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1 Disposizioni generali

1.1 Ambito di applicazione
Il presente manuale è adottato ai sensi degli articoli 3 e 5 del DPCM 31/10/2000 per la gestione 
delle  attività  di  formazione,  registrazione,  classificazione,  fascicolazione  e  conservazione  dei 
documenti, oltre che della gestione dei flussi documentali e dei procedimenti dell’Amministrazione.

1.2 Definizioni dei termini
Si riportano, di seguito, gli acronimi utilizzati più frequentemente:
• AOO- Area Organizzativa Omogenea;
• MdG- Manuale di Gestione del protocollo informatico e gestione documentale e degli archivi; 
• RPA- Responsabile del Procedimento Amministrativo - il dipendente che ha la responsabilità 

dell’esecuzione degli adempimenti amministrativi relativi ad un affare;
• RSP- Responsabile del Servizio per la tenuta del Protocollo informatico, la gestione dei flussi 

documentali e degli archivi;
• PdP-  Prodotto  di  Protocollo  informatico  –  l’applicativo  sviluppato  o  acquisito  dal-

l’amministrazione/AOO per implementare il servizio di protocollo informatico;
• UOP- Unità Organizzative di registrazione di Protocollo - rappresentano gli uffici che svolgono 

attività di registrazione di protocollo;
• UOR- Uffici Organizzativi di Riferimento - un insieme di uffici che, per tipologia di mandato 

istituzionale e di competenza, di funzione amministrativa perseguita, di obiettivi e di attività 
svolta, presentano esigenze di gestione della documentazione in modo unitario e coordinato;

• UU- Ufficio Utente - un ufficio dell’AOO che utilizza i servizi messi a disposizione dal sistema di 
protocollo informatico; ovvero il soggetto destinatario del documento, così come risulta dalla 
segnatura di protocollo nei campi opzionali; 

Per quanto riguarda la definizione dei termini, che costituisce la corretta interpretazione del dettato 
del presente manuale, si rimanda al glossario allegato (Documento n. 1).

1.3 Area organizzativa omogenea
Ai fini della gestione dei documenti  è individuata una sola AOO denominata Comune di Schio 
composta dall’insieme di tutte le sue unità organizzative così come individuate nelle determinazioni 
dirigenziali  di  articolazione  della  direzione  e  dei  settori.  Il  RSP  provvede  costantemente  ad 
adeguare  il  PdP  alle  modifiche  organizzative  dell'ente  e  predispone  annualmente  un  atto  di 
ricognizione dell'organigramma e dei permessi attribuiti (Documento n. 3). Il  codice identificativo 
dell’area è C_I531. 

1.4 Servizio per la gestione informatica del protocollo, dei documenti, 
dei flussi documentali e degli archivi

Nell’ambito dell’AOO, ai sensi dell’articolo 61, comma 1, del DPR 445/2000, è istituito, il Servizio 
archivistico per la gestione informatica del protocollo, dei documenti, dei flussi documentali e degli 
archivi. Esso è funzionalmente individuato nel Settore 03, Servizio Demografico e Protocollo.
Tale  servizio  ha  competenza  sulla  gestione  dell’intera  documentazione  archivistica 
dell’Amministrazione,  ovunque  trattata,  distribuita  o  conservata,  ai  fini  della  sua  corretta 
registrazione, classificazione, conservazione, selezione e ordinamento. 
Il  responsabile  del  servizio,  ai  sensi  dell’articolo  4  del  DPCM  31/10/2000,  svolge  le  funzioni 
attribuitegli dai citati DPCM 31/10/2000 e DPR 445/2000.
Ai  sensi  della  Deliberazione  CNIPA  numero  11/04,  articolo  5,  il  responsabile  del  Servizio 
archivistico  svolge  le  funzioni  di  Responsabile  della  conservazione  ed  è  specificamente 
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considerato  pubblico  ufficiale.  Durante  l’assenza  del  responsabile  ne  svolge  le  funzioni  un 
sostituto.

1.5 Unicità del protocollo informatico
La numerazione delle registrazioni di protocollo è unica, progressiva, corrisponde all’anno solare 
ed è composta  da almeno sette numeri,  tuttavia  a  norma dell’articolo  53,  comma 5 del  DPR 
445/2000 sono possibili registrazioni particolari.
Ad ogni documento è dato un solo numero, che non può essere utilizzato per la registrazione di 
altri documenti anche se correlati allo stesso. 

1.6 Modello operativo adottato per la gestione dei documenti
Per  la  gestione  dei  documenti  è  adottato  un  modello  operativo  decentrato  che  prevede  la 
partecipazione attiva di più soggetti ed uffici utenti abilitati a svolgere soltanto le operazioni di loro 
competenza; le abilitazioni sono rilasciate/revocate dal RSP (Documento n. 3).

1.7 Caselle di posta elettronica
L’AOO si dota di una casella di Posta Elettronica Certificata istituzionale per la corrispondenza, sia 
in ingresso che in uscita, pubblicata sull’Indice delle Pubbliche Amministrazioni (IPA). Tale casella 
costituisce l’indirizzo virtuale della AOO e di tutti gli uffici (UOR) che ad essa fanno riferimento. 
L'indirizzo di posta elettronica certificata del Comune di Schio è: schio.vi@cert.ip-veneto.net e la 
relativa  casella  è  configurata  per  accettare  solo  messaggi  inviati  da  caselle  PEC:  eventuali 
messaggi provenienti da caselle di posta diverse vengono rispediti al mittente con un messaggio di 
errore generato automaticamente dall'ente gestore del servizio.
L'AOO può dotarsi di ulteriori indirizzi di Posta Elettronica Certificata, dedicati alla corrispondenza 
di  particolari  servizi/affari:  anche  questi  indirizzi  vengono  pubblicati  sia  sull'IPA che  sul  sito 
istituzionale dell'ente.
Inoltre l’AOO si dota di una o più caselle istituzionali di posta elettronica di tipo tradizionale. Tutti gli 
indirizzi e-mail dell'ente sono pubblicati sul sito istituzionale.

1.8 Gestione della casella di posta elettronica certificata
Il  Servizio  di  Protocollo,  o  altro  servizio/ufficio  abilitato  dal  RSP secondo  quanto  previsto  nel 
Documento  n.  3,   provvede,  almeno una  volta  al  giorno,  ad  accedere alla  casella/e  di  posta 
elettronica certificata e ad eseguire le operazioni di:
• scarico posta;
• registrazioni di protocollo dei singoli messaggi in arrivo;
• controllo dimensione spazio a disposizione;
I  medesimi  uffici/servizi  provvedono inoltre  a  cancellare periodicamente  i  messaggi  e  ricevute 
contenuti nella casella/e di Posta Certificata ai fini di evitare la saturazione e il blocco effettivo del 
servizio: ai fini dell'espletamento degli obblighi di conservazione tutti i messaggi PEC e relative 
ricevute vengono conservati all'interno del data base di protocollo informatico.

2 Formazione dei documenti

2.1 Modalità di formazione dei documenti e contenuti minimi
Le modalità di formazione dei documenti, del loro contenuto e della loro struttura sono determinate 
dalla dirigenza, da quanto previsto dal presente manuale e dai regolamenti comunali; per quanto 
riguarda  i  documenti  informatici,  la  loro  produzione  è  regolata  sulla  base  di  modelli  standard 
presenti nel sistema informatico di  gestione documentale. Il  contenuto minimo deve comunque 
garantire la presenza delle seguenti informazioni:
• denominazione dell’amministrazione, comprensiva del codice fiscale o partita IVA; per quanto 
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riguarda  i  documenti  su  supporto  cartaceo  si  utilizza  il  formato  predisposto 
dall’amministrazione (carta intestata);

• indicazione del settore, servizio o ufficio che ha prodotto il documento;
• indirizzo completo (via, numero civico, codice avviamento postale, città, sigla della provincia, 

numero di telefono, numero di fax, indirizzo di posta elettronica dell’ente; PEC);
• data: luogo, giorno, mese, anno;
• numero di protocollo;
• destinatario, per i documenti in partenza;
• oggetto del documento, sufficientemente esaustivo del testo (ogni documento deve trattare un 

solo oggetto);
• numero degli allegati, se presenti;
• testo;
• indicazione dello scrittore del documento (nome e cognome anche abbreviato);
• estremi identificativi del responsabile del procedimento (l. 241/1990);
• sottoscrizione autografa o elettronico/digitale.

2.2 Formato dei documenti informatici 
Il formato dei documenti informatici deve essere conforme alla normativa vigente.
I  documenti  informatici  prodotti  dall’Amministrazione,  indipendentemente dal software utilizzato, 
prima della  loro  sottoscrizione con  firma elettronico/digitale,  sono convertiti  in  uno  dei  formati 
standard previsti dalla normativa vigente in materia di conservazione, al fine di garantire la loro 
inalterabilità durante le fasi di accesso e conservazione e l’immutabilità nel tempo del contenuto e 
della struttura.
La procedura cui attenersi per la produzione, l'invio e la ricezione dei documenti informatici nonché 
le istruzioni per l'inoltro degli stessi al Comune di Schio è disciplinata nel Documento n. 4. 

2.3 Tipologie  particolari  di  documenti  per  i  quali  si  stabiliscono 
modalità di trattamento specifiche

Le tipologie di  documentazione sottoposta a trattamento specifico e a registrazione particolare 
sono elencate nel Documento n. 5. 

2.4 Formazione e gestione delle minute e dei documenti base
Per ogni documento analogico destinato a essere spedito sono scritti due o più esemplari quanti 
sono i destinatari, oppure un documento base nel caso in cui si producano documenti seriali a 
contenuto  e  destinatario  diversificati  (per  quanto  riguarda  la  gestione  dei  documenti  a  più 
destinatari  si  rimanda  all’articolo  n.  5.5).  Uno  di  questi  esemplari  classificato  si  conserva  nel 
fascicolo  dopo che sono state  eseguite  le  operazioni  descritte  di  seguito.  L’esemplare  che  si 
conserva nel fascicolo (minuta) può avere la dicitura “Minuta” o “Copia per gli atti”. Tutti i suddetti  
esemplari,  compresa  la  copia  per  gli  atti,  sono  trasmessi  o  presentati  dal  Responsabile  del 
procedimento all’ufficio protocollo/postazioni decentrate di protocollo per la loro protocollazione, 
oppure  lo  stesso  procede  autonomamente  alla  protocollazione  o  al  confezionamento  per  la 
spedizione. Sulla copia per gli atti, a cura delle UOP, è apposto il timbro di segnatura.

