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1. DISPOSIZIONI GENERALI

1.1. Premessa

Il Manuale di gestione documentale è adottato ai sensi delle “Linee guida sulla formazione, gestione e  
conservazione dei  documenti  informatici” (Linee guida AgID)1 pubblicate l’11 settembre 20202 e 
recepisce la normativa vigente sulla digitalizzazione dei documenti, dei processi e dei servizi.

Il  manuale  di  gestione  documentale  descrive  il  sistema  di  gestione  informatica  dei  documenti  e 
fornisce  le  istruzioni  per  il  corretto  funzionamento  del  “Servizio  per  la  tenuta  del  protocollo  
informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi” dell’Archivio di Stato di Ravenna.

Il  Manuale  è  redatto  dal  Responsabile  della  gestione  documentale  e  adottato  con provvedimento 
formale  dal  Responsabile  della  struttura;  è  aggiornato  ogni  volta  che  eventuali  cambiamenti 
organizzativi, tecnologici, procedurali e/o normativi lo richiedano.

1.2. Definizioni e norme di riferimento

Ai fini del presente manuale si intendono per:

• "Amministrazione", l’Archivio di Stato di Ravenna;

• “Ministero”, il Ministero della Cultura – MiC;

• "Testo Unico", il Decreto del Presidente della Repubblica 20 dicembre 2000, n. 445, recante il 
Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione 
amministrativa;

• “Codice”, il Decreto legislativo 22 gennaio 2004, n. 42, recante il Codice dei beni culturali e 
del paesaggio;

• "CAD", il Decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, recante il Codice dell'amministrazione 
digitale;

• “Linee guida”, le Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti 
informatici del 10 settembre 2020 e s.m.i. emanate da AgID.

1 D’ora in poi Linee Guida (LLGG).
2 Le LLGG AgID si applicano a decorrere dal 1° gennaio 2022.
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Di seguito sono riportati gli acronimi utilizzati più frequentemente:

• AS-RA – Archivio di Stato di Ravenna.

• AOO - Area Organizzativa Omogenea.

• UO – Unità organizzativa.

• MdG - Manuale  di Gestione del protocollo informatico,  gestione 
documentale e degli archivi.

• RGD – Responsabile della gestione documentale ai sensi dell’art. 61 del Testo Unico.

• SGID – Sistema di gestione informatica dei documenti.

• SdP – Servizio di protocollo.

Si riportano inoltre alcune definizioni di  riferimento riproducendo quanto descritto nell’allegato 1 
“Glossario dei Termini e degli Acronimi” alle Linee Guida :

a. AMMINISTRAZIONE − Archivio di Stato di Ravenna;
b. MINISTERO - Ministero della Cultura – MiC; ;
c. AOO – Area Organizzativa Omogenea - Un insieme di funzioni e di uffici individuati dall'ente al 
fine di gestire i documenti in modo unitario e coordinato, secondo quanto disposto dall’art. 50 comma 
4 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445. Essa rappresenta il canale ufficiale per l'invio di istanze e 
l'avvio di procedimenti amministrativi;
d. RSP – il Responsabile per la tenuta del protocollo informatico, la gestione dei flussi documentali e 
degli archivi;
e.  CLASSIFICAZIONE –  Attività  di  organizzazione  di  tutti  i  documenti  secondo  uno  schema 
costituito  da  un  insieme  di  voci  articolate  in  modo  gerarchico  e  che  individuano,  in  astratto,  le  
funzioni, competenze, attività e/o materie del soggetto produttore.
f. ARCHIVIO – Complesso dei documenti prodotti o acquisiti da un soggetto pubblico o privato 
durante lo svolgimento della propria attività.
g.  ARCHIVIO INFORMATICO –  Archivio  costituito  da  documenti  informatici,  organizzati  in 
aggregazioni documentali informatiche.
h.  DOCUMENTO  INFORMATICO  -  Documento  elettronico  che  contiene  la  rappresentazione 
informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti;
i.  FASCICOLO  INFORMATICO -  Aggregazione  documentale  informatica  strutturata  e 
univocamente  identificata  contenente  atti,  documenti  o  dati  informatici  prodotti  e  funzionali 
all’esercizio di una attività o allo svolgimento di uno specifico procedimento;
l. FIRMA ELETTRONICA, FIRMA ELETTRONICA AVANZATA, FIRMA ELETTRONICA 
QUALIFICATA - Vedi articolo 3 del Regolamento eIDAS3;

3 Regolamento (UE) n. 910/2014 del Parlamento europeo e del Consiglio (EiDAS), del 23 luglio 2014, in materia di identificazione 
elettronica e servizi fiduciari per le transazioni elettroniche nel mercato interno e che abroga la direttiva 1999/93/CE
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m.  FORMATO  DEL DOCUMENTO  INFORMATICO –  Modalità  di  rappresentazione  della 
sequenza di bit che costituiscono il documento informatico, comunemente è identificato attraverso 
l’estensione del file;
n. GESTIONE DOCUMENTALE - Processo finalizzato al controllo efficiente e sistematico della 
produzione, ricezione, tenuta, uso, selezione e conservazione dei documenti.
o. INTEROPERABILITÀ - Caratteristica di un sistema informativo, le cui interfacce sono pubbliche 
e aperte, e capaci di interagire in maniera automatica con altri sistemi informativi per lo scambio di  
informazioni e l’erogazione di servizi;
p.  METADATI -  Dati  associati  a  un  o  documento  informatico,  a  un  fascicolo  informatico  o  a  
un'aggregazione documentale per identificarli, descrivendone il contesto, il contenuto e la struttura - 
così da permetterne la gestione del tempo - in conformità a quanto definito nella norma ISO 15489-
1:2016 e più nello specifico dalla norma ISO 23081-1:2017;
q. PIANO DI CLASSIFICAZIONE (TITOLARIO) - Struttura logica che permette di organizzare 
documenti  e  oggetti  digitali  secondo  uno  schema  desunto  dalle  funzioni  e  dalle  attività 
dell'amministrazione interessata;
r. PIANO DI ORGANIZZAZIONE DELLE AGGREGAZIONI DOCUMENTALI  - Strumento 
integrato con il sistema di classificazione a partire dai livelli gerarchici inferiori di quest’ultimo e 
finalizzato a individuare le tipologie di aggregazioni documentali (tipologie di serie e tipologie di  
fascicoli) che devono essere prodotte e gestite in rapporto ai procedimenti e attività in cui si declinano 
le funzioni svolte dall’ente;
s. REGISTRO DI PROTOCOLLO - Registro informatico ove sono memorizzate le informazioni 
prescritte dalla normativa per tutti i documenti ricevuti e spediti da un ente e per tutti i documenti 
informatici dell'ente stesso;
t. REGISTRO PARTICOLARE - Registro informatico individuato da una pubblica amministrazione 
per la memorizzazione delle informazioni relative a documenti soggetti a registrazione particolare;
u. REPERTORIO - Registro su cui vengono annotati con un numero progressivo i fascicoli secondo 
l’ordine cronologico in cui si costituiscono all’interno delle suddivisioni del piano di classificazione;
v.  RESPONSABILE  DELLA  GESTIONE  DOCUMENTALE -  Soggetto  responsabile  della 
gestione del sistema documentale o responsabile del servizio per la tenuta del protocollo informatico, 
della gestione dei flussi documentali e degli archivi, ai sensi dell’articolo 61 del D.P.R. 28 dicembre 
2000, n. 445;
z.  TUDA -  Testo  Unico  della  Documentazione  Amministrativa,  Decreto  del  Presidente  della 
Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, e successive modificazioni e integrazioni.

