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Perché dobbiamo fascicolare ?
A cosa serve ?

Innanzitutto fascicolare era e resta un obbligo di legge: 

Codice Amministrazione digitale (2005) art. 41 comma 2
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attività sequenziali e condivise = routine

attività che corrispondono a modelli organizzativi

«pluralità di atti tra loro autonomi, scanditi 
nel tempo e destinati allo stesso fine e cioè 
alla emanazione di un provvedimento finale»

Procedimento 
Amministrativo 

processo

procedura

«Cosa» fascicoliamo ?
I documenti protocollati ?
E perché solo se siamo RPA di in documento ?

responsabile procedimento amministrativoRPA
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Ma è sempre stato così ?

Archivio cartaceo
Archivio digitale
Protocollo informatico

2 fascicoli:
- In carta 

(contenente i 
documenti)

- Informatico 
(contenente le 
registrazioni ed 
alcuni documenti)

Archivio digitale
Protocollo informatico

1 fascicolo:
- Informatico 

(contenente le 
registrazioni ed i 
documenti)

- casa
- mare
- m

Archivio cartaceo
Protocollo informatico

2 fascicoli:
- In carta 

(contenente i 
documenti)

- Informatico 
(contenente le 
registrazioni)

15 anni fa Fino al 2020 Dal 2021

Fascicolare è il modo più semplice e sicuro per:
- non perdere di vista la documentazione 
- condividere la pratiche su cui stiamo lavorando
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«Di quanti fascicoli sono RPA ?»
«Quanti fascicoli sono intestati a me ?»
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Premessa

Un documento per poter essere inserito in un fascicolo (fascicolo 
già esistente) deve avere due «prerequisiti»:

- Avere lo stesso RPA del fascicolo
- Avere la stessa classificazione del fascicolo

Entrambe le condizioni, se non presenti, determinano una 
mutazione al documento, mai al fascicolo.

ASICT_SMRA_IOP08_REV0



Stessa classificazione, ma diverso RPA
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Stesso RPA, ma diversa classificazione
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Posso cambiare RPA ad un documento, se che questo, non è 
fascicolato.  Poi è impossibile.

Qui sotto documento non fascicolato:

Nessun 
fascicolo

Posso modificare RPA
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Ora che il documento è fascicolato, non è più possibile 
cambiare RPA:

Ora il fascicolo c’è:

Non c’è più l’icona 
per modificare RPA
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b) Per pochi fascicoli = stampa registro

a) Per tanti fascicoli = estrazione csv o stampa fascicolo

Dopo una prima ricerca (per verifica e quantificazione), 
posso avere due opzioni:

Registro o csv ?
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La ricerca preliminare a)

La domanda:
Quanti Fascicoli «generci», aperti, 
hanno Silvia Bergna quale RPA ?

ASICT_SMRA_IOP08_REV0



Questa la maschera compilata
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Questo il risultato: 83 fascicoli aperti
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Si mi interessano tutti 83, in formato csv, clicco su «esporta»:
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Se me ne interessano solo una parte, in formato csv …
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1) Ho selezionato i fascicoli di voglio l’estrazione, possono essere tutti o solo alcuni

2) Clicco su esporta selezione
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Questo è un file csv
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La ricerca preliminare b)

La domanda:
Quanti Fascicoli «generici», aperti, del 2022
hanno Silvia Bergna quale RPA ?
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Questa la maschera compilata
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Questo il risultato: 3 fascicoli
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I documenti contenuti 
nel fascicolo

… ma dobbiamo scorrere nella parte più bassa 
per fare delle interessanti scoperte …

Come si presenta la scheda di un fascicolo *:

* Generico e «padre»
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… la possibilità di gestire l’eventuale cambio di RPA e 
l’inserimento di cc
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Vedremo ora tutte le funzioni delle icone 
presenti nella scheda del fascicolo 
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Modifica i dati del fascicolo (solo alcune funzioni)
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Ripeti nuovo fascicolo
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Scarica fascicolo
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Questa la cartella «2022-PoliCle-01-07.00322.zip »
(identificativo del fascicolo)