3  Ricezione dei documenti

3.1 Ricezione dei documenti su supporto cartaceo
I documenti su supporto cartaceo possono arrivare all’ente attraverso:
• il servizio postale;
• la consegna diretta agli  uffici,  ai funzionari,  o agli  uffici utente/sportelli  URP abilitati  presso 
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l’amministrazione al ricevimento della documentazione;
• gli apparecchi telefax.
I documenti, esclusi quelli non soggetti a registrazione di protocollo, devono pervenire alla  UOP di 
competenza per la loro registrazione. Quelli arrivati via telefax sono soggetti alle stesse regole di 
registrazione degli altri documenti cartacei; in presenza di un sistema informatico che ne consente 
l’acquisizione in formato elettronico (fax management), si applicano le procedure previste per la 
ricezione dei documenti informatici.

3.2 Ricezione dei documenti informatici
La  ricezione  dei  documenti  e  dati  informatici  è  assicurata  tramite  caselle  di  posta  elettronica 
riservate a questa funzione e altri canali telematici individuati dall'amministrazione.
Gli  indirizzi  delle  caselle  elettroniche  sono  quelle  pubblicate  sul  sito  istituzionale 
dell'Amministrazione (www.comune.schio.vi.it).
I documenti informatici eventualmente pervenuti alle unità organizzative non abilitate alla ricezione 
devono essere inoltrati all’indirizzo di posta elettronica delle postazioni abilitate alla ricezione. Per il 
Servizio  di  Protocollo  l'indirizzo  cui  inoltrare  messaggi  da  protocollare  è 
protocollo@comune.schio.vi.it..

3.3 Ricevute attestanti la ricezione dei documenti
La ricevuta della consegna di un documento analogico può essere prodotta con qualsiasi mezzo 
che ne attesti il giorno della consegna. A chi ne fa domanda, compatibilmente con le esigenze del 
servizio, deve essere anche riportato il numero di protocollo assegnato al documento. In questo 
caso  l’operatore  deve  provvedere  immediatamente  alla  registrazione  dell’atto.  Nel  caso  di 
ricezione dei documenti informatici, la notifica al mittente dell’avvenuto ricevimento è assicurata 
esclusivamente dal sistema di posta elettronica certificata.

3.4 Apertura della posta
Il Servizio di Protocollo provvede  all'apertura e alla protocollazione della corrispondenza cartacea 
pervenuta  all’ente,  salvo  i  casi  particolari  specificati  nella  Sezione  n.  5,  e  all'apertura  e  alla 
protocollazione della corrispondenza pervenuta tramite casella di posta elettronica istituzionale e 
PEC. 
Ai sensi dell'art. 1.6 il RSP può abilitare altre unità organizzative all'apertura e protocollazione della 
PEC e della posta elettronica pervenute in caselle di posta istituite per specifiche attività/servizi.

3.5  Conservazione  delle  buste  o  altri  contenitori  di  documentazione 
analogica

Le  buste  dei  documenti  analogici  pervenuti  non  si  inoltrano  agli  uffici  destinatari  e  non  si 
conservano; le buste di assicurate, corrieri, espressi, raccomandate ecc. si inoltrano insieme ai 
documenti. 

4  Registrazione dei documenti

4.1 Documenti soggetti a registrazione di protocollo
Tutti i documenti prodotti e ricevuti dall’Amministrazione, indipendentemente dal supporto sul quale 
sono formati, ad eccezione di quelli indicati nel successivo articolo, sono registrati al protocollo.

4.2 Documenti non soggetti a registrazione di protocollo
Sono esclusi  dalla  registrazione di  protocollo:  gazzette ufficiali,  bollettini  ufficiali,  notiziari  della 
pubblica amministrazione, note di ricezione delle circolari e di altre disposizioni, materiale statistico 
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ricevuto,  atti  preparatori  interni,  giornali,  riviste,  materiale  pubblicitario,  inviti  a  manifestazioni, 
stampe varie, plichi di libri e tutti quei documenti già soggetti a registrazione particolare da parte 
dell’ente il cui elenco è allegato al presente manuale (Documento n. 5).

4.3 Registrazione di protocollo dei documenti ricevuti e spediti
La registrazione dei  documenti  ricevuti  o  spediti  è effettuata in un’unica operazione. I  requisiti 
necessari di ciascuna registrazione di protocollo sono:
a) numero  di  protocollo,  generato  automaticamente  dal  sistema  e  registrato  in  forma  non 

modificabile;
b) data  di  registrazione di  protocollo,  assegnata  automaticamente  dal  sistema e registrata  in 

forma non modificabile;
c) mittente o destinatario dei documenti ricevuti o spediti, registrato in forma non modificabile;
d) oggetto del documento, registrato in forma non modificabile;
e) data e numero di protocollo dei documenti ricevuti, se disponibili;
f) impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica, registrato in forma non 

modificabile;
g) classificazione: categoria, classe, fascicolo (si veda Titolario allegato – Documento n. 2);
h) assegnazione.

Inoltre possono essere aggiunti:
i) data di arrivo;
j) allegati;
k) estremi del provvedimento di differimento dei termini di registrazione;
l) tipo di invio (pec, interoperabile, cartaceo);
m) ufficio di competenza;
n) tipo di documento;
o) elementi identificativi del procedimento amministrativo, se necessario;
p) numero di protocollo e classificazione (categoria, classe, fascicolo) del documento ricevuto.

4.4 Registrazione dei documenti interni
I  documenti  prodotti  dall’ente  a solo  uso interno,  che non costituiscono atti  preparatori  e  non 
rientrano  in  quelli  esclusi  da  protocollazione,  indipendentemente  dal  supporto  sul  quale  sono 
formati, sono protocollati.

4.5 Segnatura di protocollo
La segnatura di protocollo apposta, o associata, al documento è effettuata contemporaneamente 
alla registrazione di protocollo.
I requisiti necessari di ciascuna segnatura di protocollo sono:
a) codice identificativo dell’amministrazione, per i protocolli informatici;
b) codice identificativo dell’area organizzativa omogenea, per i protocolli informatici;
c) data di protocollo;
d) numero di protocollo;

Inoltre possono essere aggiunti:
e) oggetto del documento;
f) mittente/destinatario;
g) persona o ufficio destinatari;
h) identificazione degli allegati;
i) informazioni sul procedimento e sul trattamento;
j) classificazione e fascicolazione di competenza.

Pagina 8/48



Comune di Schio – Manuale per la gestione del protocollo informatico

4.6 Annullamento delle registrazioni di protocollo
La  necessità  di  modificare  anche  un  solo  campo  tra  quelli  obbligatori  della  registrazione  di 
protocollo,  registrati  in  forma  non  modificabile,  per  correggere  errori  verificatisi  in  sede  di 
immissione  manuale  di  dati  o  attraverso  l’interoperabilità  dei  sistemi  di  protocollo  mittente  e 
destinatario, comporta l’obbligo di annullare l’intera registrazione di protocollo.
Le  informazioni  relative  alla  registrazione  di  protocollo  annullata  rimangono  memorizzate  nel 
registro informatico del protocollo per essere sottoposte alle elaborazioni previste dalla procedura, 
ivi comprese le visualizzazioni e le stampe, nonché la data, l’ora e l’autore dell’annullamento e gli 
estremi dell’autorizzazione all’annullamento del protocollo rilasciata dal RSP.
In tale ipotesi la procedura riporta la dicitura “annullato” in posizione visibile e tale, da consentire la 
lettura di tutte le informazioni originarie. Il sistema registra l’avvenuta rettifica, la data ed il soggetto 
che è intervenuto.
Solo  il  RSP  è  autorizzato  ad  annullare,  ovvero  a  dare  disposizioni  di  annullamento  delle 
registrazioni di protocollo. 
L’annullamento  di  una registrazione di  protocollo  generale  deve essere richiesto con specifica 
nota, adeguatamente motivata, indirizzata al Servizio Protocollo.
Il programma del protocollo informatico registra tutte le operazioni di annullamento nonché le note 
di richiesta.
Detta  registrazione  riporta  i  motivi  dell’annullamento  e,  se  il  documento  è  stato  protocollato 
nuovamente, il nuovo numero di protocollo assegnato.

4.7 Differimento dei termini di protocollazione
La  registrazione  della  documentazione  pervenuta  avviene  nell’arco  di  24/48  ore.  Il  RSP può 
autorizzare  la  registrazione  in  tempi  successivi,  fissando  un  limite  di  tempo  entro  il  quale  i  
documenti devono essere protocollati.  Ai fini giuridici i termini decorrono dalla data di ricezione 
riportata  sul  documento  analogico  tramite  un apposito  timbro;  il  sistema informatico  mantiene 
traccia del ricevimento dei documenti.

4.8 Registro giornaliero e annuale di protocollo 
Il contenuto del registro e del sistema di protocollo informatico alla fine di ogni giorno è salvato su 
supporti  di  memorizzazione.  Delle  registrazioni  del  protocollo  informatico  è  sempre possibile 
estrarre evidenza analogica.

