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� Gli archivi conservano testimonianza delle decisioni adottate, delle azioni 

Dichiarazione Universale sugli Archivi
approvata dall'Assemblea Generale

Oslo, 17/09/2010
Gli archivi conservano testimonianza delle decisioni adottate, delle azioni 
svolte e delle memorie accumulate.

� Gli archivi costituiscono un patrimonio unico e insostituibile, trasmesso di 
generazione in generazione.

� I documenti archivistici sono gestiti fin dalla loro creazione in modo da 
preservarne il valore e il significato. 

� Essi sono fonti affidabili di informazione per una amministrazione 
responsabile e trasparente.

� Essi giocano un ruolo essenziale nello sviluppo della società, contribuendo 
alla costituzione e alla salvaguardia della memoria individuale e collettiva.

� L'accesso agli archivi arricchisce la nostra conoscenza della società umana, 
promuove la democrazia, tutela i diritti dei cittadini e migliora la qualità della 
vita. 
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Le fonti

La principale fonte dei contenuti della relazione è il manuale 

di gestione del protocollo informatico, dei flussi documentali 

e dell’archivio digitale in fase di adozione nell’Istituto 

Comprensivo di Castellucchio; il manuale disciplina le attività 

di formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione di formazione, registrazione, classificazione, fascicolazione 

e conservazione sostitutiva dei documenti informatici 

prodotti o ricevuti.

3

mario.varini@gmail.commario.varini@gmail.com



Il sistema adottato
dall'IC di Castellucchio

La gestione del protocollo e dei flussi documentali avviene 
utilizzando uno specifico software di archiviazione digitale 
che consente: l'allineamento delle procedure al CAD, 
l'utilizzo di processi di work flow per la gestione del 
protocollo informatico e delle pratiche e la conservazione 
sostitutiva dei documenti.sostitutiva dei documenti.

Il sistema adottato consente di realizzare il processo di 
dematerializzazione in termini di efficienza, efficacia ed 
economicità.

4

mario.varini@gmail.commario.varini@gmail.com



Individuazione dell’Area organizzativa omogenea

Area organizzativa omogenea

Individuazione dell’Area organizzativa omogenea

Nell’ambito dell’area organizzativa omogenea (nella scuola è 
presente una sola AOO) è istituito un servizio per la tenuta 
del protocollo informatico, la gestione di flussi documentali e 
di archivi.

In assenza del responsabile del protocollo e del suo 
collaboratore, deve essere comunque garantita la continuità 
operativa del protocollo.
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Modello organizzativo

La gestione dei flussi documentali e del protocollo 

informatico avviene tramite un processo automatico che 

coinvolge tutti gli assistenti amministrativi, il direttore sga e il 

dirigente scolastico secondo uno schema di regole 

procedurali predefinite.procedurali predefinite.
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Modello organizzativo

L'accesso protetto al sistema di gestione e quindi 

all'archivio digitale, consente ad ogni utente di visionare la 

propria work-list.
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Modello organizzativo

La firma digitale è di competenza esclusiva del dirigente 

scolastico sia per la corrispondenza in arrivo che per quella 

in partenza e del direttore sga nel caso debba, per propria 

competenza, firmare documenti in uscita.
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Modello organizzativo

Il modello organizzativo è centralizzato per la 

registrazione di atti in arrivo mentre la registrazione degli 

atti in partenza è demandata, salvo eccezioni, ad ogni 

singolo ufficio in funzione delle competenze attribuite.
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Modello organizzativo

Le operazioni di consultazione dell’archivio protocollo

possono essere effettuate da parte di tutti gli utenti abilitati, 

non solo per  gli atti di propria competenza ma relativamente 

a tutti gli atti secondo i sistemi di ricerca generale o 

specifica. specifica. 
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Fasi della gestione dei documenti ricevuti 
corrispondenza in entrata

