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Il fascicolo archivistico
e la trasparenza nel D.Lgs. 33/2013

Gianni Penzo Doria

Archivio di Stato di Mantova, Scuola APD, 12 marzo 2014

Gianni Penzo Doria

Obblighi per le amministrazioni pubbliche

 registrare i documenti 
(protocollazione o repertoriazione)

 gestire i flussi documentali integrati con il 
protocollo informatico

 introdurre dei titolari

 fascicolare dei documenti

 elaborare dei piani di conservazione 
(massimario di selezione)

 Pubblicare documenti, fascicoli e procedimenti
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Gianni Penzo Doria

Gianni Penzo Doria

Ordine e caos

 L’ordine è sempre:
 “percepito” da chi lo attua 

 “soggettivo” rispetto agli strumenti di chi 
lo elabora 
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Gianni Penzo Doria

La memoria

 Il buon archivista non ha memoria visiva (“a 
lume, a naso, a caso”), ma memoria logico-
istituzionale

Gianni Penzo Doria

SE 6 febbraio 2010, n. 4063
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Gianni Penzo Doria

SE 6 febbraio 2010, n. 4063

Gianni Penzo Doria

La scrivania di Einstein

Se una scrivania disordinata è 
segno di una mente disordinata,
che dire di una scrivania vuota?
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Gianni Penzo Doria

Lo spontaneismo deve sparire

 L’archivista fai-da-te prima o poi si rivela un 
fallimento, soprattutto nel medio termine

 Il bricolage amministrativo da spontaneismo, 
anche a “fin di bene”, deve sparire: vi fareste 
operare da chi si è perfezionato su “L’allegro 
chirurgo? Soprattutto in ambiente digitale, le 
professionalità non si improvvisano.

Gianni Penzo Doria

Le due tipologie di “memoria”

 Memoria accumulo

 Memoria critica 
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LA TRASPARENZA 
PASSA DAL SISTEMA DOCUMENTALE

una triade perfetta:
documenti, fascicoli e procedimenti
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Distinzioni in parallelo tra documenti, dati e 
informazioni nella normativa

 Differenze e parallelismi su documenti, dati e 
informazioni in

 Legge 7 agosto 1990, n. 241

 D.Lgs. 27 ottobre 2009, n. 150 (e D.Lgs. 33/2013)

Trasparenza

Legge 
241/1990

Diritto 
di accesso

Documenti

Istanza

No controllo 
sociale

Posizione 
qualificata

Interesse diretto, 
concreto e 
attuale

D.Lgs. 150/2009
e 33/2013

Diritto 
all’informazione

Dati e 
informazioni

Senza istanza

Controllo sociale

No posizione 
qualificata

No interesse 
diretto, concreto 

e attuale
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La trasparenza (1990, 2009 e 2013)

Legge 
241/1990
art. 22

L'accesso ai documenti amministrativi, attese le sue rilevanti finalità di 
pubblico interesse, costituisce principio generale dell'attività amministrativa al 
fine di favorire la partecipazione e di assicurarne l'imparzialità e la 
trasparenza, ed attiene ai livelli essenziali delle prestazioni concernenti i diritti 
civili e sociali che devono essere garantiti su tutto il territorio nazionale ai 
sensi dell'articolo 117, secondo comma, lettera m), della Costituzione

D.Lgs. 
150/2009
art. 11

La trasparenza è intesa come accessibilità totale delle informazioni 
concernenti l'organizzazione e l'attività delle pubbliche amministrazioni, allo 
scopo di favorire forme diffuse di controllo sul perseguimento delle funzioni 
istituzionali e sull'utilizzo delle risorse pubbliche

D.Lgs. 
33/2013
art. 1

La trasparenza è intesa come accessibilità totale delle informazioni 
concernenti l'organizzazione e l'attività delle pubbliche amministrazioni, allo 
scopo di favorire forme diffuse di controllo sul perseguimento delle funzioni 
istituzionali e sull'utilizzo delle risorse pubbliche

2. La trasparenza, nel rispetto delle disposizioni in materia di 
segreto di Stato, di segreto d'ufficio, di segreto statistico e di 
protezione dei dati personali, concorre ad attuare il principio 
democratico e i principi costituzionali di eguaglianza, di 
imparzialità, buon andamento, responsabilità, efficacia ed 
efficienza nell'utilizzo di risorse pubbliche, integrità e lealtà nel 
servizio alla nazione. Essa è condizione di garanzia delle libertà 
individuali e collettive, nonché dei diritti civili, politici e sociali, 
integra il diritto ad una buona amministrazione e concorre alla 
realizzazione di una amministrazione aperta, al servizio del 
cittadino.

I valori della Trasparenza

D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33
art. 1  - Principio generale di trasparenza
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Sembra opportuno sottolineare, in primo luogo, che le nuove 
disposizioni, dettate con d.lgs. 14.3.2013, n. 33, in materia di 
pubblicità, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle 
pubbliche amministrazioni disciplinano situazioni, non ampliative 
né sovrapponibili a quelle che consentono l’accesso ai documenti 
amministrativi, ai sensi degli articoli 22 e seguenti della legge 
7.8.1990, n. 241, mirando le prime al contrasto della corruzione e 
della cattiva amministrazione, tramite pubblicazione obbligatoria 
di una serie di documenti, concernenti l’organizzazione, e gli 
specifici campi di attività delle amministrazioni pubbliche, nei siti 
istituzionali delle medesime, con diritto di chiunque di accedere a 
tali siti “direttamente ed immediatamente, senza autenticazione 
ed identificazione” (c.d. "accesso civico"); 

Consiglio di Stato, VI, 20 novembre 2013, n. 5515 

[…] mentre le disposizioni in materia di accesso disciplinano i casi 
ed i modi in cui, ai soli soggetti titolari di interessi qualificati, è 
consentita la visione e l’estrazione di copia di documenti correlati 
direttamente a detti interessi. Pertanto, l’istanza volta a 
conoscere “tutti gli atti delle procedure di valutazione di tutti i 
dottorandi di ricerca…il cui relativo titolo è stato o non è stato 
rilasciato da una determinata data in poi…” deve essere 
ricondotta in via esclusiva alla legge n. 241/1990, atteso che una 
così ampia diffusione degli atti interni di qualsiasi procedura 
valutativa non appare senz’altro imposta dal ricordato d.lgs. n. 
33/2013

Consiglio di Stato, VI, 20 novembre 2013, n. 5515 
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La più bella definizione, non tecnica, di archivio

L’archivio è una istituzione di pubblica fede da cui dipende la 
nostra democrazia. Permette alla gente di ispezionare la 
documentazione di ciò che il governo ha fatto. Mette i 
funzionari e le istituzioni in grado di rivedere le proprie azioni e 
aiuta i cittadini ad assegnare le responsabilità a coloro a cui 
esse appartengono.

http://www.archives.gov
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http://www.dailyfreepress.com/obama-openness-prevails-1.1321629
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http://news.bbc.co.uk/2/hi/americas/obama_inauguration/7843424.stm
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Il controllo sociale e il controllo interno

Un archivio corrente ordinato permette:
 il controllo sociale
 il controllo interno

Elaborazioni statistiche nel TUDA

art. 58

2. La ricerca delle informazioni del sistema è effettuata secondo 
criteri di selezione basati su tutti i tipi di informazioni registrate. 
I criteri di selezione possono essere costituiti da espressioni 
semplici o da combinazioni di espressioni legate tra loro per 
mezzo di operatori logici. Per le informazioni costituite da testi 
deve essere possibile la specificazione delle condizioni di ricerca 
sulle singole parole o parti di parole contenute nel testo.

