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Piano Triennale per la Prevenzione della Corruzione e la Trasparenza 2018-2020

Direttive/Linee guida per la correta conservazione della docuientazione di gara

DETTAGLIO DELLA MISURA 
Direttive/linee guidaiv interne per laiv correaaiv consertivaivzione dellaiv documetentaivzione di gaivraiv per un
temetpo congruo aivl fne di consentre tiverifcce successitive, per laiv metenzione nei tiverbaivli di gaivraiv delle
specifcce caivutele  aivdoaaivte  aiv  tutelaiv  dell’integrità  e  dellaiv  consertivaivzione  delle  buste  contenent
l’offertaiv ed inditividuaivzione di aivpposit aivrccitivi (fsici e/o inoormetaivtci). 
Allo staivto aivauaivle nel metaivnuaivle di gestone documetentaivle (aivpprotivaivto con DG 811 del 21.12.2017)
sono cometprese aivlcune indicaivzioni relaivttive aivllaiv consertivaivzione dellaiv documetentaivzione.

CONTESTO DI RIFERIMENTO
Il Piaivno Triennaivle per laiv Pretivenzione dellaiv Corruzione e laiv Traivspaivrenzaiv 2018-2020, sullaiv baivse di
quaivnto pretivisto nel piaivno 2016 e in aivdemetpimetento aivllaiv Determetinaivzione ANAC n. 12 del 28 oaobre
2015, caiv inditividuaivto nell’aivreaiv di risccio relaivttivaiv aivi contraivt pubblici di laivtivori, sertivizi e oorniture,
aivlcuni  processi  ed  etivent riscciosi  per  ogni  oaivse  dellaiv  proceduraiv   ed  caiv  esemetplifcaivto  aivlcune
possibili metisure di traivaaivmetento del risccio.
Nellaiv  oaivse  di  selezione  del  contraivente,  quaivle  processo  riletivaivnte,  è  staivto  aivncce  inditividuaivto  il
traivaaivmetento e laiv custodiaiv dellaiv documetentaivzione di gaivraiv.  Laiv correlaivtaiv metisuraiv fnaivlizzaivtaiv aiv pretivenire
i  riscci  corruttivi,  otivtivero  l’aivlteraivzione  o  soaraivzione  dellaiv  documetentaivzione  di  gaivraiv, aivtene
aivll’aivttivaivzione di metodaivlità operaivttive per laiv gaivraivnziaiv dellaiv custodiaiv dei documetent di gaivraiv, fnaivlizzaivtaiv
aivllaiv loro correaaiv consertivaivzione.

QUADRO NORMATIVO E GIURISPRUDENZIALE 
L’etivoluzione  normetaivttivaiv  cometunitaivriaiv  e  naivzionaivle  di  recepimetento  in  metaivteriaiv  di  aivppaivlt pubblici
inditividuaiv, nell’utlizzo delle piaivaaivoormete elearonicce di negoziaivzione, laiv metaivnieraiv per gaivraivntre il
rispeao dell’integrità dei daivt e laiv risertivaivtezzaiv delle offerte nelle procedure di aivfdaivmetento.
L’aivrt.  22  “Regole  applicabili  alle  comunicazioni”  dellaiv  direttiva  coiunitaria  2014/24/EU sugli
aivppaivlt pubblici,  introduce l’obbligo di aivbbaivndono dellaiv metodaivlità di cometunicaivzione caivrtaivceaiv traiv
staivzioni aivppaivltaivnt e imetprese in tuae le oaivsi di gaivraiv.
Laiv Direttivaiv, metottivaiv l’introduzione dei metezzi elearonici di cometunicaivzione comete lo strumetento in
graivdo di aivccrescere l’efcaivciaiv e laiv traivspaivrenzaiv delle procedure di aivppaivlto. Viene quindi introdoao
l’obbligo  di  traivsmetissione  di  baivndi  e  aivtivtivisi  per  tiviaiv  elearonicaiv  in  tuae  le  oaivsi  dellaiv  proceduraiv,
cometpresaiv  laiv  traivsmetissione  di  riccieste  di  paivrtecipaivzione  e,  in  paivrtcolaivre,  laiv  presentaivzione
(traivsmetissione per tiviaiv elearonicaiv) delle offerte.
Il  D.Lgs.  50/2016 (Codice  dei  contraivt pubblici),  recepisce,  con  l’art.  40, l’obbligo  di  utlizzo
imetmetediaivto  dei  metezzi  di  cometunicaivzione  elearonici  per  le  Centraivli  di  Cometmetiaenzaiv  (cometmetaiv 1),
metentre ne differisce l’entraivtaiv in tivigore, aivl 18 oaobre 2018, aivlle aivltre staivzioni aivppaivltaivnt (cometmetaiv 2),
oaivae saivltive le derogce metenzionaivte daivll’aivrt. 52, cometmetaiv 1.

