D.P.C.M. del 28.10.1999

Direttiva del Presidente del Consiglio dei ministri del 28 ottobre 1999
Gestioneinformatica del flussi documentali nelle pubbliche amministrazioni
(G.U. 11 dicembre 1999, n. 290)

IL PRESIDENTE DEL CONSIGLIO DEI MINISTRI

Visto 'art. 5, comma, 2, lettera e), della leg@eagosto 1988, n. 400;
Visto l'art. 3, comma 1, lettera b), della leggegbfinaio 1994, n. 20;
Visto il decreto, legislativo 12 febbraio 199339,

Vista la legge 15 marzo 1997, n. 59;

Visto il decreto del Presidente della Repubblicanbt®embre 1997, n. 513, con cui & stato emanato il
"Regolamento recante criteri e modalita per la frimne, I'archiviazione e la trasmissione di doauimepn
strumenti informatici e telematici, a norma deltl'db, comma 2, della legge 15 marzo 1997, n. 59";

Visto il decreto del Presidente della Repubblicao26bre 1998, n. 428, recante "Regolamento pteriata
del protocollo amministrativo con procedura infotiva";

Visto il decreto del Presidente del Consiglio denistri 8 febbraio 1999, recante le "Regole tecaiger la
formazione, la trasmissione, la conservazione, uplicazione, la riproduzione e la validazione, anch
temporale, dei documenti informatici ai sensi ddll' 3, comma 1, del decreto del Presidente della
Repubblica 10 novembre 1997, n. 513;

Considerata la necessita di impartire direttive @lubbliche amministrazioni per favorire I'attuamodel
decreto del Presidente della Repubblica 20 ott&éb@s8, n. 428, e per incentivare I'utilizzo dellenelogie
dirette a realizzare la gestione informatica degs$l documentali nelle pubbliche amministrazioni;

EMANA

la seguente direttiva in materia di gestione infatioa dei flussi documentali nelle pubbliche
amininistrazioni:

1. Premessa

Nel processo di generale e continua trasformazidele pubbliche annninstrazioni, l'innovazione
tecnologica rappresenta un fattore di sviluppo eadionalizzazione, oltre che di contenimento dsticdi
funzionamento e di miglioramento dei servizi rdstiiadino utente.

Perché tale cambiamento produca risultati effetéyituttavia, indispensabile, da un lato, dispaire
infrastrutture evolute, dall'altro, realizzare -afficace azione di coordinamento, sia sul pianonanstrato-
organizzativo che su quello tecnico-infoimaticostamediante I'adozione di direttive ed indirizzmateria
e di regole tecniche comuni ed aggiornate.

Occorre, inoltre, un ulteriore sforzo organizzatipoofessionale e culturale che consenta di pasizte
concezione tradizionale di sistema informatico allqudi sistema informativo, consistente in un dlugi
informazioni continuo e pluridirezionale, finalizemaa fornire il supporto conoscitivo alle attividacisionali.

Allorché, difatti, la, gestione dell'insieme daigki informativi e, in particolare, documentaliene affidata
alla tecnologia informatica e telematica, questa 130 presenta pil quale mero strumento tecnico di
automazione delle attivita di ufficio (office autation) ma come vera e propria risorsa strategieegssaria
per la migliore efficacia delle politiche della gola amministrazione.



In questa prospettiva, i sistemi di protocollo mmf@atico, nella loro versione piu evoluta, compremao
talune funzioni innovativo per la pubblica ammiragione. Oltre alla possibilita di protocollareadizionali
documenti cartacei, & possibile anche: protocotla@imenti elettronici; collegare direttamenteistesna di
protocollo il sistema di archiviazione e consereae dei documenti; garantire forme piu efficacadcesso
agli atti amministrativi; fornire elementi utili dini delle attivita di controllo di gestione; spmentare
applicazioni elettroniche della gestione dei flusstumentali (workflow) o del telelavoro.

