, oppure inserirne uno nuovo. Con l’inserimento del nuovo viene valorizzata in 

automatico la data di cessazione del precedente al giorno prima. 

I dati presentati riportano l'ultima delega sottoscritta. Se presenti più rappresentanti legali è 

necessario confermarli in ordine cronologico 
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Per verif icare o modif icare i dati del rappresentante legale proposta utilizzare il pulsante    

modifica 

 

 
 

  

Utilizzare il tasto funzione  per inserire i dati di un nuovo Rappresentante Legale  

È possibile richiamare una persona già presente nell’anagraf ica dell’uff icio inserendo i primi tre 

caratteri del codice f iscale. I dati email della sezione “contatti personali” e “Contatti per il ruolo” 

sono obbligatori. 

 

 

 

La conferma del rappresentante legale non crea un nuovo Utente del sistema 
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Adesione manuale 

 

Forniti i dati del Rappresentante legale viene richiesto, con la schermata adesione al manuale 

della conservazione, di accettare le condizioni contrattuali del servizio.   

Confermando sarà possibile prima elaborare la bozza del manuale, e successivamente alla 

revisione, versare in conservazione il manuale per sé stessi e per i propri clienti 

 

 

 

Dalla schermata è possibile prendere visione dei dati impresa confermati nei passaggi precedenti.  

 

Contratti attivi 
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È inoltre possibile prendere visione dei contratti attivi, sottoscritti con Seac, per i servizi di 

Conservazione. 

 

 

 

Accettando le condizioni del servizio , il sistema invia conferma dell’adesione al servizio 

via pec all’indirizzo fornito dal Titolare dell’oggetto della conservazione . 

Con la conferma delle condizioni di servizio tra i contratti attivi verrà inserita anche la Linea 

Manuale. 

 

 

Responsabile della Conservazione 
 

Il Responsabile della Conservazione è il soggetto che definisce e attua le politiche complessive 

del sistema di conservazione e ne governa la gestione con piena responsabilità ed autonomia.  

Per le aziende private può essere una persona interna o esterna all’azienda, purché sia terzo 

rispetto al Conservatore. 

Compito formalmente non delegabile del Responsabile della conservazione è la predisposizione 

del manuale di conservazione e il periodico aggiornamento in presenza di cambiamenti 

normativi, organizzativi, procedurali o tecnologici rilevanti 

 

 

Utilizzare il pulsante  per confermare i dati del responsabile presentato, compilando i dati 

obbligatori, oppure inserire quello attuale  
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Utilizzare il tasto funzione  per inserire i dati del Responsabile della Conservazione. 

All'inserimento del nuovo nominativo viene valorizzata in automatico la data di cessazione del 

precedente. I dati presentati riportano l'ultima delega sottoscritta.  

 

 

 

Inserendo i primi tre caratteri del codice f iscale nel campo persona viene mostrato l’elenco delle 

persone già presenti nell’anagraf ico uff icio.  

Se il soggetto che si intende nominare è già presente selezionare la riga corrispondente 

diversamente inserire i dati manualmente nei campi successivi (Codice f iscale, Nome, Cognome, 

email etc). 

 

 

 

Utilizzare il selettore   per indicare se l’email fornita è una pec 
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I dati presentati riportano l'ultima delega sottoscritta.  

La conferma del Responsabile della conservazione non crea un nuovo Utente 

 

In caso si opti per il servizio di  Responsabile esterno della conservazione verificare 

l’apposita sezione    
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Abilitazioni 

 

Per ogni Titolare di oggetti di Conservazione, viene richiesta la conferma dei servizi attivi e 

l’attivazione della “Linea Manuale”. I record evidenziati sono relativi ai servizi attivi per la 

posizione in oggetto con relativa data  di attivazione e revoca degli stessi 

 

 
 

È necessario selezionare l’abilitazione Linea manuale se si intende redigere e 

conservare copia del manuale con Seac. 

      

 

Il pulsante  consente di scaricare una copia delle abilitazioni scelte per effettuare 

eventuali verif iche e approvazioni interne all’azienda 

Alla conferma,  il sistema invia copia delle abilitazioni confermate all’indirizzo pec 

fornito dall’uff icio. 

In caso di clienti terzi, selezionare il pulsante  per scegliere di inviare copia della delega 

al cliente. 

Deleghe  

Il Responsabile della Conservazione deve produrre, f irmare ed inviare a sistema la delega di 

funzioni. 

