
D.A.G. del 

Repubblica  Italiana
Regione Siciliana

PRESIDENZA
UFFICIO LEGISLATIVO E LEGALE

L’Avvocato Generale 

VISTO lo Statuto della Regione Siciliana.

VISTO il  T.U.  sull’Ordinamento  del  Governo  e  dell’Amministrazione  della  Regione  Siciliana 
approvato con D.P.Reg. 28.02.1979, n. 70.

VISTA la L.R. 15.05.2000, n. 10.

VISTA la  L.R. 16.12.2008,  n.  19  “  Norme  per  la  riorganizzazione  dei  dipartimenti  regionali. 
Ordinamento del Governo e dell’Amministrazione della Regione”e successive modifiche e 
integrazioni.

VISTA la  L.R. 21.05.2019, n. 7 “Disposizioni per i procedimenti amministrativi e la funzionalità 
dell'azione amministrativa”.

VISTO il  D.P.Reg.  27.06.2019  n.  12  “Regolamento  di  attuazione  del  Titolo  II  della  L.R. 
16.12.2008,  n.  19.  Rimodulazione  degli  assetti  organizzativi  dei  Dipartimenti  regionali  ai 
sensi  dell'articolo  13,  comma  3,  della  L.R. 17.03.2016,  n.  3.  Modifica  del  D.P.Reg. 
18.01.2013, n. 6 e successive modifiche e integrazioni”.

VISTO il D.P.Reg. 19.06.2020 n. 2811 con il quale è stato conferito l'incarico di Avvocato Generale 
dell'Ufficio  Legislativo  e  Legale  della  Presidenza  della Regione  Siciliana  all’Avvocato 
Giovanni Bologna, per la durata di 3 anni, in esecuzione della deliberazione della Giunta 
Regionale n. 270 del 14.06.2020.

Visto il DPR 28 dicembre 2000, n. 445, Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in  
materia di documentazione amministrativa, artt. 50, 52, 61 laddove è previsto che le 
pubbliche amministrazioni si dotino di un sistema di gestione documentale.

Visto il D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82, Codice dell’Amministrazione Digitale CAD.

Visto il DPCM 3 dicembre 2013, Regole tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli art. 40  
bis, 41, 47, 57 bis e 71, del Codice dell'amministrazione digitale di cui al decreto legislativo 
n. 82 del 2005, in particolare gli artt. 3 e 5 nella parte in cui viene previsto che ogni pubblica 
amministrazione adotti, su proposta del proprio Responsabile della Gestione Documentale, un 
Manuale che descriva il sistema di gestione documentale, anche ai fini della conservazione, e 
fornisca le istruzioni per il corretto funzionamento del servizio di protocollo informatico, della 
gestione dei flussi documentali e degli archivi.

Visto, inoltre, l’articolo 5, ultimo comma, del DPCM 3 dicembre 2013 citato, laddove viene 
stabilito che il Manuale di gestione del protocollo informatico, dei documenti e degli archivi 
sia reso pubblico dalle pubbliche amministrazioni mediante la pubblicazione sul proprio sito 
istituzionale.

Visto il DPCM 3 dicembre 2013, Regole tecniche in materia di sistema di conservazione ai sensi 
degli articoli 20, commi 3 e 5-bis, 23-ter, comma 4, 43, commi 1 e 3, 44, 44-bis e 71, comma 
1, del Codice dell'amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005.

Visto il DPCM 13 novembre 2014, Regole tecniche in materia di formazione, trasmissione, copia, 
duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei documenti informatici nonché di 
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formazione e conservazione dei documenti informatici delle pubbliche amministrazioni ai 
sensi degli articoli 20, 22, 23-bis, 23-ter, 40, comma 1, 41, e 71, comma 1, del Codice 
dell'amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005.

Vista la Direttiva del Ministro per l'innovazione e le tecnologie 9 dicembre 2002, Direttiva sulla 
trasparenza dell'azione amministrativa e gestione elettronica dei flussi documentali, nella 
parte in cui specifica che è necessario che ogni pubblica amministrazione pubblichi e renda 
accessibile tramite internet il Manuale di gestione del protocollo informatico, dei documenti 
e degli archivi.

Dato atto che il Manuale di gestione del protocollo e dei flussi documentali è atto proprio della 
gestione amministrativa e che, dunque, è competenza dell’Avvocato Generale adottarlo.

Considerato che il Manuale di gestione del protocollo e dei flussi documentali fa riferimento alla 
situazione attuale e che, pertanto, dovrà essere aggiornato e rivisto in occasione di modifiche 
normative, di acquisizione di nuove tecnologie, di mutamenti dei compiti, delle funzioni, e/o 
dell'organizzazione amministrativa dell’Ufficio legislativo e legale.

DECRETA

ART. 1 -  di adottare l’allegato A)  Manuale di gestione  del protocollo e dei flussi documentali, 
unitamente ad i suoi allegati,  quale parte integrante del presente decreto, con efficacia dal 
giorno successivo alla sua adozione.

ART. 2 - di rendere pubblico il Manuale di gestione del protocollo e dei flussi documentali, 
unitamente ad i suoi allegati, mediante pubblicazione sul sito istituzionale ai sensi di legge.

ART. 3 - di demandare all’Area Affari generali e comuni l’esecuzione del Manuale di gestione del 
protocollo e dei flussi documentali ed il suo aggiornamento periodico, nonché le opportune 
iniziative formative ed informative.

