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Il	lungo	cammino	della	gestione	documentale

Protocollo	
informatico

Gestione	
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…	lo	stato	dell’arte	2004

QUESTIONARIO DI RILEVAZIONE DELLE ATTIVITA’ DI 

PROTOCOLLO PER LE SEDI PERIFERICHE E STRUTTURE 

SOCIALI 
 

INFORMAZIONI DI CARATTERE GENERALE 
SEDE :   

DIRETTORE:  

- La sede  è  ubicata in un unico 
immobile ? 

 

- Se su più immobili, specificarne 
l’articolazione  

 

- Indicare il numero complessivo del 
personale  

- La sede ha un servizio di protocollo ? 
 

 

- IL servizio di protocollo è articolato : 
 

 
 

- Specificare quali sono le aree e  il 
rispettivo numero delle postazioni  
(precisare anche la collocazione 
logistica se la sede ha più immobili)   

 

- Quanti sono gli addetti preposti alle 
attività di gestione del protocollo,      
( per il personale non a tempo   pieno     
indicare anche la percentuale di  
impiego) ? 

 
- Di questi quanti sono gli addetti che 

hanno accesso alla sola funzione di 
registrazione del protocollo?  

 

Quanti sono gli utenti che hanno accesso 
alla consultazione del protocollo? 

X    SI 

 NO 

 
  

 

  

 
X    SI 

 NO 

 

 In unica Area e unica postazione 

X    In unica area ma con più postazioni  
 In più aree  

 

  

 
 

 
      A tempo pieno (n. ) 

X    A tempo parziale (n. 2 e  30%) 

 
 

 
 A tempo pieno (n.) 

X    A tempo parziale (n. 2 e 30 %) 

 

X    Tutto il personale della Sede 

 

ATTIVITA’ DI RICEZIONE E PRIMO SMISTAMENTO 
- Le distinte fasi di ricezione e primo 

smistamento della corrispondenza 
sono svolte  da: (contrassegnare la 
casella/e corrispondente/i)   

 

Servizio POSTA 
SERVIZIO 

Protocollo 

ALTRO 

SERVIZIO 

(SPECIFICARE 

AREA) 

RICEZIONE CORRISPONDENZA  X  
RILASCIO RICEVUTA PER DOCUMENTI 

CONSEGNATI A MANO 
 X  

APERTURA BUSTA  X  

TIMBRO DATA DI ARRIVO  X  

VERIFICA COMPETENZA  X  

SMISTAMENTO   X  

(ALTRO)    
- Tempo medio che intercorre tra il 

momento della ricezione di un 
documento e quello della sua 
protocollazione  

 

TUTTA  LA 

DOCUMENTAZIONE 

SOLO PARTE  

(SPECIFICARE) 

ALTRO 

(SPECIFICARE) 

 24 ore 
 

X (meno 
12 h) 

  

 Entro 48 ore  
 

   
 Entro n. giorni (indicare numero) 

 
   

 

TIPOLOGIA DI PROTOCOLLI 
- Quali documenti in entrata vengono 

protocollati ? 
 

 
 

 

 
 

- Quali documenti in uscita vengono 
protocollati ? 

 

 Tutti 

X     Tutti escluso… (indicare i documenti esclusi) 

       Bollettini c/c postali; cartoline di ritorno; posta  
in uscita non recapitata; (a detti atti viene apposto 
il solo timbro datario di arrivo. 
 

 Solo quelli relativi alle prestazioni istituzionali 
(specificare)  

 Altro (specificare) 

 
X    Tutti. Si utlizza il protocollo posto in entrata: il 
sistema provvede allo scarico e propone la data 
dell’operazione come data di uscita.  

 Tutti escluso… (indicare i documenti esclusi) 

 
 Solo quelli relativi alle prestazioni istituzionali 

 Nessuno 

 Altro (specificare) 

 

- La gestione dei documenti nella sede 
prevede   l’utilizzo di (indicare 
numero): 

 

 
 

- Il sistema/i di gestione di protocollo 
dei documenti in entrata è:  

 
- Il sistema/i di gestione di protocollo 

dei documenti in uscita è: 

 
- Si usano registri di protocollo 

riservati? 
 