 

 

 

È necessario creare una nuova delega dal pulsante   
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La delega al servizio di conservazione deve essere: 

1) Scaricata  

2) Firmata digitalmente da parte del Responsabile della Conservazione; 

3) Caricata a sistema 

4) Confermare la delega 

 

Nel caso in cui il Responsabile della Conservazione non fosse dotato di un dispositivo 

di firma digitale, è necessario che:  

5) alla delega sia apposta la firma autografa del Responsabile della Conservazione; 

6) la delega firmata sia scansionata; 

7) la scansione della delega sia firmata digitalmente da parte dell’Ufficio; 

8) Caricata a sistema  

9) Confermare la delega 

 

10) Verificare la corrispondenza tra i dati presenti a sistema (Anteprima) e quanto 

caricato. 

11) Confermare la delega  
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ATTENZIONE: È cura dell’Ufficio conservare l’originale della delega autografa, tale 

circostanza viene attestata con l’apposizione della propria firma digitale sul 

documento scansionato 

 

Alla conferma della f inale della delega il sistema invia copia della stessa all’indirizzo fornito 

dall’Uff icio 

In caso di clienti terzi, selezionare il pulsante  per scegliere di inviare copia della delega  

al cliente. 

 

 

 

È sempre possibile scaricare le deleghe a sistema con il pulsante “Scarica”.  

 

Nel caso si sia optato per il servizio di Responsabile esterno della Conservazione 

verificare l’apposita sezione 
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Uffici locali 

 
 

La scheda Uff ici locali permette la gestione di informazioni di contatto relative alle sedi periferiche 

degli uff ici. 

La valorizzazione della Pec dell’uff icio locale comporta il suo utilizzo per le comunicazione del 

portale per tutte le ditte ad esso afferenti. 

 

 

 

 

Utilizzare il tasto  per modif icare descrizione/ pec ed email della sede periferica. 

 

 
 

Confermare le modif iche, per tutti gli uff ici, con il pulsante  

 

GESTIONE UTENTI 

 

 
 

Utenti ufficio 
 

In questa sezione, visibile solo all’utente con il ruolo di Referente del servizio, è possibile la 

creazione di utenti  
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Utilizzando il pulsante  vengono visualizzati i Dati Utente  
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Nella gestione dei permessi uff icio è possibile attribuire/negare ad ogni utente qualif icato 

visibilità e operatività su specif ici uff ici 

 
 

 

Nella gestione dei permessi imprese è possibile attribuire/negare ad ogni utente qualif icato 

visibilità e operatività su specif iche imprese 

 

 
 

Scegliendo l’opzione nega, l’utente non avrà visibilità sulle ditte selezionate 

 

Vedi Utenti 

In questa sezione e possibile visualizzare ed esportare in formato Excel l’elenco di tutti i login 

uff icio/ditta suddivisi per: 

 

• Utenti qualificati, associati ad una persona f isica 

• Utenti base con login non associato ad una persona f isica e non possono operare sul 

portale  
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Utilizzando il pulsante funzione modif ica si accede alla scheda utente  

Scheda utente 

 

 

Dalla scheda utente è possibile visualizzare le informazioni del login, della persona associata e 

dei ruoli attribuiti. 

L’unica funzione disponibile è “Sospendi” per disattivare l’utenza. 

Attenzione: gli utenti base di conservazione, sono utilizzati anche dall’applicativo Monitor 

Fatture. 
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IL MANUALE 

 
 

In base alle nuove linee guida AgID sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti 

informatici, ciascun soggetto produttore è tenuto a redigere e conservare il Manuale della 

conservazione in sola modalità digitale. 

Il manuale della conservazione è un documento informatico che descrive il sistema di 

conservazione illustrandone l’organizzazione, i soggetti coinvolti e i rispettivi ruoli, il 

modello di funzionamento, la descrizione del processo, delle architetture e delle 

infrastrutture. 

La redazione di questo documento spetta al Responsabile della Conservazione che provvederà 

inoltre ad aggiornarlo in caso di cambiamenti nei f lussi o nei metodi documentali adottati 

dall’organizzazione di cui è responsabile 

 

Frontespizio 
 

Il frontespizio viene popolato in automatico con le informazioni inserite precedentemente 

 

 

È possibile modif icare il campo Redazione tramite il pulsante  : 
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Nella Sezione “Versioni” vengono evidenziate in numero progressivo le versioni del manuale in 

base a quanti manuali sono stati conservati. 

 

 
 

È opportuno compilare i campi testuali inserendo la tipologia di modif iche che hanno portato alla 

stesura di una nuova versione del manuale ed eventuali osservazioni 

 

 

 
 

Verif icata la correttezza delle informazioni inserite cliccare il tasto  

 

Ruoli obbligatori 
L’elenco viene popolato in automatico con i due Ruoli previsti come obbligator i e gestiti nella 

sezione Adempimenti. 

 

 

 Oggetti conservati  
 

È possibile visualizzare l’elenco delle tipologie documentarie poste in conservazione 
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L’organigramma 
 

L’organigramma propone l’impresa, ed il responsabile della conservazione definito in 

precedenza. 