La gestione elettronica dei flussi documentali ‘agibito delle pubbliche amministrazioni risulta icos
finalizzata - oltre che al potenziamento dei suppoonoscitivi - al miglioramento dei servizi, alla
trasparenza dell'azione amministrativa e al contento dei costi, secondo criteri di economicitéicetia e
pubblicita dell'azione anmministrativa.

2. Quadr o normativo e tecnico

Nel periodo 1997-1999 e stata condotta un'azionmrdomata di interventi che definiscono il quadro
normativo e tecnico del nuovo sistema ai gestideirenica delle attivita amministrative.

l'art. 15, comma 2, della legge 15 marzo 19'9B9 che prevede che gli atti, dati e documentimtdr dalla
pubblica amministrazione e dai privati con strumentormatici e telematici, i contratti stipulatielie
medesime forme nonché la loro archiviazione e tissione con strumenti informatici, sono validi e
rilevanti a tutti gli effetti di legge;

il decreto del Presidente della Repubblica 10 ndreni997, n. 513, "Regolamento recante criteri e
modalita per la formazione, l'archiviazione e lasmissione di documenti con strumenti informatici e
telematici, a norma dell'art. 15, comma 2, delgggke15 marzo 1997, n. 597

l'art. 4 della legge 16 giugno 1998, n. 191, eldtivo regolamento emanato con decreto del Pregdiella
Repubblica 8 marzo 1999, n. 70, in materia di &®l@to nelle pubbliche amministrazioni;

la delibera dell’AIPA del 34 luglio 1998, n. 24 ectiefinisce le regole tecniche sull'archiviaziottea;

il decreto del Presidente della Repubblica 20 o&tdl998, n. 428, recante "Regolamento per la tedeita
protocollo amministrativo con procedura informatjazhe fissa criteri € modalita per la gestiondtedaica
dei documenti, consente la interoperabilita trarfeministrazioni pubbliche e l'accesso esterno siksia
documentario, compatibilmente con le norme sullel&dei dati personali;

il decreto del Presidente dei Consiglio dei Minigrfebbraio 1999, recante le "Regole tecniche lper
formazione, la trasmissione, la conservazione, uplicazione, la riproduzione e la validazione, anch
temporale, dei documenti informatici ai sensi ddll' 3, comma 1, del decreto del Presidente della
Repubblica 10 novembre 1997, n. 513;

la circolare dell'Autorita per l'informatica neliubblica amministrazione (AIPA) 26 luglio 199922, che
detta le modalita per presentare le domando dzieae nell'elenco pubblico dei certificatori;

Il quadro normativo e tecnico sara completato ersma dell'art. 4, comma 4, del decreto del Presidalla
Repubblica 20 ottobre 1998, n. 428 - con l'immieeamanazione delle regole e criteri relativi alle
operazioni di registrazione di protocollo.

3. Coordinamento amministrativo e tecnico

Il coordinamento delle iniziative - sia all'intermiel'amministrazione, sia tra le divere amminzmai -
costituisce, senza dubbio, un fattore critico dicesso del processo di innovazione in atto.



E necessario, pertanto, che ciascuna amministmziodividui strutture di coordinamento esistenti o
istituisca specifiche strutture o gruppi di lavoeai affidare l'attuazione della normativa indicatamn
particolare riferimento allo sviluppo di sistemipiotocollo e di gestione informatica dei documenti

La piena responsabilita e sensibilitd da parteideghni di vertice delle amministrazioni & indiggabile
per l'attuazione di soluzioni che incideranno anmtodondamente sul tessuto organizzativo.

A tal fine & necessario, in sede di definiziondedgkiorita e degli obiettivi ai sensi dell'art. &mma 1,
lettera b), del decreto legislativo 3 febbraio 1908329, che si proceda da parte degli organi @izibne

politica ad attribuire alle sopra indicate struttuspecifici obiettivi finalizzati all'attuazioneelta presente
direttiva. | risultati ottenuti nell'esecuzione gepgetti relativi a detti obiettivi saranno valutai fini della

corresponsionr delle indennita di risultato.

