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1. Le aggregazioni documentali 

La Pubblica amministrazione documenta la propria attività tramite funzioni del sistema di gestione 

informatica dei documenti finalizzata alla produzione, alla gestione e all’uso delle aggregazioni 

documentali informatiche. 

L’aggregazione documentale è l’insieme di documenti informatici o insieme di fascicoli informatici 

riuniti per caratteristiche omogenee, in relazione alla natura e alla forma dei documenti o in 

relazione all’oggetto e alla materia o in relazione alle funzioni dell’ente.  

Pertanto, le aggregazioni documentali, oggi individuabili nel campo della gestione documentale, 

sono suddivise in due tipologie:  

1. fascicoli, corredati da repertorio annuale;  

2. serie archivistiche, corredate da repertorio annuale. In particolare, la serie archivistica 

consiste in un raggruppamento di unità archivistiche (documenti, fascicoli, registri) riunite o 

per caratteristiche omogenee, quali la natura e la forma dei documenti oppure in base alla 

materia trattata, all’affare o al procedimento al quale afferiscono. Nell’ambito di questa 

tipologia, si distinguono: a) le serie documentarie (costituite da documenti singoli accorpati 

per ragioni funzionali in base alla tipologia di riferimento); b) le serie di fascicoli (costituite 

da fascicoli accorpati per ragioni funzionali in base alla classe di riferimento o alla tipologia 

di fascicoli). 

La formazione di un’aggregazione documentale (informatica o analogica) consente, quindi, di 

attribuire ogni documento ad un raggruppamento organico coerente e necessario per lo svolgimento 

dell’attività dell’Ente ed è importante che nessun documento rimanga isolato all’interno del sistema 

di gestione documentale. 

 
1.1. Elencazione metadati delle aggregazioni documentali 

Si riporta l’elencazione dei nuovi metadati indicati dall’Allegato n. 5 alle Linee Guida AgID: 

• identificazione aggregazione (fascicolo, serie documentale o serie di fascicoli); 

• tipologia fascicolo (affare, attività, persona fisica, persona giuridica, procedimento 
amministrativo), 

• soggetti coinvolti a vario titolo nella costituzione dell’aggregazione; 

• assegnazione  (per conoscenza o competenza, data inizio e fine assegnazione); 

• data apertura dell’aggregazione documentale; 

• indice di classificazione; 

• progressivo numerico (calcolato nell’ambito della chiave della classificazione o in ordine 
cronologico nell’ambito dell’anno); 
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• oggetto (chiave descrittiva ed eventuale parole chiave); 

• data chiusura dell’aggregazione documentale; 

• procedimento amministrativo (solo per i fascicoli) volto ad indicare lo stato di avanzamento 
e le relative fasi (preparatoria, istruttoria, consultiva, decisoria o deliberativa, integrazione 
dell’efficacia); 

• indice documenti (elenco degli identificativi dei documenti contenuti nell’aggregazione); 

• posizione fisica dell’aggregazione documentale (archivio cartaceo); 

• identificativo dell’aggregazione primaria univoco e persistente del livello di fascicolazione 
nel caso in cui si stia definendo un sottofascicolo o una sottoserie; 

• tempo di conservazione (desunto dal Piano di conservazione) espresso in numero di anni; 

• note per eventuali indicazioni aggiuntive utili ad indicare situazioni particolari. 

 

2. Tipologie di fascicoli 

Esistono diverse tipologie di fascicoli all’interno di un archivio, classificate in base al criterio di 

aggregazione prevalente, come definito dalle Linee Guida AgID e come supportato nel sistema di 

gestione documentale utilizzato: 

• Fascicoli per procedimento: contengono tutti gli atti e i documenti relativi allo 

svolgimento di un procedimento amministrativo specifico, dal suo avvio alla conclusione. 

Sono la forma più diffusa nella gestione per processi e garantiscono la tracciabilità integrale 

dell’iter. 

• Fascicoli per affare: comprendono i documenti riferiti a una determinata attività o a uno 

specifico progetto, anche se non riconducibili a un unico procedimento. Sono utilizzati, ad 

esempio, per attività di pianificazione o progetti complessi. 

• Fascicoli per materia: raccolgono documenti relativi a una tematica omogenea, che 

possono derivare da più procedimenti o affari, ma che condividono la stessa classificazione 

tematica. 