Ogni cartella corrisponde ad un protocollo inserito nel fascicolo

Oltre ai file pdf, la segnatura (INFO) ed il testo 
email (html e txt)
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Chiudi fascicolo (due possibilità nella stessa scheda)
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ATTENZIONE, azione complicata:
1) Tutti i documenti presenti nel fascicolo cambieranno classificazione
2) Si crea un nuovo fascicolo con la nuova classificazione e vi vengono inseriti tutti i documenti
3) Il vecchio fascicolo (vuoto) risulta chiuso

ASICT_SMRA_IOP08_REV0



ATTENZIONE, azione complicata:
1) Tutti i documenti presenti nel fascicolo cambieranno classificazione
2) Si crea un nuovo fascicolo con la nuova classificazione e vi vengono inseriti tutti i documenti
3) Il vecchio fascicolo (vuoto) risulta chiuso
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Vecchio fascicolo (2022-PoliCle-01/07.00004)

Nuovo fascicolo (2023-PoliCle-10/04.00001)

… ma che fine ha fatto il vecchio fascicolo ?
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Imposto la ricerca di Fascicoli, Generico (non scelgo né aperto, né chiuso), ed indico 
quale oggetto: «numeri danesi seconda tranche»
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Trovo due fascicoli: quello aperto è quello con la nuova classificazione
quello chiuso è quello «precedente» e vuoto
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Il fascicolo «aperto» mantiene una traccia ed un link al «Fascicolo precedente»
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Le azioni «Modifica oggetto» e «Scarica fascicolo», sono già state illustrate con i bottoni corrispondenti, 
sono proprie di questo sottomenu:

- Nuovo sottolivello
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Fascicoli e sotto-fascicoli
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Il nuovo sottolivello avrà la classificazione e l’RPA del livello superiore.

Nei sottolivelli sono sempre più complesse le azioni di assegnazione massiva 
(nuovo RPA o CC) perché devono essere sempre «coerenti» con il livello superiore. 
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Cliccando su questa icona, si apre l’elenco dei sotto fascicoli
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Le azioni «Modifica oggetto» e «Scarica fascicolo», sono già state illustrate con i bottoni corrispondenti, 
sono proprie di questo sottomenu:

- Nuovo sottolivello
- Crea nuovo documento
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Creando un documento «all’interno di un fascicolo», 
non dobbiamo dimenticarci della doppia accordanza:
RPA e Classificazione 

E se ce ne fossimo dimenticati … ecco la richiesta di 
conferma con possibile cambio di classificazione.
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Le azioni «Modifica oggetto» e «Scarica fascicolo», sono già state illustrate con i bottoni corrispondenti, 
sono proprie di questo sottomenu:

- Nuovo sottolivello
- Crea nuovo documento
- Chiudi fascicolo
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Chiudere un fascicolo «senza» sotto-fascicoli, è azione semplice
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Chiudere un fascicolo «con» sotto-fascicoli, comporta azioni anche «non subito visibili»
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Attenzione: se riapriamo un livello (superio), dobbiamo controllare gli 
altri livelli, perché potrebbero rimanere nella condizione precedente.
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Fascicoli e sotto-fascicoli
La visualizzazione della scheda
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Questa è la scheda del «fascicolo»

Se clicco sulla visualizzazione dei «sotto-fascicoli» …
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… continuo a vedere la scheda del fascicolo-padre (nome, numero fascicolo, RPA, CC) …

Questa è la scheda del «fascicolo-padre»

… questi sono i «sotto-fascicoli» contenuti nel fascicolo …
per vedere la scheda del «sotto-fascicolo», dovrò cliccare su 
uno non vuoto, e visualizzare la scheda del documento …
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sotto-fascicoli

Documento, contenuto nel sotto-fascicolo
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… siamo finalmente nel documento, l’indicazione del fascicolo è nella colonna di destra …