3. Il sistema deve offrire la possibilità di elaborazioni statistiche 
sulle informazioni registrate allo scopo di favorire le attività di 
controllo.
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DPR 28 dicembre 2000, n. 445
art. 64 comma 4

Le amministrazioni determinano autonomamente e in 
modo coordinato per le aree organizzative omogenee, le 
modalità di attribuzione dei documenti ai fascicoli che li 
contengono e ai relativi procedimenti, definendo adeguati 
piani di classificazione d'archivio per tutti i documenti, 
compresi quelli non soggetti a registrazione di protocollo.

Il TUDA

DPR 28 dicembre 2000, n. 445

art. 65, comma 1

1. Oltre a possedere i requisiti indicati all’articolo 52, il 
sistema per la gestione dei flussi documentali deve:

a)fornire informazioni sul legame esistente tra ciascun 
documento registrato, il fascicolo ed il singolo 
procedimento cui esso è associato;

b)consentire il rapido reperimento delle informazioni 
riguardanti i fascicoli, il procedimento ed il relativo 
responsabile, nonché la gestione delle fasi del 
procedimento;

Il TUDA
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2. La pubblica amministrazione titolare del procedimento 
raccoglie in un fascicolo informatico gli atti, i documenti e i 
dati del procedimentomedesimo da chiunque formati; 
all'atto della comunicazione dell'avvio del procedimento ai 
sensi dell'articolo 8 della legge 7 agosto 1990, n. 241, 
comunica agli interessati le modalità per esercitare in via 
telematica i diritti di cui all'articolo 10 della citata legge 7 
agosto 1990, n. 241.

Il CAD

D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82 - art. 41
Procedimento e fascicolo informatico

2bis. Il fascicolo informatico è realizzato garantendo la 
possibilità di essere direttamente consultato ed alimentato da 
tutte le amministrazioni coinvolte nel procedimento. Le regole 
per la costituzione e l'utilizzo del fascicolo sono conformi ai 
principi di una corretta gestione documentale ed alla disciplina 
della formazione, gestione, conservazione e trasmissione del 
documento informatico, ivi comprese le regole concernenti il 
protocollo informatico ed il sistema pubblico di connettività, e 
comunque rispettano i criteri dell'interoperabilità e della 
cooperazione applicativa; regole tecniche specifiche possono 
essere dettate ai sensi dell'articolo 71, di concerto con il 
Ministro della Funzione pubblica.

Il CAD
D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82 - art. 41

Procedimento e fascicolo informatico
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2ter. Il fascicolo informatico reca l'indicazione: 
dell'amministrazione titolare del procedimento, che cura la 
costituzione e la gestione del fascicolo medesimo; delle altre 
amministrazioni partecipanti; del responsabile del 
procedimento; dell'oggetto del procedimento; dell'elenco
dei documenti contenuti, salvo quanto disposto dal comma 
2 quater.

Il CAD
D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82 - art. 41

Procedimento e fascicolo informatico

2. Per ciascuno dei provvedimenti compresi negli elenchi di 
cui al comma 1 sono pubblicati il contenuto, l'oggetto, la 
eventuale spesa prevista e gli estremi relativi ai principali 
documenti contenuti nel fascicolo relativo al 
procedimento. La pubblicazione avviene nella forma di una 
scheda sintetica, prodotta automaticamente in sede di 
formazione del documento che contiene l'atto.

Il Decreto Trasparenza

D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33
art. 23

Obblighi di pubblicazione concernenti i provvedimenti amministrativi 
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1. Le pubbliche amministrazioni pubblicano i dati relativi alle tipologie di 
procedimento di propria competenza. Per ciascuna tipologia di 
procedimento sono pubblicate le seguenti informazioni:
a) una breve descrizione del procedimento con indicazione di tutti i 
riferimenti normativi utili; 
b) l'unità organizzativa responsabile dell'istruttoria; 
c) il nome del responsabile del procedimento, unitamente ai recapiti 
telefonici e alla casella di posta elettronica istituzionale, nonché, ove 
diverso, l'ufficio competente all'adozione del provvedimento finale, con 
l'indicazione del nome del responsabile dell'ufficio, unitamente ai 
rispettivi recapiti telefonici e alla casella di posta elettronica istituzionale; 

Il Decreto Trasparenza
D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33

art. 35
Obblighi di pubblicazione relativi ai procedimenti amministrativi e ai 

controlli sulle dichiarazioni sostitutive e l'acquisizione d'ufficio dei dati

d) per i procedimenti ad istanza di parte, gli atti e i documenti
da allegare all'istanza e la modulistica necessaria, compresi i fac‐
simile per le autocertificazioni, anche se la produzione a corredo 
dell'istanza è prevista da norme di legge, regolamenti o atti 
pubblicati nella Gazzetta Ufficiale, nonché gli uffici ai quali 
rivolgersi per informazioni, gli orari e le modalità di accesso con 
indicazione degli indirizzi, dei recapiti telefonici e delle caselle di 
posta elettronica istituzionale, a cui presentare le istanze; 

Il Decreto Trasparenza
D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33

art. 35
Obblighi di pubblicazione relativi ai procedimenti amministrativi e ai 

controlli sulle dichiarazioni sostitutive e l'acquisizione d'ufficio dei dati
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e) le modalità con le quali gli interessati possono ottenere le 
informazioni relative ai procedimenti in corso che li riguardino; 
f) il termine fissato in sede di disciplina normativa del procedimento
per la conclusione con l'adozione di un provvedimento espresso e 
ogni altro termine procedimentale rilevante; 
g) i procedimenti per i quali il provvedimento dell'amministrazione 
può essere sostituito da una dichiarazione dell'interessato, ovvero il 
procedimento può concludersi con il silenzio assenso 
dell'amministrazione; 

Il Decreto Trasparenza
D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33

art. 35
Obblighi di pubblicazione relativi ai procedimenti amministrativi e ai 

controlli sulle dichiarazioni sostitutive e l'acquisizione d'ufficio dei dati

h) gli strumenti di tutela, amministrativa e giurisdizionale, 
riconosciuti dalla legge in favore dell'interessato, nel corso del 
procedimento e nei confronti del provvedimento finale ovvero nei 
casi di adozione del provvedimento oltre il termine predeterminato 
per la sua conclusione e i modi per attivarli;
i) il link di accesso al servizio on line, ove sia già disponibile in rete, o 
i tempi previsti per la sua attivazione; 
l) le modalità per l'effettuazione dei pagamenti eventualmente 
necessari, con le informazioni di cui all'articolo 36; 

Il Decreto Trasparenza
D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33

art. 35
Obblighi di pubblicazione relativi ai procedimenti amministrativi e ai 

controlli sulle dichiarazioni sostitutive e l'acquisizione d'ufficio dei dati
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m) il nome del soggetto a cui è attribuito, in caso di inerzia, il potere 
sostitutivo, nonché le modalità per attivare tale potere, con 
indicazione dei recapiti telefonici e delle caselle di posta elettronica 
istituzionale; 
n) i risultati delle indagini di customer satisfaction condotte sulla 
qualità dei servizi erogati attraverso diversi canali, facendone 
rilevare il relativo andamento.