 

- Si usano registri di protocollo 
particolari ( es. registro fatture, 
registro posta elettronica, fax ecc.) ? 

 

 

Si usano protocolli  interni alle Aree? 
 

X    N.  2     protocollo/i  per i documenti in 
entrata/uscita (n. 1 generale – n. 2 direzione) 

 N.        protocollo/i  per i documenti in entrata 

 N.         protocollo/i per i documenti in uscita  

 

X    INFORMATICO (numero n.1) Protocollo 
generale 
X    CARTACEO (numero n. 2)  Protocollo Direzione 

      e Protocollo posta elettronica 
X    INFORMATICO (numero) Protocollo generale 

X    CARTACEO (numero) Protocollo Direzione per i 
soli atti di particolare rilievo   

 

X    SI (specificare quali) quello solo ad uso 
Direzione  

 
 NO 

 

X    SI (specificare quali)  posta elettronica                       

       e  Direzione 
 NO 

 

 SI (specificare quali) 

 



10	dicembre	2007…



ü Composizione Gdl 2003: dott.ssa S. Le Moli
(coordinatore), dott.ssa A. Capezzone, sig. F. Corbellini,
dott. M. Gatti, sig.ra M. Grossi, , dott.ssa L. Flora , , dott.
G. Musolino, dott.ssa G. Salomone , sig.ra I. Soldano;
ü Composizione Gdl 2004: dott.ssa S. Le Moli 
(coordinatore), dott.ssa A. Capezzone, sig. F. Corbellini, 
dott. M. Gatti, sig.ra M. Grossi, , dott.ssa L. Flora , dott. L. 
Rossi, dott.ssa G. Salomone;
ü Composizione GdL 2006: dott.ssa L. Flora 
(coordinatore), sig. F. Corbellini, dott.ssa G. Corso, dott.ssa 
M. Partipilo, dott. A. Del Bove Orlandi, sig.ra C. Pala de 
Murtas, sig.ra M. Ruggeri;

…analisi dimensione dell’Ente, situazione protocollazione ed archiviazione documentale,
contesto tecnologico e comparazione dei prodotti offerti dal mercato in materia di protocollo
informatico, studio del titolario

Metodologia	operativa…	…	i	gruppi	di	lavoro	



Approccio	organizzativo	archivistico
AOO	2007	
üOsservatorio astronomico di Trieste
üOsservatorio astronomico di Padova
üOsservatorio astronomico di Milano
üOsservatorio astronomico di Trieste
üOsservatorio astronomico di Torino
üOsservatorio astronomico di Bologna
üOsservatorio astrofisico di Firenze
üOsservatorio astronomico di Teramo
üOsservatorio astronomico di Roma
üOsservatorio astronomico di 
Capodimonte
üOsservatorio astronomico di Cagliari
üOsservatorio astronomico di Palermo
üOsservatorio astrofisico di Catania
üSede centrale



Approccio	organizzativo	archivistico

ü Presso ogni AOO = presso ogni Struttura di ricerca sono stati
istituiti con provvedimento del Direttore di Struttura i «Servizi
per la tenuta del protocollo informatico della gestione dei
flussi documentali e degli archivi dei flussi documentali»

ü Presso ogni AOO = presso ogni Struttura di ricerca è stato
nominato il Responsabile del servizio

ü Individuato il Coordinatore della gestione documentale

Art.	61	
Servizio	per	la	gestione	informatica	dei	documenti,	dei	flussi	documentali	e	degli	archivi	

2. Al servizio e' preposto un dirigente ovvero un funzionario, comunque in possesso di idonei requisiti professionali o
di professionalita' tecnico archivistica acquisita a seguito di processi di formazione definiti secondo le procedure
prescritte dalla disciplina vigente.