• Fascicoli nominativi: costituiti per raccogliere documenti riferiti a un singolo soggetto 

(persona fisica o giuridica), come ad esempio le posizioni contributive o i rapporti 

contrattuali. 

• Fascicoli di servizio o d’ufficio: comprendono documentazione interna prodotta a supporto 

delle attività correnti dell’unità organizzativa (es. monitoraggi, verbali, comunicazioni 

interne). 
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3. Fascicolazioni mista: modalità operative e requisiti 

In presenza di documenti sia analogici sia informatici, l’operazione di fascicolazione sarà di natura 

logica per i documenti informatici (eseguita esclusivamente tramite il Sistema di gestione 

documentale) e di natura logica e fisica per i documenti analogici (cartacei), in quanto tali 

documenti saranno comunque associati al fascicolo attraverso le operazioni previste nel Sistema, 

ma dovranno, altresì, essere collocati fisicamente all’interno delle cartelline dei fascicoli, i quali 

conterranno gli originali non informatici dei documenti di ciascun fascicolo.  

In tal modo tutti i fascicoli saranno presenti nel Sistema, dove saranno riportati i dati relativi a 

ciascun fascicolo, i dati di registrazione di ciascun documento in esso contenuto, i documenti 

originali informatici e le eventuali copie per immagine, ottenute tramite scansione, dei documenti 

originali analogici facenti parte del fascicolo medesimo.  

Per i fascicoli cartacei e per i fascicoli ibridi dovrà essere, quindi, presente nell’archivio dell’ente la 

parte analogica del fascicolo, contenente tutti i documenti afferenti al fascicolo stesso, che siano 

prodotti in originale analogico. 

Ne consegue che, necessariamente, anche i fascicoli composti da documenti cartacei devono essere 

formati sul Sistema di gestione documentale, collegando tra loro le registrazioni di protocollo 

relative ai documenti cartacei contenuti nel fascicolo e le eventuali relative copie per immagine: tale 

operazione è fondamentale al fine di mantenere la corretta numerazione univoca di tutti i fascicoli 

presenti nell’archivio dell’Ente, a prescindere dal supporto su cui sono formati ed è funzionale alla 

produzione in modalità informatica, per mezzo del sistema stesso, del repertorio dei fascicoli, che è 

unico per tutti l’archivio dell’Ente. 

4. Il ciclo di vita del fascicolo 

Ciascun fascicolo ha un ciclo di vita che prevede le seguenti fasi:  

• apertura/creazione;  

• alimentazione/movimentazione;  

• chiusura.  

Queste fasi di vita del fascicolo sono facilmente ritrovabili nel fascicolo creato per procedimento 

amministrativo che viene costituito all’avvio del relativo procedimento e chiuso alla conclusione 

dello stesso.  

Per quanto riguarda i fascicoli creati per serie documentale, in mancanza di un evento naturale che 

ne inneschi la creazione, si assumerà, convenzionalmente, che il ciclo di vita di tali fascicoli 

coincida con un determinato riferimento temporale in modo che il fascicolo così costituito raccolga 

tutti i documenti appartenenti alla stessa categoria documentale prodotti o ricevuti 
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dall’amministrazione nel periodo di riferimento. L’individuazione di questo periodo può essere 

l’anno solare o periodi più brevi, a seconda della natura o della numerosità dei documenti. 

5. Il fascicolo analogico 

Si conservano in un fascicolo cartaceo gli atti, i documenti e i dati da chiunque formati su supporto 

analogico. In altri termini, un documento nativo su supporto cartaceo deve essere conservato in 

originale su tale supporto all’interno dell’apposito fascicolo. Ovviamente un fascicolo analogico 

può contenere anche copie analogiche di documenti digitalmente nativi per non compromettere il 

vincolo archivistico e garantire la completezza del fascicolo.  

Ogni fascicolo deve essere contraddistinto dai seguenti elementi, atti a determinarne 

l’identificazione all’interno del sistema documentale: 

• amministrazione titolare del procedimento; 

• anno;  

• indice di classificazione (cioè titolo, classe, reperibili nel Piano di classificazione o 

Titolario);  

• numero del fascicolo;  

• oggetto del fascicolo;  

• elenco dei documenti contenuti; 

• data di apertura del fascicolo. 