Ricezione dei documenti

- tramite email (peo, pec) memorizzate in formato EML (*)
- files
- analogici, scansiti e memorizzati in formato PDF/A-1b (*)

(*) i formati "open document" utilizzati garantiscono la (*) i formati "open document" utilizzati garantiscono la 
staticità e l'immodificabilità del documento, requisiti che le 
regole tecniche ritengono primari in una una tipologia di 
formato.
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Immissione del documento 

Fasi della gestione dei documenti ricevuti 
corrispondenza in entrata

Immissione del documento 
nel sistema di gestione dei flussi documentali

il responsabile del protocollo inserisce il documento nel 
raccoglitore della corrispondenza in entrata generando in tal 
modo un record/contenitore che attesta che il documento 
può essere immesso nel processo.

Il record generato viene arricchito delle meta informazioni 
necessarie alla identificazione ed alla alla classificazione del 
documento ad esso associato ed "inviato" alla worklist del 
Direttore sga per il successivo controllo.
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Controllo del Direttore sga

Fasi della gestione dei documenti ricevuti 
corrispondenza in entrata

Controllo del Direttore sga
Il Direttore sga riscontrata nella sua worklist la presenza di 
documenti da visionare nella corrispondenza in entrata e ha 
diversi compiti:
� visionare il documento e le metainformazioni ad esso 
associate

� definire se il documento va protocollato o no� definire se il documento va protocollato o no
� individuare il responsabile del protocollo
� individuare il responsabile del procedimento
� indicare se deve firmarlo un'altra persona ovvero il DS 
� sottoporre il documento alla firma del dirigente.
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Fasi della gestione dei documenti ricevuti 
corrispondenza in entrata

Firma digitale del dirigente scolastico

Il Dirigente firma gli atti per consentire l'invio automatico 
dell'informazione alla worklist dell'ufficio protocollo.

punti critici: gestione dell'assenza prolungata del Dirigente 
scolastico.scolastico.

In ogni fase della procedura, il dirigente, il direttore sga e il responsabile 
del procedimento potranno scambiarsi messaggi operativi ed il 
messaggio potrà “rimbalzare” sino alla conferma finale che avverrà con la 
firma del dirigente.
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Fasi della gestione dei documenti ricevuti 
corrispondenza in entrata

Protocollo e creazione del file di segnatura (XML)

Il sistema si occupa di creare il file di "conferma  ricezione" 
in formato xml e lo trasmette al mittente

Dopo la firma del dirigente il documento da protocollare sarà 

trasmesso alla worklist del responsabile del protocollo che si 

occuperà di completare l'operazione di metadatazione e quindi 

di protocollazione.
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Fasi della gestione dei documenti ricevuti 
corrispondenza in entrata

Protocollo e creazione del file di segnatura (XML)

I requisiti necessari di ciascuna segnatura di prot ocollo 

sono:

� codice identificativo dell'amministrazione
� codice identificativo dell'area organizzativa omogenea
data del protocollo� data del protocollo

� numero di protocollo
� indice di classificazione
� oggetto
� mittente/destinatario
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Fasi della gestione dei documenti ricevuti 
corrispondenza in entrata

Protocollo e creazione del file di segnatura (XML)

È fatto divieto assoluto spedire qualunque documento firmato 

digitalmente privo del suo file di segnatura.digitalmente privo del suo file di segnatura.
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Fasi della gestione dei documenti ricevuti 
corrispondenza in entrata

Assegnazione del documento 
al responsabile del procedimento

Il documento protocollato compare ora nella worklist del 

responsabile del procedimento che si occuperà di aprire un responsabile del procedimento che si occuperà di aprire un 

nuovo fascicolo o di inserire il documento in un fascicolo già 

aperto.
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Fasi della gestione dei documenti inviati 
corrispondenza in uscita

Fasi della gestione dei documenti in uscita

a) Redazione del documento da parte del responsabile del procedimento

b) Inserimento nel raccoglitore posta in uscita per essere sottoposto al 
controllo del Direttore sga

c) Controllo Direttore sga

Il Direttore sga riscontrata nella sua worklist la presenza di documenti
da visionare nella corrispondenza in uscita e ha diversi compiti:da visionare nella corrispondenza in uscita e ha diversi compiti:

- visionare il documento e le meta informazioni ad esso associate
- definire se il documento è correttamente e legalmente creato
- indicare se deve firmarlo un'altra persona ovvero il DS
- sottoporre il documento alla firma del dirigente.