Approccio	metodologico	archivistico
Protocollo	informatico	…	OATs	test



Approccio	metodologico	archivistico
Protocollo	informatico	2007	– 2010	- 2020



Approccio	metodologico	archivistico	–
Titolario – 2008	– 2009	– 2017	(consultazione)

La corretta classificazione infatti “rappresenta uno
degli snodi cruciali per effettuare la gestione
documentale in maniera corretta. Lo strumento più
importante per raggiungere questo scopo è il titolario di
classificazione che assieme al repertorio dei fascicoli…,
permette di adempiere ai criteri di trasparenza, efficacia
ed efficienza..”

G.	PENZO	DORIA,	La	linea	dell’arco.	Criteri	per	la	redazione	dei	titolari	di	classificazione	
https://www.procedamus.it/images/pdf/Lalineadellarco1998.pdf



Le	circolari…



La	formazione…



Approccio	metodologico	archivistico	–
La	condivisione…	In	INAF

L’archivio inizia a esistere nel momento stesso in cui si
forma, quando i documenti vengono prodotti, nell’archivio
corrente, in formazione. È quindi necessario iniziare la fase
della produzione documentale in modo coerente, ordinato e
il più possibile condiviso tra gli uffici, tra le aree
organizzative omogenee e tra i soggetti produttori. Il
miglior titolario non condiviso è sempre peggiore di
un qualsiasi titolario condiviso.

www.ilmondodegliarchivi.org/rubriche/in-italia/862-i-calzini-nuovi-del-principe-carlo-la-classificazione-in-
archivistica-e-il-progetto-titulus

PRONTUARIO	DI	CLASSIFICAZIONE



Approccio	metodologico	archivistico	–
La	condivisione	EPR…	modello	Titolario

https://www.procedamus.it/icalzininuovi2020.html



Approccio	metodologico	archivistico	–
Titolario INAF	– 2022

ü Modello personalizzato DIRETTORE SCIENTIFICO, DIRETTORE 
DI STRUTTURA, RESPONSABILE AMMINISTRATIVO, CONSIGLIO DI STRUTTURA,  COLLEGIO 
DEI DIRETTORI DI STRUTTURA, RAGGRUPPAMENTI E COMITATI SCIENTIFICI NAZIONALI, 
STRUTTURE TECNICHE DI SUPPORTO, TAVOLI TECNICI E GRUPPI DI LAVORO

üCriticità (Titolo Personale VI – V)

üSoluzione mediata (Inversione ordine di 
alcune classi) = Titolario riorganizzato



Approccio	metodologico	archivistico	–
Titolario INAF	– 2022
q TITOLO	I	AMMINISTRAZIONE

q TITOLO II ORGANI DI INDIRIZZO, VALUTAZIONE E CONTROLLO (EPR: ORGANI DI GOVERNO,
GESTIONE, CONTROLLO, CONSULENZA E GARANZIA)

q TITOLO	III	RICERCA	SCIENTIFICA,	TRASFERIMENTO	E	PROMOZIONE	DI	TECNOLOGIA

q TITOLO	IV	AFFARI	LEGALI	(EPR:	ATTIVITA’	GIURIDICO-LEGALE)

q TITOLO	V	PERSONALE	(EPR:	TITOLO	VI)

q TITOLO	VI	FINANZA,	CONTABILITA’	E	BILANCIO	(EPR	TIT.	VII)

q TITOLO	VII	GESTIONE	PATRIMONIO	E	INFRASTRUTTURE	(EPR	TITOLO	VIII)

q TITOLO	VIII	STRUTTURE	SCIENTIFICHE	E	DI	SUPPORTO	ALLA	RICERCA	(EPR:	TITOLO	V)

q TITOLO	IX	OGGETTI	DIVERSI	(EPR…TITOLO	X)
(Senza	ulteriori	suddivisioni	in	classi;	affari	che	non	rientrano	nei	precedenti	titoli	di	
classificazione,	neppure	per	analogia)



Approccio	metodologico	archivistico	-
A.U.R.O.R.A.		- 2009



Workflow della protocollazione e della
gestione documentale

�

Registratura
Smistament

o
all’UOR

Documento in arrivo

Assegnazione
al RPA

Trattazione 
dell’affare 

o del procedimento 
amministrativo

• Istruzione 
del fascicolo

• Gestione 
del titolario 
e 
massimario 

• Creazione 
delle 
banche dati



Approccio	metodologico	archivistico
Gestione	documentale		2010	- 2020



Approccio	metodologico	archivistico
Selezione	e	scarto	documentale	2013



La	fascicolazione

è l’attività di riconduzione logica (e, nel caso di documenti cartacei, 
anche fisica) di un documento all’interno dell’unità archivistica che ne 
raccoglie i precedenti, al fine di mantenere vivo il vincolo archivistico 
che lega ogni singolo documento alla pratica relativa. 