Per convenzione, il titolo va scritto in numeri romani, mentre gli altri gradi divisionali vanno scritti 

in cifre arabe (titolo I; classe 3). L’anno va separato dal titolo da un trattino ( - ); il titolo va separato 

dagli altri gradi divisionali da una barretta ( / ); gli altri gradi divisionali, invece, vanno separati dal 

numero del fascicolo da un punto ( . ); l’oggetto del fascicolo va scritto tra virgolette caporali (“ “).  

 

Di seguito un esempio di fascicolazione. 

2013-III/1.2 “Bando di mobilità nel profilo di assistente sociale”  

• 2013 è l’anno di apertura;  

• III è il titolo (Risorse umane);  

• 1 è la classe (Concorsi, selezioni e colloqui); 

• 2 è il numero progressivo attribuito al fascicolo su base cronologica durante l’anno 2013 

all’interno del titolo III e della classe 1;  

• Bando di mobilità nel profilo di assistente sociale è l’oggetto.  
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6. Il fascicolo informatico 

Per ogni procedimento, affare e attività, il Comune di Pavullo nel Frignano ha l’obbligo di 

conservare in un fascicolo informatico gli atti, i documenti e i dati da chiunque formati su supporto 

informatico. In altri termini,  un documento nativo su supporto informatico deve essere conservato 

in originale su tale supporto all’interno dell’apposito fascicolo. Ovviamente un fascicolo 

informatico può contenere anche copie di qualunque tipo di documenti nativi cartacei.  

Il fascicolo informatico in un sistema totalmente digitale garantisce la possibilità di essere 

direttamente consultato e alimentato dagli uffici coinvolti nel procedimento. 

L’apertura di un fascicolo all’interno del Sistema di gestione documentale prevede la registrazione 

di alcune informazioni essenziali che il sistema propone in automatico: 

• anno;  

• indice di classificazione (cioè titolo, classe reperibili nel Titolario di classificazione);  

• oggetto del fascicolo;  

• unità competente: il campo viene valorizzato in automatico dal sistema con l’unità di 

appartenenza dell’utente che sta procedendo alla creazione del fascicolo. Nel caso in cui 

l’utente stesso sia abilitato alla creazione di fascicoli per più unità, si potrà scegliere tra 

queste; 

• responsabile; 

• livello di riservatezza, se diverso da quello standard applicato dal sistema;  

• data apertura; 

• data chiusura; 

• stato archivio: è possibile scegliere lo stato del fascicolo e gestirne la chiusura. Al momento 

in cui si sceglie uno degli esiti di chiusura (“Deposito” o “Storico”), il sistema compila in 

automatico il campo “Data chiusura”. 

Nel momento in cui sono stati inseriti tutti i dati, è possibile procedere alla creazione del fascicolo e 

il sistema provvede alla numerazione dello stesso e al suo inserimento all’interno della cartella di 

Titolario indicata dall’utente. 

 

7. Modello organizzativo adottato per la fascicolazione nel sistema di gestione documentale 

All’interno del Sistema di gestione documentale, il flusso di inserimento di un protocollo all’interno 

del relativo fascicolo è configurato secondo le seguenti indicazioni: 

• per i protocolli in arrivo la fascicolazione è un dato non obbligatorio, in quanto l’UO 

Protocollo abilitata alla registrazione di protocollo potrebbe non sapere a quale 
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procedimento (e dunque a quale fascicolo) afferisce il documento. Tale informazione, 

invece, è nella disponibilità della UO che riceve il relativo smistamento. Inoltre, il fascicolo 

potrebbe non essere ancora stato creato dalla UO competente (si pensi, a titolo 

esemplificativo, alla domanda che avvia un procedimento). L’inserimento del protocollo 

all’interno del fascicolo dovrebbe essere effettuato sempre prima della chiusura dell’iter 

documentale, valutando se esiste già il fascicolo di riferimento o creandolo e inserendo il 

documento all’interno. L’inserimento deve essere in ogni caso effettuato quando viene 

eventualmente concluso il relativo procedimento con una risposta (es. scrivo la risposta, la 

fascicolo e fascicolo anche la relativa entrata). 

Per i protocolli in arrivo, inoltre, nel caso in cui il protocollo abbia solo uno smistamento per 

competenza, la fascicolazione è a carico della UO che riceve lo smistamento per 

competenza. Le UO in conoscenza potrebbero non fascicolare (c’è già il fascicolo 

principale) o utilizzare la fascicolazione secondaria.  Nel caso in cui il protocollo abbia, 

invece, più smistamenti per competenza si può usare un unico fascicolo per tutte le UO 

(creato da una delle stesse) oppure si può utilizzare la fascicolazione secondaria. In questo 

caso il protocollo avrà un fascicolo principale e fascicoli secondari.   