Nella redazione del presente Manuale si è tenuto conto di quanto previsto dalla normativa in materia  
di gestione dei documenti amministrativi e dei flussi documentali, di seguito elencata:

• Legge 7 agosto 1990, n. 241 – “Nuove norme sul procedimento amministrativo”, e s.m.i.;
• Decreto  del  Presidente  della  Repubblica  28  dicembre  2000  n.  445  –  “Testo  unico  delle 

disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa”;
• Decreto  del  Presidente  della  Repubblica  11  febbraio  2005,  n.  68  –  “Regolamento  recante 

disposizioni  per  l’utilizzo  della  posta  elettronica  certificata”  e  Decreto  del  ministro  per 
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l’Innovazione  e  le  tecnologie  2  novembre  2005-  “Regole  tecniche  per  la  formazione,  la 
trasmissione e la validazione, anche temporale, della posta elettronica certificata” (pubblicato 
sulla G.U. 15 novembre 2005, n. 266);

• Decreto legislativo 7 marzo 2005 n. 82 – “Codice dell’amministrazione Digitale”, e s.m.i;
• Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 6 maggio 2009 – “Disposizioni in materia di  

rilascio e di uso della casella di posta elettronica certificata assegnata ai cittadini”;
• Linee  guida  sulla  formazione,  gestione  e  conservazione  dei  documenti  informatici  (Linee 

guida AgID) pubblicate l’11 settembre 2020;
• Regolamento (UE) n. 910/2014 del Parlamento europeo e del Consiglio (EiDAS), del 23 luglio 

2014, in materia di identificazione elettronica e servizi fiduciari per le transazioni elettroniche 
nel mercato interno e che abroga la direttiva 1999/93/CE;

• Circolare  AglD  n.  62  del  30  aprile  2013  –  “Linee  guida  per  il  contrassegno  generato 
elettronicamente ai sensi dell'articolo 23-ter, comma 5 del CAD”;

• Decreto del  Presidente  del  Consiglio  dei  Ministri  22 febbraio 2013 -  “Regole  tecniche in  
materia di generazione, apposizione e verifica delle firme elettroniche avanzate, qualificate e 
digitali;  

• Determinazione AglD n.  63 del  30 aprile  2014 –“Modalità  di  attuazione” dell'articolo 19, 
comma 7, del D.P.C.M. 22 febbraio 2013 recante "Regole tecniche in materia di generazione,  
apposizione e verifica delle firme elettroniche avanzate, qualificate e digitali, ai sensi degli  
articoli 20, comma 3, 24, comma 4, 28, comma 3, 32, comma 3, lettera b), 35, comma 2, 36,  
comma 2, e 71”;

• Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 3 dicembre 2013 – “Regole tecniche per il 
protocollo informatico”, in seguito modificato dalle “Linee Guida sulla formazione, gestione e 
conservazione dei documenti informatici” pubblicate dall’AgID l’11 settembre 2020;

• Deliberazione dell’AgID n.160/2018 del 17 maggio 2018 – “Regolamento per l’adozione di 
linee guida per l’attuazione del Codice dell’Amministrazione Digitale”;

• Decreto ministeriale 26 ottobre 1994, n. 682 “Regolamento recante norme per la disciplina 
delle  categorie  di  documenti  sottratti  al  diritto  d’accesso  ai  documenti  amministrativi”  e 
Decreto ministeriale 28 agosto 2007, n. 173 “Regolamento recante l’individuazione dei tipi di 
dati  sensibili  e  giudiziari  e  di  operazioni  eseguibili  ai  sensi  dell’articolo  20,  comma 2,  e 
dell’articolo 21, comma 2, del Decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196, recante codice in 
materia di dati personali”;

• Decreto  legislativo  30  giugno  2003,  n.196  –  “Codice  in  materia  di  protezione  dei  dati 
personali”  novellato  dal  Decreto  legislativo  10  agosto  2018,  n.  101  -  “Disposizioni  per 
l'adeguamento della normativa nazionale alle disposizioni del regolamento (UE) 2016/679 del 
27 aprile 2016– “Regolamento Generale sulla Protezione dei Dati (General Data Protection  
Regulation)”;

• Decreto  MiBACT  n.147  del  14/03/2019  “Disciplina  del  trattamento  dei  dati  personali”, 
trasmesso con circolare n. 28 del 18/06/2019 Segretariato Generale MiBACT;

• Decreto legislativo 14 marzo 2013, n. 33 – “Riordino della disciplina riguardante gli obblighi 
di  pubblicità,  trasparenza  e  diffusione  di  informazioni  da  parte  delle  pubbliche 
amministrazioni” ("Decreto trasparenza") successivamente modificato dal Decreto legislativo 
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25  maggio  2016,  n.97  “Revisione  e  semplificazione  delle  disposizioni  in  materia  di 
prevenzione della corruzione, pubblicità e trasparenza;

• Decreto legislativo 22 gennaio 2004, n. 42 “Codice dei beni culturali e del paesaggio”.

1.3. Ambito di applicazione del manuale

Il  manuale  di  gestione è  uno degli  strumenti  essenziali  per  l’adeguata  formazione di  un archivio 
corrente  ed  è  costituito  dall’insieme  di  norme,  direttive  e  procedure  interne  che  stabiliscono  le  
modalità operative di formazione, gestione e conservazione della documentazione.

Il  documento  inoltre  definisce  le  responsabilità  per  la  gestione  dei  documenti  nell’ambito 
dell’Archivio di Stato di Ravenna e fornisce le informazioni necessarie ad un efficiente trattamento 
dei documenti, attraverso le seguenti azioni:
- procedure di formazione e tenuta dell’archivio;
- identificazione delle responsabilità per la gestione dei documenti;
- regole relative alla consultazione ed alla riproduzione dei documenti, nel rispetto della normativa 
sull’accesso;
- regole sulla tutela dei dati personali e sul diritto d’autore.

Il presente documento si rivolge non solo agli operatori interni ma, in generale, a tutti i soggetti che si 
relazionano con l’Amministrazione.

1.4. Area Organizzativa Omogenea e il servizio per la tenuta dell’archivio corrente e di deposito

Le AOO del MiC - Ministero della Cultura sono state individuate a partire dal 2005, a seguito delle 
riorganizzazioni del Ministero. In particolare, con la Circolare 72/2009 della “Direzione Generale per 
l’organizzazione, gli affari generali, l’innovazione, il bilancio ed il personale”, è stato reso noto il 
Decreto ministeriale 8/10/2009, nel quale sono state elencate tutte le Aree Organizzative Omogenee, 

corrispondenti ad un’unica AOO per ogni Archivio di Stato. La previsione ha trovato conferme nelle 
Circolari n. 79 e n. 117 della “Direzione Generale Organizzazione”, quale conseguenza del Decreto 
ministeriale n. 44 del 23 gennaio 2016.
Negli anni tra il 2023 e 2024 il Ministero della Cultura è stato oggetto di ulteriore riorganizzazione  
che ha concluso il suo iter normativo con il Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 15  
marzo 2024, n. 57, “Regolamento di organizzazione del Ministero della Cultura, degli Uffici di diretta  

collaborazione del Ministro e dell’Organizzazione indipendente di valutazione della performance”, e 
relativo regolamento attraverso l’emanazione ed entrata in vigore del Decreto Ministeriale 5 settembre 

2024,  n.  270,  recante  “Articolazione  degli  uffici dirigenziali  e  degli  istituti  dotati  di  autonomia  
speciale di livello non generale del Ministero della Cultura”.
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Le Circolari attuative delle innovazioni normative hanno confermato l’assegnazione dell’unica AOO 
per  ogni  Archivio  di  Stato,  stabilendo  pertanto  che  l’AOO  dell’Archivio  di  Stato  di  Ravenna, 
articolazione periferica del MiC nell’ambito del Dipartimento per la Tutela del Patrimonio Culturale –  
Direzione  Generale  Archivi  -  Soprintendenza  archivistica  e  bibliografica  dell'Emilia  Romagna, 
assumesse la denominazione di "AS-RA"4.