19

mario.varini@gmail.commario.varini@gmail.com



Fasi della gestione dei documenti in uscita

Fasi della gestione dei documenti inviati 
corrispondenza in uscita

Fasi della gestione dei documenti in uscita

d) Firma del dirigente
Il dirigente riscontrata nella sua worklist la presenza di documenti
da firmare effettua i necessari controlli e firma digitalmente il 
Documento.

e) Il documento viene inviato alla worklist del responsabile del 
Procedimento che si occuperà di protocollarlo ed inviarlo al Procedimento che si occuperà di protocollarlo ed inviarlo al 
destinatario unitamente al file di segnatura (XML)

In ogni fase della procedura, il dirigente, il direttore sga e il responsabile 
del procedimento potranno scambiarsi messaggi operativi ed il 
messaggio potrà “rimbalzare” sino alla conferma finale che avverrà con la 
firma del dirigente.
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Il fascicolo informatico

Il fascicolo informatico costituisce un ulteriore passo verso la 

realizzazione dei fondamentali obiettivi di interconnessione e 

interoperabilità e di cooperazione applicativa con i quali si vuole 

raggiungere il risultato di far interagire il cittadino e l’impresa con 

una pubblica amministrazione unitaria, che funzioni come centro una pubblica amministrazione unitaria, che funzioni come centro 

di erogazione di servizi e prestazioni, e che sia dotata, allo 

scopo, di un sistema informativo integrato ed omogeneo.
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Il fascicolo informatico

Il fascicolo è un insieme organico e ordinato di documenti che si 

forma nel corso dell’attività amministrativa dell’ente allo scopo di 

riunire, a fini decisionali o informativi, i documenti utili allo 

svolgimento di tale attività.
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Il fascicolo informatico

Il fascicolo si distingue in 5 tipologie

� Fascicolo di affare (per Pratica)

� Fascicolo di attività (per Pratica)

� Fascicolo di procedimento amministrativo (per Pratica)

� Fascicolo di persona fisica� Fascicolo di persona fisica

� Fascicolo di persona giuridica
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Il fascicolo informatico

Quanto alla durata il fascicolo si distingue in 2 t ipologie

� annuale

� permanente
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Il fascicolo informatico

Il fascicolo di affare

Conserva i documenti relativi ad una competenza non 

procedimentalizzata, per la quale, dunque, non è previsto 

l’adozione di un provvedimento finale.
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Il fascicolo informatico

Il fascicolo di attività

Conserva i documenti relativi ad una competenza 

proceduralizzata, per la quale esistono documenti vincolati o 

attività di aggiornamento di banche-dati e per la quale non è 

previsto l’adozione di un provvedimento finale.previsto l’adozione di un provvedimento finale.
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Il fascicolo informatico

Il fascicolo di procedimento amministrativo

Conserva i documenti relativi ad una pluralità di atti tra loro 

autonomi, scanditi nel tempo e destinati allo stesso fine, cioè 

alla emanazione di un provvedimento finale.