• per i protocolli interni e in partenza la fascicolazione è a carico dell’unità di creazione del 

protocollo ed è un dato obbligatorio poiché, in questo caso, chi registra il documento è in 

grado di indicare il relativo fascicolo di appartenenza. In questo caso non è quindi possibile 

terminare la registrazione se non è stato inserito il protocollo nel relativo fascicolo. Se 

questa operazione viene effettuata in fase di registrazione non vi è neppure la necessità di 

tornare sulla stessa successivamente (sicuramente mentre l’utente è in fase di registrazione 

di un documento ha ben chiaro a quale fascicolo afferisce il documento e se lo stesso è stato 

creato). 

Ogni Direttore di Area e/o Responsabile di servizio è tenuto a verificare periodicamente che i 

documenti di propria competenza siano stati fascicolati. Spetta, inoltre, al RGCD un’attività di 

monitoraggio sui documenti non fascicolati per verificare con le singole UO di smistamento per 

quali motivazioni i protocolli non sono stati fascicolati e risolvere eventuali problematiche con le 

UO competenti. 

8. Il fascicolo ibrido 

Il fascicolo, inteso come unità logica, può conservare documenti su diverse tipologie di supporto. 

Tale problematica, particolarmente sentita negli odierni sistemi di gestione documentale, produce il 

cosiddetto fascicolo ibrido. Si tratta di un fascicolo composto da documenti formati su supporto 
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cartaceo e su supporto informatico, e tale duplicità dà origine a due unità archivistiche fisiche di 

conservazione differenti.  

L’unitarietà del fascicolo è comunque garantita dal sistema di classificazione mediante gli elementi 

identificativi del fascicolo (anno di istruzione, titolo/classe, numero del fascicolo, oggetto) e dal 

contenuto dei documenti. Il risultato è che un fascicolo di tale natura occuperà due luoghi distinti 

(un faldone e un file system) e questa caratteristica permane per tutta la vita del fascicolo, dal 

momento della sua istruzione al momento del trasferimento nell’archivio di deposito e, infine, per il 

versamento all’archivio storico.  

Tale peculiarità rende, ovviamente, più complessa la gestione del fascicolo e dei documenti che vi 

afferiscono: entrambi vanno gestiti correttamente rispettando le caratteristiche proprie del supporto 

su cui il documento è stato prodotto e deve essere conservato. Tale fascicolo, anche se in parte 

cartaceo, deve comunque essere registrato e gestito nel Sistema di gestione documentale creando le 

opportune copie per immagine dei documenti nativi analogici. 

9. Collegamento tra fascicoli 

I fascicoli possono anche essere collegati tra loro. Un tipico esempio di collegamento è quello del 

procedimento che scaturisce da un altro procedimento (ad es., contenzioso che nasce da un 

accertamento tributario). In questi casi è corretto dare vita a due distinti fascicoli, uno per ciascun 

procedimento procedendo quindi al collegamento tra i due fascicoli. Il collegamento consente di 

mantenere una distinzione logica e archivistica tra due diversi fascicoli ma, allo stesso tempo, 

mantenere (anche all’interno dell’archivio) l’informazione che i due processi sono legati tra loro. 

Pertanto, una volta che il fascicolo è stato numerato, il Sistema permette di metterlo in relazione con 

fascicolo precedenti. E’ possibile inserire relazioni attive o passive: inserendo una relazione attiva 

verrà creata la corrispondente passiva sul fascicolo collegato, e viceversa. Questo permette di avere 

un collegamento rapido ai fascicoli collegati a quello in consultazione. Per inserire una relazione è 

necessario indicare Classifica, Fascicolo, Relazione e Tipo Relazione. 

