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L’ARCHIVIO

Relatore: Dott.ssa Antonella Deiana
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Un salto 
indietro

Non solo oggi gli archivi sono un «problema», ma 
anche in passato hanno sempre avuto una 
posizione di riguardo.

Nel 1900 viene emesso con Regio Decreto 25 
gennaio 1900 n. 35 le modalità di organizzazione 
degli archivi moderni delle amministrazioni 
centrali dello Stato, il regolamento emesso, 
arrivava a valle dei lavori effettuati da una 
Commissione istituita nel 1894 presieduta dal 
direttore dell’Archivio di Stato di Roma, Enrico de 
Paoli e dallo stesso voluta.

Egli aveva infatti lamentato che «per quasi tutti 
gli uffici gli atti si registrano, si dispongono, si 
conservano secondo che piace al protocollista e le 
faccende di archivio sono credute troppo umili 
perché il capo dell’ufficio debba mai 
occuparsene».(Raffaele de Felice, L’ARCHIVO 
MODERNO NELLA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE, 
ANAI 1969)
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Nel 1963 la partizione dell’archivio 
Il DPR n. 1409/1963 getta le basi dell’archivio «moderno» distinguendolo, 

nelle tre fasi da noi conosciute:

ARCHIVIO CORRENTE

Documenti in corso di 
trattazione

ARCHIVIO DI DEPOSITO

Affari conclusi, 
permanenza in questa 

fase 40 anni

ARCHIVIO STORICO

Documenti con oltre 40 
anni
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Archivi vivi e morti

Archivi vivi (ATTIVI)

Sono gli archivi di organi funzionanti, sono caratterizzati dal fatto 
che si accrescono quotidianamente, sono mobili e vi vengono 
effettuate delle operazioni fondamentali, quali la registrazione 
dei documenti, la classificazione e l’archiviazione.

Archivi morti (INATTIVO)
Per Eugenio Casanova sono un complesso documentario statico, 
che permane nella sua integrità così come è stato lasciato 
dall’organizzazione ovvero dal soggetto produttore
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«Complesso dei documenti prodotti o 
comunque acquisiti durante lo 
svolgimento della propria attività da 
magistrature, organi degli uffici dello 
Stato, da enti pubblici, da istituzioni 
private, da famiglie e da persone (…). Tra 
i documenti che compongono l’archivio 
esiste una connessione logica e formale 
che li collega tra loro mediante un vincolo 
di necessarietà che si suole chiamare 
vincolo archivistico.»

Paola Carucci - 1983
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Giuseppe Plessi - 1990

«Complesso delle carte prodotte e acquisite, 
secondo uno spontaneo nesso di competenza e di 
contenuto, da un’amministrazione individuale o 
collettiva, nell’esercizio dell’attività, esplicata 
per il raggiungimento delle proprie finalità 
pratiche e per l’espletamento delle proprie 
funzioni.»
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Luciana Duranti -
1997

Insieme dei documenti, senza riguardo 
alla forma o al supporto, 
automaticamente ed organicamente 
creati e/o accumulati ed usati da un 
particolare individuo, famiglia o ente nel 
corso delle sue attività e funzioni. 
Insieme delle informazion scritte (o in 
qualunque modo connesse ad un 
supporto fisico) generate o ricevute da 
una persona fisica o giuridica come 
strumento residuo della conduzione dei 
suoi affari.
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Caratteristiche di un archivio

• Struttura;
• Organicità;
• Sedimentazione spontanea;
• Connessione logica e formale;
• Rispecchia l’esercizio delle attività;
• Finalità pratiche;
• Strumento residuo di attività pratiche (custodia).
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Cerchiamo di ripercorrere i soli punti 
salienti della normativa recente

• DRP 445/2000:

• Dlgs 82/2005;

• Regole tecniche 2013;

• Linee Guida 2022.
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Il passaggio dalla 
carta al digitale

1 gennaio 2004 entra in vigore il DPR 
445/2000, cosa prevede in breve:

- Introduzione del protocollo 
informatico;

- Abolizione del protocollo cartaceo;

- Criteri uniformi di classificazione, 
archiviazione e comunicazione 
interna.
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Cosa 
garantisce il 
sistema?