4.9 Registro di emergenza
Qualora non fosse disponibile fruire del protocollo informatico per una interruzione accidentale o 
programmata, l’AOO è tenuta ad effettuare le registrazioni di protocollo sul registro di emergenza.
Il registro di emergenza si rinnova ogni anno solare e, pertanto, inizia il primo gennaio e termina il 
31 dicembre di ogni anno.
Qualora nel corso di un anno non venga utilizzato il registro di emergenza, il RSP annota sullo 
stesso il mancato uso.
Le registrazioni di protocollo effettuate sul registro di emergenza sono identiche a quelle eseguite 
sul registro di protocollo generale.
Il registro di emergenza si configura come un repertorio del protocollo generale. 
Ad ogni registrazione recuperata dal registro di emergenza viene attribuito un nuovo numero di 
protocollo generale, continuando la numerazione del protocollo generale raggiunta al momento 
dell’interruzione del servizio.
A tale registrazione è associato anche il numero di protocollo e la data di registrazione riportati sul  
protocollo di emergenza.
I documenti annotati nel registro di emergenza e trasferiti nel protocollo generale recano, pertanto, 
due numeri: quello del protocollo di emergenza e quello del protocollo generale. 
La data in cui è stata effettuata la protocollazione sul registro di emergenza è quella a cui si fa 
riferimento per la decorrenza dei termini del procedimento amministrativo.
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In tal modo è assicurata la corretta sequenza dei documenti che fanno parte di un determinato 
procedimento amministrativo.

4.10Modalità di apertura del Registro di Emergenza
Il  RSP assicura che,  ogni qualvolta per cause tecniche non è possibile utilizzare la procedura 
informatica, le operazioni di protocollo sono svolte manualmente sul registro di emergenza, sia 
esso cartaceo o informatico, su postazioni di lavoro operanti fuori linea. 
Prima di autorizzare l’avvio dell’attività di protocollo sul registro di emergenza, il RSP imposta e 
verifica la correttezza della data e dell’ora relativa al registro di emergenza su cui occorre operare.
Sul registro di  emergenza sono riportate la causa, la data e l’ora di  inizio dell’interruzione del 
funzionamento del protocollo generale.
Per  semplificare  e  normalizzare  la  procedura  di  apertura  del  registro  di  emergenza  il  RSP 
predispone il modulo (cartaceo o digitale) registrato all'interno del Sistema qualità dell'ente (dove 
saranno reperibili eventuali successive modifiche/aggiornamenti).
Qualora l’impossibilità di utilizzare la procedura informatica si prolunghi oltre le ventiquattro ore,  
per cause di eccezionale gravità, il responsabile per la tenuta del protocollo autorizza l’uso del 
registro di emergenza per periodi successivi di non più di una settimana.

4.11 Modalità di utilizzo del Registro di Emergenza
Per ogni giornata di registrazione di emergenza è riportato sul relativo registro il numero totale di 
operazioni registrate manualmente.
La sequenza numerica  utilizzata  su un registro  di  emergenza,  anche a seguito  di  successive 
interruzioni, garantisce comunque l’identificazione univoca dei documenti registrati nell’ambito del 
sistema documentario dell’AOO.
Il formato delle registrazioni di protocollo, ovvero i campi obbligatori delle registrazioni, sono quelli 
stessi previsti dal protocollo generale.
Per  semplificare  e  normalizzare  la  procedura  di  apertura  del  registro  di  emergenza  il  RSP 
predispone il modulo (cartaceo o digitale) registrato all'interno del Sistema qualità dell'ente (dove 
saranno reperibili eventuali successive modifiche/aggiornamenti).
Durante il periodo di interruzione del servizio di protocollo informatico generale, il responsabile del 
sistema informatico (o persona da lui delegata) provvede a tener informato il RSP sui tempi di 
ripristino del servizio.

4.12 Modalità di chiusura e recupero del Registro di Emergenza
È compito del RSP verificare la chiusura del registro di emergenza. 
È compito del RSP, o suo delegato, riportare dal registro di emergenza al sistema di protocollo 
generale  (PdP)  le  protocollazioni  relative  ai  documenti  protocollati  manualmente,  entro  cinque 
giorni dal ripristino delle funzionalità del sistema. 
Una volta ripristinata la piena funzionalità del protocollo informatico, il RSP provvede alla chiusura 
del registro di emergenza annotando, sullo stesso il numero delle registrazioni effettuate e la data 
e ora di chiusura.

5 Documentazione particolare

5.1 Documenti soggetti a registrazione particolare
Sono esclusi dalla registrazione di protocollo generale e sono soggetti a registrazione particolare le 
tipologie di documenti riportati nell'allegato Documento n. 5. 
Tale tipo di  registrazione consente comunque di  eseguire su tali  documenti  tutte  le  operazioni 
previste nell’ambito della gestione dei documenti.
Questi  documenti  costituiscono  delle  serie  di  interesse  archivistico,  ciascuna  delle  quali  deve 
essere  corredata  da  un  repertorio  contenente  i  dati  identificativi  di  ciascun  atto:  numero 
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progressivo,  persona  fisica  o  giuridica  che  adotta  il  documento,  data  di  adozione,  oggetto, 
destinatario se esistente.

5.2 Documentazione di gare d’appalto 
Le offerte di gare d’appalto o altra documentazione da consegnarsi all’ente in busta chiusa sono 
registrate al protocollo in busta chiusa. Dopo l’apertura a cura dell’ufficio che gestisce la gara verrà 
riportato su ciascun documento il numero di protocollo assegnato alla busta.
Per la documentazione delle gare telematiche, per ragioni di sicurezza, si riceve di norma per via 
telematica solo la registrazione del partecipante alla gara e la documentazione che non faccia 
esplicito riferimento all’offerta economica, che invece dovrà essere inviata in cartaceo o tramite 
sistemi  informatici di criptazione dell’offerta. 
Per consentire al Servizio di Protocollo di evadere in giornata tutta la documentazione relativa a 
gare o concorsi,  si  fissa la  scadenza degli  stessi  entro le  ore 12.00,  con l’avvertenza di  non 
includere il venerdì come giorno di scadenza. 

5.3 Documenti  su  supporto  cartaceo  indirizzati  nominalmente  al 
personale dell'ente

La posta indirizzata nominalmente al  personale dell’ente è regolarmente aperta e registrata al 
protocollo, a meno che sulla busta non sia riportata la dicitura “personale” o “riservata personale”. 
In questo caso la busta sarà trasmessa chiusa al destinatario. 

5.4 Documenti inviati via fax
Tutti i documenti ricevuti e inviati via fax  sono registrati al protocollo. Il modello di trasmissione e 
l’originale del documento spedito via fax devono essere inseriti nel fascicolo.  Di norma al fax non 
segue mai l’originale; qualora l’originale sia spedito a seguito del fax deve essere apposta sul 
documento la dicitura “già inviato via fax”. Al documento inviato/ricevuto successivamente al fax 
deve essere apposto lo stesso numero di protocollo. Il timbro/etichetta di segnatura di protocollo va 
posto sul documento e non sulla copertina di trasmissione del fax.

5.5 Corrispondenza con più destinatari e copie per conoscenza
Tutte le comunicazioni che abbiano più destinatari si registrano con un solo numero di protocollo 
se in uscita, i destinatari possono essere descritti in elenchi associati al documento.
Dei  documenti  analogici  prodotti/pervenuti,  di  cui  necessita  la  distribuzione  interna all’ente,  si 
faranno copie informatiche degli stessi.

5.6 Allegati
Tutti  gli  allegati  devono  essere  trasmessi  con  i  documenti  a  cui  afferiscono  alle  UOP per  la 
registrazione. Le UOP provvedono a registrare gli allegati come parte integrante di un documento 
elettronico della registrazione di protocollo. 

5.7 Documenti di competenza di altre amministrazioni
Qualora pervengano all’ente documenti di competenza di altre amministrazioni, questi vanno inviati 
al  destinatario.  Nel  caso in  cui  il  destinatario  non sia individuabile,  il  documento  deve essere 
rimandato al mittente.

5.8 Documenti non firmati
L’operatore di protocollo, conformandosi alle regole stabilite dal RSP attesta la data, la forma e la 
provenienza per ogni documento.
Le lettere anonime, pertanto, devono essere protocollate e identificate come tali, con la dicitura 
“Mittente sconosciuto o anonimo” e “Documento non sottoscritto”.

Pagina 11/48



Comune di Schio – Manuale per la gestione del protocollo informatico

Per  le  stesse  ragioni  le  lettere  con  mittente,  prive  di  firma,  vanno  protocollate  e  vengono 
identificate come tali.
È poi compito dell’UOR di competenza e, in particolare, del RPA, valutare se il documento privo di 
firma debba ritenersi valido e come tale trattato dall’ufficio assegnatario.

5.9 Trasmissioni telematiche
L'Ente può provvedere all'immissione diretta dei  dati  sul  server  dell’Ente destinatario.  Tali  dati 
possono essere trasmessi senza firma digitale in quanto inviati  tramite linee di  comunicazione 
sicure, riservate ed ad identificazione univoca attivati con i singoli enti destinatari.

5.10 Registrazione di protocollo particolari (riservate)
All’interno dell’AOO è istituito il protocollo riservato sottratto alla consultazione da parte di chi non 
sia espressamente abilitato nel quale sono riportati:
• documenti relativi a vicende di persone o a fatti privati o particolari;
• documenti  di  carattere  politico  e  di  indirizzo  che,  se  resi  di  pubblico  dominio,  possono 

ostacolare il raggiungimento degli obiettivi prefissati;
• documenti  dalla  cui  contestuale  pubblicità  possa  derivare  pregiudizio  a  terzi  o  al  buon 

andamento dell’attività amministrativa;

5.11 Documenti cartacei ricevuti a mezzo telegramma
I  telegrammi  vanno  di  norma  inoltrati  al  servizio  protocollo  come  documenti  senza  firma, 
specificando tale modalità di trasmissione nel sistema di protocollo informatico.

5.12 Protocollazione dei messaggi di posta elettronica convenzionale
Considerato che l’attuale  sistema di  posta elettronica  non certificata  non consente  una sicura 
individuazione del mittente, questa tipologia di corrispondenza è trattata nei seguenti modi:
• in caso di  invio, come allegato, di  un documento scansionato e munito di  firma autografa, 

quest’ultimo è trattato  come un documento inviato via  fax fermo restando che l’RPA deve 
verificare la provenienza certa dal documento; in caso di mittente non verificabile, l’RPA valuta 
caso per caso l’opportunità di trattare il documento inviato via e-mail;

• in caso di invio, in allegato, di un documento munito di firma digitale, o di invio di un messaggio 
firmato con firma digitale, il documento e/o il messaggio sono considerati come un documento 
elettronico inviato con qualunque mezzo di posta;

• in caso di invio di una e-mail contenente un testo non sottoscritto quest’ultima sarà considerata 
come missiva anonima, salva diversa valutazione del RSP.

