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VADEMECUM OPERATIVO RELATIVO AI PROGETTI 
 
Procedure interne per la gestione della documentazione in entrata e in uscita 
 
1. Finalità 
Il presente vademecum definisce le modalità operative per la predisposizione, verifica, 
trasmissione e gestione della documentazione di progetto e della corrispondenza istituzionale, 
al fine di garantire uniformità procedurale, qualità tecnica degli atti, tempestività delle 
trasmissioni e piena tracciabilità dei flussi documentali. 
 
2. Ambito di applicazione 
Le presenti indicazioni si applicano alle comunicazioni e alla documentazione in entrata e in 
uscita relativa a: 

• progetti finanziati; 
• attività istituzionali; 
• comunicazioni con Autorità di Gestione, enti partner e soggetti istituzionali; 
• atti amministrativi (a titolo esemplificativo, determine dirigenziali, avvisi pubblici); 
• documenti tecnico-progettuali; 
• relazioni, report, convenzioni e corrispondenza ufficiale. 

 
3. Principi generali 
La gestione della documentazione si ispira ai principi di chiarezza, responsabilità, 
tempestività, collaborazione tra Aree e tracciabilità delle decisioni. 
È privilegiato il confronto diretto tra i soggetti coinvolti, al fine di ridurre passaggi ridondanti 
e garantire tempi rapidi di chiusura dei procedimenti. A tal fine, ogni comunicazione, nonché 
l’eventuale documentazione allegata, deve essere redatta con cura, chiarezza espositiva e 
adeguato livello di qualità professionale. 
 
4. Ruoli e responsabilità 
Il Responsabile di Progetto è responsabile dei contenuti degli atti e della completezza 
dell’istruttoria; cura la predisposizione degli atti, assicura la qualità tecnica della 
documentazione e ne conferma la versione finale; cura altresì l’archiviazione della 
documentazione inerente al progetto, garantendone la tracciabilità e la corretta conservazione. 
L’Area Fondi di Coesione, Progettazione e Studi costituisce lo snodo tecnico del 
procedimento e provvede alla validazione degli atti in uscita relativi ai progetti finanziati; 
verifica la coerenza degli atti e dei documenti con i programmi operativi, la normativa di 
riferimento e le indicazioni delle Autorità di Gestione; assicura uniformità terminologica e 
qualità metodologica e rilascia il nulla osta tecnico al Responsabile di Progetto per gli 
adempimenti conseguenti. E-mail: areafondi@microcredito.gov.it. 
Il Referente giuridico-amministrativo verifica la conformità normativa e amministrativa 
degli atti e valida la versione finale sotto il profilo formale. E-mail: 
ufficiolegale@microcredito.gov.it 
L’Area Amministrazione cura la trasmissione degli atti all’Ufficio del Dirigente ai fini della 
protocollazione, sottoscrizione da parte del Dirigente, trasmissione tramite PEC istituzionale 
ai destinatari. E-mail: amministrazione@microcredito.gov.it 
Il Dirigente sottoscrive gli atti e assicura il coordinamento istituzionale.  
 
5. Flusso operativo della documentazione in uscita 
La documentazione inerente al progetto è predisposta dal Responsabile di Progetto sulla base 
delle esigenze operative e delle scadenze previste. 
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Gli atti sono sottoposti alla validazione tecnica dell’Area Fondi, che verifica tempestivamente 
la coerenza normativa, metodologica e terminologica, e successivamente alla verifica 
giuridico-amministrativa. In presenza di elementi tecnici complessi o criticità interpretative, è 
favorito il confronto diretto tra l’Area Fondi e/o il Referente giuridico-amministrativo con il 
Responsabile di Progetto, anche per le vie brevi ai fini di consentire una più celere 
conclusione del procedimento. 
A valle delle verifiche, il Responsabile di Progetto conferma la versione finale e la trasmette 
all’Area Amministrazione per l’invio all’Ufficio del Dirigente. 
La trasmissione verso l’esterno avviene tramite PEC istituzionale, con contestuale messa in 
conoscenza dei soggetti coinvolti. 
 
6. Flusso della documentazione in entrata 
Le comunicazioni istituzionali inerenti ai progetti, ricevute dall’Ente tramite PEC, sono 
acquisite e inviate al Responsabile di Progetto e agli eventuali uffici o referenti interessati e, 
per conoscenza, all’Area Fondi e al referente tecnico-amministrativo, garantendo in tal modo 
la condivisione informativa tra i soggetti coinvolti. 
Il Responsabile di Progetto valuta le azioni da intraprendere e coordina insieme ai consulenti 
del Progetto le eventuali risposte (avvalendosi dei consulenti stessi del Progetto) nel rispetto 
delle tempistiche previste, richiedendo, ove necessario, il supporto dell’Area Fondi e del 
Referente giuridico-amministrativo. 
 
7. Uso della posta elettronica certificata 
Le comunicazioni istituzionali da o verso soggetti esterni devono transitare attraverso la PEC 
istituzionale centrale microcreditoitalia@pec.it, quale canale formale dell’Ente. 
La PEC di progetto può essere utilizzata esclusivamente per esigenze operative connesse a 
trasmissioni di elevata dimensione documentale o alla gestione di atti che richiedano firme 
multiple, fermo restando l’obbligo di assicurare la tracciabilità delle comunicazioni rilevanti. 
Eventuali ulteriori forme di utilizzo delle PEC di progetto devono essere autorizzate dal 
Dirigente. 
 
8. Validazione e firma degli atti 
Gli atti destinati all’esterno, inerenti ai progetti, sono trasmessi solo a seguito di: 

• validazione tecnica dell’Area Fondi; 
• verifica giuridico-amministrativa; 
• conferma del Responsabile di Progetto; 
• sottoscrizione del Dirigente, eventualmente previa sottoscrizione o attestazione da 

parte del Responsabile di Progetto. 
 

9. Tempistiche e monitoraggio 
I flussi operativi devono essere gestiti in modo da consentire la predisposizione della versione 
finale degli atti in tempi rapidi, compatibilmente con la complessità delle verifiche richieste. 
Le scadenze sono monitorate attraverso gli strumenti gestionali in uso e mediante il 
coordinamento tra Responsabile di Progetto, Area Fondi e Area Amministrazione. 
 
10. Tracciabilità e archiviazione 
Tutta la documentazione ufficiale trasmessa o ricevuta è protocollata e archiviata secondo le 
procedure interne vigenti, al fine di garantirne reperibilità, trasparenza e conservazione. 
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11. Disposizioni finali 
Il presente vademecum costituisce allegato operativo al Regolamento di Gestione del 
Personale, Organizzazione del Lavoro e Procedure e potrà essere aggiornato per esigenze di 
miglioramento dei processi. 
 

 


