Protocollo Informatico

Tutte le pubbliche amministrazioni provvedono, entro il 1 gennaio 2004, a realizzare o revisionare sistemi
informativi automatizzati finalizzati alla gestione del protocollo informatico e dei procedimenti amministrativi.
Ai sensi dell'articolo 1, comma 2 del decreto legislativo n.165/2001, sono amministrazioni pubbliche:

1-le amministrazioni dello Stato

2-le aziende e le amministrazioni dello Stato ad ordinamento autonomo

3-le regioni, le province, i comuni, le comunita montane

4-i consorzi e le associazioni dei predetti enti

5-gli istituti autonomi case popolari

6-le camere di commercio, industria, artigianato e agricoltura, e le loro associazioni

7-gli enti pubblici non economici

8-gli istituti e le scuole di ogni ordine e grado e le istituzioni educative

9-le istituzioni universitarie

10-le amministrazioni, le aziende e gli enti del Servizio sanitario nazionale

Quali sono gli obiettivi di carattere generale realizzabili attraverso la gestione informatica dei documenti?
Le disposizioni sulla gestione informatica dei documenti consentono di:

-accrescere |'efficienza delle amministrazioni attraverso |'eliminazione dei registri cartacei, la diminuzione
degli uffici di protocollo e la razionalizzazione dei flussi documentali;

-migliorare la trasparenza dell’azione amministrativa tramite strumenti che rendano possibile un effettivo
esercizio del diritto di accesso alla documentazione amministrativa da parte dei soggetti interessati.
Ciascuna amministrazione deve:

-definire un adeguato piano di sviluppo dei sistemi informativi automatizzati

-individuare le aree organizzative omogenee e i relativi uffici

-istituire i servizi per la gestione informatica dei documenti, dei flussi documentali e degli archivi
-nominare i responsabili di tali servizi

-redigere e adottare il manuale di gestione del sistema documentario

-introdurre un sistema informatico per la gestione documentale che preveda almeno il nucleo minimo del
protocollo informatico.

Cosa si intende per nucleo minimo del protocollo informatico?

Per nucleo minimo s'intende la componente del sistema di protocollo informatico in grado di effettuare le
operazioni di registrazione, segnatura e classificazione dei documenti. Tali operazioni costituiscono le
operazioni necessarie e sufficienti per la tenuta del sistema di gestione informatica dei documenti da parte
delle pubbliche amministrazioni.

In cosa consiste, praticamente, I'operazione di registrazione di protocollo?

Le disposizioni sulla gestione informatica dei documenti consentono di:

-numero di protocollo e data di registrazione del documento spedito, generati automaticamente dal sistema
-mittente (per i documenti ricevuti) o destinatario (per i documenti spediti)

-oggetto del documento

-impronta del documento informatico, se trasmesso per via telematica

La registrazione di tali informazioni deve avvenire in forma non modificabile. Inoltre, se disponibili all'atto
della registrazione, devono essere memorizzati anche:

-numero di protocollo e data di registrazione del documento ricevuto.

Cosa é 'impronta di un documento informatico?

L'impronta del documento € una sequenza di lunghezza fissa di simboli binari ottenuta attraverso
I'applicazione di una specifica funzione di calcolo che garantisce una associazione biunivoca (a meno di
eccezioni statisticamente irrilevanti) tra I'impronta stessa ed il documento originatore

Perché si deve registrare anche I'impronta?

Perché attraverso la registrazione dell'impronta del documento informatico in modo non modificabile si ha la
certezza di aver registrato esattamente uno specifico documento(integrita del documento), rendendo in tal
modo il sistema di protocollo piu sicuro rispetto alla sua funzione di sistema di certificazione interna degli
eventi di transito dei documenti attraverso i confini di una AOO. Lo stesso livello di garanzia non € ottenibile
per i documenti cartacei per i quali si ricorre alla registrazione dell'oggetto e del mittente o destinatario
effettuata contemporaneamente alla operazione di segnatura. Nella trasmissione di un documento
informatico non & necessario inviare anche I'impronta in quanto questa puo essere calcolata dal
ricevente(purché nota la funzione di calcolo). La cosa importante € che I'impronta venga univocamente e
permanentemente associata ai dati di protocollo.

Cosa € la segnatura?

La segnatura di protocollo consiste nell'associare in modo permanente e non modificabile delle informazioni



al documento. In particolare la segnatura deve contenere per lo meno:

-indicazione o codice dell’lamministrazione

-indicazione o codice della AOO

-numero di protocollo

-data di protocollo

A quali documenti si applica la segnatura?