Tra i compiti da affidare alle strutture di coorainento o ai gruppi di lavoro dovranno essere imdlus
seguenti:

indicazione dei principali interventi di trasform@aze organizzativa da introdurre ai fini dell'autmione
della gestione documentale (individuazione dellandr aree organizzative omogenee, costituzione dei
servizi per la tenuta del protocollo informaticolae gestione dei flussi documentali e degli archivi;
individuazione delle risorse umane da qualificarinadell'automazione della gestione documenjaria

elaborazione di piani integrati e coordinati dissidicazione e conservazione che assicurino iletispdi
criteri uniformi per ciascuna amministrazione e imiefone dei costi di realizzazione e dei benefici
organizzativi e operativi che derivano dall'attoms del nuovo sistema di gestione elettronica dei
documenti;

elaborazione di programmi di gestione del cambiameorganizzativo a supporto dell'innovazione
tecnologica,;

definizione di sistemi di monitoraggio specificoltvalla verifica dello stato di attuazione dei gedti e alla
valutazione dei risultati ottenuti in termini di m@enimento dei costi e di aumento dell'efficienza e
dell'efficacia dell'azione amministrativa.

Ai fini dell'attuazione della presente direttivgoer il coordinamento delle conseguenti iniziatigegsso la

Presidenza del Consiglio dei Ministri € istituiton wlapposito organismo, denominato "Comitato per
rinnovazione tecnologica nelle procedure ammirtista con i seguenti compiti:

assicurare pieno coordinamento per l'attuazionée delziative oggetto della presente direttiva, laac
mediante l'adozione di indirizzi e criteri guidastieati alle strutture di coordinamento individugtieesso
ciascuna amministrazione;

dare impulso alle attivita progettuali e organiamnecessarie;
diffondere informazioni e documentazione sulle egpee piu significative;
svolgere attivita di monitoraggio sui progetti gializzati o in corso di realizzazione.

Il comitato sara composto da rappresentanti detisifenza del Consiglio dei Ministri - Segretariato
generale, del Dipartimento per la funzione pubblidall’AIPA, del Ministero dei beni e delle atti&it
culturati e della Conferenza unificata.

4. Adempimenti delle amministrazioni

L'attuazione dell'iniziativa presuppone che le amstiazioni, oltre a predisporre le opportune ©gor
tecnologiche, avviino cambiamenti di natura stmatiele organizzativa, che includono:

l'individuazione e la nomina tra i dirigenti e infzionari in organico di un responsabile del proliaco
informatico, ai sensi dell'art. 12, comma 2, dairdto del Presidente della Repubblica n. 428 déB1en



possesso di idonei requisiti professionali o difg@ssionalitd tecnico-archivistica e, naturalmenie,
un‘adeguata sensibilita all'utilizzo delle tecn@doigformatiche;

l'individuazione - prevista dall'art. 2, comma 2| decreto del Presidente della Repubblica, n.d&8998,
citato - delle grandi aree organizzative omogerge&ui ambito operi un unico sistema di protocollo;

la costituzione, prevista dall'art. 12 del medesidetreto, di una specifica struttura per la gestidel
protocollo informatico (il "Servizio per la tenutdel protocollo informatico e la gestione dei flussi
documentali e degli archivi®);

l'attivazione di un capillare programma di sen&hdzione e di formazione, che in questo contessoirae
un rilevante significato culturale.

Le amministrazioni sono quindi chiamate a interverdirettamente nella fase attuativa del decreto de
Presidente della Repubblica n. 428 del 1998 pesvituppo del "governo elettronico" nelle pubbliche
amministrazioni, anche nella prospettiva del loftetevo ingresso nella rete unitaria delle pubbéc
amministrazioni

Il raggiungimento degli obiettivi indicati dipend&nanzi tutto, dalla capacita di .progettare iascuna
amministrazione un vero e proprio programma di ri@eti di natura organizzativa e tecnologica,
correttamente dimensionato alle effettivo esigemzerative.