Il Decreto Trasparenza
D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33

art. 35
Obblighi di pubblicazione relativi ai procedimenti amministrativi e ai 

controlli sulle dichiarazioni sostitutive e l'acquisizione d'ufficio dei dati

2. Le pubbliche amministrazioni non possono richiedere l'uso di 
moduli e formulari che non siano stati pubblicati; in caso di omessa 
pubblicazione, i relativi procedimenti possono essere avviati anche 
in assenza dei suddetti moduli o formulari. L'amministrazione non 
può respingere l'istanza adducendo il mancato utilizzo dei moduli o 
formulari o la mancata produzione di tali atti o documenti, e deve 
invitare l'istante a integrare la documentazione in un termine 
congruo. 

Il Decreto Trasparenza
D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33

art. 35
Obblighi di pubblicazione relativi ai procedimenti amministrativi e ai 

controlli sulle dichiarazioni sostitutive e l'acquisizione d'ufficio dei dati
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3. Le pubbliche amministrazioni pubblicano nel sito istituzionale: 
a) i recapiti telefonici e la casella di posta elettronica istituzionale dell'ufficio 
responsabile per le attività volte a gestire, garantire e verificare la 
trasmissione dei dati o l'accesso diretto agli stessi da parte delle 
amministrazioni procedenti ai sensi degli articoli 43, 71 e 72 del decreto del 
Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445; 
b) le convenzioni‐quadro volte a disciplinare le modalità di accesso ai dati di 
cui all'articolo 58 del codice dell'amministrazione digitale, di cui al decreto 
legislativo 7 marzo 2005, n. 82; 
c) le ulteriori modalità per la tempestiva acquisizione d'ufficio dei dati nonché 
per lo svolgimento dei controlli sulle dichiarazioni sostitutive da parte delle 
amministrazioni procedenti. 

Il Decreto Trasparenza
D.Lgs. 14 marzo 2013, n. 33

art. 35
Obblighi di pubblicazione relativi ai procedimenti amministrativi e ai 

controlli sulle dichiarazioni sostitutive e l'acquisizione d'ufficio dei dati

 Il principio di tipicità dell'azione amministrativa
 Procedimenti identici per enti omogenei, ma processi e 

procedure personalizzabili e semplificabili 
 Il procedimento non si può semplificare, la procedura e il 

processo invece sì
 Procedimenti tipici, attività e affari dipendenti dalle variabili di 

contesto
 Procedimenti peculiari solo per norma interna o territoriale 

(Regione, Provincia, Statuto, RAFC, etc.)
 Procedimenti solo a scorporo, funzioni non esercitabili oppure 

non esercitate

Possiamo ipotizzare una tabella nazionale?
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Seguendo la

Tassonomia gerarchica funzionale

In quale ordine?

Rivestiamo il nostro vocabolario di base

Ordine di titolario, cioè per funzioni omogenee
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 Svolgono, in alcuni casi a loro insaputa, una funzione 
archivistica

 L’archivio come bene della vita
 Trasparenza e archivi: archivio è trasparenza

I Responsabili della Trasparenza

 Non si tiene conto che siamo un ente complesso
Chi ha paura della misurazione?
Le sacche di inefficienza amministrativa vengono 
rese palesi dalla comparazione

 Troppi procedimenti, bisogna semplificare
Riduzione non è semplificazione
La legge impone analisi, non sintesi

Autonomia ed excusationes
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La responsabilità dei dirigenti

DPR 8 gennaio 2001, n. 37

art. 5 - Responsabilità degli archivi

I dirigenti degli uffici sono responsabili della 
conservazione e della corretta gestione degli archivi, 
nonché della regolare tenuta degli inventari e degli altri 
strumenti necessari all’esercizio del diritto di accesso ai 
documenti amministrativi.

Gianni Penzo Doria

Classificazione e fascicolazione

 La classificazione è una dichiarazione di contesto 
funzionale

 La fascicolazione è una dichiarazione di contesto 
procedimentale (o di affare o di attività)
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Documento e fascicolo                           1/2

 Il documento ha contenuto autonomo, ma coerente, 
rispetto al fascicolo;

 Il documento ha classificazione omogenea, ma 
contenuto diverso da quello del fascicolo 
corrispondente.

Gianni Penzo Doria

Documento e fascicolo                           2/2

 Il fascicolo non è uno strumento classificatorio, ma 
organizzatorio con coerenza rispetto alla 
classificazione dei documenti che ne fanno parte

 Ogni documento ha un senso (giuridico, 
amministrativo, fiscale, archivistico, etc.) solo se 
connesso al rispettivo fascicolo



26

La conoscenza, prima di tutto.

L'azione va incontro all’insuccesso anche perché non di 
rado le conoscenze radunate con fervore di zelo non 
erano guidate da un filo conduttore. Non conosce chi 
cerca, bensì colui che sa cercare.

(Luigi Einaudi)

Fascicolo e contesto

Gianni Penzo Doria

Records management ottimale



Registratura Smistamento
all’UOR

Documento in arrivo

Assegnazione
al RPA

Trattazione 
dell’affare 

o del procedimento 
amministrativo

• Istruzione 
del fascicolo

• Gestione 
del titolario 
e massimario 

• Creazione 
delle banche 
dati

EFFICACIA PROBATORIA
(Attestazione notarile)

 In un’unica soluzione

 Numero f.to AIPA

WORKFLOW, 241/90

 Responsabilità

 Flusso controllato
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  DOCUMENTO IN ARRIVO

RPAUORArchivio Generale - Protocollo
Soggetto esterno 

alla AOO

S I

verifica correttezza 
assegnazione

Documento in 
arrivo

Segnatura  e 
scansione ottica

protocollazione, 
classificazione, 
smistamento

classificazione e 
smistamento

Individuazione 
RPA

assegnazione 
corretta

Iter dell procedimento/
affare + fascicolazione 

Gestione 
pratica -  
Chiusura 
fascicolo

Archiviazione

No ma va 
gestito

Smistamento

Protocollare?