Per i documenti cartacei la segnatura si applica sia ai documenti in ingresso che ai documenti in uscita e
deve avvenire contemporaneamente alla operazione di registrazione.

Qual & lo scopo della segnatura?

Lo scopo di una segnatura apposta su un documento cartaceo € quello di mantenere una associazione
indissolubile e direttamente leggibile tra il documento stesso e la corrispondente registrazione di protocollo.
Perché registrazione e segnatura devono avvenire contemporaneamente?

L'operazione di segnatura deve avvenire contemporaneamente a quella di registrazione per garantire che
ogni registrazione venga eseguita effettivamente a fronte di un documento pervenuto o inviato dalla AOO. In
altre parole non deve essere consentito, nel modo piu assoluto, che si effettuino registrazioni di protocollo
senza disporre del documento a cui la registrazione si riferisce. Come si puo applicare, in pratica, la
segnatura su un documento cartaceo?Lo scopo di una segnatura apposta su un documento cartaceo e
guello di mantenere una associazione indissolubile e direttamente leggibile tra il documento stesso e la
corrispondente registrazione di protocollo.La segnatura si applica anche sui documenti informatici?

Si, ma solo sui documenti in uscita ed ha una funzione diversa. Nel caso di un documento informatico la
funzione di stabilire un legame indissolubile tra documento e registrazione di protocollo € garantita dalla
presenza dell'impronta del documento nella registrazione stessa. L'altra funzione -propria della segnatura- di
rendere accessibili le informazioni di registrazione a partire da un documento, puo essere fornita
direttamente dal sistema informatico. Se i documenti informatici sono accessibili esclusivamente attraverso
I'applicazione che gestisce anche il protocollo allora tale funzione associativa & svolta in modo diretto, se
viceversa, i documenti informatici sono gestiti anche da altri sistemi allora il sistema di protocollo dovra offrire
una specifica funzione di ricerca che a partire da un documento informatico fornisca le corrispondenti
informazioni di registrazione. Per i documenti informatici la segnatura si applica ai soli documenti in uscita ed
ha uno scopo molto pit ampio, ovvero consentire la codifica strutturata delle informazioni archivistiche
relative al documento inviato, le informazioni sul procedimento amministrativo ed altre informazioni utili al
trattamento del documento. La segnatura informatica € codificata per mezzo del linguaggio XML ed € alla
base dell'interoperabilita dei sistemi di protocollo informatico in rete. Quali sono i tempi imposti dalla
normativa?Le pubbliche amministrazioni sono tenute a realizzare o revisionare sistemi informativi
automatizzati finalizzati alla gestione del protocollo informatico e dei procedimenti amministrativi in
conformita alle disposizioni del dpr 445/2000 ed alle disposizioni della legge 31 dicembre 1996, n. 675,
nonché dell'articolo 15, comma 2, della legge 15 marzo 1997, n. 59 e dei relativi regolamenti di attuazione.
Come si puo realizzare, in pratica la contemporaneita tra registrazione e segnatura?Il vincolo di
contemporaneita tra le operazioni di registrazione e segnatura stabilisce che le due operazioni siano
un'unica operazione informatica, ovvero debbono essere eseguite entrambe con successo entro un breve
intervallo di tempo pena 'annullamento degli eventuali risultati intermedi. Il concetto di "breve intevallo” va
calato nei diversi contesti organizzativi in cui si colloca il protocollo informatico. In ogni caso il dettaglio della
procedura di segnatura, e quindi la valorizzazione dell'intervallo di tempo entro il quale questa deve essere
eseguita subito dopo la registrazione, costituiscono elementi da specificare nel manuale di gestione. Un
esempio puo essere dato dalla segnatura apposta con speciali stampanti di etichette: in questo caso la
contemporaneita puo essere stabilita con una regola organizzativa interna che impone l'apposizione
dell'etichetta entro -ad esempio- un minuto dall'avvenuta registrazione. Il sistema di protocollo potrebbe
essere strutturato in modo da chiedere all'operatore conferma dell'avvenuta segnatura e se entro l'intervallo
stabilito tale conferma non dovesse essere fornita, il sistema deve annullare automaticamente la
registrazione. Cosa sono le AOO?