Il presente manuale di gestione si applica pertanto alla sola AOO "AS-RA", dove è istituito un unico 
“Servizio per la tenuta del protocollo informatico e della gestione dei flussi documentali”, integrato 
dall’ottobre  del  2019  nel  “Sistema  di  gestione  informatica  dei  documenti  denominato  GIADA –  
Gestione Informatizzata Archiviazione Digitale Accessibile”.

All’AOO "AS-RA" corrisponde pertanto un archivio, parte in formato analogico e parte in formato 
digitale, prodotto dall’Amministrazione a partire dalla sua nascita.  
L’Archivio di Stato di Ravenna è stato istituito con Decreto Ministeriale del 15 maggio 1941 come 
Sezione di Archivio di Stato; è divenuto Archivio di Stato a seguito del D.P.R. 1409 del 1963 e, dal 
1967, ha alle proprie dipendenze la Sezione di Archivio di Stato di Faenza.

Il  Servizio  per  la  tenuta  dell’archivio  corrente  e  di  deposito,  per  la  registrazione  e  gestione  dei 
documenti informatici è articolato nei tre ruoli:

 - Direttore
 - Responsabile per la gestione documentale
 - Focal Point

1.5. Accreditamento dell'AOO all'IPA

L’Archivio di Stato di Ravenna è inserito nell’IPA – Indice delle Pubbliche Amministrazioni, ai sensi 
delle Linee guida dell’Indice dei domicili digitali delle pubbliche amministrazioni e dei gestori di  
pubblici servizi del 27 febbraio 2019:
https://www.indicepa.gov.it/ipa-portale/consultazione/domicilio-digitale/ricerca-area-organizzativa-
omogenea/scheda-area-organizzativa-omogenea/A00EB85 5

1.6. Tutela dei dati personali

Referente  del  RPD  del  Ministero  incaricato  del  trattamento  dei  dati  personali  è  il  Direttore 
dell’Archivio di Stato di Ravenna. I  dati  personali  vengono trattati  in conformità al Regolamento 

4 In particolare vedasi art. 7 c. 4 del DM 270/2024. L’Archivio di Stato di Ravenna è un’articolazione della locale 
Soprintendenza archivistica e bibliografica.

5 Il sito è stato visitato il 14/08/2025.
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Europeo 2016/679 (GDPR) e dalla normativa vigente in materia di protezione dei dati personali, così 
come previsto dalla normativa nazionale di adeguamento di cui al D.Lgs. 10 agosto 2018, n. 1016.

L'Amministrazione  conserva  i  dati  dei  dipendenti,  dell’utenza  esterna  e  fornitori  per  le  finalità 
istituzionali sotto riportate:
-  “dipendenti”: nell’ambito delle attività relative allo svolgimento della prestazione professionale;
-  “utenza esterna”:  per  le  finalità  previste  dal  regolamento di  sala  studio,  ovvero per  l’eventuale 
comunicazione delle risultanze delle ricerche effettuate tramite corrispondenza e per l’accesso;
- “fornitori”: nell’ambito dei contratti stipulati con l’Amministrazione relativi alla fornitura di beni,  
servizi e lavori.

1.7. Servizio per la gestione informatica del protocollo

Nella AOO è istituito il Servizio per la tenuta del protocollo informatico, per la gestione dei flussi  
documentali e dell’archivio così come previsto dall’art. 61 del TUDA. Al suddetto servizio è preposto 
il  Responsabile  della  Gestione  Documentale,  ovvero  un  Funzionario  Archivista  di  Stato  di  ruolo 
presso il Ministero, designato dal Direttore dell’Archivio di Stato di Ravenna.

1.8. Responsabile della gestione documentale

Il Responsabile della gestione documentale ha il compito di:
- predisporre il Manuale di gestione documentale, nel quale si definiscono i principi e le regole di 
gestione documentale dell’AOO AS-RA;
- assicura il rispetto delle indicazioni contenute nel Manuale di gestione, predisponendo le necessarie 
misure  e  adeguate  soluzioni  organizzative  e  tecniche  connesse  alla  gestione  documentale 
dell’Archivio di Stato di Ravenna.

Più in particolare, il RGD:

a) attribuisce il livello di autorizzazione per l’accesso alle funzioni della procedura, distinguendo tra  
abilitazioni alla consultazione e abilitazioni all’inserimento e alla modifica delle informazioni;
b) garantisce che le operazioni di registrazione e di segnatura di protocollo si svolgano nel rispetto 
della normativa vigente;
c) garantisce la produzione e conservazione del registro giornaliero di protocollo;
d) cura la conservazione delle copie di cui alla normativa vigente in tema di conservazione sostitutiva  
a norma come specificato in apposito manuale;

6 Disposizioni per l'adeguamento della normativa nazionale alle disposizioni del regolamento (UE) 2016/679 del 
Parlamento europeo e del Consiglio, del 27 aprile 2016, relativo alla protezione delle persone fisiche con riguardo al 
trattamento dei dati personali, nonché alla libera circolazione di tali dati e che abroga la direttiva 95/46/CE 
(regolamento generale sulla protezione dei dati).
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e)  garantisce  il  buon  funzionamento  degli  strumenti  e  dell’organizzazione  delle  attività  di 
registrazione di protocollo, di gestione dei documenti e dei flussi documentali, incluse le funzionalità 
di accesso e le attività di gestione degli archivi;
f)  autorizza,  con  appositi  provvedimenti,  le  operazioni  di  annullamento  delle  registrazioni  di 
protocollo;
g)  verifica  la  corretta  classificazione  e  fascicolazione  dei  documenti  nello  SGID,  intervenendo 
laddove necessario con appropriate modifiche;
h)  gestisce  l’archivio  in  formazione  e  l’archivio  di  deposito,  predisponendo  la  documentazione 
destinata  allo  scarto,  che  verrà  sottoposta  alla  commissione di  sorveglianza  disciplinata  dal  DPR 
37/2001;
i) vigila sull’osservanza delle disposizioni del presente manuale da parte del personale autorizzato e 
degli incaricati;
l) cura il costante aggiornamento del presente manuale.

1.9. Registri di protocollo diversi

Nell’AOO  è  adottato  un  registro  cartaceo  di  emergenza7,  aperto  in  caso  di  interruzioni 
dell’infrastruttura tecnologica che supporta il funzionamento del protocollo informatico.
Su  autorizzazione  dell’RGD  sono  istituiti  inoltre  Registri  particolari  (Repertori)  destinati  alla 
registrazione di particolari tipologie di documenti, di cui al successivo par. 4.5.