No: documento meramente 
informativo (pubblicità o altro)

assegnazione errata

Gianni Penzo Doria

2006–III/11.32 «PRIN»

Atto o fatto

Documento 
(prot. n)

Documento
(prot. n)

Documento
(prot. n)

Atto o fatto Atto o fatto

Titolo III – Didattica, ricerca, programmazione e sviluppo

Classe 11 – Progetti e finanziamenti

CLASSIFICAZIONE E FASCICOLAZIONE 
DI UN DOCUMENTO RIGUARDANTE UN PRIN

Titolo I – Amministrazione,  Titolo II - Organi

Classe 1 – 10: ...omissis... Fascicolo
Contiene i documenti prodotti nel corso di un 

procedimento amministrativo, di un affare o di una attività

Classe
Individua le funzioni dell’ente

Titolo
Rappresenta le macrofunzioni dell’ente

FASCICOLO 
  2006   = anno di apertura del fascicolo
    III      = titolo III – Didattica, ricerca, programmazione e sviluppo
    11     = classe 11 – Progetti e finanziamenti
    32     = numero di repertorio del fascicolo
«PRIN» = denominazione del fascicolo

Repertoriazione del fascicolo

1

2

3

1) Individuazione del titolo
2) Individuazione della classe
3) Fascicolazione del documento
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Il fascicolo è un output trasversale

Ufficio
A

Ufficio
C

Ufficio
B

Direzione

Fascicolo

Gianni Penzo Doria

Disposizioni per l’attuazione del codice di procedura civile

Art. 36 (Fascicoli di cancelleria)

Il cancelliere deve formare un fascicolo per ogni affare del 
proprio ufficio, anche quando la formazione di esso non è 
prevista espressamente dalla legge. Ogni fascicolo riceve la 
numerazione del ruolo generale sotto la quale è iscritto 
l’affare. Sulla copertina di ogni fascicolo sono indicati 
l’ufficio, la Sezione alla quale appartiene il giudice incaricato 
dell’affare e il giudice stesso, le parti, i rispettivi difensori 
muniti di procura e l’oggetto. Nella facciata interna della 
copertina è contenuto l’indice degli atti inseriti nel fascicolo 
con l’indicazione della natura e della data di ciascuno di 
essi. Gli atti sono inseriti nel fascicolo in ordine cronologico e 
muniti di un numero progressivo corrispondente a quello 
risultante dall’indice.
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Il fascicolo va repertoriato

Anno 
di apertura

Titolo Classe

Numero
del fascicolo

Gianni Penzo Doria

In archivistica...

Indice di classificazione

Segnatura archivistica
(repertoriazione del fascicolo)
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In archivistica si legge così

Da sx a dx:
Fascicolo aperto nel 2007, classificato nel titolo V, classe 6, 
repertoriato con il numero 24, sottofascicolo 2, inserto 1

Da dx a sx:
Primo inserto del sottofascicolo 2, del ventiquattresimo 
fascicolo aperto nella classe 6 del titolo quinto nell’anno 
2007.

Gianni Penzo Doria

Le partizioni del fascicolo

 Fascicolo
 Sottofascicolo
 Inserto

2 - Numero
del sottofascicolo

1- Numero
dell’inserto

24 - Numero
del fascicolo
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Le partizioni del titolario e delle unità

 Titolo
 Classe
 Sottoclasse (casi rari)

6 - Numero
del sottofascicolo

5 - Numero
dell’inserto

32 - Numero
del fascicolo

IV - Titolo 3 - Classe 4 - Sottoclasse

2010 - Anno
di istruzione

Gianni Penzo Doria

Assegnazione

Smistamento



32

Gianni Penzo Doria

Servono anche:
l’anno di chiusura e lo status

G. PENZO DORIA, La linea dell’arco. Criteri per la redazione dei titolari di classificazione, in Thesis 99. Atti 
della 2ª Conferenza organizzativa degli archivi delle università italiane, a cura di G. PENZO DORIA, 
Padova, Cleup, 2001, pp. 305-340; e anche in Labirinti di carta. L’archivio comunale: organizzazione e 
gestione della documentazione a 100 anni dalla circolare Astengo, Atti del convegno nazionale, Modena, 
28-30 gennaio 1998, Roma, Ministero per i beni e le attività culturali – Direzione generale per gli archivi, 
2001 (Pubblicazione degli archivi di Stato, Saggi, 67), pp. 72-104

Gianni Penzo Doria

Anno di apertura (archiviazione)
Anno di chiusura (accesso e eliminazione)

ANNO DI APERTURA E ANNO DI CHIUSURA
HANNO FUNZIONI DIVERSE E INDISPENSABILI
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Gianni Penzo Doria
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Sottofascicoli

Gianni Penzo Doria

Logica e fisica...
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Gianni Penzo Doria

Del prelievo va tenuta traccia

È possibile prelevare (records delivery) fascicoli dall’archivio, 
ma ne va sempre lasciata traccia attraverso una tagliatella (o 
un fantasmino)
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Gianni Penzo Doria

Fascicoli annuali ripetitivi

È possibile prevedere la possibilità di aprire automaticamente 
fascicoli annuali ripetitivi
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Gianni Penzo DoriaFonte: Remigio Pegoraro

Gianni Penzo Doria
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Il fascicolo e l’efficacia

 Il fascicolo garantisce non solo l’efficienza della 
gestione documentale, ma anche, in certi casi, 
l’efficacia della azione amministrativa e del 
relativo provvedimento

Gianni Penzo Doria

Non ricorre il vizio di difetto di motivazione dell’atto 
amministrativo quando le ragioni poste a base del 
provvedimento risultano enunciate in precedenti atti del 
procedimento.

Min. Difesa
c. Marchesiello

Consiglio Stato 
sez. IV, 4 febbraio 1997, n. 89 (il fascicolo)
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La funzione della motivazione del provvedimento 
amministrativo è quella di consentire la possibilità di 
valutare ed eventualmente di contestare la ragionevolezza 
delle scelte dell’amministrazione; tale funzione risulta 
soddisfatta anche nel caso in cui, ancorché nel 
provvedimento finale non risultano chiaramente e 
compiutamente esplicitate le ragioni sottese alla scelta, 
nondimeno queste possono essere agevolmente colte 
dalla lettura degli atti del procedimento, richiamati nel 
provvedimento finale.

Carfi
c. Pres. Cons. e altro

Consiglio Stato 
sez. IV, 26 gennaio 1998, n. 66 (il fascicolo)

Gianni Penzo Doria

Il fascicolo e il diritto di accesso

 Il fascicolo garantisce l’esercizio del diritto di 
accesso, che si esercita non sui singoli documenti, 
ma sull’intero fascicolo (e relative eccezioni).

 L’accesso è esteso a tutti i documenti inerenti a un 
procedimento o un affare, ma si intende il fascicolo 
logico, non fisico
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Consiglio di Stato, sez. V, 28 gennaio 2005, n. 188
Diritto di accesso anche sugli allegati

È illegittimo il diniego di accesso agli atti allegati ad una delibera 
(nella specie, elaborati grafici e tavole di progetto) anche se il 
titolare del diritto di accesso abbia già ottenuto copia della 
delibera stessa, atteso che, ai sensi dell’art. 5 del DPR 27 
giugno 1992, n. 352, che regolamenta le modalità di esercizio e 
dei casi di esclusione del diritto di accesso ai documenti 
amministrativi «l’accoglimento della richiesta di accesso a un 
documento comporta anche la facoltà di accesso agli altri nello 
stesso richiamati e appartenenti al medesimo procedimento, 
fatte salve le eccezioni di legge o regolamento».