 

10. Apertura sottofascicoli  

Il Sistema di gestione documentale consente anche l’apertura, all’interno dei diversi fascicoli, di 

“sottofascicoli”. I sottofascicoli sono creati e gestiti dalle UO in base alle proprie esigenze 

organizzative. Gli uffici competenti per la gestione dei diversi fascicoli possono in ogni momento 

aprire e gestire all’interno degli stessi i sottofascicoli che ritengono necessari per la gestione delle 

pratiche.  
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Le regole di apertura, gestione e chiusura sono le medesime di quelle stabilite per i fascicoli. Anche 

in questo caso il numero verrà assegnato dal Sistema, il quale terrà conto del fascicolo dentro al 

quale viene creato. Tipicamente, nel Sistema la numerazione dei sottofascicoli presenta una forma 

del tipo: 

 

Classifica: 01-01-02 2025/18.3 

 

Dove 01-01-02 rappresenta la cartella di Titolario, segue l’anno; 18.3 indica il terzo sottofascicolo 

(3) all’interno del fascicolo 18. 

I documenti saranno, inoltre, identificabili su area Protocollo da una specifica icona e da uno 

specifico titolo, come ad esempio: 

 

 

11. Alimentazione e movimentazione del fascicolo 

Il fascicolo sarà alimentato man mano che si producono e vengono ricevuti documenti relativi al 

procedimento amministrativo, all’affare, all’attività o alle persone cui si riferisce il fascicolo. 

All’interno del fascicolo possono essere inseriti:  

• documenti protocollati;  

• documenti non protocollati/registrati;  

• bozze e appunti di lavoro; 

I documenti sono archiviati all’interno di ciascun fascicolo e sottofascicolo, secondo l’ordine 

cronologico di registrazione, in base cioè al numero di protocollo ad essi attribuito. Quando si 

verifica un errore nell’assegnazione di un documento ad un fascicolo, l’ufficio che ha effettuato 

l’operazione deve provvedere a correggere le informazioni inserite nel sistema informatico.  

Il Sistema di gestione informatica dei documenti tiene traccia di tutti i relativi passaggi, 

memorizzando per ciascuno di essi l’identificazione dell’operatore che effettua la modifica con la 

data e l’ora dell’operazione. 
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12. Formazione e gestione dei fascicoli ibridi 

Nell’attuale fase di transizione tecnologica, in cui vengono registrati e classificati contestualmente 

documenti analogici e informatici, il sistema deve essere in grado di trattare anche i fascicoli ibridi 

che prevedono la contemporanea presenza di entrambe le tipologie documentali. 

Durante la registrazione di protocollo, il Sistema deve automaticamente definire la tipologia di 

documenti, se informatico o analogico e permettere all’operatore, in qualunque momento, di capire 

di quale tipologia documentale si tratta.  Il Sistema permette, in particolare: 

• l’utilizzo del flag “Digitale” per i fascicoli privi di corrispettivo cartaceo; 

• la compilazione del campo “Topografia” se i fascicoli hanno un corrispettivo cartaceo, con 

l’indicazione della relativa ubicazione. 

La scelta della tipologia di fascicolazione, cartacea o informatica, è effettuata in base ai seguenti 

criteri:  

a) fascicolo informatico, qualora la pratica sia avviata da un atto o documento informatico in 

originale, ovvero quando nella pratica siano prevalenti i documenti informatici in originale;  

b) fascicolo cartaceo, quando sono prevalenti i documenti in formato cartaceo.  

Nel fascicolo informatico sono inserite anche le copie digitali degli eventuali documenti originali 

cartacei, così come nel fascicolo cartaceo sono inserite copie di atti originali digitali, affinché i 

fascicoli, qualunque sia il loro formato, contengano tutti i documenti che li compongono.  

E’ possibile, inoltre, utilizzare la funzionalità che permette di stampare la copertina del fascicolo e 

apporre successivamente la stessa sul corrispettivo cartaceo, affinché il fascicolo ibrido risulti 

identificabile in entrambe le sue forme con lo stesso codice identificativo. 

13. Chiusura del fascicolo 

Il fascicolo sedimenta i documenti (formati, interni e ricevuti) fino al termine della pratica e gli 

uffici che aprono il fascicolo devono provvedere anche alla chiusura dello stesso all’interno del 

Sistema di gestione documentale. Pertanto, al termine di ciascun procedimento amministrativo, 

affare o attività ovvero alla cessazione del rapporto in essere con l’Ente della persona fisica o 

giuridica, si procede alla chiusura del relativo fascicolo, integrando le suddette informazioni con la 

data di chiusura che fa riferimento alla registrazione nel Sistema dell’ultimo documento prodotto 

nel corso della trattazione dell’oggetto del fascicolo. 