… cliccando sul «nome» del sotto-fascicolo, 
apriremo la sua scheda e finalmente vedremo il 
suo identificativo …
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… questa è una scheda riassuntiva, 
ma già qui troviamo, quali il numero del «sotto-
fascicolo» ed altre informazioni …

… cliccando ancora sul nome del «sotto-fascicolo» si 
aprirà la scheda …
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Il sotto-fascicolo non ha la possibilità di 
indicare cc, eredita quelli del fascicolo-
padre

ASICT_SMRA_IOP08_REV0



Vediamo la fascicolazione a 
partire dal documento
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Seleziono i documenti «non fascicolati», con RPA Bergna
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Dall’elenco, seleziono un documento
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Nella sezione dedicata ai «Fascicoli» clicco su +
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Imposto la ricerca per «Fascicolo generico» e RPA Bergna
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Posso prima «vedere» il fascicolo … 
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Ora potremmo aggiungere un cc al fascicolo … 
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Ritorniamo al nostro protocollo da fascicolare e clicchiamo su 
«fascicola»…

Questo è il report di avvenuta fascicolazione
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Ma io (o un collega che fosse in cc) potrei aver necessità di avere copia di questa 
registrazione anche in un altro fascicolo

Così si presenta ora la sezione Fascicolo

Il documento è inserito nel fascicolo 
«Principale», qui è inserito 

l’«originale», ed essendo io l’RPA del 
fascicolo e del documento, ho la 

possibilità di eliminarlo (l’icona della 
pattumiera), clicco quindi ancora su +
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Imposto una ricerca con 
classificazione X/4 ed RPA 
Bergna, 
trovando un fascicolo 

Clicco su «Fascicola»
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Il programma illustra le 
pertinenze e le possibilità, in 
coerenza con i vincoli noti.

Scegliamo di non modificare 
il documento e neppure la sua 
collocazione nel fascicolo 
principale, ma optiamo per la 
«copia anche qui».
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Ora il nostro documento risulta presente in due fascicoli:
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Sempre a partire da un documento possiamo creare un documento nuovo, 
cliccando su: «Ripeti in Fascicolo»
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Ovviamente la funzione è relativa al Fascicolo Principale e replicherà 
classificazione e RPA del documento «base» 

ASICT_SMRA_IOP08_REV0



Fascicolo generico 
e fascicolo del personale (caso 1)
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Sono stata messa in cc in un documento che è «già fascicolato».
Ho comunque necessità di copiarlo in un fascicolo «mio».
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Visualizzo la scheda del documento e scopro che il fascicolo principale è 
un «fascicolo del personale» (classificazione VII/00)

Anche se non sono abilitata a «vedere» e «gestire» i «fascicoli del 
personale», posso comunque fare un «copia in fascicolo» del documento.
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Imposto la ricerca-
fascicolo con oggetto 
«danesi» e RPA Bergna

Trovo il fascicolo nel quale 
volevo inserire il documento, e 
– giustamente – mi viene data 
l’opzione «copia in fascicolo»
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Ancora l’avvertimento sulle 
indicazioni di possibile 
«Copia in Fascicolo»

Questa la situazione che si 
viene a creare
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Fascicolo generico 
e fascicolo del personale (caso 2)
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Un caso «inverso» al precedente: 
- sono stata messa in cc in un Decreto di nomina, sono abilitata alla gestione del «Fascicolo del 

Personale»;
- noto che il documento non è stato fascicolato da chi ne è RPA (altra UOR, altro Ufficio) 
- considero che sia comunque utile che si tenga traccia di questo documento all’interno del 

Fascicolo nominale

Procedo come nel caso 
precedente…
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Seleziono il Tipo di Fascicolo (Fascicolo del Personale) ed inserisco 
il nominativo della persona intestataria
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Trovo due fascicoli, scelgo quello opportuno, e clicco su «Copia in Fascicolo»
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Vengono esplicitati i vincoli di questa operazione e – se lo riteniamo comunque utile –
effettuiamo la «copia in Fascicolo»
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Ed ecco come si presenta la sezione Fascicoli:
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