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Alcune	raccomandazioni	preliminari



Non	si	tratta	di	un	lavoro	da	copiare	in	forma	pedestre



Si	tratta	di	una	lavoro	di	sartoria	istituzionale



Non	è	acquistabile	sul	mercato:
richiede	troppe	conoscenze	interne	e	pochi	automatismi



È	richiesto	un	viaggio	interiore	nell’ente



Ogni	soggetto	produttore	è	diverso	dall’altro:	
può	condividere	strumenti	e	metodi,	quasi	mai	le	soluzioni

Dobbiamo	uscire	dalla	cultura	del	mero	adempimento



Al	cambio	di	Sindaco	e	di	SG	anche	l’organizzazione	cambia,	
mentre	i	procedimenti	amministrativi	rimangono	identici



Il	quadro	normativo	essenziale



La	rivoluzione	della	Bassanini	1

Legge	15	marzo	1997,	n.	59
art.15,	comma	2

Gli	atti,	dati	e	documenti	formati	da	pubbliche	
amministrazioni	e	dai	privati	con	strumenti	
informatici	o	telematici,	i	contratti	stipulati	nelle	
medesime	forme,	nonché	la	loro	archiviazione	e	
trasmissione	con	documenti	informatici,	sono	validi	e	
rilevanti	a	tutti	gli	effetti	di	legge.



I	regolamenti	di	derivazione	Bassanini

Ø Legge	15	marzo	1997,	n.	59

DPR
20 ottobre 1998, n. 403

DPR 
10 novembre 1997, n. 513

DPR
20 ottobre 1998, n. 428



Le	norme	sul	protocollo	informatico

Ø DPR	20	ottobre	1998,	n.	428
Regolamento	recante	norme	per	la	gestione	del	
protocollo	informatico	da	parte	delle	amministrazioni	
pubbliche

Ø Direttiva	PCM	28	ottobre	1999
Gestione	informatica	dei	flussi	documentali	nelle	
pubbliche	amministrazioni

Ø DPCM	31	ottobre	2000
Regole	tecniche	per	il	protocollo	informatico	di	cui	al	
DPR	20	ottobre	1998,	n.	428

(dal	12	settembre	2015	>	DPCM	3	dicembre	2013,	da	maggio	2021	LLGG	AgID
in	vigore	dal	1° gennaio	2022)



Una	evoluzione	non	solo	lessicale...
Non	chiamiamolo	più	«Ufficio	protocollo»

DPR 20 ottobre 1998, n. 428:
“Protocollo informatico”

DPR 28 dicembre 2000, n. 445:
“Sistema di gestione 

dei flussi documentali e degli archivi”





http://cantieripadigitale.it/it/2017/05/03/conservazione-digitale-perche-ce-bisogno-un-manuale-integrato/



L’evoluzione	normativa	e	concettuale	(1993-2021)

1993-1994:	Focus	sui	supporti	ottici
2000:	Manuale	di	gestione	dei	documenti
2004:	Documenti	e	metadati
2013:	Sistema	di	gestione	dei	documenti	e	Sistema	di	conservazione
2021:	Sistema	integrato	di	gestione	e	di	conservazione

AIPA	>	CNIPA	>	CT	RUPA	>	DigitPA >	AgID



Le	due	anime	del	protocollo

Protocollo

Registratura Manageriale

ELEMENTI DI CARATTERE

GIURIDICO-PROBATORIO

ELEMENTI DI CARATTERE

ORGANIZZATIVO-GESTIONALE



Gestione	
dell’archivio
DPR	445/2000

Tenuta	
delle	banche	dati
D.Lgs.	196/2003

GDPR	UE	2016/679

Gestione	
procedimenti
legge	241/1990
D.Lgs.	33/2013

Il	protocollo	manageriale



Produzione
DPCM	

13.11.2014
redazione

Gestione	
e	tenuta
DPCM	

3.12.2013
protocollo

Conservazione
DPCM	

3.12.2013
conservazione

Il	Ciclo	di	vita	dei	documenti,	ora	nelle	LLGG	AgID
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§ 3.5	– Il	Manuale	di	gestione	documentale



3.5	Il	paragrafo	più	importante

Per il corso di oggi sulla gestione documentale, 
il paragrafo più importante è il § 3.5, che contiene 
la descrizione di ciò che deve prevedere il 
Manuale di gestione.



3.5	Il	Manuale	di	gestione	documentale

Il manuale di gestione documentale descrive il sistema di 
gestione informatica dei documenti e fornisce le istruzioni per il 
corretto funzionamento del servizio per la tenuta del protocollo 
informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi.

È suddiviso in 8 sezioni: descrive, non prescrive.



3.5	Il	Manuale	di	gestione	documentale

1. relativamente agli aspetti organizzativi:

a) le modalità di utilizzo degli strumenti informatici per la formazione dei documenti 
informatici e per lo scambio degli stessi all’interno ed all’esterno dell’AOO, 
applicando le modalità di trasmissione indicate nell’allegato 6 “Comunicazione tra 
AOO di Documenti Amministrativi Protocollati”;

b) l’indicazione delle unità organizzative responsabili (UOR) delle attività di 
registrazione di protocollo, di archiviazione dei documenti all’interno dell’AOO;

c) l’indicazione delle regole di assegnazione dei documenti ricevuti con la specifica 
dei criteri per l’ulteriore eventuale inoltro dei documenti verso aree organizzative 
omogenee della stessa amministrazione o verso altre amministrazioni;

d) i criteri e le modalità per il rilascio delle abilitazioni di accesso, interno ed esterno 
all’Amministrazione, al sistema di gestione informatica dei documenti;