Mdg INAF 6.1 - https://www.istruzionepadova.it/risorse/demater/DigitPA_FAQ_Gestione-
Documentale.pdf	



I	rapporti	con	la	Soprintendenza…	2017

2017 Tavolo Tecnico interistituzionale INAF -MIBACT-DGA –
Direzione generale per gli archivi – SAB – Soprintendenza
archivistica e bibliografica, per la trattazione di tematiche
archivistiche e di gestione documentale



Approccio	metodologico	archivistico	-
Manuale	di	gestione- 2016	- 2022



Organizzazione	del	Manuale	di	gestione:	
parte	statica	e	parte	dinamica

Ø parte	statica:	definito	un	linguaggio	comune,	di	concetti	
chiari	à condivisione

Ø parte	dinamica:	valutata	nel	concreto	la	gestione	del	flusso	
documentale	e	descritta	pedissequamente

Ø Allegati:	inseriti	per	mantenere	il	MdG duraturo	nel	tempo

Nella	consapevolezza	che	il	MdG è	uno	strumento	che	impone:
- autoanalisi	dei	processi
- reengineering dei	workflow documentale

si	è	colta	l’opportunità	di	semplificare	le	procedure	e	snellire	i	
processi



Approccio	metodologico	archivistico	-
Manuale	di	gestione	INAF	2022

Ø Completa revisione e riferimento normativo in nota

Ø Mantenuto impianto sfrondato di molte parti (casi
particolari, nessun accenno all’albo on line…) totale 47
pagine a fronte di 74 del Modello 2016

Ø Principi generali della gestione documentale

Ø Raccomandazioni AURORA suggerite nel § 6.3
«Registrazione e classificazione» (nota 49)



Approccio	metodologico	archivistico	-
Manuale	di	gestione	INAF	2022

- Manuale	operativo	46	pagine	per	chi	si	
avvicina	a	Titulus

- Attenzione	all’annullamento:	bozza	di	
provvedimento

- Esempio	di	file	Registro	di	emergenza	–
istruzioni	Cineca

- Circolare	sullo	scarto



Trasformazione	digitale



Trasformazione	digitale…

Trasformazione	
digitale

Riorganizzazione	
del	lavoro

Digitalizzazione	
delle	procedure



Trasformazione	digitale…



L’organizzazione	dei	documenti	oggi…

Organizzazione	
dei	documenti

Accesso	
documentale

Lavoro	agile

Performance

Efficacia,	
efficienza,	
economicità	
trasparenza



Trasformazione	digitale…	la	performance



Trasformazione	digitale…	il	lavoro	agile
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Trasformazione	digitale…	TITULUS	- PICA



Parte	statica:	Il	pensiero	«digital first»

sulla	parte	statica		si	è	voluto	invertire	l’ordine	di	priorità:	
prima	digitale,	poi	analogico;	
riproponendo		le	nozioni	fondamentali	e	utili	al	prossimo	avvio	
della	digitalizzazione;	

approccio	“digital first”…indurre	al	pensare,	per	agire	in	
digitale,	quindi	cercare	di	far-ci	chiarezza	su	alcuni	concetti	
base	sia	del	documento	informatico	che	dell’utilizzo	delle	ITC		



La	struttura	tecnica	di	supporto	per	la	
gestione	documentale	INAF



Le	mie	conclusioni…



Grazie	dell’attenzione

Laura	Flora	– Istituto	nazionale	di	astrofisica	
Osservatorio	astronomico	di	Trieste