Il  Codice  dei  contraivt pubblici  dispone  inoltre  aivll’ art.  99 “Relaivzioni  unicce  sulle  proceduraiv  di
aivggiudicaivzione degli aivppaivlt”, coiia 4, cce “le stazioni appaltant documentano lo svolgimento di
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tute le procedure di aggiudicazioni indipendentemente dal fato chee esse siano condote con mezzi
eletronici  o  meno”  e  “garantscono  la  conservazione  di  una  documentazione  sufciente  a
giustifcare decisioni adotate in tute le fasi della procedura di appalto”. Lo stesso cometmetaiv pretivede,
aivltresì, cce laiv documetentaivzione siaiv consertivaivtaiv aivlmeteno per cinque aivnni aiv decorrere daivllaiv daivtaiv di
aivggiudicaivzione dell’aivppaivlto, otivtivero, in caivso di pendenzaiv di unaiv controtiversiaiv, fno aivl paivssaivggio in
giudicaivto dellaiv relaivttivaiv sentenzaiv.
Laiv  disposizione  normetaivttivaiv,  contenutaiv  nel  citaivto  cometmetaiv  4,  cce  dà  aivauaivzione  aivl  cometmetaiv  2
dell’aivrtcolo 84 dellaiv direttivaiv 2014/24/UE,, può intendersi, di oaivao, aivncce comete specifcaivzione del
tivigente generaivle obbligo di traivcciaivbilità degli aivdemetpimetent post in essere daivi pubblici dipendent
di cui aivll’aivrt. 9 cometmetaiv 2 del DPR n. 62/2013.

Siaiv  il  pretivigente  Codice  dei  contraivt pubblici  (D.Lgs.  n.  163/2006)  e il  relaivttivo regolaivmetento di
aivauaivzione (D.P.R. n. 207/2010), siaiv l’aivauaivle D.Lgs. 50/2016, non recaivno prescrizioni di deaaivglio in
ordine aiv metodaivlità e specifci criteri per laiv redaivzione dei tiverbaivli di gaivraiv. 
L’aivrt. 78, cometmetaiv 1 bis, del tivigente Codice dei contraivt pubblici rintiviaiv aiv Linee guidaiv, predisposte
daivll’ANAC, circaiv le metodaivlità di stivolgimetento dei laivtivori daiv paivrte dellaiv Cometmetissione Giudicaivtrice. 
Linee guidaiv, aivpprotivaivte daivl Consiglio dell’Autorità con deliberaiv n. 1190 del 16 notivemetbre 2016, cce,
traiv l’aivltro, per quaivnto di interesse, precisaivno: “In generale la commissione
i) apre in seduta pubblica i plichei contenent le oferte tecnichee al ifne di procedere alla veriifca
dell’integrità e della  presenza dei document richiest nel bando di gara ovvero della letera di
invito; ii) in una o più sedute riservate, o lavorando da remoto, mediante un canale telematco che
assicuri l’autentcità nonché la riservatezza delle comunicazionii la commissione valuta le oferte
tecnichee e procede alla assegnazione dei relatvi punteggi applicando i criteri e le formule indicat
nel  bando o nella letera di  invito;  iii)  successivamente,  in  seduta pubblica,  la commissione da
letura  dei  punteggi  atribuit alle  singole  oferte  tecnichee,  procede  alla  apertura  delle  buste
contenent le oferte economichee e, data letura dei ribassi espressi in letere e delle riduzioni di
ciascuna di esse, procede alla individuazione delle oferte chee superano la soglia di anomalia di cui
all’art. 97, comma 3 del Codice dei contrat pubblici ovvero indica al RUP le oferte chee, secondo
quanto previsto dall’art.  97,  comma 6 del  Codice dei  contrat pubblici  appaiono,  sulla base di
element speciifci,  potenzialmente  anomale,  ferma  restando  la  facoltà  del  RUP  di  decidere  al
riguardo.”