Nel caso di ruoli con storicità sono anch’essi visualizzati in apposita griglia.  

 

 

 

Utilizzare il tasto  per l’inserimento di un nuovo ruolo, anche in caso di inserimento di ruoli 

cessati. 
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Il diagramma rappresenta unicamente la struttura attuale. 

 

 

È possibile inserire liberamente tutti i ruoli necessari def inendo la gerarchia con la valorizzazione 

del campo “Dipende Da”   

• Dipendente da 

• Ruolo 

• Descrizione ruolo 

• Cognome 

• Nome 

• Email 

• Data nomina 

• Data cessazione 

 

Completamento della procedura guidata 
 

Il manuale viene generato sulla base dei dati salvati in precedenza. 

In Completamento della procedura guidata permette di scaricare la bozza del manuale scegliendo 

tra i vari formati disponibili 

 

 

 

Conservazione del Manuale 
 

Il sistema propone automaticamente la versione da caricare incrementando di 1 il numero dei 

manuali conservati 

Scaricato e f irmato digitalmente il manuale, per procedere con la conservazione effettuare i 

seguenti passaggi: 

 

• caricare il manuale tramite il pulsante    

• salvare    
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Il Manuale di Conservazione deve essere: 

1) Scaricato  e trasformato in pdf 

2) Firmato digitalmente da parte del Responsabile della Conservazione 

3) Caricato a sistema 

4) Conservato 

 

Nel caso in cui il Responsabile della Conservazione non fosse dotato di un dispositivo 

di firma digitale, è necessario che:  

 

5) Al Manuale sia apposta la firma autografa del Responsabile della 

Conservazione 

6)  la scansione sia firmata digitalmente da parte dell’Ufficio 

7) Caricato a sistema  

8) Confermata la conservazione 

 

 

 

In basso viene visualizzata la lista dei manuali messi in conservazione, la versione, la data di 

invio e la data di conservazione. 

 

 

Nel caso si sia optato per il servizio di Responsabile esterno della Conservazione 

verificare l’apposita sezione 
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GESTIONE IMPRESE 
 

Il menù Gestione Imprese è visibile a tutti i login abilitati alla visualizzazione o alla gestione di 

una o più Imprese. (Referente del Servizio e Utente Qualif icato) 

 

 

Dashboard Imprese 

 

La Dashboard consente di visualizzare un riepilogo delle informazioni relative alle ditte recensite 

in conservazione 

La lista può essere f iltrata per uff icio base e Uff icio (quando presenti).  

Le statistiche forniscono il numero delle ditte recensite in conservazione, quelle completate e da 

verif icare, quali mancano informazioni obbligatorie per il completamento degli adempimenti 

formali 

 

 
 

 

Elenco imprese  

 

La videata mostra i dettagli delle ditte associate all’Uff icio.  
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Cliccando su questa voce si accede all’elenco delle Imprese dell’uff icio  

La lista può essere f iltrata: 

 

• per Uff icio (sedi periferiche),  quando presenti, digitando all’interno del campo di ricerca.  

 
 

• Filtrare la ricerca per ragione sociale, Partita Iva, Codice f iscale  

 

Utilizzando l’apposito pulsante Visualizza cessate  si può scegliere di visualizzare o nascondere 

le ditte archiviate 

Il pulsante  permette di aggiornare l’elenco delle ditte visualizzando le nuove abilitazioni 

confermate e le deleghe inviate  

 

 

Utilizzare il campo “modif ica”  per procedere alla gestione dei dati ditta e alla creazione del 

modello del manuale di conservazione. 
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Rinnovo Deleghe 

La schermata permette la selezione di un elenco di posizioni per il download massivo del 

documento di tipo “delega”, in caso di necessità di rinnovo di documenti in scadenza. 

 

 

- Il campo “FILTRO” permette di filtrare per Denominazione, Codice Fiscale e Partita IVA dell’impresa;  

 

- il campo “DATA SCADENZA” permette di filtrare  per data di scadenza del documento; 

 

- il campo “STATO” permette di filtrare documenti  in corso di validità o scaduti; 

- il pulsante  consente di scaricare il contenuto della griglia in formato Excel; 

Per ottenere documenti desiderati selezionare le posizioni con l’apposito checkbox    e 

procedere al download con il pulsante . 

Il sistema produrrà un archivio compresso contenente i documenti in formato pdf e un f ile in 

formato csv contenente il log di riepilogo delle posizioni elaborate. 

 

ATTENZIONE: è necessario attendere la conclusione dell’elaborazione per procedere 

con altre selezioni 
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Menu impresa 
 

 

 

 

La gestione degli adempimenti formali e redazione del manuale per la ditta segue il medesimo 

f lusso di quella utilizzata per gli uff ici. 