Il fascicolo di procedimento amministrativo non è un contenitore-Il fascicolo di procedimento amministrativo non è un contenitore-

raccoglitore di documenti, appunti, fotocopie, collazionati in 

maniera empirica.
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Il fascicolo informatico

Il fascicolo può essere organizzato:

� raccogliendo documenti diversi per formato, natura, contenuto 

giuridico

� raccogliendo documenti della stessa tipologia o qualità o 

forma, raggruppati in base a criteri di natura diversaforma, raggruppati in base a criteri di natura diversa
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Il responsabile del procedimento amministrativo (RP A) cura:

Il fascicolo informatico

Il responsabile del procedimento amministrativo (RP A) cura:

� apertura di un nuovo fascicolo

� inserimento di documenti in fascicolo già esistente

� chiusura di un fascicolo

Tali operazioni non possono mai essere demandate all’ufficio di 

protocollo e devono comunque essere condotte in coerenza con il protocollo e devono comunque essere condotte in coerenza con il 

piano di fascicolazione predisposto dal responsabile del servizio 

archivistico
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Il fascicolo e il diritto di accesso

Il fascicolo informatico

Il fascicolo e il diritto di accesso

Il fascicolo garantisce l’esercizio del diritto di accesso, che si 

esercita non sui singoli documenti, ma sull’intero fascicolo (e 

relative eccezioni).

L’accesso è esteso a tutti i documenti inerenti a un 

procedimento o un affare, ma si intende il fascicolo logico, non 

fisico.
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Il fascicolo e l’efficacia

Il fascicolo informatico

Il fascicolo e l’efficacia

Il fascicolo garantisce non solo l’efficienza della gestione 

documentale, ma anche, in certi casi, l’efficacia della azione 

amministrativa e del relativo provvedimento.
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Il fascicolo e il principio di omogeneità

Il fascicolo informatico

Il fascicolo e il principio di omogeneità

Ogni fascicolo conserva documenti classificati in maniera 

omogenea per il grado divisionale scelto

Un fascicolo archivistico non può contenere documenti 

classificati in modo eterogeneo

Il fascicolo di persona (fisica e giuridica) ha la sua omogeneità al 

primo grado divisionale, con l’eccezione del fascicolo di persona 

"endoprocedimentale". 
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La formazione di un nuovo fascicolo

Il fascicolo informatico

La formazione di un nuovo fascicolo

Avviene attraverso l’operazione di apertura effettuata dal 
responsabile del procedimento (RPA) tramite la registrazione 
delle seguenti informazioni:

� indice di classificazione
� numero del fascicolo� numero del fascicolo
� oggetto del fascicolo
� data di apertura
� ufficio procedente
� livello di riservatezza
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La numerazione dei fascicoli

Il fascicolo informatico

La numerazione dei fascicoli

I fascicoli sono numerati con una numerazione riferita ad:

� anno solare di apertura del fascicolo

� indice di classificazione composto da titolo e classe

Nel corso dell’anno non è possibile assegnare con il medesimo 

indice di classificazione numeri di fascicolo già assegnati.
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Il contenuto del fascicolo

Il fascicolo informatico

Dopo le procedure di registrazione di protocollo devono essere 
inseriti nel fascicolo pertinente:

� i documenti in arrivo

� le minute dei documenti in partenza

� i documenti interni

i documenti interni, che di norma non sono protocollati, se non 
informatici, devono essere classificati ed inseriti all’interno del 
fascicolo in base alla data di redazione
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Il repertorio dei fascicoli

Il fascicolo informatico

Elenco ordinato ed aggiornato dei fascicoli istruiti all’interno di 

ciascuna classe del titolario adottato riportante:

� indice di classificazione completo

� oggetto dell’affare o del procedimento

� nominativo del responsabile del procedimento

� dati relativi alla movimentazione dei fascicoli
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Il repertorio dei fascicoli

Il fascicolo informatico

� è unico per l’ente

� ha cadenza annuale

� è gestito in forma automatica dal sistema di gestione 

informatica dei documenti o, in maniera tradizionale, dal 

responsabile del servizio archivistico (alcune serie 

documentarie possono dar luogo a repertori di fascicoli distinti).
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Il workflow documentale
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Il workflow documentale

Per ulteriori approfondimenti
consulta la presentazione pubblicata su Slideshare
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GRAZIE
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