In aivssenzaiv di  specifcce regole procedimetentaivli  aiv litivello di  disciplinaiv generaivle, laiv giurisprudenzaiv
aivmetmetinistraivttivaiv caiv specifcaivto taivluni principi in metaivteriaiv di metodaivlità e criteri di tiverbaivlizzaivzione delle
operaivzioni di gaivraiv. 
Con rioerimetento, nello specifco, aivl proflo dellaiv correaaiv tiverbaivlizzaivzione delle metodaivlità di custodiaiv
in corso di gaivraiv dei plicci contenent gli aivt del procedimetento aivllo scopo di presertivaivrli daiv indebitaiv
metaivnometissione, due orientaivmetent giurisprudenziaivli si sono succedut nel temetpo.
Ad un pretivaivlente aivpproccio metaivggiormetente rigoristaiv, secondo il quaivle laiv metaivncaivtaiv tiverbaivlizzaivzione
in metodo oormetaivle e puntuaivle delle caivutele aivdoaaivte nellaiv custodiaiv dei plicci e dell’efcaivciaiv di deae
caivutele costtuirebbe metottivo intivaivlidaivnte dellaiv proceduraiv di gaivraiv, si è contraivppostaiv ed aivffermetaivtaiv,,
unaiv posizione più sostaivnziaivle, con laiv sentenzaiv n. 8/2014 dell’Adunaivnzaiv Plenaivriaiv del Consiglio di
Staivto, otive, in sintesi, testuaivlmetente si legge:
“  ...salvo  i  casi  di  una  più  puntuale  regolamentazione  da  parte  di  at generali  delle  singole
amministrazioni aggiudicatrici,  cui la commissione esaminatrice deve rigorosamente atenersi  –
non può essere elevato di per sé a vizio del procedimento (nel proiflo della violazione di legge)
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l’omessa indicazione in verbale di operazioni singolarmente prese in considerazioni quali, a ttolo di
esempliifcazione,  l’identifcazione  del  soggeto  responsabile  della  custodia  dei  plichei,  ovvero  il
luogo di custodia dei plichei stessi, nel tempo chee separa ogni seduta dalla successiva.
Deve quindi pervenirsi alla conclusione chee - fermi di massima sul piano funzionale i principi di
sufcienza ed esaustvità del verbale - la mancata e pedissequa indicazione in ciascun verbale delle
operazioni ifnalizzate alla custodia dei plichei non può tradursi, con caratere di automatsmo, in
efeto viziante della procedura concorsuale, in tal modo collegandosi per implicito all’insufcienza
della verbalizzazione il pregiudizio alla segretezza ed all’integrità delle oferte...”

REGOLAMENTAZIONE AZIENDALE - MANUALE DI GESTIONE DOCUMENTALE AZIENDALE
Il  Maivnuaivle  di  gestone  documetentaivle,  di  cui  aivl DPCM  3  dicemetbre  2013  aivauaivttivo  del  “Codice
dell’Ametmetinistraivzione Digitaivle” D.Lgs. 7 metaivrzo 2005, n. 82 e ss.metmet.ii.., aivpprotivaivto con deliberaivzione
n. 811 del 21/12/2017, in sintesi, descritive il sistemetaiv di gestone aivncce aivi fni dellaiv consertivaivzione
dei documetent inoormetaivtci e oornisce le istruzioni per il correao ounzionaivmetento del sertivizio per laiv
tenutaiv del protocollo inoormetaivtco, dellaiv gestone dei fussi documetentaivli e degli aivrccitivi.
Si ricciaivmetaivno nello specifco i seguent punt di interesse:

6.1 Docuientazione di gare d’appalto
Le offerte per gaivre d’aivppaivlto detivono possedere l’indicaivzione sullaiv bustaiv dellaiv naivturaiv del contenuto
dellaiv leaeraiv, aivfnccc l’Ufcio Protocollo possaiv inditividuaivrle e oaivrle pertivenire cciuse, con laiv dotivutaiv
temetpesttività, aivlle struaure interessaivte, per i successitivi aivdemetpimetent e l'aivdeguaivtaiv consertivaivzione
documetentaivle. Il numetero e laiv daivtaiv di protocollo saivraivnno aivppost direaaivmetente sullaiv bustaiv il giorno
stesso in cui laiv si  ricetive, con caivraivaere di priorità. L’Ufcio Protocollo rilaivscerà, aiv ricciestaiv degli
interessaivt, un’aivaestaivzione dellaiv daivtaiv e oraiv di ricezione dell’offertaiv.
11.3 Tenuta dei fascicoli dell’archivio corrente
I oaivscicoli dell’aivrccitivio corrente sono gestt aiv curaiv dei responsaivbili di struauraiv e, quaivloraiv caivrtaivcei,
consertivaivt presso gli Ufci di cometpetenzaiv fno aivl traivsoerimetento negli aivrccitivi di deposito.
Per quaivnto riguaivrdaiv i oaivscicoli inoormetaivtci, il responsaivbile dellaiv gestone documetentaivle, d’intesaiv con
il responsaivbile dellaiv consertivaivzione dei documetent inoormetaivtci, pretivio aivfdaivmetento in  outsourcing
del sertivizio di consertivaivzione, in conoormetità aivlle normetaivttive tivigent, protivtivede aivl loro traivsoerimetento
in aivrccitivi inoormetaivtci di consertivaivzione...
14.1 Strutura dell’archivio
L’aivrccitivio è sudditiviso ounzionaivlmetente in aivrccitivio corrente, aivrccitivio di deposito e aivrccitivio storico.
Per  aivrccitivio corrente si  intende il  cometplesso dei  documetent relaivttivi  aivd aivffaivri  e aiv  procedimetent
aivmetmetinistraivttivi in corso di istruaoriaiv e di traivaaivzione, o cometunque tiverso i quaivli sussistaiv un interesse
aivauaivle e contngente. L’aivrccitivio corrente è orgaivnizzaivto presso ciaivscunaiv struauraiv aivziendaivle, aiv curaiv
e soao laiv responsaivbilità del dirigente aivd essaiv preposto, il quaivle protivtivede aivd aivssicuraivrne l’ordinaivtaiv
consertivaivzione e laiv correaaiv gestone.
Per  aivrccitivio di  deposito si  intende il  cometplesso dei  oaivscicoli  relaivttivi  aivd aivffaivri  e aiv procedimetent
aivmetmetinistraivttivi conclusi, per i quaivli non risultaiv più necessaivriaiv unaiv traivaaivzione o cometunque tiverso i
quaivli sussistaiv un interesse sporaivdico. L’aivrccitivio di deposito è fnaivlizzaivto aiv consertivaivre i documetent
non necessaivri aivlle aivttività corrent per il temetpo necessaivrio aiv gaivraivntre l’aivssoltivimetento degli obbligci
di naivturaiv aivmetmetinistraivttivaiv e giuridicaiv, e per procedere aivlle operaivzioni di selezione e scaivrto primetaiv del
tiversaivmetento nell’aivrccitivio storico. L’aivrccitivio di deposito è ounzionaivlmetente soaoposto aivl sertivizio di
rioerimetento, cce ne curaiv laiv tutelaiv, l’incremetento, l’ordinaivmetento e laiv consultaivzione...
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INDICAZIONI OPERATIVE
Sullaiv  baivse  del  quaivdro  normetaivttivo,  giurisprudenziaivle  e  regolaivmetentaivre  sin  qui  delineaivto,  in
aivdemetpimetento dellaiv Determetinaivzione ANAC n. 12/2015, recepitaiv daivi prograivmetmeti per laiv pretivenzione
dellaiv  corruzionaivte  aivziendaivli,  e  ricciaivmetaivtaiv  laiv  metisuraiv  nel  deaaivglio,  si  prospeaaivno  le  seguent
indicaivzioni.

Gare d’appalto espletate in foriato cartaceo
Fino aivl cometpleto superaivmetento dellaiv metodaivlità di cometunicaivzione caivrtaivceaiv traiv staivzioni aivppaivltaivnt e
imetprese,  il  responsaivbile  dellaiv  struauraiv  prepostaiv  aivll’espletaivmetento  dell’aivppaivlto,  curaiv  laiv  correaaiv
consertivaivzione dellaiv documetentaivzione di gaivraiv, in tuae le oaivsi dellaiv proceduraiv.