Le differenze sono: 

Archivia impresa  
 

La funzione archivia impresa può essere utilizzata nel caso l’impresa non abbia nessun 

documento conservato, e decida di non avvalersi di nessun servizio di conservazione 

presso Seac Spa. 

 

 

 

La scelta determina la revoca automatica delle eventuali deleghe presenti e la sospensione di 

tutti i servizi. 

 

Alla conferma una verrà inviata una pec all’indirizzo fornito dall’uff icio (locale se valorizzato) e, 

selezionando  all’indirizzo dell’impresa 
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Rappresentante legale 
 

Per le imprese, già alla conferma del rappresentante legale, nel caso di assunzione del ruolo da 

parte della stessa persona, è possibile confermare anche il responsabile ella conservazione, 

specif icando la data di nomina. 
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SERVIZIO RESPONSABILE ESTERNO DELLA CONSERVAZIONE 
(per utilizzare il servizio è necessario sottoscrivere apposito contratto) 

 

Il servizio di Responsabile Esterno della Conservazione  è una soluzione professionale che 

consente di delegare la responsabilità della conservazione dei documenti a un esperto esterno.  

 

Chi opta per questa soluzione dovrà effettuare, tramite portale : 

 

1. Nomina del professionista come Responsabile della Conservazione; 

2. Invio dell’atto di nomina firmato dal legale rappresentante; 

3. Predisposizione della delega per la firma del Responsabile esterno della Conservazione; 

4. Predisposizione ed invio del manuale per la verifica, firma e conservazione da parte del Responsabile  

della Conservazione. 

Solo dopo l’invio e la validazione di questi tre documenti, il Responsabile Esterno 

assumerà ufficialmente l’incarico. Con la firma e la corretta conservazione dei 

documenti, la nomina diventerà pienamente effettiva, formalizzando il trasferimento 

delle responsabilità. 

 

1. Responsabile della Conservazione 

 

Per utilizzare il nuovo servizio di Responsabile Esterno della Conservazione è necessario 

sottoscrivere apposito contratto.  Aderito al servizio, nella  pagina del menu Adempimenti 

dedicata alla nomina del Responsabile della Conservazione apparirà la sezione dedicata alla 

nomina del professionista 

 

 
 

1)  Confermare o nominare un Responsabile della conservazione a partire dal 01/01/2022 , data 

in cui è entrato in vigore l’obbligo; 

2)  Utilizzare il menu a tendina per selezionare il professionista da nominare come Responsabile 

Esterno della Conservazione, impostare la data di nomina e confermare l’assegnazione con 

l’apposito pulsante.  

Non è possibile impostare una data retroattiva per la nomina del Responsabile Esterno. 
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2. Atto di Nomina 
 

 

 
 

 

Dopo aver nominato il Responsabile esterno della Conservazione, utilizzare l’apposita pagina 

“Atto di Nomina” per inviare copia dell’atto di nomina f irmato dal Titolare/Rappresentate legale.  

 

 
 

 

Utilizzare il pulsante “Predisponi Atto” e procedere con la predisposizione del documento.  
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L’atto di nomina deve essere: 

1)  scaricato utilizzando l’apposito pulsante  

2)  f irmato digitalmente dal Titolare/Rappresentante Legale 

3)  caricato a sistema il f ile  utilizzando il pulsante    

4)  inviato per l’accettazione del Responsabile Esterno con il pulsante     

 

È possibile verif icare la presa in carico e f irma del documento nell’apposita sezione.  

 
 

L’atto di nomina verrà preso in carico solo dopo la predisposizione e caricamento  dei 

documenti delega e manuale della conservazione 

 

 

3. Deleghe 
 

Nel caso in cui si opti per il Responsabile esterno si dovrà predisporre la delega di funzione  

 

 

 

È possibile verif icare la presa in carico e f irma del documento nell’apposita sezione.  

 

 
 

La delega verrà presa in carico solo dopo la predisposizione e caricamento  del manuale  
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4. Conservazione del Manuale 
 

Per completare la nomina del Responsabile Esterno della conservazione, dopo aver  scaricato e 

verif icato il manuale di conservazione si dovrà procedere con il caricamento del documento. 

 

 

 

Caricati correttamente i tre documenti necessari, atto di nomina, delega e manuale della 

conservazione, Il Responsabile della Conservazione provvederà a prendere in carico i documenti, 

verif icarli e certif icarne i contenuti apponendo la f irma digitale e provvedendo alla loro 

conservazione. 

 

La nomina del Responsabile sarà effettiva solo dopo sottoscrizione e conservazione 

dei documenti. 

 

È possibile verif icare lo stato del manuale della conservazione nell’apposita sezione manuali 

conservati.  

 

 