1.10. Caselle di Posta Elettronica

L'AOO è dotata di un’unica casella di posta elettronica certificata (PEC) istituzionale:

 as-ra@pec.cultura.gov.it

L’indirizzo è pubblicato presso l’Indice delle Pubbliche Amministrazioni (IPA). L'Amministrazione 
comunica tempestivamente all'IPA ogni successiva modifica delle proprie credenziali di riferimento e 
la data in cui la modifica stessa sarà operativa,  in modo da garantire l'affidabilità e la continuità  
dell'indirizzo di posta elettronica certificata; con la stessa tempestività l'Amministrazione comunica la 
soppressione, ovvero la creazione di una nuova AOO.

Sono altresì in uso due caselle di posta elettronica ordinaria (PEO):
            
- per le comunicazioni di carattere generale: as-ra@cultura.gov.it;
- per le comunicazioni relative alle attività della Sezione di Faenza: as-ra.faenza@cultura.gov.it

7 Cfr. art. 63 del DPR 445/2000.
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Le tre caselle costituiscono l’indirizzo virtuale dell’AOO e sono integrate nello SGID ai fini della 
ricezione  e  della  spedizione  di  note  e  comunicazioni  da  registrare,  classificare  e  fascicolare.  Le 
suddette operazioni sono affidate agli impiegati designati, subordinatamente alla vigilanza del RGD8.

In attuazione di quanto previsto dalla Direttiva del Ministro per l’Innovazione e le Tecnologie 18 
novembre 2005 sull'impiego della  posta  elettronica nelle  Pubbliche Amministrazioni,  il  Ministero 
munisce tutti  i  propri dipendenti di una casella di posta elettronica convenzionale avente dominio 
@cultura.gov.it.  Le  caselle  di  posta  elettronica  fornite  dall’Amministrazione  ai  propri  dipendenti 
costituiscono pertanto la modalità prioritaria di comunicazione interna all’AOO.

1.11. Posta elettronica certificata

L'utilizzo della posta elettronica certificata (PEC) consente di:
- firmare elettronicamente il messaggio;
- conoscere in modo inequivocabile la data e l'ora della trasmissione;
- garantire la spedizione all'indirizzo di posta elettronica dichiarato dal destinatario.

La casella di PEC conserva le ricevute di accettazione, rilasciate dal gestore del mittente, e le ricevute 
di avvenuta consegna, rilasciate dal gestore del destinatario, come file in formato .xml.
Ai sensi dell’art. 3 del DPR 11 febbraio 2005, n. 68, e dell’art. 48 del CAD, il documento informatico  
trasmesso per via telematica si intende inviato e pervenuto al destinatario se trasmesso all'indirizzo 
elettronico da questi dichiarato. La data e l'ora di formazione, di trasmissione o di ricezione di un 
documento  informatico,  redatto  in  conformità  alla  normativa  vigente  e  alle  Linee  Guida,  sono 
opponibili a terzi. La trasmissione di un documento che richiede la conferma di avvenuta consegna 
viene effettuata per mezzo PEC.

1.12. Sistema di classificazione dei documenti

Nello SGID è integrato un piano di classificazione, unico per tutto il MiC. Il piano di classificazione 
attualmente vigente è stato adottato dall’AOO "AS-RA" nell’ottobre 2019, contestualmente all’entrata 
in uso presso l’Amministrazione dello SGID GIADA, in sostituzione del precedente piano, integrato 
con il protocollo informatico ESPI dal 2006.

Il piano di classificazione costituisce lo schema logico astratto delle funzioni esercitate dagli uffici del  
MiC, articolate in una struttura ad albero,  finalizzato all’organizzazione omogenea e coerente dei 
documenti che si riferiscono ai medesimi affari o ai medesimi procedimenti amministrativi.

1.13. Firma digitale

8 Cfr. Punto 1.4 del presente manuale.

DIPARTIMENTO PER LA TUTELA DEL PATRIMONIO CULTURALE
DIREZIONE GENERALE ARCHIVI

ARCHIVIO DI STATO DI RAVENNA
Piazza dell’Esarcato 1 – 48121 Ravenna – Tel. 0544 213674
PEC: as-ra@pec.cultura.gov.it – PEO: as-ra@cultura.gov.it

mailto:as-ra@pec.cultura.gov.it
mailto:as-ra@cultura.gov.it


Per  il  perfezionamento  dei  provvedimenti  amministrativi  il  Ministero  fornisce  al  Direttore 
dell’Archivio di Stato di Ravenna la firma digitale. Atti e provvedimenti sono prioritariamente firmati 
in modalità digitale attraverso le modalità PADES e CADES.

Parimenti i funzionari in ruolo all’Archivio di Stato di Ravenna sono dotati di Firma digitale.

1.14 Focal point

Il focal point è una figura appartenente all’Archivio di Stato di Ravenna e individuata dalla direzione, 
con funzioni di raccordo tecnico-organizzativo tra l'utente ordinario e il RGD9

Il focal point si occupa di:
 configurare e inizializzare GIADA, in collaborazione con il responsabile del servizio;
 collaborare alla definizione dei livelli di abilitazione dello SGID
 gestire le credenziali degli utenti addetti a GIADA;
 collaborare alla redazione del manuale di gestione, soprattutto per la parte tecnica;
 fornire supporto tecnico-informatico;
 intrattenere  i  rapporti  con  il  C.E.D.  (Centro  di  Elaborazione  Dati)  del  Ministero  per  la 

risoluzione dei problemi di funzionamento di GIADA.

2. GESTIONE INFORMATICA DEI DOCUMENTI

2.1. Tipologie di documenti amministrativi

Sono individuate le seguenti tipologie di documenti amministrativi archiviati nello SGID:
- Note protocollo, ovvero atti e provvedimenti amministrativi prodotti dall’AOO;
- Ordini di Servizio, ovvero atti regolamentari dell’AOO;
- Determine, ovvero provvedimenti portanti decisioni del Direttore;
- Contratti, stipulati con fornitori/ditte di beni, servizi e lavori;

2.2. Formazione del documento

I documenti prodotti da AS-RA possono essere formati:
-   mediante strumenti informatici di elaborazione di testi;
-  mediante  applicazioni  informatizzate  idonee  ad  elaborare  determinati  atti  e  procedimenti  
amministrativi e a produrre automaticamente gli atti destinati alla notifica o alla spedizione;

Il documento è redatto su carta intestata MiC-AS-RA e riporta:

9 Con “Utente” si intende qualunque operatore di AS-RA abilitato all’utilizzo dello SGID.
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-  il  riferimento  al  documento  cui  si  risponde  o  a  cui  si  fa  riferimento,  nella  dicitura: 
“Risposta/riferimento al foglio del …. , prot. n. …”.
- il numero degli allegati;
- in calce, il nominativo del responsabile del procedimento o della redazione del documento nella  
forma N. Cognome (Es. M. Rossi)

Secondo  le  differenti  tipologie  individuate  al  capitolo  2.1,  ogni  documento  presenta  la  seguente 
struttura diplomatica:

a) Nota protocollo

Protocollo:     
- denominazione e logo dell'AOO;     
- luogo e data di redazione;
- denominazione e indirizzo del destinatario
- eventuale riferimento a documentazione collegata;     

Testo:
- numero di protocollo;     
- classifica e numero di fascicolo;
- numero degli allegati, se presenti;
- oggetto;
- testo della nota

Escatocollo:     
- sottoscrizione del Direttore o del Funzionario

b) Ordine di servizio

Protocollo:     
- denominazione e logo dell'AOO;     
- numero progressivo repertoriato dell’ODS e data.

Testo:
- titolo dell’ODS;
- testo dell’ODS. 

Escatocollo:     
- sottoscrizione del Direttore.
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3) Determina

Protocollo:     
- denominazione e logo dell'AOO;     
- numero progressivo repertoriato della/del determina/decreto.