Si definisce AOO (Area Organizzativa Omogenea) un insieme di unita organizzative dell'amministrazione
che usufruiscono, in modo omogeneo e coordinato, degli stessi servizi per la gestione dei flussi documentali.
In particolare, all'interno di una AOO esiste un solo servizio di protocollazione dei documenti in entrata ed in
uscita, che adotta una unica sequenza numerica per l'attribuzione del numero di protocollo, rinnovata ad
ogni anno solare.Perché istituire una AOO.

| principali vantaggi che derivano dalla istituzione delle AOO sono:

-riduzione della frammentazione degli uffici di protocollo, e quindi ottimizzazione e riqualificazione dell'uso
delle risorse

-potenziamento delle capacita di accesso e ricerca alle informazioni e ai documenti stessi

-migliore circolazione di informazioni e documenti tra gli uffici

-maggiore trasparenza, grazie ad un piu razionale accesso alla documentazione amministrativa da parte dei
soggetti interessati

-migliore organizzazione dell'archivio attraverso I'adozione di un unico piano di classificazione all'interno



dell'area.

Come individuare le unita organizzative che compongono una AOO

Una AOO ¢ individuata da un insieme di uffici che, per tipologia di mandato istituzionale, di funzione
amministrativa perseguita, di obiettivi e di attivita svolta, presentano esigenze di gestione della
documentazione in modo unitario e coordinato. Quali criteri adottare per la definizione delle AOO

Per definire al meglio le AOO da istituire, 'amministrazione deve effettuare una analisi della propria struttura
organizzativa e il proprio modello funzionale, valutando attentamente alcune variabili come:

-il grado di omogeneita degli uffici dal punto di visto delle funzioni svolte

-il volume e del flusso dei documenti all'interno delllamministrazione

-la dislocazione geografica delle sedi

-la cultura informatica del personale interno

-I'esistenza di precedenti sistemi informatici di supporto alla gestione documentale

-grado di coerenza dell'attivita amministrativa svolta dagli uffici.

L'individuazione delle AOO va effettuata dopo un'attenta analisi di tali informazioni e dopo avere evidenziato
le criticita della modalita operativa in essere e gli eventuali vincoli organizzativo-logistici esistenti.

La nascita delle AOO ha effetti sui registri di protocollo intermedi?

Una AOO ¢ individuata da un insieme di uffici che, per tipologia di mandato istituzionale, di funzione
amministrativa perseguita, di obiettivi e di attivita svolta, presentano esigenze di gestione della
documentazione in modo unitario e coordinato. Con le AOO si eliminano i registri di protocollo intermedi:
come si fa a tenere traccia delle comunicazioni interne agli uffici della AOO stessa?

L'individuazione delle AOO determina I'eliminazione della frammentazione dei sistemi di protocollo e una
riorganizzazione dei flussi documentali: all'interno di ogni area, la certificazione del passaggio dei documenti
a valenza esterna (registrazione di protocollo) potra essere separata dal tracciamento dei passaggi dei
documenti all'interno della struttura. Inevitabilmente, cid determina la necessita di sostituire il rudimentale
sistema di tracciamento del flusso documentale (costituito dalla sequenza di successive protocollazioni tra
aree interne) con un sistema integrato piu evoluto e funzionale alle esigenze dell'amministrazione (posta
elettronica interna, sistema di groupware, sistema di workflow, ecc.). Il fax va protocollato?

Il documento, in quanto tale, € indipendente dal supporto sul quale viene scritto e dal mezzo di trasporto sul
guale viene veicolato. Recentemente, I'art. 7, comma 3 del dpr 403/1998 ha stabilito che il fax soddisfa il
requisito della forma scritta ed € quindi "documento” a tutti gli effetti di legge: come tale e quindi soggetto a
protocollazione. In seguito, pervenuto l'originale, non si dovra procedere ad una nuova registrazione, ma si
dovranno riportare tutti i dati della registratura del documento pervenuto via fax: si tratta infatti del medesimo
documento, anche se pervenuto in tempi e con modalita diverse. Un altro importante motivo di tale
procedura risiede nel fatto che la registrazione del fax causa l'avvio dei termini del procedimento
amministrativo o dell'affare a cui si riferisce in una determinata data. Non € possibile posticipare quest'ultima
semplicemente riprotocollando il medesimo documento: cid causerebbe un'incertezza del diritto e, nel caso
ipotetico - ma non raro - di assegnazione ad un responsabile del procedimento diverso da quello
precedente, anche un'incoerenza dell'azione amministrativa.



