
Sistema documentale 
Formez PA

Il manuale di gestione documentale
organizzare e classificare i documenti



Più di un archivio: un sistema 
documentale

insieme dei 
documenti prodotti o 

acquisiti da un 
soggetto produttore 

nell’esercizio delle sue 
funzioni 

il sistema per la gestione 
dei documenti

insieme delle regole, delle 
procedure e delle risorse

(umane, finanziarie e 
strumentali) per la loro 

formazione, 
organizzazione, 

reperimento, utilizzo e 
conservazione

+



La regola delle regole: 
il Manuale di gestione documentale

• Art.5 DPCM 3/12/2013 "Regole tecniche per 
il protocollo informatico”

• Definisce le regole e i principi dell’ente per 
la gestione della documentazione prodotta, 
ricevuta e archiviata

• Strumento di trasparenza e di visibilità 
dell’organizzazione documentale di un ente 
con obbligo di pubblicazione sul sito 
<http://www.formez.it/sites/default/files/m
anuale-gestione-documentale.pdf>

• Chi lo scrive e chi lo approva



Costruzione dell’archivio e modello 
organizzativo

Organizzare e classificare i documenti



Classificare e organizzare i documenti

I documenti prodotti e ricevuti (anche quelli non 
protocollati) devono essere

classificati secondo un 
piano di classificazione 

(titolario) 



Cosa è il titolario?

• sistema logico che organizza i documenti secondo una 
struttura ad albero definita sulla base delle funzioni 
dell’ente

• consente di organizzare in maniera omogenea e 
coerente i documenti che si riferiscono allo stesso affare 
o allo stesso procedimento amministrativo, in 
particolare attraverso i fascicoli



Titolario

III Organi sociali e di controllo

I Amministrazione generale

II Amministrazione 
economico finanziaria

IV Produzione

IV.4 Gestione contratti persone

IV.3 Gestione amministrativa progetti

IV.2 Gestione tecnica progetti

IV.1 Acquisizione commesse

...

…

…

IV.5 Gestione appaltiTitolo
(funzione)

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



Titolo e classi



Titolo, classe, fascicoli



Titolo, classe, fascicolo, sottofascicoli



1 ottobre!
Il nuovo protocollo MDM

Organizzazione e regole

• dal 1 ottobre Modello centralizzato

• poi distribuito

• Accompagnamento delle aree 

Manuale del protocollatore



Il protocollo MDM









Ricapitolando: gli strumenti per 
organizzare e classificare

Manuale gestione documentale 

Piano di classificazione 

• Piano di fascicolazione

• Manuale del protocollatore

Modelli documentali e guida



E per conservare

•Registro di protocollo giornaliero
•Fatture
•…

Piano di conservazione