5.13 Protocollazione dei messaggi di posta elettronica certificata
L'ufficio protocollo, o altro servizio/ufficio abilitato dal RSP secondo quanto previsto nel Documento 
n.  3,  provvede,  almeno  una  volta  al  giorno,  ad  accedere  alla  casella/e  di  posta  elettronica 
certificata e ad eseguire le operazioni di:
• scarico posta;
• registrazioni di protocollo dei singoli messaggi in arrivo;
• controllo dimensione spazio a disposizione;
Vengono abilitate più postazioni per la registrazione e invio di posta elettronica certificata in uscita 
secondo quanto previsto nel Documento n. 3.
Le operazioni di registrazione ed invio di un messaggio PEC (per le registrazioni in uscita)vengono 
riportate nel Documento n. 4.

5.14 Integrazioni documentarie
L’addetto  al  protocollo  non  è  tenuto  a  controllare  la  completezza  formale  e  sostanziale  della 
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documentazione  pervenuta,  ma è  tenuto  a  registrare  in  ogni  caso  il  documento  ed  eventuali 
allegati.
Tale verifica spetta al RPA che, qualora reputi necessario acquisire documenti che integrino quelli 
già pervenuti, provvede a richiederli al mittente indicando con precisione l’indirizzo al quale inviarli 
e  specificando  che  la  mancata  integrazione  della  documentazione  pervenuta  comporta 
l’interruzione o la sospensione del procedimento.
I  documenti  pervenuti  ad  integrazione  di  quelli  già  disponibili  sono  protocollati  dalla  UOP sul 
protocollo generale e, a cura del RPA, sono inseriti nel fascicolo relativo.

6 Assegnazione dei documenti

6.1 Assegnazione 
L’assegnazione dei documenti ai Servizi/Uffici o ai RPA è effettuata dal Servizio Protocollo sulla 
base dell’elenco allegato  degli  uffici  e  dei  responsabili  di  procedimento  (Documento  n.  3).  Le 
abilitazioni all’assegnazione dei documenti, effettuate da altri uffici, sono rilasciate dal RSP.

6.2 Modifica delle assegnazioni
Nel caso di assegnazione inesatta dei documenti, l’ufficio che ha ricevuto il documento è tenuto a 
trasmetterlo  al  Servizio  Protocollo,  che  provvederà alla  riassegnazione per  poi  trasmetterlo  al 
nuovo  assegnatario.  Il  sistema  di  gestione  informatica  dei  documenti  tiene  traccia  delle 
riassegnazioni. 

6.3 Consegna dei documenti analogici
I documenti analogici/cartacei protocollati e assegnati sono resi disponibili ai destinatari.

6.4 Consegna dei documenti informatici
I  documenti informatici e/o le immagini  digitali  dei documenti cartacei acquisite con lo scanner 
sono resi disponibili agli uffici, o ai RPA, tramite il sistema informatico di gestione documentale; 
vedi anche Sezione 9.

7  Classificazione e fascicolazione dei documenti

7.1 Classificazione dei documenti
Tutti i documenti ricevuti o prodotti, indipendentemente dal supporto sul quale sono formati, sono 
classificati in base al titolario di cui all'allegato Documento n. 2. Le abilitazioni alla classificazione 
dei documenti in arrivo, effettuate dalle postazioni di protocollo decentrato, sono rilasciate dal RSP.
I documenti prodotti dall’Ente sono classificati da chi li scrive, pertanto perverranno alle postazioni 
di protocollo già classificati. I dati di classificazione sono riportati su tutti i documenti. Il programma 
di protocollo informatico non permette la registrazione in uscita di documenti non classificati.

7.2 Formazione e identificazione dei fascicoli
Tutti  i  documenti,  indipendentemente  dal  supporto  sul  quale  vengono  formati,  sono  riuniti  in 
fascicoli  o  serie  documentarie.  L’apertura  di  un  nuovo  fascicolo  è  effettuata  dal  RPA o  dagli 
operatori  da esso delegati  e  abilitati  alla  funzione (Documento 3).  La formazione di  un nuovo 
fascicolo avviene attraverso l’operazione di apertura, con richiesta scritta oppure, se informatica, 
regolata dal manuale operativo del sistema, che prevede la registrazione sul repertorio/elenco dei 
fascicoli o nel sistema informatico delle seguenti informazioni:
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a) categoria e classe del titolario di classificazione;
b) numero del fascicolo;
c) oggetto del fascicolo;
d) data di apertura;
e) ufficio a cui è assegnato;
f) responsabile del procedimento;
g) livello di riservatezza eventualmente previsto;
h) tempo previsto di conservazione.
Il sistema di protocollo informatico aggiorna automaticamente il repertorio/elenco dei fascicoli.

7.3 Processo di formazione dei fascicoli 
In presenza di un documento da inserire in un fascicolo, il RPA o gli operatori da esso delegati e 
abilitati  alla  funzione  stabilisce/ono,  consultando  le  funzioni  del  protocollo  informatico,  o  il 
repertorio dei fascicoli, se esso si colloca nell’ambito di un affare o procedimento in corso, oppure 
se dà avvio ad un nuovo procedimento; se il documento deve essere inserito in un fascicolo già 
aperto, dopo la classificazione e protocollazione viene rimesso al responsabile del procedimento o 
agli operatori abilitati di cui sopra che hanno cura di inserirlo fisicamente nel fascicolo, nel caso di  
documenti informatici il sistema provvede automaticamente, dopo l’assegnazione del numero di 
fascicolo, a inserire il documento nel fascicolo informatico stesso. Se invece dà avvio a un nuovo 
affare,  apre/ono  un  nuovo  fascicolo  (con  le  procedure  sopra  descritte).  I  documenti  prodotti 
dall’Ente sono fascicolati da chi li scrive, pertanto perverranno alle postazioni di protocollo già con 
l’indicazione del numero/identificativo di fascicolo. I dati di fascicolazione sono riportati su tutti i 
documenti.

7.4 Modifica delle assegnazioni dei fascicoli
La  riassegnazione  di  un  fascicolo  è  effettuata,  su  istanza  scritta  dell’ufficio  o  dell’unità 
organizzativa che ha in carico il fascicolo, dal servizio archivistico che provvede a correggere le 
informazioni  del  sistema informatico  e  del  repertorio  dei  fascicoli  e  inoltra  successivamente  il 
fascicolo  al  RPA  di  nuovo  carico.  Delle  operazioni  di  riassegnazione,  e  degli  estremi  del 
provvedimento  di  autorizzazione,  è  lasciata  traccia  nel  sistema  informatico  di  gestione  dei 
documenti o sul repertorio/elenco cartaceo dei fascicoli.

7.5 Fascicolo ibrido
Il fascicolo è composto da documenti formati su due supporti, quello cartaceo e quello informatico, 
afferenti ad un affare o procedimento amministrativo che dà origine a due unità archivistiche di 
conservazione  differenti;  l’unitarietà  del  fascicolo  è  garantita  dal  sistema  mediante  l’indice  di 
classificazione e il numero di repertorio. Vedi anche articoli 9.1 e 9.2. 

7.6 Tenuta dei fascicoli dell’archivio corrente
I  fascicoli  dell’archivio corrente sono formati a cura dei RPA e conservati,  fino al  trasferimento 
nell’archivio di deposito, presso gli uffici di competenza. Per quanto riguarda i fascicoli informatici, 
vedi Sezione 10.

8 Spedizione dei documenti destinati all’esterno

8.1 Spedizione dei documenti analogici
I documenti da spedire sono trasmessi alle UOP completi della firma autografa del RPA o con 
sottoscrizioni equivalenti previste dalla vigente normativa,  della classificazione e del numero di 
fascicolo  nonché  delle  eventuali  indicazioni  necessarie  a  individuare  il  procedimento 
amministrativo di cui fanno parte.
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8.2 Spedizione dei documenti informatici
La spedizione dei documenti informatici avviene secondo i seguenti criteri generali, dopo che sono 
stati classificati, fascicolati e protocollati:
1. i documenti informatici sono trasmessi all’indirizzo elettronico dichiarato dai destinatari abilitato 

alla ricezione della posta per via telematica;
2. per  la  spedizione,  l’amministrazione  si  avvale  di  una  casella  di  posta  elettronica 

certificata/istituzionale;
3. le UOP provvedono a:

• effettuare l’invio telematico utilizzando la casella di posta elettronica certificata/istituzionale;
• verificare l’avvenuto recapito dei documenti spediti per via telematica;
• verificare il collegamento tra le ricevute elettroniche e le relative registrazioni di protocollo.

Per la riservatezza delle informazioni contenute nei documenti elettronici, chi spedisce si attiene a 
quanto prescritto dall’articolo 49 del C.A.D. DLgs n. 82/2005 e ss. mm.1.

9 Scansione dei documenti su supporto cartaceo 

9.1 Documenti soggetti a scansione
I documenti su supporto cartaceo, dopo le operazioni di registrazione, classificazione e segnatura, 
sono acquisiti, all’interno del sistema di protocollo informatico, in formato immagine con l’ausilio di 
scanner. 

9.2 Processo di scansione
Il processo di scansione si articola di massima nelle seguenti fasi:
1. acquisizione delle  immagini  in  modo che a ogni  documento,  anche composto da più fogli, 

corrisponda un unico file in un formato standard abilitato alla conservazione (Documento n. 4);
2. verifica  della  leggibilità  delle  immagini  acquisite  e della  loro  esatta corrispondenza con gli 

originali cartacei; 
3. collegamento  delle  rispettive  immagini  alla  registrazione  di  protocollo,  in  modo  non 

modificabile;
4. memorizzazione delle immagini, in modo non modificabile.