Gianni Penzo Doria

La difficoltà di reperimento del fascicolo non può costituire 
ostacolo all’esercizio del diritto di accesso, se protratto oltre 
termini ragionevoli.
L’interesse alla conoscenza di atti amministrativi assurge a bene 
della vita, autonomo rispetto alla posizione di diritto o di interesse 
legittimo di tipo sostanziale, il cui esercizio nella specie viene di 
fatto precluso dall’Amministrazione, in assenza di ragionevole 
giustificazione e nonostante – peraltro – anche l’acquisizione 
istruttoria disposta da questa Autorità giudiziaria.
Conclusivamente, poiché non è contestabile che il provvedimento 
o gli atti endoprocedimentali oggetto di accesso abbiano 
dispiegato o siano idonei a dispiegare effetti diretti o indiretti nei 
confronti dell’istante, l’Amministrazione non può esimersi dal 
rilasciare al ricorrente la documentazione reclamata, per quanto 
laboriose possano essere le ricerche d’archivio.

TAR Lazio, III, 16 aprile 2003, n. 8356
(L’archivio disordinato non è una scusa!)
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Devono censurarsi quelle amministrazioni che giustificano il 
mancato rispetto dei termini procedimentali in considerazione 
delle mole di lavoro ovvero con la difficoltà nel reperimento 
della documentazione istruttoria.

Tali comportamenti, peraltro, comportano censure di illegittimità 
da parte dell’autorità giudiziale amministrativa, in tutti quei casi 
in cui il trascorrere del termine per la conclusione del 
procedimento, equivale a provvedimento di diniego. Così la 
giurisprudenza amministrativa ha qualificato come illegittimo il 
rigetto dell’istanza, ove ciò sia ricondotto ad una "difficoltà di 
reperimento del fascicolo (TAR Lazio, sentenza 14 ottobre 
2003 n. 8356). [16 aprile 2003]

Ministero per le Riforme e le Innovazioni nella PA (Nicolais)

Direttiva 6 dicembre 2007, n. 8
Principi di valutazione dei comportamenti nelle pubbliche 
amministrazioni – Responsabilità disciplinare 

Gianni Penzo Doria

L’interesse alla conoscenza dei documenti amministrativi 
costituisce un bene della vita autonomo e distinto rispetto alla 
situazione legittimante all’impugnazione ovvero ad altra iniziativa 
giudiziale, tale interesse godendo di un autonomo sistema di 
protezione giurisdizionale.

TAR Piemonte, 29 dicembre 2004, n. 3892
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Il diritto di accesso ai documenti amministrativi ha come fine 
quello di assicurare la trasparenza dell’attività amministrativa e di 
favorirne lo svolgimento imparziale, a qualsiasi soggetto vi abbia 
interesse per la tutela di situazioni giuridicamente rilevanti. È 
questo un requisito di ordine sostanziale, che si deve riconoscere 
alla base della pretesa e che richiede una specifica indagine da 
parte del Giudice, essendo indubbio che tale interesse abbia una 
dimensione autonoma rispetto a quello che viene fatto valere in 
giudizio per ottenere “il bene della vita”; pur se autonomo, però, 
dall’interesse a ricorrere finale, esso è capace di qualificare 
autonomamente la posizione soggettiva che coincide col diritto di 
accesso.

Consiglio di Stato, sez. VI, 11 maggio 2007, n. 2314

Gianni Penzo Doria

La legittimazione ad accedere non sussiste solo in caso di legittimazione 
ad impugnare il provvedimento finale, essendo il diritto (rectius: 
interesse) di accesso sorretto oltre che da una finalità di tutela anticipata 
individuale anche da una funzione partecipativa e di controllo sulla 
trasparenza e sull’imparzialità dell’azione amministrativa (cfr. C.d.S., 
sez.IV, sent.20-2-1995, n.108), anche se l’interesse alla conoscenza dei 
documenti amministrativi deve assurgere a bene della vita autonomo, 
distinto rispetto alla situazione legittimante all’impugnazione. 
Se quindi la regola emergente dall’art.24 della l.n.241/90, come affermato 
dalla giurisprudenza (Cons.St., Ad.plen., 4.2.1997, n.5), è quella della 
pubblicità dell’azione amministrativa, le ipotesi costituenti eccezioni al 
suddetto principio si consolidano innanzitutto attraverso l’enucleazione 
del segreto di Stato o comunque di interessi e valori di rilievo 
pubblicistico, mentre residua, sull’opposto versante delle situazioni di 
ascrizione privata, soltanto il caso della “riservatezza di terzi, persone, 
gruppi ed imprese”.

TAR Campania, I, 11 maggio 2005, n. 788           1/2
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Considerato che nel caso di specie la ricorrente, da un lato, ha obiettivo 
interesse a conoscere i termini attraverso i quali si è dipanato l’iter 
procedimentale che ha condotto all’occupazione dell’area di sua 
proprietà, anche al fine di verificare l’opportunità di un’azione 
giurisdizionale, mentre, dall’altro, non sussiste alcuna delle ipotesi 
normativamente previste che impedisca il dispiegarsi del diritto 
all’ostensione, sussistono tutti i presupposti perché sia consentito 
l’accesso alla documentazione oggetto della richiesta appositamente 
avanzata in data 13.10.2004. Né, d’altra parte, le generiche difficoltà 
segnalate dall’Amministrazione di materiale rinvenimento negli uffici della 
documentazione richiesta possono apparire sufficienti ad interdire 
l’accesso, in assenza di speciali ed imprevedibili circostanze che abbiano 
sfavorevolmente inciso sul piano logistico od organizzativo.

TAR Campania, I, 11 maggio 2005, n. 788           2/2

Gianni Penzo Doria

Il nuovo art. 21 octies della L. 7 agosto 1990, n. 241 introdotto con la L. n. 
15/2005, al comma 2, stabilisce che: Non è annullabile il provvedimento 
adottato in violazione di norme sul procedimento o sulla forma degli atti 
qualora, per la natura vincolata del provvedimento, risulti palese che il suo 
contenuto dispositivo non avrebbe potuto essere diverso da quello in 
concreto adottato. Trattasi all’evidenza di una norma di grande rilievo 
pratico che, nell’introdurre una distinzione tra illegittimità “forti” ed 
illegittimità “deboli”, ha inteso porre un freno all’operare incontrastato della 
sanzione invalidante, quale conseguenza inevitabile della riscontrata 
illegittimità, rompendo l’equazione illegittimità = annullabilità e la cui ratio 
ispiratrice è, in buona sostanza, riconducibile a quella concezione riduttiva 
della giurisdizione amministrativa come volta unicamente a statuire sulla 
legittimità o meno del provvedimento impugnato, dando, invece, spazio la 
logica di una giurisdizione di spettanza, intesa a stabilire la fondatezza o 
meno della pretesa sostanziale fatta valere in giudizio (ed, in tal senso può 
ritenersi l’insufficienza della pur riscontrata illegittimità formale ad impedire 
il riconoscimento diretto del bene della vita).