Testo:     
- riferimenti normativi;     
- dispositivo della/del determina/decreto. 

Escatocollo:   
- luogo e data di redazione;     
- sottoscrizione del Direttore.

2.3. Formazione dei documenti amministrativi – elementi tecnici

Come sancito dall’art. 40 del CAD e dal capitolo 2.1.1 delle Linee Guida, l’AOO produce i propri  
documenti amministrativi tramite mezzi informatici. La redazione di documenti originali su supporto 
cartaceo, nonché la copia di documenti informatici sulla medesima tipologia di supporto, è consentita 
solo ove risulti necessaria ai fini della conservazione di copie analogiche nell’archivio di deposito, 
oltre che nei casi in cui non risulti altrimenti possibile la produzione in formato digitale.
Conformemente all’allegato 2 delle  Linee Guida,  i  documenti  sono prodotti  attraverso file  Office 
Open xml,  .docx -.xlsx e  resi  immodificabili  nel  formato .pdf-.pdf/a.  I  documenti  analogici  sono 
scansionati e salvati in formato .pdf -.pdf/a.
È  consentito  il  solo  invio  di  documenti  amministrativi  perfezionati  in  formato  .pdf-.pdf/a,  ad 
esclusione dei documenti prodotti in formato .jpg, .tiff, .xlxs nel caso in cui costituiscano allegati del  
documento principale.

2.4. Sottoscrizione dei documenti amministrativi informatici

La sottoscrizione dei documenti informatici è ottenuta con un processo di firma digitale conforme alle 
disposizioni Regolamento UE n. 910/2014 –  eIDAS, con validità giuridica riconosciuta secondo le 
previsioni dell’art. 20, comma 1bis del Codice dell’Amministrazione Digitale.
I  documenti  informatici  prodotti  dall'AOO,  indipendentemente  dal  software utilizzato  per  la  loro 
produzione, prima della sottoscrizione con firma digitale, sono convertiti nei formati standard previsti 
dal capitolo 2.3.

Sono riconosciute tre modalità di firma:     
- firma digitale di tipo PADES;     
- firma digitale di tipo CADES;     
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- firma autografa, ove previsto, convertita in formato digitale nella modalità di copia per immagine.

L’AOO  utilizza  indistintamente  la  firma  PADES  e  la  firma  CADES  al  fine  di  garantire 
l’immodificabilità del documento amministrativo informatico. In caso di utilizzo di firma autografa, il  
documento perfezionato viene scansionato e acquisito in copia per immagine.

La sottoscrizione con firma digitale del  documento amministrativo avviene da parte del  Direttore 
dell’Istituto (o da un funzionario o assistente anziano a ciò delegato) nelle seguenti modalità:
 
-  al  momento della formazione del documento, ovvero prima dell’importazione nello SGID, nella 
modalità PADES e, laddove previsto, CADES;
- con la funzionalità di firma digitale prevista dallo SGID in uso all’AOO.

L’aggiunta della segnatura di protocollo, così come previsto dal cap. 3.1.4 delle Linee guida e dal 
TUDA, garantisce l’identificazione univoca del documento.10

La segnatura può essere associata al documento amministrativo tramite l’apposizione di un sigillo 
elettronico a un documento sottoscritto digitalmente con firma di tipo PADES, così come richiamato 
dalle linee guida AgID dell’aprile 2014 sulle firme multiple.

2.5. Il documento analogico cartaceo

Per documento analogico si intende il documento amministrativo prodotto attraverso una grandezza 
fisica che assume valori continui, quali le tracce su carta (esempio: documenti cartacei), le immagini  
su film (esempio: pellicole mediche, microfiche, microfilm) e le magnetizzazioni su nastro (esempio: 
cassette e nastri magnetici audio e video).
L’AOO produce documenti analogici in formato cartaceo sia tramite moduli predisposti dal Ministero,  
sia tramite strumenti informatici. L’originale del documento è, pertanto, nella forma cartacea ovvero, 
nella sua redazione definitiva, la stampa sottoscritta con firma autografa, perfetta ed autentica negli  
elementi sostanziali e formali, in possesso di tutti i requisiti di autenticità, integrità e affidabilità.
Il documento analogico può essere convertito in documento informatico tramite opportune procedure 
di conservazione sostitutiva, così come previsto dall’art. 22 e dall’art. 23-ter del CAD, nel rispetto 
della Certificazione di processo di cui all’allegato 3 delle Linee Guida.

Sono prodotti e mantenuti in forma analogica le seguenti tipologie documentarie:
 
- Registro di emergenza;
- Note e documenti sottoscritti con firma autografa ricevuti a mezzo posta tradizionale;
- Registri accesso utenti sala di studio e sala lettura
- Registro presenze eventi.

10 DPR 445/2000, art. 55 c. 1
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Possono essere digitali o analogici i seguenti documenti:

- Domanda di accesso alla sala studio di Ravenna
- Domanda di accesso alla sala studio di Faenza
- Domanda di fotoriproduzione a cura dell’Istituto
- Comunicazione pubblicazione riproduzioni documenti non a scopo di lucro
- Richiesta autorizzazione per pubblicazione riproduzioni a scopo di lucro
- Dichiarazione relativa alla riproduzione con mezzi propri
- Richiesta di prestito per mostra
- Modulo per la presentazione di un reclamo
- Modulo di richiesta di accesso ai documenti amministrativi (L. 241/1990)
- Modulo di richiesta di accesso civico semplice e generalizzato (D.Lgs. 33/2013, art. 5 cc.1-2)

3. GESTIONE DEI FLUSSI DOCUMENTALI

3.1. Modalità di trattamento dei documenti amministrativi

Nell'ambito del processo di gestione documentale, il documento amministrativo è così definito:

- Ricevuto, quando è pervenuto a mezzo PEC o PEO, ed acquisito nello SGID;
- Inviato, quando il documento è spedito attraverso lo SGID agli indirizzi PEO o PEC prefissati; il 
documento è inviabile inoltre attraverso i gestori di posta PEC e PEO istituzionali, purché protocollato 
con inserimento della segnatura di protocollo nel corpo della e-mail;
- Interno, quando il documento è prodotto da uno dei ruoli dell’AOO e, per finalità procedimentali, 
viene acquisito a archiviato nello SGID senza spedizione verso l’esterno.

3.2. Procedure per la ricezione dei documenti

La  corrispondenza  in  ingresso  è  acquisita  dall’AOO  attraverso  il  sistema  SGID.  Per  evitare 
l’immissione di e-mail contenenti SPAM o messaggi non coerenti alle finalità istituzionali dell’AOO, 
gli operatori abilitati all’utilizzo della PEO e della PEC effettuano giornalmente la pulizia delle caselle  
di  posta  elettronica,  lasciando nella  cartella  principale  “Posta  in  arrivo” i  messaggi  destinati  alla  
protocollazione.

L’operatore  abilitato agisce nell’apposita  funzione dello  SGID per  scaricare  all’interno del  centro 
notifiche  i  messaggi  pervenuti  alle  caselle  PEC  e  PEO,  verificando  che  il  formato  ricevuto  sia 
conforme agli  standard prefissati  dall’allegato 2 delle  Linee Guida.  L’operatore verifica quindi  la 

validità  dell’eventuale  firma  e  la  leggibilità  del  documento, procedendo  alla  registrazione  del 
documento (si veda il successivo capitolo 4.1).
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Il  documento  informatico  ricevuto  in  una  casella  personale  PEO,  può  essere  inoltrato,  quando 
necessario, all’indirizzo PEO istituzionale e protocollato previe verifiche di cui ai capitoli precedenti.
Il  documento  analogico  pervenuto  a  mezzo  posta  convenzionale  o  del  corriere,  a  mezzo  posta 
raccomandata, per telegramma o con consegna diretta a mano è acquisito nello SGID in modalità di  
copia per immagine attraverso la funzione di scansione.11 L’originale è conservato in fascicoli cartacei 
secondo l’ordinamento previsto dal piano di classificazione del Ministero.

