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ACCESSO ATTI

SPORTELLO UNICO
ELABORATI TECNICI, DOCUMENTI

DIGITALI E ARCHIVI CARTECEI
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Inquadramento normativo sull'accesso atti - Legge 7 agosto 1990, n. 241 e s.m.

Presa in carico della richiesta:

Inserimento di una pratica in SuapNET con integrazione Protocollo Generale e portali esterni

Integrazione con WebSIT®

Etichetta cartella, scansioni e collegamenti

Accesso Atti

Creazione del pacchetto documentale

Digitalizzazione archivio e dematerializzazione archvio



IN
Q

U
A

D
R

A
M

E
N

T
O

 N
O

R
M

A
T

IV
O

Legge 7 agosto 1990, n.241 e s.m.

Il diritto di accesso agli atti, anche detto

accesso documentale, permette di ottenere

in copia o in visione un documento della

Pubblica Amministrazione.

Il diritto si esercita mediante esame ed

estrazione di copia dei documenti

amministrativi, nei modi e con i limiti (articolo

22) indicati dalla legge 241 del 1990.
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Fonti Normative

Legge 7 agosto 1990, n. 241 - Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di diritto

di accesso ai documenti amministrativi e s.m.

Decreto legislativo 2 luglio 2010, n. 104 - Attuazione dell'articolo 44 della Legge 18 giugno 2009,

n. 69, recante delega al governo per il riordino del processo amministrativo.

D.lgs. 33/2013 - Riordino della disciplina riguardante il diritto di accesso civico e gli obblighi di

pubblicità, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni.

D.lgs. 97/2016 - Revisione e semplificazione delle disposizioni in materia di prevenzione della

corruzione, pubblicità e trasparenza, correttivo della Legge 6 novembre 2012, n. 190 e del decreto

legislativo 14 marzo 2013, n. 33, ai sensi dell'articolo 7 della Legge 7 agosto 2015, n. 124, in materia

di riorganizzazione delle amministrazioni pubbliche.

Art. 53 del d.lgs. n. 50 del 2016 - Codice dei contratti pubblici.
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Una volta che l'Ente riceve la richiesta, ad esempio di

"accesso agli atti L. 241/90", la può caricare su SuapNET

indicando tutti i dati necessari.

Tramite i portali esterni

messi a disposizione

dalle varie regioni

Tramite un file PDF,

messo a disposizione del

richiedente dal Comune

Via email o con

documentazione

cartacea

L'Ente può ricevere le

richieste in vari formati:

Tramite queste procedure si importeranno una serie di dati che potranno poi essere implementate

dall'operatore durante la verifica documentale.
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Le informazioni fondamentali, durante l'inserimento di una pratica di accesso atti, sono l'ubicazione, i

dati catastali e il codice ecografico.

Questa operazione è agevolata tramite l'integrazione, all'interno di SuapNET, di WebSIT® che, grazie

a una di queste informazioni, ci può mostrare, direttamente in mappa, di quale edificio si tratta. 
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Una volta terminato l’inserimento di tutti i dati possiamo andare agevolmente a generare, se

necessario, il documento da inviare ai soggetti interessati, sulla base del modello abitualmente

utilizzato dall’Ente, senza dover reinserire quanto già digitato.

Inoltre, è possibile firmare il documento digitalmente utilizzando l’abituale software di firma, tramite

l’integrazione con il protocollo generale dell’Ente e protocollare e spedire mediante PEC il

materiale, senza mai uscire dal software SuapNET.
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All’avvio il software mostrerà tutte le ultime richieste di accesso atti registrate su SuapNET

e si potrà selezionare quella per la quale l'operatore vuole procedere con l'evasione.
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Il software provvederà a ricercare tutti i procedimenti, registrati in SuapNET, che abbiano

almeno uno dei criteri selezionati tra ubicazione, catasto, codice edificio, fascicoli e li

sottoporrà all’operatore che potrà effettuare una scrematura.
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Protocollo

Archivio storico digitalizzato

SuapNET

Il software Accesso Atti procederà con il recupero dei file attingendo dalle fonti integrate

come:



A
C

C
E

S
S

O
 A

T
T

I

I dati vengono raccolti in una cartella organizzata per estremi di protocollo del documento,

corredata da file di riepilogo di quanto estratto.

Finiti tutti i controlli l'operatore può mettere a disposizione del richiedente il pacchetto dati

tramite diverse modalità, che il singolo ente può adottare.
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In tutte queste operazioni, e anche dopo l'estrazione, l'operatore ha il

completo controllo e può sempre decidere cosa aggiungere e togliere sia a

livello di pratiche intere sia a livello di singoli documenti. 
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ScanUtility: software a supporto della digitalizzazione dell’archivio cartaceo dell’Ente.  È un

sistema dall’interfaccia semplice ed intuitiva che consente velocemente di associare i

documenti digitalizzati al database delle pratiche.

Scanner: siamo attrezzati di scanner che consentono l’acquisizione di disegni di grande formato

oltre l’A0 e possiamo effettuare il servizio presso la sede dell’ente o per lotti, trasportando il

materiale nei centri di elaborazione dedicati. L’Ente che avrà necessità di consultare documenti,

che sono in carico ai nostri operatori, potrà fare una richiesta e ricevere direttamente la

scansione del materiale.

La digitalizzazione dell'archivio può avvenire attraverso:

In entrambe le modalità, il risultato sarà

consultabile direttamente all'interno di SuapNET.

Ricercando ed individuando la pratica a cui il

cartaceo fa riferimento, il software provvederà in

modo semplice ed automatico a creare il

fascicolo digitale in cui riversare i documenti.
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Con la Pubblica Amministrazione 
per creare innovazione 

con passione e professionalità