Faivse Attività/cometpetenzaiv Fonte

Presentaivzione 
offerte

l’Ufcio Protocollo aivppone il numetero e laiv daivtaiv di protocollo sul
plico offertaiv il  giorno stesso in cui lo ricetive; con caivraivaere di
priorità e temetpesttivaivmetente laiv oaiv pertivenire cciusaiv, aivllaiv struauraiv
interessaivtaiv

regolaivmetentaivzion
e aivziendaivle - 
metaivnuaivle di 
gestone 
documetentaivle 
aivziendaivle

il  responsaivbile  dellaiv  struauraiv  protivtivede  aivfnccc  le  buste
sigillaivte  siaivno  consertivaivte  in  aivrmetaivdi  cciusi  sino  aivllaiv  oaivse  di
aivperturaiv plicci, nonccc duraivnte le successitive oaivsi di gaivraiv.

Determetinaivzione 
ANAC  n 12 del 
28 oaobre 2015 
e Piaivni Triennaivli 
per laiv 
pretivenzione 
dellaiv corruzione.

Aperturaiv plicci
e successitive 
etiventuaivli 
aivttività stivolte 
in sedutaiv 
pubblicaiv

I tiverbaivli di gaivraiv relaivttivi aivlle tivaivrie oaivsi dellaiv proceduraiv (aivperturaiv
plicci ed esaivmete documetentaivzione aivmetmetinistraivttivaiv ed etiventuaivle
tiverifcaiv  regolaivrità  documetentaivzione  tecnicaiv,  aivperturaiv  plicci
contenent le offerte econometicce e oormetaivzione graivduaivtoriaiv con
inditividuaivzione aivggiudicaivtaivrio protivtivisorio) detivono recaivre aivncce
l’indicaivzione  delle  specifcce  caivutele  aivdoaaivte  aiv  tutelaiv
dell’integrità  e  dellaiv  consertivaivzione  delle  buste  e  del  loro
contenuto. In taivl metodo si rende  traivcciaivbile il percorso seguito e
le caivutele poste in essere, costtuendo aivltresì utle strumetento
per pretivenire o gestre etiventuaivle contenzioso.

Aggiudicaivzione
ed 
aivdemetpimetent 
successitivi

Il  responsaivbile  dellaiv  struauraiv  cce  caiv  stivolto  laiv  proceduraiv
d’aivppaivlto  curaiv  laiv  consertivaivzione  di  unaiv  documetentaivzione
sufciente  aiv  giustfcaivre  le  decisioni  aivdoaaivte  in  tuae le  oaivsi
dellaiv proceduraiv di aivppaivlto, aivncce aivi fni dellaiv traivcciaivbilità degli
aivdemetpimetent post in essere daivi pubblici dipendent. 
Protivtivede  aivltresì  aivfnccc  laiv  documetentaivzione  di  gaivraiv  tivengaiv
correaaivmetente consertivaivtaiv per aivlmeteno cinque aivnni aiv decorrere
daivllaiv  daivtaiv  di  aivggiudicaivzione  dell’aivppaivlto,  otivtivero,  in  caivso  di
pendenzaiv  di  unaiv controtiversiaiv,  fno  aivl  paivssaivggio  in  giudicaivto
dellaiv relaivttivaiv sentenzaiv.

Art. 99 cometmetaiv 4 
D.Lgs. 50/2016 
ss.metmet.ii.
aivrt. 9 cometmetaiv 2 
DPR n. 62/2013
regolaivmetentaivzion
e aivziendaivle - 
metaivnuaivle di 
gestone 
documetentaivle 
aivziendaivle
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Gare d’appalto espletate iediante iezzi eletronici di coiunicazion  e  

Faivse Attività/cometpetenzaiv Fonte

Daivllaiv 
presentaivzione 
delle offerte e fno 
aivll’inditividuaivzione 
dell’aivggiudicaivtaivrio 

obbligo di traivsmetissione di baivndi e aivtivtivisi per tiviaiv elearonicaiv
in tuae le oaivsi dellaiv proceduraiv, cometpresaiv laiv traivsmetissione di
riccieste  di  paivrtecipaivzione  e,  in  paivrtcolaivre,  laiv
presentaivzione  (traivsmetissione  per  tiviaiv  elearonicaiv)  delle
offerte.  Il  rispeao dell’integrità  dei  daivt e  laiv  risertivaivtezzaiv
delle  offerte in tuae le oaivsi  è gaivraivntto daivl  gestore delle
piaivaaivoormete elearonicce

Art.  22  dellaiv
direttivaiv
cometunitaivriaiv
2014/24/E,U
Art. 40 D.Lgs. 
50/2016 
ss.metmet.ii.