3.3. Procedure per l’invio dei documenti

I documenti informatici, compresi gli eventuali allegati, sono inviati per mezzo della PEC e della 
PEO, in via principale attraverso lo SGID, quando la dimensione del  documento e/o di  eventuali 
allegati  non  ecceda  quella  massima prevista;  in  alternativa  le  comunicazioni/note  possono  essere 
inviate direttamente attraverso i canali PEC e PEO.

La  spedizione  informatica  di  documenti/immagini  ad  alta  definizione  può  avvenire  per  tramite 
dell’applicativo  in  uso  al  MiC denominato  APECARGO,  previo  invio  di  nota  protocollo  recante 
riferimento a questa modalità di trasmissione.

I documenti non inviati  attraverso lo SIGD, ma prodotti  in formato analogico e spediti  attraverso 
modalità differenti da quelle informatiche, sono riprodotti in copia per immagine in formato digitale, 
quindi registrati e archiviati nello SGID secondo le modalità di classificazione e di fascicolazione 
previste al capitolo 5.
Tutti i documenti prodotti dall’AOO sono archiviati nello SGID.

3.4. Documenti non protocollati (NP)

Il  Sistema di protocollo informatico e gestione documentale consente l’acquisizione di  documenti 
cosiddetti  “non  protocollati  (NP)”,  che  potranno  essere  inseriti  nel  relativo  fascicolo  elettronico 
quando essi rivestano una importanza rilevante e siano strettamente necessari per lo svolgimento della  
pratica. 

        

3.5. Sistema di gestione informatica dei documenti

In accordo all’art. 52 del Testo Unico è adottato il Sistema di gestione informatica dei documenti – 
SGID. Il sistema garantisce:

11  Cfr. art. 22 cc. 1bis e 3 del CAD, e punto 2.2 delle Linee Guida.
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- l’acquisizione e la spedizione dei messaggi attraverso l’interoperabilità con le caselle PEO e PEC;
- la registrazione di protocollo;
- la corretta organizzazione dei documenti nel piano di classificazione e la relativa archiviazione nei  
fascicoli;
- il reperimento dei documenti;
- l’accesso differenziato con diversi ruoli di responsabilità agli operatori abilitati.

L’accesso  al  sistema avviene  attraverso  le  credenziali  utilizzate  per  la  casella  personale  di  posta  
elettronica, previa abilitazione nel back-end di amministrazione da parte del RGD o del Focal Point, 
in  accordo  alle  istruzioni  impartite  dal  Direttore  dell’Archivio  di  Stato  di  Ravenna.  Ogni  utente 
abilitato accede a uno o più ruoli previsti per lo SGID.

4. REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI

Il  presente  capitolo  descrive  il  processo  della  registrazione  di  protocollo  e  di  repertoriazione  dei 
documenti ricevuti e inviati nello SGID.

4.1 Protocollo informatico

Il registro di protocollo costituisce l’atto pubblico di fede privilegiata che attesta nel tempo l'effettivo 
ricevimento o la spedizione di un documento. Il registro di protocollo è pertanto soggetto alle forme di 
pubblicità  e  di  tutela  di  situazioni  giuridicamente  rilevanti,  così  come  previsto  dalla  normativa 
vigente.
Superati  i  controlli  precedentemente descritti  i  documenti,  digitali  e analogici,  sono protocollati  e  
gestiti secondo gli standard e le modalità indicate.
Nell'ambito dell’AOO il registro generale di protocollo è unico ed integrato nello SGID. Il registro di  
protocollo assegna automaticamente un numero unico e progressivo per tutto l’anno solare ad ogni 
documento protocollato (e i suoi eventuali allegati), in entrata o in uscita. Ai sensi dell’art. 57 del  
Testo Unico, la numerazione è formata da sette cifre numeriche e si chiude al 31 dicembre di ogni  
anno, ricominciando dal primo gennaio dell'anno successivo.

Ai sensi del Capitolo 3.1.6 delle Linee Guida del 2021, il  registro giornaliero di protocollo viene 
versato automaticamente dal Sistema G.I.A.D.A. al ParER — Polo archivistico dell'Emilia-Romagna, 
entro la giornata lavorativa successiva.

4.2 Registrazione di protocollo

La  registrazione  di  protocollo  viene  effettuata,  nei  limiti  delle  incombenze  lavorative,  entro  le  
ventiquattr’ore successive alla ricezione del documento. Essa include almeno il seguente set di dati:
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 -  Numero progressivo di protocollo;
 -  Data della registrazione;
 -  Mittente del documento ricevuto o destinatario del documento in partenza;
 -  Oggetto del documento;
 -  Eventuale oggetto del contenuto degli allegati al documento.

Durante la registrazione, il campo oggetto deve contenere la descrizione dettagliata e non generica in 
grado  di  identificare  univocamente  il  documento,  in  modo  tale  che  sia  distintamente  ricercabile  
attraverso le funzionalità previste dal sistema. Per oggetti omogenei si utilizza un format prestabilito.
Nel  campo  “note”  l’operatore  che  protocolla  indica  eventuali  dettagli/specifiche  relative  al  
documento.

4.3. Segnatura di protocollo

La registrazione di protocollo produce una segnatura, detta “segnatura di protocollo”, che include il 
seguente set di dati:
- Sigla dell’AOO;
- Data della registrazione di protocollo;
- Numero progressivo di protocollo costituito da sette cifre numeriche, in forma permanente e non 
modificabile.
Le informazioni così  associate all’originale del  documento consentono di  individuare lo stesso in 
modo univoco. La segnatura di protocollo compare nel messaggio di trasmissione del documento.
Il  sistema  di  protocollo  Informatico  e  Gestione  Documentale  (G.I.A.D.A.)  attualmente  in  uso 
all’Archivio di Stato di Ravenna, appone automaticamente e in forma non modificabile la segnatura di  
protocollo e consente di visualizzarla in un’unica stringa come sotto riportata

MIC|MIC_AS-RA|14/02/2025|0000277-A| [28.34.07/24/2025]
                     ↑                 ↑       ↑                       ↑                                 ↑ 
              Ministero    Registro Istituto             Data     numero di protocollo   classifica/fascicolo/anno di apertura fascicolo 

                tipo P=partenza
tipo A= arrivo

4.4. Registro di emergenza

Presso  l’AOO  AS-RA è  predisposto  un  registro  di  protocollo  cartaceo,  da  aprirsi  in  caso  di 
malfunzionamento  del  protocollo  informatico  per  un  periodo  superiore  a  ventiquattr’ore.  La 
numerazione assegnata nel registro di emergenza è progressiva e unica per l’anno solare. Al numero 
univoco del registro di emergenza è associata la lettera “E” (es.1E, 2E, 3E, etc…) per distinguerlo 
dalla numerazione del protocollo informatico12.

12 Crfr. DPR 445/2000, art. 63.
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Quando  il  sistema  informatico  torna  nuovamente  disponibile,  il  RGD  chiude  la  sessione  di 
registrazioni d’emergenza con una riga trasversale, indicando data e ora della chiusura e apponendo la  
sua firma.