2. relativamente ai formati dei documenti:

a) l’individuazione dei formati utilizzati per la formazione del documento 
informatico, come introdotti nel paragrafo 3.6, tra quelli indicati 
nell’Allegato 2 “Formati di file e riversamento”;

b) la descrizione di eventuali ulteriori formati utilizzati per la formazione 
di documenti in relazione a specifici contesti operativi che non sono 
individuati nell’Allegato 2 “Formati di file e riversamento”;

c) le procedure per la valutazione periodica di interoperabilità dei formati 
e per le procedure di riversamento previste come indicato al paragrafo 
3.7 e nell’Allegato 2 “Formati di file e riversamento”;

3.5	Il	Manuale	di	gestione	documentale



3. relativamente al protocollo informatico e alle registrazioni particolari:

a) le modalità di registrazione delle informazioni annullate o modificate 
nell’ambito delle attività di registrazione;

b) la descrizione completa e puntuale delle modalità di utilizzo della 
componente «sistema di protocollo informatico» del sistema di gestione 
informatica dei documenti;

c) le modalità di utilizzo del registro di emergenza ai sensi dell’art. 63 del 
TUDA, inclusa la funzione di recupero dei dati protocollati manualmente;

d) l’elenco dei documenti esclusi dalla registrazione di protocollo, per cui 
è prevista registrazione particolare ai sensi dell’art. 53, comma 5, del 
TUDA

3.5	Il	Manuale	di	gestione	documentale



e) determinazione dei metadati da associare ai documenti soggetti a 
registrazione particolare individuati, assicurando almeno quelli 
obbligatori previsti per il documento informatico dall’Allegato 5 alle 
presenti Linee Guida;

f) i registri particolari individuati per la gestione del trattamento delle 
registrazioni particolari informatiche anche associati ad aree 
organizzative omogenee definite dall’amministrazione sull’intera 
struttura organizzativa e gli albi, gli elenchi e ogni raccolta di dati 
concernente stati, qualità personali e fatti, riconosciuti da una 
norma;

3.5	Il	Manuale	di	gestione	documentale



4. relativamente alle azioni di classificazione e selezione:

a) il piano di classificazione adottato dall’Amministrazione, con 
l’indicazione delle modalità di aggiornamento, integrato con le 
informazioni relative ai tempi, ai criteri e alle regole di selezione 
e conservazione, con riferimento alle procedure di scarto;

3.5	Il	Manuale	di	gestione	documentale



5. relativamente alla formazione delle aggregazioni documentali 

a) le modalità di formazione, gestione e archiviazione dei fascicoli 
informatici e delle aggregazioni documentali informatiche con 
l’insieme minimo dei metadati ad essi associati;

3.5	Il	Manuale	di	gestione	documentale



6. relativamente ai flussi di lavorazione dei documenti in uso:

a) la descrizione dei flussi di lavorazione interni 
all’Amministrazione, anche mediante la rappresentazione formale 
dei processi attraverso l’uso dei linguaggi indicati da AgID, 
applicati per la gestione dei documenti ricevuti, inviati o ad uso 
interno;

3.5	Il	Manuale	di	gestione	documentale



7. relativamente alle misure di sicurezza e protezione dei dati 
personali adottate:

a) le opportune misure tecniche e organizzative per garantire 
un livello di sicurezza adeguato al rischio anche in materia di 
protezione dei dati personali;

3.5	Il	Manuale	di	gestione	documentale



3.5	Il	Manuale	di	gestione	documentale

8. relativamente alla conservazione:

a) per le Pubbliche Amministrazioni il piano di conservazione è allegato al 
manuale di gestione documentale, con l’indicazione dei tempi entro i quali le 
diverse tipologie di oggetti digitali devono essere trasferite in conservazione ed 
eventualmente scartate;

b) per i soggetti diversi dalle Pubbliche Amministrazioni che sono sprovvisti di 
piano di conservazione, qualora si renda necessario redigere un Manuale di 
gestione per la complessità della struttura organizzativa e della 
documentazione prodotta, dovrebbero essere definiti i criteri di organizzazione 
dell'archivio, di selezione periodica e di conservazione dei documenti, ivi 
compresi i tempi entro i quali le diverse tipologie di oggetti digitali devono 
essere trasferite in conservazione ed eventualmente scartate.



3.5	Il	Manuale	di	gestione	documentale

La Pubblica Amministrazione è tenuta a redigere, adottare 
con provvedimento formale e pubblicare sul proprio sito 
istituzionale il Manuale di gestione documentale. La 
pubblicazione è realizzata in una parte chiaramente 
identificabile dell’area “Amministrazione trasparente” prevista 
dall’art. 9 del d.lgs. 33/2013.



Tre	esperienze	concrete



Manuale	Riviere	
(Centro	servizi	Unione	Industriale	di	Savona)

https://www.ciservi.it



www.procedamus.it



https://www.procedamus.it/8-eventi/115-manualidigestione.html



Il	Manuale	di	gestione
2022

https://www.openstarts.units.it/handle/10077/33643



Un	consiglio	salvavita



La	professione	di	archivista	
è	cambiata	profondamente	dal	1998/2000
Master,	Scuola	APD,	Formazione	specialistica



Se dovete occuparvi, vostro malgrado, dell’archivio – sia che 
siate informatici, amministrativi, giuristi o altro – affidate il lavoro 
a un archivista libero professionista.

Vi semplificherà la vita e la gestione documentale.

L’archivio	agli	archivisti



gianni.penzodoria@procedamus.it



www.agid.gov.it

Grazie!	