10  Conservazione e tenuta dei documenti

10.1  Conservazione  e  memorizzazione  dei  documenti  analogici, 
informatici e delle rappresentazioni digitali dei documenti cartacei

I documenti dell’amministrazione, su qualsiasi formato prodotti, sono conservati a cura del Servizio 
archivistico che svolge anche le funzioni di Responsabile della conservazione (vedi articolo n. 1.4).
La documentazione  corrente  è  conservata  a  cura  del  RPA fino  al  trasferimento  in  archivio  di 
deposito. 
I documenti informatici sono memorizzati nel sistema, in modo non modificabile, al termine delle 

1  Articolo 49. Segretezza della corrispondenza trasmessa per via telematica. 1. Gli addetti alle operazioni  
di trasmissione per via telematica di atti, dati e documenti formati con strumenti informatici non possono 
prendere cognizione della corrispondenza telematica, duplicare con qualsiasi mezzo o cedere a terzi a 
qualsiasi  titolo  informazioni  anche  in  forma  sintetica  o  per  estratto  sull'esistenza  o  sul  contenuto  di 
corrispondenza, comunicazioni o messaggi trasmessi per via telematica, salvo che si tratti di informazioni 
per loro natura o per espressa indicazione del mittente destinate ad essere rese pubbliche. 2. Agli effetti  
del presente codice, gli atti, i dati e i documenti trasmessi per via  telematica si considerano, nei confronti 
del  gestore  del  sistema di  trasporto  delle  informazioni,  di  proprietà  del  mittente  sino  a  che non sia  
avvenuta la consegna al destinatario.
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operazioni di registrazione e segnatura di protocollo, e conservati nell’archivio informatico.
Le rappresentazioni digitali  dei  documenti  originali  su supporto cartaceo, acquisite con l’ausilio 
dello scanner, sono memorizzate nel sistema, in modo non modificabile, al termine del processo di 
scansione.

10.2  Conservazione dei documenti informatici
Il Responsabile del Servizio Archivistico provvede, in collaborazione con il Servizio di gestione dei 
servizi  informativi  e  con  il  supporto  della  tecnologia  disponibile,  a  conservare  i  documenti 
informatici  e a controllare periodicamente a campione (almeno ogni sei  mesi)  la  leggibilità dei 
documenti stessi. L’intervento del Responsabile del Servizio Archivistico deve svolgersi in modo 
che  si  provveda  alla  conservazione  integrata  dei  documenti  e  delle  informazioni  di  contesto 
generale, prodotte sia nelle fasi di gestione sia in quelle di conservazione degli stessi. Il servizio 
archivistico, di concerto con  il Servizio di gestione dei sistemi informativi dell’ente, provvede altresì 
alla conservazione degli strumenti di descrizione, ricerca, gestione e conservazione dei documenti. 
La  documentazione  prodotta  nell’ambito  del  MdG  e  dei  relativi  aggiornamenti  deve  essere 
conservata integralmente e perennemente nell’archivio dell’ente.

10.3  Trasferimento delle unità archivistiche analogiche negli archivi di 
deposito e storico

All’inizio di ogni anno gli uffici individuano i fascicoli da versare all’archivio di deposito dandone 
comunicazione al Responsabile del Servizio Archivistico, il quale provvede al loro trasferimento e 
compila o aggiorna il repertorio/elenco dei fascicoli. Delle operazioni di trasferimento deve essere 
lasciata traccia documentale o attivata l’apposita funzione all’interno del sistema informatico di 
gestione dei documenti. Il Responsabile del Servizio Archivistico provvede, sentiti i responsabili 
delle  unità  organizzative,  a  rimuovere/trasferire  i  fascicoli  informatici  e  a  versarli  nelle  unità 
informatiche di conservazione. Di norma sono versati all’archivio storico tutti i documenti anteriori 
all’ultimo  quarantennio.  E’  tuttavia  possibile  depositare  anche  documentazione  successiva  al 
quarantennio purché non rivesta più un preminente carattere giuridico-amministrativo per l’ente.

10.4Selezione e conservazione dei documenti 
Ogni  anno,  in  base  al  massimario  di  scarto,  viene  effettuata  la  procedura  di  selezione  della 
documentazione  da  proporre  allo  scarto  e  attivato  il  procedimento  amministrativo  di  scarto 
documentale con l’invio della proposta alla competente Soprintendenza archivistica. I fascicoli non 
soggetti a operazioni di scarto sono trasferiti nell’archivio storico per la conservazione permanente.

11 Accesso, approvazione, pubblicazione

11.1 Accessibilità da parte degli utenti appartenenti all’Amministrazione
La riservatezza delle registrazioni di protocollo e dei documenti informatici è garantita dal sistema 
attraverso  l’uso  di  profili  e  password,  o  altre  tecniche  e  dispositivi  di  autenticazione  sicura. 
L’operatore che effettua la registrazione di protocollo inserisce il livello di riservatezza richiesto per 
il  documento in esame, altrimenti  il  sistema applica automaticamente l’inserimento di un livello 
standard predeterminato. In modo analogo, al momento dell’apertura di un nuovo fascicolo deve 
esserne determinato il livello di riservatezza. 

11.2 Accesso esterno
L’accesso al  sistema informatico  documentale  da parte di  utenti  esterni  è  realizzato mediante 
l’impiego  di  sistemi  di  riconoscimento  e  autenticazione  sicuri  basati  sulla  carta  d’identità 
elettronica, sulla firma digitale o altri sistemi di autenticazione.
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11.3 Accesso da parte di altre amministrazioni
L’accesso al sistema informatico documentale da parte di pubbliche amministrazioni è realizzato 
applicando  le  norme  ed  i  criteri  tecnici  emanati  per  la  realizzazione  della  rete  unitaria  delle 
pubbliche amministrazioni o nell’ambito di altre convenzioni.

11.4 Approvazione del manuale
Il presente manuale è adottato ed eventualmente modificato dalla Giunta Comunale su proposta 
del Responsabile del Servizio di Protocollo informatico.

11.5 Documenti allegati al manuale- approvazione e aggiornamento
I documenti n. 3 (Abilitazioni e permessi), n. 4 (Documenti soggetti a registrazione particolare), n. 5 
(Documenti informatici: definizione, formati, regole per la produzione, invio e ricezione)  citati nel 
presente manuale vengono predisposti e aggiornati dal RSP e approvati con determinazione del 
Dirigente della Direzione Generale e della programmazione. Gli stessi sono soggetti, di norma, ad 
aggiornamento annuale con la medesima procedura prevista per l'approvazione.

11.6 Pubblicazione e divulgazione
Il  Manuale di  gestione,  nonché i  relativi  allegati  di  cui  al  punto precedente,  sono resi  pubblici 
tramite la loro pubblicazione sul sito internet dell’Amministrazione e all’albo pretorio. 
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ALLEGATI

Documento n. 1  Glossario

Oggetto/Soggetto Descrizione
AMMINISTRAZIONI 
CERTIFICANTI

Le amministrazioni e i gestori di pubblici servizi che detengono nei propri 
archivi le informazioni e i  dati contenuti nelle dichiarazioni sostitutive, o 
richiesti direttamente dalle amministrazioni procedenti (art. 1, comma 1, 
lett. p) del DPR n. 445/2000);

AMMINISTRAZIONI
PROCEDENTI

Le amministrazioni e, nei rapporti con l’utenza, i gestori di pubblici servizi 
che  ricevono  le  dichiarazioni  sostitutive  ovvero  provvedono  agli 
accertamenti d’ufficio (art. 1, comma 1 lett. o) DPR n. 445/2000);

AMMINISTRAZIONI
PUBBLICHE

Per  amministrazioni  pubbliche  si  intendono  quelle  indicate  nell’art.  1, 
comma 2 del d. lgs. 30 marzo 2001, n. 165;

AMMINISTRAZIONI
PUBBLICHE CENTRALI

Le amministrazioni  dello  Stato,  ivi  compresi  gli  istituti  e scuole  di  ogni 
ordine e grado e le istituzioni educative, le aziende ed amministrazioni 
dello Stato ad ordinamento autonomo, le istituzioni universitarie, gli enti 
pubblici  non  economici  nazionali,  l’Agenzia  per  la  rappresentanza 
negoziale delle pubbliche amministrazioni  (ARAN),  le agenzie  di  cui  al 
decreto legislativo 30 luglio 1999, n. 300 (art. 1, comma 1 lett. z) del d.  
lgs.7 marzo 2005, n. 82);

ARCHIVIO L’archivio  è  la  raccolta  ordinata  degli  atti  spediti,  inviati  o  comunque 
formati  dell’Amministrazione  nell’esercizio  delle  funzioni  attribuite  per 
legge o regolamento, per il conseguimento dei propri fini istituzionali. 
Gli atti formati e/o ricevuti dall’Amministrazione o dalla Area Organizzativa 
Omogenea  sono  collegati  tra  loro  da  un  rapporto  di  interdipendenza, 
determinato dal procedimento o dall’affare al quale si riferiscono.
Essi  sono  ordinati  e  conservati  in  modo  coerente  e  accessibile  alla 
consultazione; l’uso degli atti può essere amministrativo, legale o storico.
L’archivio è unico, anche se, convenzionalmente, per motivi organizzativi, 
tecnici,  funzionali  e  di  responsabilità,  l’archivio  viene  suddiviso  in  tre 
sezioni: corrente, di deposito e storica;

ARCHIVIO CORRENTE Costituito dal complesso dei documenti relativi ad affari e a procedimenti 
amministrativi in corso di istruttoria e di trattazione o comunque verso i 
quali sussista un interesse attuale;

ARCHIVIO DI DEPOSITO Costituito dal complesso dei documenti relativi ad affari e a procedimenti 
amministrativi  conclusi,  per  i  quali  non  risulta  più  necessaria  una 
trattazione per il corrente svolgimento del procedimento amministrativo o 
comunque verso i quali sussista un interesse sporadico;