A titolo esemplificativo: 

• i fascicoli per procedimento e affare dovranno essere chiusi al momento della loro 

conclusione (con la produzione dell’ultimo documento previsto dall’iter amministrativo); 
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• i fascicoli per serie documentale con la chiusura del periodo temporale a cui si riferisce il 

fascicolo che raccoglie documenti della stessa tipologia.  

Prima di procedere alla chiusura di un fascicolo, è opportuno valutare se sussistano o meno 

eventuali collegamenti con altri fascicoli. Se esistono legami di successione logico-temporale tra 

procedimenti amministrativi, il fascicolo relativo al procedimento originario non potrà essere 

mandato in conservazione prima della conclusione dei procedimenti collegati, permanendo quindi 

nell’archivio corrente.  

I fascicoli chiusi sono conservati presso le unità organizzative per un limite minimo di un anno al 

fine di consentire l’eventuale reperimento dei documenti necessari allo svolgimento delle attività 

giornaliere. Non si forniscono limiti massimi di giacenza dei fascicoli chiusi presso l’archivio 

corrente poiché i tempi possono risultare diversi a seconda della natura della pratica e dell’attività 

d’uffici. In ogni caso, i responsabili di UOR non devono mantenere i fascicoli di attività cessate non 

più consultati e che non hanno più alcuna utilità diretta presso gli uffici, per evitare un eccessivo 

ingombro e una conseguente difficoltà nella gestione dei fascicoli aperti e attivi.  

 

14. Raccomandazioni 

14.1. Sull’oggetto del fascicolo 

Si raccomanda di porre particolare attenzione alla corretta compilazione dei metadati, in particolare 

del campo “oggetto”, il quale deve essere chiaro, univoco, descrittivo al fine di agevolare la 

classificazione e la ricerca. Deve quindi contenere gli elementi (giuridici e informativi) idonei a 

comprendere di cosa si tratta: 

- evitare singole parole generiche (indagine, ricerca, comunicazione); 

- inserire nell’oggetto parole chiave con le quali si potrà ricercare in futuro; 

- ogni fascicolo deve avere sempre una descrizione diversa da quella di un altro. 

 

 

14.2. Da evitare 

Si raccomanda di evitare: 

- la proliferazione non controllata dei fascicoli; 

- l’apertura di un nuovo fascicolo per ogni singolo documento; 

- la creazione di duplicati relativi allo stesso procedimento o attività; 

- l’apertura di fascicoli vuoti lasciati inutilizzati (andrebbero annullati); 
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- l’aggregazione di documenti generica senza che siano corrispondenti a pratiche, 

affari o procedimenti; 

- l’accorpamento eccessivo di documenti all’interno della stessa unità; 

- la tendenza a costituire fascicoli intestati ai destinatari invece che basati sull’analisi 

di processi e funzioni. 

 

14.3. Chiusura dei fascicoli 

Prima della chiusura del fascicolo si raccomanda: 

- la verifica integrità; 

- lo sfoltimento del fascicolo; 

- l’ordinamento cronologico dei documenti (dal più recente al meno recente); 

- il riscontro del fascicolo informatico nel sistema di protocollo, per verificare che 

siano presenti tutti i documenti registrati e inseriti nel fascicolo stesso. 

 

14.4. Sfoltimento dei fascicoli 

Con “sfoltimento del fascicolo” si intende l’eliminazione legale di alcuni documenti contenuti nel 

fascicolo prima del versamento all’archivio di deposito. Il fascicolo viene liberato, ad esempio, da 

copie o materiale non necessariamente documentario o di interesse non rilevante per la ricerca 

storica (appunti, copia di gazzette ufficiali, bollettini, ecc.). 

 

15. Fascicolazione degli atti amministrativi 

Sull’applicativo Sfera – Gestione Atti Amministrativi è possibile utilizzare le funzionalità di 

fascicolazione e classificazione degli atti (deliberazioni / determinazioni). In particolare, nella 

pagina dei “Riferimenti” può essere inserita la posizione archivistica che il nuovo atto andrà ad 

assumere all’interno del Titolario di classificazione, nonché i riferimenti a precedenti atti già 

presenti nel sistema. 