Immediatamente  dopo,  o  comunque  al  più  presto,  il  RGD o  suoi  delegati  riportano  nel  sistema 
informatico le registrazioni del registro di emergenza, avendo cura di inserire nelle note il numero 
attribuito al documento nel registro di emergenza e la data della registrazione; parallelamente, sul  
registro di emergenza gli stessi operatori riportano il numero attribuito automaticamente al documento 
dal sistema informatico.

4.5. Registrazioni particolari

Sono soggette a registrazioni particolari le seguenti tipologie di documenti:

- Ordini di servizio;
- Determine;
- Contratti.

I documenti soggetti a registrazione particolare possiedono una numerazione di repertorio unica per 
l’anno solare, distinta per tipologia di documento. Sono formati e sottoscritti  secondo le modalità 
previste nei capitoli 2.1-2.5 e acquisiti nello SGID.

Tutti i documenti soggetti a registrazione particolare sono classificati e fascicolati. 

4.6. Documenti esclusi dalla registrazione di protocollo

Sono esclusi dalla registrazione di protocollo i documenti appartenenti alle tipologie elencate dal Testo 
Unico13.

Sono inoltre esclusi i messaggi e-mail contenenti pubblicità e quelli di provenienza non identificata,  
così  come  la  documentazione  interlocutoria  prodotta  dall’AOO  nel  corso  dei  procedimenti  o  di 
carattere meramente organizzativo e informativo. In particolare non sono soggetti a registrazione di  
protocollo:

-  le circolari  emanate dal  MiC in quanto pubblicate e reperibili  nell’ambito del  sistema RPV del 
Ministero, ad eccezione di quelle idonee a dare avvio a procedure amministrative, che dovranno essere 
altresì inserite nel fascicolo della pratica di riferimento;

13 Cfr. DPR 445/2000 Art. 53, c. 5.
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- le richieste di assenza a vario titolo del personale (ferie, recuperi, straordinari), in quanto questo tipo 
di  documentazione  è  registrata  all’interno  del  sistema  di  gestione  nazionale  di  rilevazione  delle 
presenze del MiC Europaweb-GEFAP;
- richiesta di prenotazione del materiale archivistico e bibliografico della sala di studio;
- la documentazione soggetta alle registrazioni particolari di cui al capitolo 4.5.

4.7. Modalità di annullamento e di modifica dei documenti protocollati

Il RGD può ricevere richiesta motivata di annullamento di un documento protocollato. Dopo essere 

stato  annullato,  il  documento  rimane  ricercabile  nel sistema  SGID,  restando  visibile  la  data  di 
annullamento e la relativa motivazione.

Una registrazione di  protocollo  è  modificabile  solo  nel  caso in  cui  si  riscontri  un errore  tale  da  
impedirne
la sua univoca identificazione e il  suo successivo reperimento (ad es.  errore di inserimento di un 
nominativo, di una località, di una data, ecc.). L'operatore che effettua la modifica è identificato nel  
sistema  e  risulta  responsabile  dell'operazione;  della  modifica  della  registrazione  di  protocollo  va 
informato tempestivamente il RGD.
I  documenti  possono  inoltre  essere  riclassificati  e  subire  spostamenti  nel  fascicolo  o  nel  sotto 
fascicolo. Tutte le modifiche da parte degli operatori sono tracciate e visibili nel sistema14.

5. CLASSIFICAZIONE E FASCICOLAZIONE

5.1. Classificazione

La classificazione è l'operazione finalizzata all’organizzazione dei documenti secondo l’ordinamento 
logico  prefissato  nel  piano  di  classificazione,  che  definisce  la  struttura  dell’archivio  in  base  alle 
funzioni di competenza dell'Istituto.
Il piano di classificazione integrato nello SGID “GIADA” è il Titolario di classificazione unico del  
MiC,  che  è  stato  introdotto  il  10/05/2019  a  seguito  della  Circolare  DG-OR-MiBACT n.  93  del 
14/03/2029. Le voci del piano di classificazione non sono eliminabili. Lo schema resta suscettibile di  
aggiornamento da parte del Ministero.
L’applicazione  del  piano  di  classificazione  non  è  retroattiva  rispetto  ai  documenti  registrati  
precedentemente la sua entrata in vigore.

Il piano di classificazione è articolato in voci su due e tre livelli, gerarchicamente ordinati. Le voci di 
primo livello individuano le funzioni primarie di organizzazione dell’Istituto, mentre i livelli sotto 
ordinati rappresentano specifici ambiti di intervento nel quadro delle rispettive macro funzioni.

14 Cfr. punto 3.1.5. delle Linee Guida.
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La  classificazione  dei  documenti  in  uscita  e  dei  documenti  interni  avviene  contestualmente  alla 
registrazione  degli  stessi.  Limitatamente  ai  documenti  in  entrata,  la  classificazione  può  avvenire 
successivamente,  ma è  opportuno sia  operata  in  tempi  brevi.  In  ogni  caso,  la  classificazione  del 
documento  (in  entrata  o  in  uscita)  è  obbligatoria  prima  della  conclusione  della  trattazione  della 
pratica.  

Nel  caso  in  cui  da  uno  stesso  documento  scaturiscano  più  attività  di  natura  diversa,  è  possibile 
associare
al documento più voci di classificazione in funzione delle attività nell’ambito delle quali il documento
viene trattato. 

5.2. Formazione e gestione dei fascicoli

Tutti i documenti ricevuti e prodotti dagli uffici dell’AS-RA sono raccolti in fascicoli elettronici salvo 
quelli che, per ragioni gestionali, siano conservati in fascicoli cartacei.
Affinché l’archivio corrente funzioni in maniera efficace, è necessario che alla classificazione dei  
documenti di cui sopra venga correttamente assegnato un codice di fascicolazione. Se l’affare risulta 
particolarmente complesso, è possibile creare dei sotto-fascicoli. 

La fascicolazione individua, rispetto alla classificazione, la reale sedimentazione dei documenti in 
ragione delle funzioni effettivamente svolte dall’AOO.
I fascicoli possono essere istituiti per procedimento amministrativo o pratica, per oggetto, persona 
fisica o giuridica.
Dopo aver selezionato la classifica, il documento è inserito in un nuovo fascicolo o in un fascicolo 
esistente. È consentito il ricorso a sotto fascicoli o sotto-sotto fascicoli al fine di evitare l’accumulo 
disomogeneo di documentazione.

Ad ogni  classifica  corrispondono,  pertanto,  uno o  più  fascicoli,  aperti  dall’operatore  al  momento 
dell’inserimento del primo documento, e chiusi nel momento in cui la pratica è conclusa. 
La numerazione del fascicolo e del sotto-fascicolo è assegnata automaticamente dallo SGID.

5.3. Assegnazione dei documenti

Dopo  essere  stato  classificato  e  fascicolato,  il  documento  è  trasmesso  dall’operatore  che  l’ha 
protocollato al funzionario abilitato alla trattazione della pratica. Il RGD vigila affinché fascicolazione 
e assegnazione avvengano in maniera corretta. È possibile trasmettere un documento per le operazioni 
di  classificazione  e  fascicolazione.  Se  necessario  il  documento  è  trasmesso  al  Direttore  per 
l’operazione di firma, o ad un funzionario delegato.
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5.4. Documenti riservati

I fascicoli del personale, i provvedimenti disciplinari e gli altri documenti classificati come riservati  
sono trattati dal personale autorizzato dal Direttore (quale referente del RDP del Ministero, giusta  
disposizione rep. 243/2019) nel rispetto del Regolamento Europeo 2016/679 in materia di Protezione 
dei dati personali – GDPR - e dell'adeguamento alla normativa nazionale di cui al D.Lgs. 10 agosto  
2018, n. 101.