• L’integrità del sistema;

• Corretta registrazione dei 
documenti in entrata, in 
uscita e interni;

• Fornisce informazioni sul 
collegamento tra i 
documenti;

• Favorisce il reperimento 
delle informazioni;

• Garantisce la corretta 
organizzazione  dei 
documenti in base al 
titolario di classificazione
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Registro analogico
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La registrazione di 
protocollo

Tipologia Modalità

Numero di 
protocollo

Automatico

Data di 
protocollo

Automatico

Mittente o 
destinatario

Non 
modificabile

Oggetto del 
documento

Non 
modificabile

Data e 
protocollo del 
documento

Se disponibile

Impronta Non 
modificabile
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Nello specifico, la 
registrazione di protocollo 
deve necessariamente 
riguardare:
- i documenti ricevuti e spediti dall'amministrazione; 

- tutti i documenti informatici; 

- le comunicazioni che pervengono o sono inviate dalle caselle 
di posta elettronica; 

- le comunicazioni che pervengono o sono inviate dalle caselle 
di posta elettronica certificata; 

- le istanze e le dichiarazioni presentate alle pubbliche 
amministrazioni per via telematica.
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Cosa possiamo 
non protocollare
Tutti i documenti già oggetto di 
registrazione:

-Delibere di Consiglio;

- Delibere di Giunta;

- Determinazioni dirigenziali;

- Atti liquidazione;

- Contratti;

- Contratti cimiteriali;

- Fatture;

- Mandati di pagamento;

- Reversali d’incasso.
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Cosa NON si 
protocolla 
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Il numero di protocollo
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Il numero di 
protocollo

• Progressivo generale 
per ogni anno solare;

• Composto da 0000001;

• Identifica 1 ed 1 solo 
documento



19

Formato della segnature di protocollo

Art. 9. Formato della segnatura di protocollo 

1. Le informazioni apposte o associate ai documenti informatici, registrati nel registro di 
protocollo, negli altri registri di cui all’art. 53, comma 5, del testo unico, nei repertori e negli 
archivi, nonché negli albi, negli elenchi e in ogni raccolta di dati concernente stati, qualità 
personali e fatti con le modalità descritte nel manuale di gestione, mediante l’operazione di 
segnatura di cui all’art. 55 del testo unico che ne garantisce l’identificazione univoca e certa, sono 
espresse nel seguente formato:

a) codice identificativo dell’amministrazione;

b) codice identificativo dell’area organizzativa omogenea;

c) codice identificativo del registro;

d) data di protocollo secondo il formato individuato in base alle previsioni di cui all’art. 20, 
comma 2;

e) progressivo di protocollo secondo il formato specificato all’art. 57 del testo unico.
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La registrazione di protocollo

La registrazione di protocollo è l’insieme dei metadati che il registro di protocollo deve 
memorizzare, per tutti i documenti ricevuti o spediti dalla Pubblica Amministrazione e 
per tutti i documenti informatici che non rientrano tra le tipologie specificate dall’art. 
53, comma 5 del TUDA24 e che non sono oggetto di registrazione particolare da parte 
dell’amministrazione, al fine di garantirne l'identificazione univoca e certa. In merito, 
l’articolo 53, comma 1, del TUDA indica le informazioni che caratterizzano il registro di 
protocollo25, a cui si aggiungono le informazioni inerenti l’assegnazione interna 
all’amministrazione e la eventuale classificazione. 
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La segnatura di protocollo è l’associazione ai documenti amministrativi informatici in 
forma permanente e non modificabile di informazioni riguardanti i documenti stessi, in 
ingresso e in uscita al sistema di protocollo, utile alla sua identificazione univoca e certa. 

In merito l’articolo 55, comma 1, del TUDA individua le informazioni che caratterizzano la 
segnatura di protocollo.

Le operazioni di segnatura e registrazione di protocollo sono effettuate 
contemporaneamente. 

Gli “standard, le modalità di trasmissione, il formato e le definizioni dei tipi di 
informazioni minime ed accessorie comunemente scambiate tra le Pubbliche 
Amministrazioni e associate ai documenti protocollati” sono definiti nell’allegato 6 
“Comunicazione tra AOO di Documenti Amministrativi Protocollati”. 
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Art. 55 
Segnatura di protocollo (TUDA)
1. La segnatura di protocollo e' l'apposizione o l'associazione 

all'originale del documento, in forma permanente non modificabile, delle 
informazioni riguardanti il documento stesso. Essa consente di 
individuare ciascun documento in modo inequivocabile. Le informazioni 
minime previste sono:

a) il progressivo di protocollo, secondo il formato disciplinato 
all'articolo 57;
b) la data di protocollo;
c) l'identificazione in forma sintetica dell'amministrazione o dell'area 
organizzativa individuata ai sensi dell'articolo 50, comma 4.



Grazie per l’attenzione.

Relatore: Dott.ssa Antonella Deiana
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