TAR Campania, sez. III, 12 aprile 2007, n. 3454



54

Gianni Penzo Doria

La legittimazione all'accesso va riconosciuta a chiunque possa 
dimostrare che gli atti procedimentali oggetto dell'accesso 
abbiano spiegato o siano idonei a spiegare effetti diretti o 
indiretti nei suoi confronti, indipendentemente dalla lesione di 
una posizione giuridica, stante l'autonomia del diritto di 
accesso, inteso come interesse ad un bene della vita distinto 
rispetto alla situazione legittimante alla impugnativa dell'atto»

Consiglio di Stato, IV, 3 agosto 2010, n. 5173

Gianni Penzo Doria

Quando l’amministrazione dichiara di non essere in grado di rintracciare 
un documento che essa risulta detenere, e da essa stessa richiesto 
all’interessato per attribuirgli un’utilità, nonostante questi abbia fornito 
specifici elementi per individuarlo, la stessa potrà legittimamente negargli 
tale utilità, appunto perché la domanda è carente del documento, ma 
soltanto se riesca a dimostrare che l’irreperibilità del documento non è 
imputabile a sua negligenza (e tale va considerata anche una disfunzione 
organizzativa), e che gli eventuali elementi presuntivi e circostanziali, 
forniti in alternativa dall’interessato (e, così, anche gli eventuali atti 
sostitutivi di notorietà) non sono concretamente in grado di supplire al 
documento mancante. 
Invero, la data - seppure approssimativa - e il nominativo sono di 
solito elementi oggettivamente necessari e sufficienti per la ricerca di 
documenti, ferma la possibilità per l’Amministrazione di dimostrare il 
contrario, ma non certamente invocando le proprie soggettive 
carenze organizzative.

TAR Veneto, III, 25 febbraio 2009, n. 466
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L’obbligo dell’Amministrazione di definire ogni istanza del privato 
con provvedimento espresso e motivato non viene meno a seguito 
del sequestro penale del fascicolo d’ufficio (nella specie, peraltro, 
avvenuto molti anni prima). In tal caso, infatti, spetta 
all’Amministrazione acquisire con tempestività notizie dalla 
competente Procura sulla sorte della documentazione sequestrata 
e circa l’esito dei relativi procedimenti penali; tuttavia, anche in 
ipotesi di mancata restituzione degli atti da parte della 
magistratura penale o di assenza di riposte entro un breve 
termine, è comunque onere dell’Amministrazione procedere alla 
ricostruzione della pratica e alla sua definizione 

Consiglio di Stato, V, 29 marzo 2010, n. 1782
Fascicolo sequestrato

Gianni Penzo Doria

 Se l’archivio corrente non è organizzato attraverso le 
procedure di classificazione e fascicolatura dei 
documenti, parole come trasparenza, diritto di 
accesso, efficienza e pubblicità diventano prive di 
significato.

 Nella legislazione sugli enti locali queste parole erano 
state introdotte cinque anni prima della legge 
241/1990!

Classificazione e fascicolazione 
assicurano il diritto di accesso
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Legge 27 dicembre 1985, n. 816
art. 25

Aspettative, permessi e indennità 
degli amministratori locali

art. 25 – Diritto di visione degli atti

Tutti i cittadini hanno diritto di prendere visione di tutti i 
provvedimenti adottati dai comuni, dai consigli 
circoscrizionali, dalle aziende speciali di enti territoriali, dalle 
unità sanitarie locali, dalle comunità montane. Le 
amministrazioni disciplinano con proprio regolamento 
l’esercizio di tale diritto.

Gianni Penzo Doria

Legge 8 giugno 1990, n. 142
art. 7 comma 3

Ordinamento delle autonomie locali

Art. 7 comma 3

Tutti gli atti dell’amministrazione comunale e provinciale sono 
pubblici ad eccezione di quelli riservati per espressa 
indicazione di legge o per effetto di una temporanea e 
motivata dichiarazione del sindaco o del presidente della 
provincia che ne vieti l’esibizione, conformemente a quanto 
previsto dal regolamento, in quanto la loro diffusione possa 
pregiudicare il diritto alla riservatezza delle persone, dei 
gruppi e delle imprese.
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Legge 8 giugno 1990, n. 142
art. 7 comma 4

Ordinamento delle autonomie locali

Art. 7 comma 4

Il regolamento assicura ai cittadini, singoli e associati il diritto 
di accesso agli atti amministrativi e disciplina il rilascio di 
copie di atti previo pagamento dei soli costi; individua, con 
norme di organizzazione degli uffici e dei servizi i 
responsabili dei procedimenti, detta le norme necessarie per 
assicurare ai cittadini l’informazione sullo stato degli atti e 
delle procedure e sull’ordine di esame di domande, progetti e 
provvedimenti che comunque li riguardino; assicura il diritto 
dei cittadini di accedere, in generale, alle informazioni di cui 
è in possesso l’amministrazione.

Gianni Penzo Doria

Legge 7 agosto 1990, n. 241
art. 22, comma 1

1. Al fine di assicurare la trasparenza dell’attività 
amministrativa e di favorirne lo svolgimento imparziale è 
riconosciuto a chiunque vi abbia interesse per la tutela di 
situazioni giuridicamente rilevanti il diritto di accesso ai 
documenti amministrativi, secondo le modalità stabilite dalla 
presente legge. 
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Costituzione – art. 113

Contro gli atti della pubblica amministrazione è sempre 
ammessa la tutela giurisdizionale dei diritti e degli interessi 
legittimi dinanzi agli organi di giurisdizione ordinaria o 
amministrativa.
Tale tutela giurisdizionale non può essere esclusa o limitata a 
particolari mezzi di impugnazione o per determinate categorie di 
atti.
La legge determina quali organi di giurisdizione possono 
annullare gli atti della pubblica amministrazione nei casi e con 
gli effetti previsti dalla legge stessa.

Gianni Penzo Doria

Regola dell’ostensibilità del fascicolo (Sandulli)

 Nessun atto amministrativo lesivo di diritti od interessi 
legittimi si può sottrarre al sindacato dei giudici.

 Quindi esiste il dovere da parte della pubblica 
amministrazione di consentire ai soggetti toccati da 
provvedimenti amministrativi nei propri D.S. od I.L. di 
prendere visione dei provvedimenti stessi, degli atti del 
relativo procedimento  e degli altri atti presupposti 
(rifiuto sanzionabile ex art. 328 c.p.).
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art. 6
Diritto di accesso 

e diritto di consultazione

1. Gli uffici uniformano la propria attività al principio della 
trasparenza dell’azione amministrativa, del diritto di accesso 
ai documenti dell’archivio corrente e dell’archivio di deposito, 
nonché della ostensibilità del fascicolo archivistico.

Regolamento per la gestione, tenuta e tutela 
dei documenti
Adunanza del Consiglio Comunale di Cento 17 dicembre 2003, n. 134

Gianni Penzo Doria

art. 9
Diritto di accesso e diritto di consultazione

1. Gli uffici uniformano la propria attività al principio della
trasparenza dell’azione amministrativa, del diritto di accesso
ai documenti dell’archivio corrente e dell’archivio di deposito,
nonché della ostensibilità del fascicolo archivistico.