ARCHIVIO STORICO Costituito da complessi di  documenti  relativi  ad affari  e a procedimenti 
amministrativi conclusi da oltre 40 anni e destinati, previa l’effettuazione 
delle operazioni di scarto, alla conservazione perenne;

ARCHIVIAZIONE
ELETTRONICA

Processo  di  memorizzazione,  su  un  qualsiasi  idoneo  supporto,  di 
documenti  informatici,  anche  sottoscritti  univocamente  identificati 
mediante un codice di riferimento, antecedente all’eventuale processo di 
conservazione (art. 1 della Deliberazione CNIPA 19 febbraio 2004 n. 11);

AREA ORGANIZZATIVA
OMOGENEA (AOO)

Un insieme di funzioni e di strutture, individuate dall’Amministrazione, che 
opera su tematiche omogenee e che presenta esigenze di gestione della 
documentazione in modo unitario e coordinato (art. 2, lett. n) del
DPCM 31 ottobre 2000);

ASSEGNAZIONE L’operazione d’individuazione dell’Ufficio Utente (UU) competente per la 
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trattazione del procedimento amministrativo o affare, cui  i  documenti  si 
riferiscono;

AUTENTICAZIONE DI
SOTTOSCRIZIONE

L’attestazione, da parte di  un pubblico ufficiale, che la sottoscrizione è 
stata  apposta  in  sua  presenza,  previo  accertamento  dell’identità  della 
persona che sottoscrive (art. 1, comma 1, lett. i)  del DPR 28 dicembre 
2000, n. 445);

AUTENTICAZIONE
INFORMATICA

La validazione dell’insieme di dati attribuiti in modo esclusivo ed univoco 
ad  un  soggetto,  che  ne  distinguono  l’identità  nei  sistemi  informativi, 
effettuata attraverso opportune tecnologie al fine di garantire la sicurezza 
dell’accesso; (art. 1, comma 1 lett. b) del d. lgs.7 marzo 2005, n. 82);

BANCA DI DATI Qualsiasi complesso organizzato di dati personali, ripartito in una o più 
unità dislocate in uno o più siti  (art.  4 comma 1 lett.  o) del  d.  lgs.  30 
giugno 2003 n. 196);

BLOCCO La conservazione di dati personali con sospensione temporanea di ogni 
altra operazione del trattamento (art. 4, comma 1, lett. d) del d. lgs. 30 
giugno 2003 n. 196);

CARTA NAZIONALE DEI
SERVIZI

Il documento rilasciato su supporto informatico per consentire l’accesso 
per via telematica ai servizi erogati dalle pubbliche amministrazioni (art. 1 
del d. lgs.7 marzo 2005, n. 82);

CARTA D’IDENTITÀ
ELETTRONICA

Il  documento  d’identità  munito  di  fotografia  del  titolare  rilasciato  su 
supporto  informatico  dalle  amministrazioni  comunali  con  la  prevalente 
finalità di dimostrare l’identità anagrafica del suo titolare (art. 1 comma 1, 
lett. c) del d. lgs.7 marzo 2005, n. 82) ;

CASELLA DI POSTA
ELETTRONICA 
ISTITUZIONALE

La casella di posta elettronica istituita da una AOO, attraverso la quale 
vengono ricevuti i messaggi da protocollare (ai sensi del DPCM 31 ottobre 
2000, articolo 15, comma 3). (art. 1 dell’allegato A alla circolare AIPA 7 
maggio 2001 n. 28);

CERTIFICATI ELETTRONICI Gli attestati elettronici che collegano i dati utilizzati per verificare le firme 
elettroniche  ai  titolari  e  confermano  l’identità  dei  titolari  stessi  (art.  1, 
comma 1 lett. e) del d. lgs.7 marzo 2005, n. 82);

CERTIFICATO QUALIFICATO Il  certificato  elettronico  conforme  ai  requisiti  di  cui  all’allegato  I  della 
direttiva 1999/93/CE, rilasciati da certificatori che rispondono ai requisiti di 
cui all’allegato II della medesima direttiva (art. 1 comma 1 lett. f) del d. 
lgs.7 marzo 2005, n. 82);

CERTIFICATO Il documento rilasciato da una amministrazione pubblica avente funzione 
di  ricognizione,  riproduzione  o  partecipazione  a  terzi  di  stati,  qualità 
personali e fatti contenuti in albi, elenchi o registri pubblici o comunque 
accertati da soggetti titolari di funzioni pubbliche (art. 1 comma 1 lett. f) 
del DPR 28 dicembre 2000, n. 445);

CERTIFICATORE Il soggetto che presta servizi  di certificazione delle firme elettroniche o 
che fornisce altri servizi connessi con queste ultime (art. 1, comma 1 lett. 
g) del d. lgs. 7 marzo 2005, n. 82);

CLASSIFICAZIONE L’operazione che consente di  organizzare i  documenti in relazione alle 
funzioni e alle modalità operative dell’Amministrazione.

COMUNICAZIONE Il  dare conoscenza dei dati  personali  a uno o più  soggetti  determinati 
diversi dall’interessato, dal rappresentante del titolare nel territorio dello 
Stato,  dal  responsabile  e  dagli  incaricati,  in  qualunque  forma,  anche 
mediante la loro messa a disposizione o consultazione
(art. 4 comma 1 lett. l) del d. lgs. 30 giugno 2003 n. 196);

CONSERVAZIONE
SOSTITUTIVA

Processo  effettuato  con  le  modalità  di  cui  agli  articoli  3  e  4  della 
deliberazione CNIPA 19 febbraio 2004, n.11;

CREDENZIALI DI
AUTENTICAZIONE

I dati ed i dispositivi, in possesso di una persona, da questa conosciuti o 
ad essa univocamente correlati, utilizzati per l’autenticazione informatica 
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(art. 4 comma 3 lett. d) del d. lgs. 30 giugno 2003 n. 196);

DATI GIUDIZIARI I dati personali idonei a rivelare provvedimenti di cui all’articolo 3, comma 
1, lettere da a) a o) e da r) a u), del DPR 14 novembre 2002, n. 313, in  
materia di casellario giudiziale, di anagrafe delle sanzioni amministrative 
dipendenti da reato e dei relativi carichi pendenti,
o la qualità di imputato o di indagato ai sensi degli articoli 60 e 61 del  
codice di procedura penale (art. 4, comma 1 lett. e) del d. lgs. 30 giugno 
2003 n. 196);

DATI IDENTIFICATIVI I dati personali che permettono l’identificazione diretta dell’interessato (art. 
4, comma 1 lett. c) del d. lgs. 30 giugno 2003 n. 196);

DATI SENSIBILI I dati personali idonei a rivelare l’origine razziale ed etnica, le convinzioni 
religiose, filosofiche o di altro genere, le opinioni politiche, l’adesione a 
partiti,  sindacati,  associazioni  od  organizzazioni  a  carattere  religioso, 
filosofico, politico o sindacale, nonché i dati personali idonei a rivelare lo 
stato di salute e la vita sessuale (art. 4 comma 1, lett. ddd) del d. lgs. 30 
giugno 2003 n. 196);

DATO ANONIMO Il dato che in origine, o a seguito di trattamento, non può essere associato  
ad un interessato identificato o identificabile (art. 4 comma 1 lett. n) del d. 
lgs. 30 giugno 2003 n. 196);

DATO PERSONALE Qualunque informazione relativa a persona fisica, persona giuridica, ente 
od  associazione,  identificati  o  identificabili,  anche  indirettamente, 
mediante  riferimento  a  qualsiasi  altra  informazione,  ivi  compreso  un 
numero di identificazione personale (art. 4 comma 1 lett. b) del
d. lgs. 30 giugno 2003 n. 196);

DATO PUBBLICO Il dato conoscibile da chiunque (art. 1 comma 1 lett. n) del d. lgs. 7 marzo 
2005, n. 82);

DATO A CONOSCIBLITÀ
LIMITATA

Il dato la cui conoscibilità è riservata per legge o regolamento a specifici  
soggetti o categorie di soggetti (art. 1 comma 1 lett. l) del d. lgs.7 marzo 
2005, n. 82);

DICHIARAZIONE 
SOSTITUTIVA
DI ATTO DI NOTORIETÀ

Il  documento  sottoscritto  dall’interessato,  concernente  stati,  qualità 
personali e fatti, che siano a diretta conoscenza di questi, resa nelle forme 
previste dall’ art. 1 comma 1 lett. h) del DPR 28 dicembre 2000, n. 445;

DICHIARAZIONE 
SOSTITUTIVA
DI CERTIFICAZIONE

Il  documento,  sottoscritto  dall’interessato,  prodotto  in  sostituzione  del 
certificato (art. 1 comma 1 lett. g) del DPR 28 dicembre 2000, n. 445);

DIFFUSIONE Il  dare  conoscenza  dei  dati  personali  a  soggetti  indeterminati,  in 
qualunque  forma,  anche  mediante  la  loro  messa  a  disposizione  o 
consultazione (art. 4 del d. lgs. 30 giugno 2003 n. 196);

DOCUMENTO Rappresentazione informatica o in formato analogico di atti,  fatti  e dati 
intelligibili  direttamente  o  attraverso  un  processo  di  elaborazione 
elettronica (art. 1 comma 1 lett. a) Deliberazione CNIPA del 19 febbraio 
2004 n.11);

DOCUMENTO
AMMINISTRATIVO

Ogni rappresentazione, comunque formata, del contenuto di atti, anche 
interni,  delle  pubbliche  amministrazioni  o,  comunque,  utilizzati  ai  fini 
dell’attività amministrativa (art. 1 comma 1 lett. a) del DPR 28 dicembre
2000, n. 445);

DOCUMENTO ANALOGICO Documento formato utilizzando una grandezza fisica che assume valori 
continui, come le tracce su carta (esempio: documenti cartacei), come le 
immagini su film (esempio: pellicole mediche, microfiches, micro-
film),  come  le  magnetizzazioni  su  nastro  (esempio:  cassette  e  nastri 
magnetici audio e video). Si distingue in documento originale e copia (art. 
1 comma 1 lett. b) Deliberazione CNIPA del 19 febbraio 2004, n.11);
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DOCUMENTO ANALOGICO
ORIGINALE