5. Ladefinizione delle grandi ar ee or ganizzative omogenee

Per la corretta determinazione delle aree di clarbl 2, comma 2, del decreto del Presidente della
Repubblica n. 428 del 1998 é necessario individsattori dell'amministrazione che, per tipologia di
mandato istituzionale, di funzione amministrativergeguita, di obiettivi e di attivita svolta, preseo
esigenze di gestione della documentazione tenderaiée omogenee.

Ciascuna amministrazione valutera la rispondenée dgtrutture esistenti ai criteri di omogeneita da
utilizzare ai fini dell'individuazione delle aree.

Gli uffici periferici dello Stato e gli enti localotranno prevedere un'unica area, salvo casi iicpkare
complessita organizzativa. In questo modo é pdestnirivare all'attesa diminuzione e semplificagion
dell'insieme dei sistemi di protocollo oggi esisten

Poiché le varie aree non dovranno essere congidepate aree chiuse sara necessario definire paasi
modalita di accesso ai sistemi da parte di utesterai, nonché le possibili interazioni tra i siste
informatici di protocollo e di gestione documentdieree diverse.

Nei casi in cui un'amministrazione individui al pr interno diverse aree per la gestione dei fluss
documentali, occorre prevedere la possibilita nofto gli accedere da ciascuna area a piu sistemi di
protocollo ma anche di adottare forme di cooperazitra sistemi, allo scopo di fornire alle varigtan
organizzative una visione integrata.

6. Principi basein materia di classificazione e fascicolazione dei documenti

La definizione e I'applicazione di sistemi di cifisazione di archivio - a cura delle singole amisirazioni

- rappresentano il presupposto indispensabile pemwrdlizzazione e lo sviluppo dei sistemi di gestio
informatica dei flussi documentali. L'obiettivo & ¢ostruzione di un sistemi integrato di informatisui
documenti.

La classificazione si presenta come uno schemagendi voci logiche, articolate in modo tendenziahte
gerarchico e stabilite in modo uniforme, che id&#no le funzioni e le attivita di ciascuna



amministrazione. Tali voci non dovrebbero idenéfi con la struttura organizzativa in quanto dukisha
puo essere soggetta a trasformazioni.

Tra le finalita perseguite dalla classificazionesano:

la definizione dei criteri di formazione e di orgegazione dei fascicoli, dei dossier e delle salie
documenti tipologicamente simili (circolari, verhakgistri contabili ecc.);

il reperimento dei documenti in relazione all'imse della produzione documentaria riferita ad ureciga
attivita o ad un procedimento amministrativo;

la realizzazione delle operazioni di selezione diatumenti archivistici ai fini della loro conseri@ae
ovvero della loro distruzione.

Nell'ambito di un‘amministrazione o di aree orgaai&ze omogenee della medesima, il sistema di
classificazione puo prevedere, secondo modaliti@umi:

voci che corrispondono alle funzioni caratterize8atea stessa (voci di primo livello);
voci che identificano le attivita per ciascuna fiomz (voci di livello successivo);

collegamento con i tempi e le modalita di conseorez dei fascicoli ai sensi dell'art. 19, commadé|
decreto del Presidente della Repubblica n. 428 @1@8;

eventuale riferimento alle modalita di accessarispketto della tutela dei dati personali.

| livelli finali cosi definiti costituiranno I'eleento logico di aggregazione di tutti i documentinginti ad una
medesima tipologia di attivita, organizzati in fiesed relativi a materie, procedimenti, singoli aff nei quali
si esplica in concreto l'attivita identificata.