Aggiudicaivzione ed 
aivdemetpimetent 
successitivi

Il  responsaivbile dellaiv struauraiv cce caiv stivolto laiv proceduraiv
d’aivppaivlto  curaiv  laiv  consertivaivzione  di  unaiv  documetentaivzione
sufciente aiv giustfcaivre le decisioni aivdoaaivte in tuae le oaivsi
dellaiv proceduraiv di aivppaivlto, aivncce aivi fni dellaiv traivcciaivbilità
degli aivdemetpimetent post in essere daivi pubblici dipendent. 
Protivtivede aivltresì aivfnccc laiv documetentaivzione di gaivraiv tivengaiv
correaaivmetente  consertivaivtaiv  per  aivlmeteno  cinque  aivnni  aiv
decorrere daivllaiv daivtaiv di aivggiudicaivzione dell’aivppaivlto, otivtivero,
in caivso di pendenzaiv di unaiv controtiversiaiv, fno aivl paivssaivggio
in giudicaivto dellaiv relaivttivaiv sentenzaiv.

Art. 99 cometmetaiv 4
D.Lgs. 50/2016 
ss.metmet.ii.
aivrt. 9 cometmetaiv 2 
DPR n. 62/2013
regolaivmetentaivzion
e aivziendaivle - 
metaivnuaivle di 
gestone 
documetentaivle 
aivziendaivle

Premetesso cce tuaaiv laiv documetentaivzione deritivaivtaiv daiv unaiv gaivraiv su piaivaaivoormetaiv elearonicaiv (ME,PA,
Consip,  Sintel,  ecc)  è  cometunque consertivaivtaiv  sullaiv  piaivaaivoormetaiv stessaiv  e  aivccedibile  nellaiv  sezione
Arccitivio daivllaiv Struauraiv cce caiv generaivto laiv gaivraiv, si esplicitaivno aivlcune metodaivlità per laiv consertivaivzione
dellaiv  documetentaivzione  di  gaivraiv  in  aivrccitivi  disponibili  senzaiv  aivccedere  aivlle  piaivaaivoormete  di
e_procuremetent.
Fascicolo Auriga: si suggerisce di creaivre su Aurigaiv un oaivscicolo per ogni gaivraiv in cui depositaivre tuaaiv
laiv  documetentaivzione.  Il  tivaivntaivggio  di  utlizzaivre  i  oaivscicoli  dellaiv  piaivaaivoormetaiv  documetentaivle  in  uso
aivll'Aziendaiv è cce possono essere consertivaivt siaiv le leaere protocollaivte in entraivtaiv/uscitaiv, le PE,C, le
delibere concernent laiv gaivraiv stessaiv, senzaiv uscire daivll'aivmetbiente di gestone documetentaivle. Il oaivscicolo
è risertivaivto aivllaiv Struauraiv e rispeaaiv le normete di sicurezzaiv, siaiv in termetini di baivckup, restore e pritivaivcy.
Aree condivise: si suggerisce di raivggruppaivre laiv documetentaivzione di gaivraiv in un'unicaiv Directory daiv
aivrccitiviaivre sull'aivreaiv conditivisaiv dellaiv struauraiv.  Taivle documetentaivzione rimetaivrrà on line per 3 aivnni e
quindi saivrà “aivutometaivtcaivmetente” spostaivtaiv in un aivreaiv “aivrccitive” aiv cui si potrà aivccedere in solaiv leauraiv.
Le aivree “online” e “aivrccitive”  rispeaaivno le normete di sicurezzaiv, siaiv in termetini di baivckup, restore e
pritivaivcy.

Si specifcaiv, infne, cce le suddeae metodaivlità di consertivaivzione (Faivscicolo Aurigaiv e Aree conditivise)
sono utlizzaivbili aivncce con rioerimetento aivlle gaivre espletaivte in oormetaivto caivrtaivceo.
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