Documento  analogico  che  può  essere  unico  oppure  non  unico  se,  in 
questo secondo caso, sia possibile risalire al  suo contenuto attraverso 
altre scritture o documenti di cui sia obbligatoria la conservazione,
anche se in possesso di terzi (art. 1 Deliberazione CNIPA del 19 febbraio 
2004 n. 11);

DOCUMENTO ARCHIVIATO Documento  informatico,  anche  sottoscritto,  sottoposto  al  processo  di 
archiviazione elettronica (art. 1 comma 1 lett. h) Deliberazione CNIPA del 
19 febbraio 2004 n. 11);

DOCUMENTO CONSERVATO Documento  sottoposto  al  processo  di  conservazione  sostitutiva  (art.  1 
Deliberazione CNIPA del 19 febbraio 2004 n. 11);

DOCUMENTO DI
RICONOSCIMENTO

Ogni documento munito di fotografia del titolare e rilasciato, su supporto 
cartaceo,  magnetico  o  informatico,  da  una  pubblica  amministrazione 
italiana o di altri Stati, che consenta l’identificazione personale del titolare. 
(art. 1 comma 1 lett. c) del DPR 28 dicembre 2000, n. 445);

DOCUMENTO D’IDENTITÀ La carta d’identità ed ogni altro documento munito di fotografia del titolare 
e  rilasciato,  su  supporto  cartaceo,  magnetico  o  informatico,  da  una 
pubblica amministrazione competente dello Stato italiano o di altri Stati, 
con la finalità prevalente di dimostrare l’identità personale del suo titolare 
(art. 1 comma 1 lett. d) del DPR 28 dicembre 2000, n. 445);

DOCUMENTO D’IDENTITÀ
ELETTRONICO

Il documento analogo alla carta d’identità elettronica rilasciato dal comune 
fino al compimento del quindicesimo anno di età (art. 1 comma 1 lett. e) 
del DPR 28 dicembre 2000, n. 445 );

DOCUMENTO INFORMATICO La rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti 
(art. 1 comma 1 lett. t) del d. lgs.7 marzo 2005, n. 82);

DOSSIER È una aggregazione di più fascicoli che può essere costituita a seguito di 
esigenze operative dell’Amministrazione, come ad esempio, dossier riferiti 
ad un Ente o ad una persona che contengono fascicoli relativi a
diversi procedimenti che riguardano lo stesso Ente o la stessa persona;

ESIBIZIONE Operazione che consente di visualizzare un documento conservato e di 
ottenerne  copia  (art.  1  comma  1  lett.  n)  della  deliberazione  AIPA 19 
febbraio 2004 n. 11);

EVIDENZA INFORMATICA Una sequenza di  simboli  binari  (bit)  che può essere elaborata  da una 
procedura  informatica  (art.  1  comma 1,  lett.  f)  del  DPCM 13 gennaio 
2004);

FASCICOLAZIONE L’operazione  di  riconduzione  dei  singoli  documenti  classificati  in  tanti 
fascicoli corrispondenti ad altrettanti affari o procedimenti amministrativi.

FASCICOLO Insieme ordinato di  documenti,  che può fare riferimento ad uno stesso 
affare/procedimento/processo amministrativo, o ad una stessa materia, o 
ad una stessa tipologia documentaria, che si forma nel corso delle attività 
amministrative  del  soggetto  produttore,  allo  scopo  di  riunire,  a  fini 
decisionali  o  informativi  tutti  i  documenti  utili  allo  svolgimento  di  tali 
attività.

Nel fascicolo possono trovarsi inseriti documenti diversificati per formati,  
natura,  contenuto  giuridico,  ecc.,  anche  se  è  non  è  infrequente  la 
creazione di fascicoli formati di insieme di documenti della stessa tipologia 
e forma raggruppati in base a criteri di natura diversa
(cronologici, geografici, ecc.).
I fascicoli costituiscono il tipo di unità archivistica più diffusa degli archivi 
contemporanei e sono costituiti, in base alle esigenze di servizio, secondo 
criteri che sono stabiliti per ciascuna voce del piano di classificazione al 
momento della sua elaborazione o del suo aggiornamento;

FIRMA DIGITALE Un particolare tipo di firma elettronica qualificata basata su un sistema di 
chiavi  crittografiche,  una pubblica e una privata,  correlate tra loro,  che 
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consente al titolare tramite la chiave privata e al destinatario tramite la 
chiave pubblica, rispettivamente, di rendere manifesta e di verificare la 
provenienza e l’integrità di un documento informatico o di un insieme di 
documenti informatici (art. 1 comma 1 lett. s) del d. lgs.7 marzo 2005, n. 
82);

FIRMA ELETTRONICA L’insieme dei dati in  forma elettronica,  allegati  oppure connessi  tramite 
associazione  logica  ad  altri  dati  elettronici,  utilizzati  come  metodo  di 
autenticazione informatica (art.  1,  comma 1, lett.  q) del  d. lgs.7 marzo 
2005, n. 82);

FIRMA ELETTRONICA
QUALIFICATA

La firma elettronica  ottenuta  attraverso  una  procedura  informatica  che 
garantisce  la  connessione  univoca  al  firmatario  e  la  sua  univoca 
autenticazione informatica,  creata  con mezzi  sui  quali  il  firmatario  può 
conservare un controllo esclusivo e collegata ai dati ai quali si riferisce in 
modo da consentire di rilevare se i dati stessi siano stati successivamente 
modificati,  che  sia  basata  su  un  certificato  qualificato  e  realizzata 
mediante  un  dispositivo  sicuro  per  la  creazione  della  firma,  quale 
l’apparato strumentale usato per la creazione della firma elettronica (art. 1 
comma 1 lett. r) del d. lgs.7 marzo 2005, n. 82);

FORMAZIONE DEI
DOCUMENTI INFORMATICI

Il  processo  di  generazione  del  documento  informatico  al  fine  di 
rappresentare  atti,  fatti  e  dati  riferibili  con  certezza  al  soggetto  e 
all’amministrazione che lo hanno prodotto o ricevuto. Esso reca la firma 
digitale,  quando  prescritta,  ed  è  sottoposto  alla  registrazione  del 
protocollo  o  ad  altre  forme  di  registrazione  previste  dalla  vigente 
normativa (art. 2 della deliberazione AIPA 23 novembre 2000 n. 51);

FUNZIONE DI HASH Una  funzione  matematica  che  genera,  a  partire  da  una  generica 
sequenza di simboli binari (bit), una impronta in modo tale che risulti di  
fatto  impossibile,  a  partire  da  questa,  determinare  una  sequenza  di 
simboli binari (bit) per le quali la funzione generi impronte uguali (art. 1
comma 1 lett. e) del DPCM 13 gennaio 2004);

GARANTE
(della Privacy)

L’autorità di cui all’articolo 153 del d. lgs. 30 giugno 2003 n. 196, istituita 
dalla legge 31 dicembre 1996, n. 675 (art. 4 comma 1 lett. q) del d. lgs. 30 
giugno 2003 n. 196);

GESTIONE INFORMATICA
DEI DOCUMENTI

L’insieme  delle  attività  finalizzate  alla  registrazione  e  segnatura  di 
protocollo,  nonché  alla  classificazione,  organizzazione,  assegnazione, 
reperimento  e  conservazione  dei  documenti  amministrativi  formati  o 
acquisiti dalle amministrazioni, nell’ambito del sistema di classificazione 
d’archivio adottato, effettuate mediante sistemi informatici (art. 1 comma 1 
lett. l) del d. lgs. 7 marzo 2005, n. 82);

IMPRONTA DI UNA
SEQUENZA DI SIMBOLI
BINARI

La  sequenza  di  simboli  binari  (bit)  di  lunghezza  predefinita  generata 
mediante l’applicazione alla prima di una opportuna funzione di hash (art. 
1 del DPCM 13 geo 2004);

INCARICATI DEL
TRATTAMENTO DEI DATI
PERSONALI

Le persone fisiche autorizzate a compiere operazioni di trattamento di dati 
personali dal titolare o dal responsabile;

INSERTO È un sottoinsieme omogeneo del sottofascicolo che può essere costituito 
a seguito di esigenze operative dell’Amministrazione;

LEGALIZZAZIONE DI FIRMA L’attestazione ufficiale  della  legale  qualità  di  chi  ha apposto la  propria 
firma sopra atti, certificati, copie ed estratti, nonché dell’autenticità della 
firma stessa (art. 1 comma 1 lett. l) del DPR 28 dicembre 2000,
n. 445);

LEGALIZZAZIONE DI
FOTOGRAFIA

L’attestazione, da parte di una pubblica amministrazione competente, che 
un’immagine fotografica corrisponde alla persona dell’interessato (art. 1 
comma 1 lett. n) del DPR 28 dicembre 2000, n. 445);

MARCA TEMPORALE Un’evidenza  informatica  che  consente  la  validazione  temporale  (art.  1 
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comma 1 lett. i) del DPCM 31 gennaio 2004);
Il  massimario  di  selezione  e  scarto  è  lo  strumento  che  consente  di 
effettuare  razionalmente lo  scarto  archivistico  dei  documenti  prodotti  e 
ricevuti dalle pubbliche amministrazioni.