7. Rete unitaria delle pubblche amministrazioni e flussi documentali

Le nuove prospettive dell'interconnessione e geélaa interoperabilita tra i sistemi informativikgalici - al
centro della realizzazione della rete unitariaedpllibbliche amministrazioni - conferiscono una digsiene
ancor piu ampia agli obiettivi ed agli indirizzi g@efto della presente direttiva che, pertanto, siepm
rapporto di continuita con la direttiva del Presitiedel Consiglio dei Ministri del 5 settembre 1988ente
ad oggetto la realizzazione dell'infrastrutturanehtica pubblica.

In questo quadro il protocollo informatico si céeaizza quale progetto intersettoriale, strettameonnnesso
all'attuazione della rete unitaria.

In una pubblica amministrazione effettivamentegndga, difatti, gli interlocutori di un sistema pgliotocollo
informatico sono - oltre agli utenti interni alkar organizzativa omogenea a cui il sistema faimfemto e
agli utenti delle altre aree organizzative omogergleutenti esterni all'organizzazione.

Nel documento di indirizzo GEDOC, disponibile sitbsveb dell'Autorita per l'informatica (www.aipg)i
tali aspetti sono stati inquadrati nell'ambito delionfigurazione organizzativa denominata "protocol
federato".

Nel decreto del Presidente della Repubblica n.d&8.998 il principio del "non isolamento” dei sisti di
protocollo informatico e affermato con chiarezzalnarticoli 10 e 11 riguardanti l'accesso estersia,da
parte delle altre amministrazioni che dei soggetterni interessati ai relativi procedimenti amstirativi.

In particolare, I'accesso esterno tra le pubbliah@ministrazioni deve avvenire secondo le modalita d
interconnessione stabilite nell'ambito delle nomndei criteri tecnici emanati per la realizzaziaeda rete
unitaria, in relazione a funzioni minime di acce$smite dall'amministrazione che gestisce il siztedi
protocollo informatico (art. 11).



Per quanto riguarda i soggetti esterni, l'art. &Ddcreto del Presidente della Repubblica n. 448 €98
prevede sia un collegamento esplicito tra gli uffier le relazioni con il pubblico (URP) e il sista di
gestione informatica dei flussi documentali, siaplsssibilita di accesso diretto da parte dell'edsato,
preceduto quest'ultimo dalla definizione delle nibalatecniche ed organizzative volte a garantire la
riservatezza della persona e l'identificazioneacéel soggetto che effettua lI'accesso (comma 3).

8. Iniziative di formazione professionale in materia

L'impegno necessario per l'attuazione dei sistdngiedtione dei flussi documentali richiede intenvet
rigualificazione e formazione professionale.

Al riguardo I'Autorita per l'informatica nella pulita amministrazione e il Dipartimento della funaé
pubblica, in collaborazione con il Formez provvedhero agli interventi di formazione per le seguéigtire
professionali coinvolte nel processo di gestioriermatica dei documenti:

responsabili della reingegnerizzazione dei prodessiti alla protocollazione informatica;
responsabili degli uffici di protocollo informatico

operatori di protocollo, informatico;

responsabili delle altre strutture utenti del peoltd informatico.

| percorsi formativi previsti per le diverse figupeofessionali prevedono l'acquisizione delle coroge
organizzative, archivistiche e informatiche indisgabili per I'utilizzo efficace degli strumenti mssari alla
gestione informatizzata dei documenti.

La presente direttiva e indirizzata a tutte le amstifiazioni centrali dello Stato e agli enti pulbbottoposti
alla vigilanza ministeriale. Per le regioni e gitidocali territoriali costituisce contributo alteterminazioni
in materia, nel rispetto della loro autonomia anistiativa. Puo rappresentare schema di riferimanthe
per le altre amministrazioni pubbliche di cui atl'd, comma 2, del decreto legislativo 3 febbrE@®3, n.
29.

Roma, 28 ottobre 1999
Il Presidente: D'ALEMA

Registrata alla Corte dei conti il 29 novembre 1999
Registro n. 3 Presidenza, foglio n. 298