Linee guida per la gestione e la tenuta dei documenti
DPGR 16 giugno 2004, n. 115
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Il principio processuale di parità delle parti non comporta che, 
a tutela del diritto di difesa, sia consentito dall’Autorità garante 
della concorrenza e del mercato l’accesso a tutti gli atti e 
documenti acquisiti dall’Autorità medesima nel procedimento 
di sua competenza; esso implica soltanto che alle imprese 
venga reso possibile la conoscenza del contenuto dell’intero 
fascicolo, con indicazione degli atti segretati e del relativo 
contenuto e che, in relazione ai documenti specificamente 
indicati dalle parti ricorrenti come rilevanti ai fini dell’esercizio 
della difesa la segretazione sia strettamente limitata alle 
cosiddette “parti sensibili” del documento.

Consiglio Stato sez. VI, 12 febbraio 2001, n. 652
(ostensibilità del fascicolo e atti segretati a fascicolo)

Gianni Penzo Doria

L’inserimento di documenti nel fascicolo di parte equivale 
alla loro produzione in udienza, quando essi vengono 
messi nella reale disponibilità dell’ufficio e dell’altra parte 
che può prenderne concreta conoscenza.

Cassazione civile, sez. II, 29 gennaio 1983 n. 821
(fascicolazione dei documenti)
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In sede di procedimento disciplinare promosso a seguito di 
giudizio penale l’amministrazione deve avere a disposizione 
il fascicolo degli atti processuali in modo da poterne avere 
diretta conoscenza, essendo illegittima la determinazione 
sanzionatoria semplicemente mutuata dalla decisione 
penale (di I grado) contenente giudizio di colpevolezza 
dell’impiegato.

Consiglio Stato sez. IV, 19 febbraio 1999, n. 180
(conoscenza piena degli atti attraverso il fascicolo)

Gianni Penzo Doria

A norma degli art. 74 e 87 disp.att.c.p.c., gli atti e i documenti di 
parte prodotti prima della costituzione in giudizio devono essere 
elencati in apposito indice del fascicolo che li contiene, 
controllato e sottoscritto dal cancelliere; mentre quelli prodotti 
dopo la costituzione vanno depositati in cancelleria con la 
comunicazione del loro elenco alle altre parti e, se esibiti in 
udienza, devono essere elencati nel relativo verbale. 
L’inosservanza di tali adempimenti preclude alla parte la 
possibilità di utilizzare i propri documenti come fonte di prova 
salvo che si accerti che la controparte, interessata a far valere 
l’irregolarità dell’esibizione, avendone avuto conoscenza, abbia 
accettato l’esibizione stessa, anche implicitamente, col discutere 
il valore ed infirmarne il contenuto.

Cassazione civile, sez. III, 5 novembre 1981 n. 5835
(fascicolazione dei documenti)
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Ai sensi degli art. 74 ed 87 disp. att. c.p.c., gli atti ed i documenti 
prodotti prima della costituzione in giudizio devono essere 
elencati nell’indice del fascicolo e sottoscritti dal cancelliere, 
mentre quelli prodotti dopo la costituzione vanno depositati in 
cancelleria con la comunicazione del loro elenco alle altre parti 
(oppure, se esibiti in udienza, devono essere elencati nel relativo 
verbale, sottoscritto, del pari, del cancelliere), di guisa che 
l’inosservanza di tali adempimenti, rendendo irrituale la compiuta 
produzione, preclude alla parte la possibilità di utilizzarli come 
fonte di prova, ed al giudice di merito di esaminarli, sempreché la 
controparte legittimata a far valere le irregolarità non abbia, pur 
avendone preso conoscenza, accettato, anche implicitamente, il 
deposito della documentazione.

Cassazione civile sez. II, 30 maggio 1997, n. 4822
(indice e rito del fascicolo)                                                         1/2

Gianni Penzo Doria

Ne consegue che, accertata la irritualità della produzione in 
sede di giudizio di merito, la contumacia della parte interessata 
alla relativa rilevazione non consente di ritenerne sussistente 
una sua “accettazione implicita” (che dovrebbe conseguire ad 
una - non ipotizzabile - conoscenza della detta produzione), non 
risultando conferente, in proposito, il richiamo alla norma di cui 
all’art. 292 c.p.c. (secondo la quale il contumace non ha, sì, 
diritto ad alcuna comunicazione dei documenti depositati dalla 
controparte, ma limitatamente alle sole ipotesi di produzioni 
documentali rituali), e non potendosi, immotivatamente, ritenere 
che la scelta processuale della contumacia comporti una 
implicita "mancata contestazione" di documenti irritualmente
prodotti.

Cassazione civile sez. II, 30 maggio 1997, n. 4822
(indice e rito del fascicolo)                                                        2/2
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La gestione dei documenti

Fascicolazione
Selezione

Registratura
(Protocollazione)

Classificazione

Gestione
dei documenti

Gianni Penzo Doria

Consiglio di Stato, Parere 30 gennaio 2006, n. 31 

8. Il fascicolo informatico costituisce un ulteriore passo 
verso la realizzazione dei fondamentali obiettivi di 
interconnessione e interoperabilità e di cooperazione 
applicativa con i quali si vuole raggiungere il risultato di far 
interagire il cittadino e l’impresa con una pubblica 
amministrazione unitaria, che funzioni come centro di 
erogazione di servizi e prestazioni, e che sia dotata, allo 
scopo, di un sistema informativo integrato ed omogeneo.



64

Gianni Penzo Doria

Ministero della Giustizia, DM 17 luglio 2008

Regole tecnico-operative per l’uso di strumenti informatici e 
telematici nel processo civile, in sostituzione del decreto 

del Ministro della giustizia 14 ottobre 2004

Gianni Penzo Doria

Ministero della Giustizia, DM 17 luglio 2008

art. 2, comma 1, lett. h

fascicolo informatico: versione informatica del fascicolo 
d’ufficio, contenente gli atti del processo come documenti 
informatici, ovvero le copie informatiche dei medesimi atti, 
qualora siano stati depositati su supporto cartaceo.
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Ministero della Giustizia, DM 17 luglio 2008

art. 23
Attività del sistema informatico di gestione della cancelleria

1. Il sistema informatico di gestione delle cancellerie civili 
cura l’accettazione del documento ricevuto, aggiornando il 
relativo registro ed il fascicolo informatico. 