MASSIMARIO  DI  SELEZIONE 
E
SCARTO DEI
DOCUMENTI/PIANO DI
CONSERVAZIONE

Il  massimario  riproduce  l’elenco  delle  partizioni  e  sottopartizioni  del 
titolario  con  una  descrizione  più  o  meno  dettagliata  dei 
procedimenti/procedure attivate per le funzioni a cui ciascuna partizione si 
riferisce  e  della  natura  dei  relativi  documenti;  indica  per  ciascun 
procedimento/procedura, quali documenti debbano
essere conservati permanentemente (e quindi versati dopo quarant’anni 
dall’esaurimento degli  affari  nei competenti archivi di Stato per gli  uffici 
dello Stato o per la sezione degli archivi storici per gli Enti pubblici)
e quali invece possono essere destinati al macero dopo cinque anni, dopo 
dieci  anni,  dopo  venti  anni,  ecc.  o  secondo  le  esigenze 
dell’Amministrazione/AOO. Neconsegue il PIANO DI CONSERVAZIONE 
periodica o permanente dei documenti, nel rispetto delle vigenti
disposizioni in materia di tutela dei beni culturali;

MEMORIZZAZIONE Processo di trasposizione su un qualsiasi idoneo supporto, attraverso un 
processo  di  elaborazione,  di  documenti  analogici  o  informatici,  anche 
sottoscritti  ai  sensi  dell’articolo  10,  commi  2  e  3,  del  decreto  del 
Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445 così come
modificato dall’articolo 6 del decreto legislativo 23 gennaio 2002, n. 10 (art 
1, comma 1, lett. f) Deliberazione CNIPA del 19 febbraio 2004 n.11);

MISURE MINIME DI
SICUREZZA

Il complesso delle misure tecniche, informatiche, organizzative, logistiche 
e procedurali di sicurezza che configurano il livello minimo di protezione 
richiesto in relazione ai rischi previsti nell’articolo 31 del d. lgs. 30 giugno 
2003 n. 196 (art. 4 comma 3 lett. a) del d. lgs. 30 giugno 2003 n. 196);

PAROLA CHIAVE Componente  di  una  credenziale  di  autenticazione  associata  ad  una 
persona ed a questa nota, costituita da una sequenza di caratteri o altri 
dati in forma elettronica (art. 4, comma 3, lett. e) del d. lgs. 30 giugno 
2003, n. 196);

ORIGINALI NON UNICI
I documenti per i quali sia possibile risalire al loro contenuto attraverso 
altre scritture o documenti di cui sia obbligatoria la conservazione, anche 
se in possesso di terzi (art. 1, comma 1, lett. v) del d. lgs. 7 marzo 2005, 
n. 82);

PIANO DI CONSERVAZIONE
DEGLI ARCHIVI

Vedi MASSIMARO DI SELEZIONE E SCARTO

PROFILO DI
AUTORIZZAZIONE

L’insieme  delle  informazioni,  univocamente  associate  ad  una  persona, 
che consente  di  individuare  a  quali  dati  essa  può accedere,  nonché i 
trattamenti ad essa consentiti (art. 4, comma 3, lett. f) del d. lgs. 30 giugno 
2003 n. 196);

PUBBLICO UFFICIALE Il notaio, salvo quanto previsto dall’art. 5, comma 4 della Deliberazione 
CNIPA del 19 febbraio 2004, n. 11 e nei casi per i quali possono essere 
chiamate  in  causa  le  altre  figure  previste  dall’art.  18,  comma  2,  del 
decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445 (art. 1 
Deliberazione CNIPA del 19 febbraio 2004, n. 11);

RESPONSABILE DEL
TRATTAMENTO DI DATI
PERSONALI

La  persona  fisica,  la  persona  giuridica,  la  pubblica  amministrazione  e 
qualsiasi  altro  ente,  associazione od organismo preposti  dal  titolare  al 
trattamento di dati personali (art. 4, comma 1, lett. g) del d. lgs. 30 giugno 
2003 n. 196);

RESPONSABILE  DEL 
SERVIZIO
DI PROTOCOLLO

Il responsabile del servizio per la tenuta del protocollo informatico, per la 
gestione dei flussi documentali e degli archivi di cui all’articolo 62, comma 
2, del DPR 28 dicembre 2000, n. 445;

RESPONSABILI DEI
PROCEDIMENTI

È  la  persona,  alla  quale  è  stata  affidata  la  trattazione  di  un  affare 
amministrativo  ivi  compresa la  gestione/creazione del relativo  fascicolo 
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AMMINISTRATIVI (RPA) dell’archivio corrente;

RIFERIMENTO TEMPORALE
Informazione, contenente la data e l’ora, che viene associata ad uno o più 
documenti  informatici  (art  1,  comma 1,  lett.  g)  del  DPCM 13 gennaio 
2004) o ad un messaggio di posta elettronica certificata (art. 1, comma 1, 
lett. i), del DPR 11 febbraio 2005, n. 68);

RIVERSAMENTO DIRETTO Processo che trasferisce uno o più documenti conservati da un supporto 
ottico  di  memorizzazione  ad  un  altro,  non  alterando  la  loro 
rappresentazione informatica (art. comma 1, lett. l) Deliberazione CNIPA 
del 19 febbraio 2004, n. 11)

RIVERSAMENTO 
SOSTITUTIVO

Processo che trasferisce uno o più documenti conservati da un supporto 
ottico  di  memorizzazione  ad  un  altro,  modificando  la  loro 
rappresentazione informatica (art. 1, comma 1, lett. o) della Deliberazione 
CNIPA del 19 febbraio 2004, n. 11)

SCOPI SCIENTIFICI Le finalità di studio e di indagine sistematica finalizzata allo sviluppo delle 
conoscenze scientifiche in uno specifico settore (art. 4, comma 4, lett. c) 
del d. lgs. 30 giugno 2003 n. 196);

SCOPI STATISTICI Le finalità di indagine statistica o di produzione di risultati statistici, anche 
a mezzo di sistemi informativi statistici (art. 4, comma 4, lett. b) del d. lgs. 
30 giugno 2003 n. 196);

SCOPI STORICI Le finalità di studio, indagine, ricerca e documentazione di figure, fatti e 
circostanze del passato (art.  4, comma 4, lett.  a) del d. lgs. 30 giugno 
2003 n. 196);

SEGNATURA INFORMATICA L’insieme  delle  informazioni  archivistiche  di  protocollo,  codificate  in 
formato  XML ed  incluse  in  un  messaggio  protocollato,  come  previsto 
dall’articolo 18, comma 1, del DPCM 31 ottobre 2000 (art. 1 dell’allegato A 
della circolare AIPA 7 maggio 2001 n. 28);

SEGNATURA  DI 
PROTOCOLLO

L’apposizione  o  l’associazione,  all’originale  del  documento,  in  forma 
permanente e non modificabile delle informazioni riguardanti il documento 
stesso (Glossario dell’IPA Indice delle Pubbliche Amministrazioni);

SISTEMA  DI 
CLASSIFICAZIONE

Lo strumento che permette di organizzare tutti i documenti secondo un 
ordinamento  logico  con  riferimento  alle  funzioni  e  alle  attività 
dell’amministrazione interessata (art. 2, comma 1, lett. h) del DPCM 31 
ottobre 2000);

SISTEMA DI
AUTORIZZAZIONE

L’insieme degli strumenti e delle procedure che abilitano l’accesso ai dati 
e  alle  modalità  di  trattamento  degli  stessi,  in  funzione  del  profilo  di 
autorizzazione  del  richiedente  (art.  4,  comma 3,  lett.  g)  del  d.  lgs.  30 
giugno 2003 n. 196);

SISTEMA DI GESTIONE
INFORMATICA DEI
DOCUMENTI

L’insieme  delle  risorse  di  calcolo,  degli  apparati,  delle  reti  di 
comunicazione  e  delle  procedure  informatiche  utilizzati  dalle 
amministrazioni per la gestione dei documenti (art. 1, comma 1, lett. r) del  
DPR 28 dicembre 2000 n. 445);

STRUMENTI ELETTRONICI Gli  elaboratori,  i  programmi  per  elaboratori  e  qualunque  dispositivo 
elettronico o comunque automatizzato con cui si effettua il trattamento di 
dati.
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Documento n. 2 Titolario di classificazione
Il Comune di Schio adotta il Piano di classificazione (= Titolario) per i Comuni italiani completato 
nel  dicembre  2005  dal  Gruppo  di  lavoro  per  la  formulazione  di  proposte  e  modelli  per  la 
riorganizzazione dell’archivio degli enti locali, costituito con decreto del Direttore Generale per gli 
archivi.
Il  piano di classificazione o titolario è il sistema precostituito di partizioni astratte, gerarchicamente 
ordinate (dal generale al particolare), fissate sulla base dell’analisi delle funzioni dell’ente, al quale 
deve ricondursi la molteplicità dei documenti prodotti, per organizzarne la sedimentazione ordinata.
Rimangono ben distinti i concetti di funzione e competenza: la funzione è il compito istituzionale 
che la legge attribuisce a un determinato ente (nel nostro caso, ai  Comuni);  la competenza è 
l’attribuzione di una funzione a un determinato ufficio del medesimo ente.

Presentazione del titolario
Il titolario si presenta articolato in titoli (indicati in numeri romani) e in classi (indicate con numeri 
arabi), scritti in carattere tondo.
È corredato con note di rinvio alla normativa che attribuisce ai Comuni le funzioni dalle quali si  
sono ricavati i titoli e le classi e con le spiegazioni essenziali per la comprensione dell’architettura 
generale del servizio di classificazione e di costituzione dei fascicoli.
All’inizio di ogni titolo c’è una presentazione specifica del medesimo scritta in carattere corsivo. 
La lettura del titolario va compiuta tenendo conto del carattere gerarchico dello strumento; il che 
significa che non si può estrapolare la classe rendendola avulsa dal contesto del titolo in cui è 
inserita.
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Comune di Schio – Manuale per la gestione del protocollo informatico

Documento n. 3 Elenco Uffici, abilitazioni e permessi

Documento n. 4  Documenti informatici: definizione, formati, 
regole per la produzione, invio e ricezione

Documento n. 5  Documenti soggetti a registrazione 
particolare

Ai sensi dell'art. 11.5 del presente regolamento gli allegati documenti n. 3 (Elenco Uffici, Abilitazioni 
e permessi),  n.  4 (Documenti  informatici:  definizione,  formati,  regole per la produzione,  invio e 
ricezione), n. 5 (Documenti soggetti a registrazione particolare),  vengono predisposti e aggiornati 
dal  RSP  e  approvati  con  determinazione  del  Dirigente  della  Direzione  Generale  e  della 
programmazione. Gli stessi sono soggetti, di norma, ad aggiornamento annuale con la medesima 
procedura prevista per l'approvazione.
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