5.5. Repertorio dei fascicoli

Il repertorio dei fascicoli è prodotto automaticamente dal Sistema di protocollo informatico e gestione
documentale.

6. CONSULTAZIONE

6.1. Diritto di accesso

Il  processo legislativo in materia di  accessibilità continua ad evolversi  rispondendo alle esigenze, 
sempre  più  estese,  di  trasparenza  dell’azione  pubblica,  configurando  diverse  forme  di  accesso.  I 
differenti sistemi di accesso dipendono da diversi ordini di legittimazione e grado di trasparenza. In  
particolare, la normativa vigente prevede:
-  accesso ai documenti amministrativi ai sensi dell’art.  22 della legge n. 241/1990 e successive 
modificazioni ed integrazioni, e può essere inoltrato da chi ha un interesse diretto, concreto e attuale,  
corrispondente ad una situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale è chiesto 
l'accesso; 
- accesso civico semplice, disciplinato dall’art. 5, comma 1, del decreto legislativo n. 33/2013 come 
modificato  dall’art.  6  del  D.lgs.  n.  97/2016,  avente  ad  oggetto  “documenti,  informazioni  e  dati” 
oggetto  di  pubblicazione  obbligatoria  che  l’amministrazione  abbia  omesso  di  pubblicare,  ed 
esercitabile da chiunque, a prescindere da un particolare requisito di qualificazione; esso consente a  
qualunque soggetto interessato di chiedere la pubblicazione di informazioni, documenti  e dati sui siti 
istituzionali;
-  accesso civico generalizzato disciplinato dall’art. 5, comma 2, del decreto legislativo n. 33/2013 
come modificato dall’art. 6 del d.lgs. n. 97/2016, avente ad oggetto “dati e documenti detenuti dalle  
pubbliche amministrazioni ulteriori rispetto a quelli oggetto di pubblicazione” ai sensi del d.lgs. n. 33 
del  2013;  anche in questo caso,  la  legittimazione è riconosciuta a  chiunque,  a  prescindere da un 
particolare requisito di qualificazione.

Sono esclusi dall’accesso i documenti in grado di pregiudicare gli interessi pubblici e privati ai sensi  
dell’art. 5bis del D.Lgs. 33/2013.
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Il rispetto della protezione dei dati personali è altresì garantito dalle limitazioni temporali previste dal  
Codice dei beni culturali e dalle Regole deontologiche per il trattamento a fini di archiviazione nel 
pubblico interesse o per scopi di ricerca storica15:
- documenti contenenti dati penali, consultabili 40 anni dopo la loro data;
- documenti coperti da segreto e relativi alla politica interna ed estera di Stato, consultabili 50 anni  
dopo la loro data;
- documenti in grado di rivelare lo stato di salute, ovvero la vita e l’orientamento sessuale, rapporti 
riservati di tipo familiare, consultabili 70 anni dopo la loro data;
- documenti relativi a genitori biologici di minori adottati, secondo le limitazioni temporali stabilite  
dalla normativa vigente in materia.

6.2. Consultazione dei documenti da parte di soggetti esterni all’AOO

I  documenti  prodotti  dall’AOO sono  liberamente  accessibili  ai  soggetti  interessati,  fatte  salve  le 

limitazioni  previste  al  Capitolo  6.1,  previa presentazione  di  istanza  motivata  in  via  telematica 
all’indirizzo PEC indicato al Capitolo 1.10.
Non  sono  ammissibili  istanze  di  accesso  preordinate  a  un  controllo  generalizzato  dell'operato 
dell’Amministrazione.

6.3. Consultazione dei documenti da parte del personale dell’AOO

L’accesso e il trattamento dei documenti amministrativi sono consentiti al personale in ragione dei 
propri  interessi  legittimi  e  delle  funzioni  esercitate  nell’ambito  dell’AOO,  nei  limiti  previsti  dal 
Capitolo 6.1 e nel rispetto delle declaratorie di riservatezza assegnate alla documentazione.

6.4. Rilascio di copie di documenti conservati nell’AOO

Il rilascio di copie dei documenti nel rispetto della disciplina di accesso di cui al Capitolo 6.1, avviene  
previo rimborso delle spese di riproduzione, ai sensi dell’art. 108, comma 3 del Codice, secondo il 
tariffario previsto dal decreto del Ministro della cultura 11 aprile 2023, rep. n. 161, recante  “Linee 
guida per la determinazione degli importi minimi dei canoni e dei corrispettivi per la concessione  
d’uso dei beni in consegna agli istituti e luoghi della cultura statali”. 

7. Descrizione funzionale e operativa del Sistema di gestione informatica dei documenti 

15 Cfr. Dlgs 42/2004, art. 122 e art. 10 delle Regole deontologiche per il trattamento a fini di archiviazione nel pubblico 
interesse o per scopi di ricerca storica del 19 dicembre 2018, pubblicate ai sensi dell’art. 20, comma 4, del DLgs. 10 
agosto 2018, n. 101.
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Secondo quanto prescritto dal Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di  
documentazione amministrativa16, l’AOO adotta dall’ottobre del 2019 il sistema SGID denominato 
GIADA, che include le funzionalità operative del protocollo informatico e della gestione informatica 

dei  documenti.  Il  sistema  di  gestione  documentale  consente  di  garantire  un  elevato livello  di 
automazione dei processi e di interoperabilità sul web, nel rispetto dei principi di economicità ed 
efficienza e in accordo con i Piani Triennali di digitalizzazione della Pubblica Amministrazione.
Lo SGID “GIADA” è integrato con le caselle PEO e PEC istituzionali ai fini della ricezione e della 
spedizione dei documenti. L’accesso allo SGID da parte del personale è regolato dalle abilitazioni  
stabilite dal RGD.
Il piano della sicurezza dello SGID è fissato dal Ministero.

8. Selezione e scarto

Trascorso  il  periodo  di  rilevanza  giuridico-amministrativa  della  documentazione  contenuta  nei 
fascicoli  degli  affari  conclusi,  il  RGD  prepara  l’elenco  degli  atti  destinati  alle  valutazioni  della 
commissione di sorveglianza deputata17.
Il verbale con l’allegato elenco di scarto è inviato al Servizio II della Direzione Generale Archivi per  
la definitiva approvazione.

9. Approvazione e aggiornamento del Manuale di gestione, regole transitorie e finali 

9.1 Modalità di approvazione ed aggiornamento del manuale

L'AOO adotta il presente manuale di gestione su proposta del RGD ai sensi del Capitolo 3.5 delle 
Linee Guida.
Il manuale di gestione resta in vigore nelle more di ulteriori disposizioni o documenti emanati dal  
Ministero.

9.2. Operatività del manuale

II presente manuale è operativo dalla data di pubblicazione di relativo Ordine di servizio.

16 Cfr. Artt, 50 e sgg. del DPR 445/2000.
17 Cfr. Art. 41 del Dlgs 42/2004 e DPR 37/2001, Artt. 1-9.
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10. PUBBLICITÀ DEL MANUALE DI GESTIONE

II  presente  manuale  è  pubblicato  nella  sezione  “Amministrazione  trasparente”  del  sito  web 
dell’Archivio di Stato di Ravenna.
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