Gianni Penzo Doria

Ministero della Giustizia, DM 17 luglio 2008

art. 26
Requisiti tecnici di sicurezza

Al gestore centrale si applicano le regole di sicurezza 
stabilite per il SICI e per il Sistema Pubblico di Connettività. 
Per il gestore locale e per il fascicolo informatico si 
applicano le norme sulla sicurezza previste dal decreto del 
Ministero della giustizia del 24 maggio 2001.
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Ministero della Giustizia, DM 17 luglio 2008

Art. 43
Trasmissione e consultazione dei fascicoli

1. Nel caso di richiesta di trasmissione o di consultazione, totale 
o parziale, di un fascicolo, il gestore locale, per garantire la 
riservatezza della comunicazione, utilizza un meccanismo di 
crittografia basato sulla chiave pubblica di cifratura del soggetto 
abilitato esterno di destinazione. 
2. Nel caso di richiesta di copia conforme del fascicolo, totale o 
parziale, il cancelliere ne attesta la conformità all’originale 
sottoscrivendola con la propria firma digitale. 
3. I certificati digitali relativi alle chiavi pubbliche dei soggetti 
abilitati esterni sono disponibili nel registro generale degli 
indirizzi di cui all’art. 13. 
4. Le caratteristiche tecniche specifiche della crittografia dei 
documenti sono definite nell’allegato A, del presente decreto.

Gianni Penzo Doria

Ministero della Giustizia, DM 17 luglio 2008

Art. 45
Comunicazioni e notificazioni

Il gestore centrale, nella trasmissione di documenti 
informatici dall’ufficio giudiziario ad un soggetto abilitato 
esterno, associa automaticamente ad ogni ricevuta breve di 
avvenuta consegna una attestazione temporale contenente 
data, ora e minuti della ricezione che inoltra al gestore 
locale per l’inserimento nel fascicolo informatico. 
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Ministero della Giustizia, DM 17 luglio 2008

Art. 47
Diritto di copia

1. Il difensore nella richiesta di copia può chiedere 
l’indicazione dell’importo del diritto corrispondente che gli è 
comunicato, senza ritardo, dall’ufficio giudiziario. 
2. Alla richiesta di copia è associato un numero 
identificativo che, in caso di pagamento dei diritti di copia 
non contestuale, viene evidenziato nel fascicolo informatico 
per consentire il versamento secondo le modalità previste 
dal D.P.R. 1º marzo 2001 n. 126.

Gianni Penzo Doria

Ministero della Giustizia, DM 17 luglio 2008

Art. 50
Gestione del fascicolo informatico

1. Il sistema di gestione del fascicolo informatico è la parte 
del sistema dell’ufficio giudiziario dedicata all’archiviazione 
e al reperimento di tutti i documenti informatici, prodotti 
sia all’interno che all’esterno dell’ufficio giudiziario. 
2. Il fascicolo informatico contiene i documenti informatici 
e le relative informazioni quali: allegati, ricevute brevi di 
avvenuta consegna e attestazioni temporali.
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Ministero della Giustizia, DM 17 luglio 2008

Art. 51
Archiviazione e conservazione dei documenti informatici degli uffici 

giudiziari e degli UNEP
1. I fascicoli informatici relativi ai procedimenti in corso sono 
archiviati, per tutta la durata del procedimento, nell’archivio in linea 
dell’ufficio giudiziario secondo le modalità previste dal decreto 
ministeriale del 24 maggio 2001. 
2. I fascicoli informatici relativi ai procedimenti esauriti sono 
soggetti a conservazione, presso il competente ufficio giudiziario, 
secondo le modalità previste dalla deliberazione del CNIPA del 19 
febbraio 2004, n. 11, per il periodo previsto dall’art. 41 del decreto 
legislativo 22 gennaio 2004, n. 42, fatte salve le operazioni di scarto 
ivi previste. 
3. I documenti informatici degli UNEP sono soggetti a 
conservazione, presso il competente ufficio, secondo le modalità e 
termini di cui al comma 2.

Gianni Penzo Doria

Il fascicolo si distingue in 5 tipologie

 Fascicolo di affare 
 Fascicolo di attività
 Fascicolo di procedimento amministrativo
 Fascicolo di persona fisica
 Fascicolo di persona giuridica
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Qualche definizione preliminare...

 Procedura

 Processo

 Procedimento

Gianni Penzo Doria

Il fascicolo e il principio di omogeneità

 Ogni fascicolo conserva documenti classificati 
in maniera omogenea per il grado divisionale 
scelto 

 Un fascicolo archivistico non può contenere 
documenti classificati in modo eterogeneo

 Il fascicolo di persona (fisica e giuridica) ha la 
sua omogeneità al primo grado divisionale, 
con l’eccezione del fascicolo di persona 
“endoprocedimentale”
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Fascicoli
per “Pratica”

AFFARE ATTIVITÀ PROCEDIMENTO

Fascicoli
per “Pratica”

AFFARE ATTIVITÀ PROCEDIMENTO
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Il fascicolo di affare

 Il fascicolo di affare conserva i documenti relativi 
ad una competenza non procedimentalizzata, per 
la quale, dunque, non è previsto l’adozione di un 
provvedimento finale.

 2008 - I/6.23 «Gruppo di lavoro sul sistema 
informativo»

 2009 - VII/14.35 «Corso di formazione sul 
procedimento amministrativo»

 2010 - I/14.2 «Comunicati stampa dicembre 2010»

Fascicoli
per “Pratica”

AFFARE ATTIVITÀ PROCEDIMENTO
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Il fascicolo di attività

 Il fascicolo di attività conserva i documenti relativi 
ad una competenza proceduralizzata, per la 
quale esistono documenti vincolati o attività di 
aggiornamento di banche-dati e per la quale non 
è previsto l’adozione di un provvedimento finale. 

 2008 - V/1.14 «Richieste dei bollettini informativi 
dei corsi di studio»

 2008 - I/12.14 «Statistiche e reportistica per il 
1° trimestre 2008»

Fascicoli
per “Pratica”

AFFARE ATTIVITÀ PROCEDIMENTO
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Il fascicolo di procedimento amministrativo

 Il fascicolo di procedimento amministrativo 
conserva i documenti relativi ad una pluralità di atti 
tra loro autonomi, scanditi nel tempo e destinati 
allo stesso fine, cioè alla emanazione di un 
provvedimento finale.

 2008 – VII/1.14 «Concorso a tempo indeterminato 
per personale amministrativo di categoria C»

 2008 – X/4.81 «Gara per la fornitura di dieci 
fotocopiatrici per il settore Affari generali»

Gianni Penzo Doria

Il procedimento amministrativo

 Il procedimento amministrativo è come un torrente di 
montagna, che trascina a valle tronchi, detriti di ogni 
genere: assistiamo a “loop” incredibili

 Ci vuole un temporale per “metterlo in moto”
 Esiste una fase “tennistica” del procedimento
 Output è diverso da Outcome
 Mandarinismo della amministrazione pubblica
 Miglioramento incrementale o reingegnerizzazione
 Rivoluzione / Riformismo

Fonte: Pietro di Benedetto – UniDOC 2008
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Contiene atti esclusivamente vincolati o proceduralizzati?

A
FF

A
R

E

A
TT

IV
IT

A
’

P
R

O
C

ED
IM

Ha contenuto esclusivo e peculiare?

Ha contenuto tipico?

Può cambiare il modello di fascicolazione in base alla mole?

Può essere iterato anno dopo anno? È periodico?

Si chiude con un atto finale?

Ha un tempo certo per la chiusura?

Gianni Penzo Doria

Università degli Studi dell’Insubria
direttore.generale@uninsubria.it

Grazie per l’attenzione
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