
Sistema documentale 
Formez PA

non solo protocollo



Perché un nuovo sistema documentale

• Dematerializzare i documenti

• Gestire i flussi di lavoro che producono e 
approvano documenti

• Condividere le informazioni e la conoscenza

• Sicurezza degli accessi 

• Conservazione

• Integrazione documentale, gestionale e web



Cosa richiede la normativa

• Responsabile gestione e conservazione

• Protocollo elettronico

• Manuale della gestione documentale

• Titolario e piano di fascicolazione

• Documenti accessibili

• Conservazione 

• Regole per la sicurezza

• Regole per il trattamento dei dati personali



Cosa richiede la logica

• Documenti leggibili da uomo e computer

• Identità digitale unica (single sign on)

• Tracciamento dei flussi

• Firme digitali

• Strumenti di ricerca

• Scrittura collaborativa

• Gestione delle versioni di un documento



Cosa dovremmo superare

• Sigle e note di approvazione scritte a mano

• Scansione e stampa dei documenti

• Trasmissione manuale tra gli uffici

• Trasmissione via email

• Incertezza sullo stato delle pratiche

• Molteplici copie dello stesso file

• Directory condivise

• Archivi cartacei



Con quali strumenti

• Scrivania virtuale (Bacheca)

• Documenti assegnati, classificati e organizzati

• Protocollo distribuito

• Flussi di lavoro (Work Flow)

• Compiti assegnati e attività avviate

• Standard (modello, formato, nome…)

• Repository personale e aree collaborative 



Scrivania virtuale (bacheca)



Titolario

III Organi sociali e di controllo

I Amministrazione generale

II Amministrazione 
economico finanziaria

IV Produzione

IV.4 Gestione appalti

IV.3 Gestione contratti

IV.2 Gestione tecnica progetti

IV.1 Acquisizione commesse

...

…

…

IV.5 Gestione amministrativa progettiTitolo
(funzioni)

V Gestione risorse umane

VI Affari legali

VII Gestione risorse 
informative

VIII Risorse strumentali 
e patrimoniali

Classe
(attività)

P
ian

o
 

fascico
lazio

n
e

Classificare e organizzare i documenti



Flussi di lavoro (Work Flow)

WF Convenzione

WF Progetto

WF Contratto

WF Appalto

WF Dipendenti

WF Rendicontazione

WF Protocollo 98%

90%

60%



Integrazione ECM e ERP

WF Convenzione

WF Progetto

WF Contratto

WF Appalto

WF Dipendenti

WF Rendicontazione

WF Protocollo

WEB RAC

Versys

Paghe - TeamWeb

ERP
Oracle 



Work flow e documenti

WF Convenzione

WF Progetto

WF Contratto

WF Appalto

WF Dipendenti

WF Rendicontazione

WF Protocollo

Fascicolo
convenzione



WF Convenzione

WF Progetto

WF Contratto

WF Appalto

WF Dipendenti

WF Rendicontazione

WF Protocollo

Fascicolo
convenzione