Fascicolare gli atti permette di visualizzare gli stessi all’interno del relativo fascicolo, rendendo 

evidente il collegamento dell’atto con gli altri documenti che hanno fatto parte del suo iter 

procedimentale, e di rendere evidente all’interno del fascicolo stesso anche l’atto di chiusura del 

procedimento. È disponibile anche una funzione che permette di effettuare la fascicolazione 

secondaria per gli atti. 
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16. Linee guida per la fascicolazione PNRR 

L’importante opportunità che le PA hanno di poter accedere ai fondi del PNC/PNNR, riporta 

l’attenzione alla corretta e puntuale sedimentazione dei documenti che sono indispensabili nella fase 

di rendicontazione. 

Al riguardo, occorre innanzitutto premettere che l’articolo 9, comma 4 del Decreto-legge 31 maggio 

2021, n. 77, così come modificato dalla legge di conversione 29 luglio 2021, n. 108, prevede 

esplicitamente che le amministrazioni “assicurano la completa tracciabilità delle operazioni e la 

tenuta di una apposita codificazione contabile per l'utilizzo delle risorse del PNRR secondo le 

indicazioni fornite dal Ministero dell'economia e delle finanze. Conservano tutti gli atti e la relativa 

documentazione giustificativa su supporti informatici adeguati e li rendono disponibili per le 

attività di controllo e di audit.” 

Il soggetto attuatore deve garantire la conservazione della documentazione progettuale per 

assicurare la completa tracciabilità delle operazioni nel rispetto di quanto previsto nel predetto art. 

9, comma 4, del decreto-legge 77/2021. In tal senso, è tenuto a conservare, anche mediante il 

fascicolo informatico, la documentazione ed i dati relativi a ciascuna operazione, necessari per la 

sorveglianza, la valutazione, la gestione finanziaria, la verifica e l’audit, secondo la disciplina UE e 

nazionale applicabile. I documenti devono essere correttamente conservati, nel rispetto dell’art. 6 

del DPR n. 445/2000 e dell’art. 44 del d.lgs. n. 82/2005, nonché essere facilmente consultabili. 

L’archiviazione ha ad oggetto tutta la documentazione di carattere amministrativo e contabile 

relativa al progetto, alle procedure di affidamento e selezione del/dei fornitori, alla realizzazione 

fisica, nonché tutta la documentazione tecnica oltre alle evidenze dei vari output previsti che 

dimostrano il raggiungimento del risultato. 

Di conseguenza, nel rispetto della normativa vigente nonché delle disposizioni di dettaglio 

contenute nei singoli Avvisi, è particolarmente necessario porre attenzione alla corretta gestione e 

fascicolazione di tutta la documentazione amministrativa e tecnica relativa ai progetti di 

competenza, anche quando perviene da canali non interoperabili, ad esempio, con il protocollo. 

Per ogni singolo progetto che viene portato avanti dal Comune di Pavullo nel Frignano (in qualità di 

soggetto attuatore) sarà indispensabile aprire un fascicolo informatico e, se del caso, cartaceo. 

Si ritiene tuttavia opportuno fornire indicazioni univoche in merito alla costruzione dell’oggetto del 

fascicolo digitale contenente documentazione relativa a progetti finanziati a valere su risorse 

PNC/PNRR. 

Infatti, per uniformare e avere delle chiavi di ricerca affidabili, la chiave per assegnare il nome al 

fascicolo/fascicoli sarà così definita con esempio: 
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Missione PNRR M5  

Componente PNRR M5C2 

Denominazione dell’intervento 2.1 "RIGENERAZIONE URBANA": LAVORI DI 

RIQUALIFICAZIONE E MESSA IN SICUREZZA 

DELLE STRADE E PIAZZE DEL CENTRO URBANO 

DEL COMUNE DI PAVULLO” 

Codice unico di progetto D77H21001380004 

 

Es. di titolo dell’oggetto del fascicolo: 

M5 – M5C2 2.1 - "RIGENERAZIONE URBANA": LAVORI DI RIQUALIFICAZIONE E 

MESSA IN SICUREZZA DELLE STRADE E PIAZZE DEL CENTRO URBANO DEL 

COMUNE DI PAVULLO” – CUP: D77H21001380004 

È opportuno che il Settore/Servizio competente, per conto del soggetto attuatore, all’apertura del 

fascicolo comunichi, ad eventuali altri Settori/Servizi coinvolti e/o all’Unione dei Comuni, gli 

estremi del fascicolo digitale aperto per l’intervento finanziato, in modo tale da garantire uniformità 

di cui sopra in caso di apertura di ulteriori fascicoli. 

 

 

 










