ART.  4  -  Il  presente  decreto  sarà  pubblicato  sul  sito  istituzionale  ai  fini  dell’assolvimento 
dell’obbligo di pubblicazione on line, ai sensi dell’art. 68, comma 5, della L.R. 12.08.2014, n. 
21, come modificato dall’art. 98, comma 6, della L.R. del 07.05.2015 n. 9.

Allegato A)  Manuale di gestione del protocollo e dei flussi documentali

Palermo, 

Il responsabili dell’Area Affari Generali
Paolo Luparello

L’Avvocato Generale
Giovanni Bologna
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I. CONTESTO ISTITUZIONALE
L'Ufficio legislativo e  legale  -  Gazzetta  Ufficiale  della  Regione Siciliana è  un dipartimento della 


Presidenza della Regione Siciliana al quale competono le seguenti attribuzioni:


1. Revisione tecnica, coordinamento formale ed eventuale redazione di schemi legislativi e regolamentari.
2. Relazione sulle proposte di legge di iniziativa parlamentare.
3. Esame degli schemi di regolamento da sottoporre al Consiglio di giustizia amministrativa.
4. Adempimenti connessi con l'attività legislativa e regolamentare.
5. Studi legislativi.
6. Pareri sulla interpretazione dello Statuto e di norme legislative e regolamentari.
7. Tutela legale dei diritti e degli interessi della Regione: assistenza e patrocinio della stessa nei casi in cui 


la  Regione non può avvalersi  ai  sensi  del  D.L.vo Pres.  Rep.  2 Marzo 1948,  n.  142,  del  patrocinio  
dell'Avvocatura della Stato.


8. Consulenza legale.
9. Ricorsi straordinari, affari contenziosi.
10.Persone giuridiche e relativi statuti.
11.Consulenza tecnica per tutte le questioni inerenti alla convocazione dei comizi elettorali ed operazioni  


conseguenti.
12.Direzione della Gazzetta Ufficiale.
13.Collezioni legislative e giurisprudenziali.
14.Biblioteca giuridica.
15.Raccolte delle leggi, dei regolamenti e dei decreti presidenziali relativi ad atti di Governo.
16.Schedario legislativo di dottrina e di giurisprudenza.


Il  Dipartimento  è  organizzato  secondo  le  disposizioni  del  Decreto  del  Presidente  della  Regione 
Siciliana n.16 del 2019, e si articola nell'Area affari generali e comuni, nel Servizio della Gazzetta Ufficiale  
della Regione siciliana e in 10 Posizioni di collaborazione e coordinamento, al fine dell'espletamento delle 
attività  consultive,  normative,  dell'osservatorio  per  la  tutela  delle  attribuzioni  regionali,  del  contenzioso 
giurisdizionale e dei ricorsi straordinari.


Sono inoltre presenti due unità operative di staff destinate una alla "Segreteria di direzione" e una al  
"Controllo di gestione".


Il  Dipartimento  utilizza  il  protocollo  informatico  denominato  Iride  e  il  sistema  di  gestione  
documentale integrato nello stesso. 


Il protocollo informatico è stato fornito dall'Agenzia Regionale per l'Innovazione Tecnologica con il  
supporto della società in house Sicili@Digitale


L’interoperabilità  del  Dipartimento con gli  altri  Dipartimenti  e  strutture  della  Regione Siciliana è  
assicurata dal servizio di posta elettronica certificata (d’ora in avanti PEC).


Ufficio legislativo e legale 3 [21]







Manuale di gestione


II. AMBITO DI APPLICAZIONE
Il presente Manuale è adottato ai sensi dell’art. 3 del DPCM 3 dicembre 2013 “Regole tecniche per il  


protocollo informatico".


Scopo del Manuale è quello:


• di descrivere gli aspetti organizzativi della gestione documentale e i principi generali che la regolano;
• di fornire istruzioni per il corretto funzionamento del protocollo informatico, indicazioni per la gestione 


dei flussi di documenti sia analogici che digitali e per la gestione dell’archivio corrente.


Il Manuale descrive, inoltre, le fasi della formazione, registrazione, classificazione e fascicolazione dei  
documenti del Dipartimento.


Il Manuale si rivolge, pertanto, non solo al personale addetto al protocollo, ma a tutto il personale del  
Dipartimento.  Non  è previsto, al momento, l’accesso al software di protocollo da parte di soggetti esterni  
all’Area Organizzativa Omogenea (d’ora in avanti AOO).


Nella  stesura  del  Manuale  si  è  tenuto  conto  delle  Linee  guida  sulla  formazione,  gestione  e  
conservazione dei documenti elaborate dall’Agenzia per l’Italia digitale approvate a settembre 2020 nonché 
delle  raccomandazioni  fornite  dal  progetto   “AURORA Amministrazioni  Unite  per  la  Redazione  degli 
Oggetti e la Registrazione delle Anagrafiche nel protocollo informatico” .
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III. ASPETTI ORGANIZZATIVI


1. AREA ORGANIZZATIVA OMOGENEA (AOO) – INDIVIDUAZIONE
Il Dipartimento è individuato, ai fini della gestione documentale, quale Area Organizzativa Omogenea 


(d’ora in avanti AOO) così come previsto dall’art 50 c.4 del DPR 445/2000 Testo unico delle disposizioni 
legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa.


Le AOO sono uffici che, all’interno di una Amministrazione, adottano una gestione unica o coordinata 
dei documenti assicurando criteri uniformi di classificazione e archiviazione. All’interno della AOO esiste un 
unico registro di protocollo con una unica sequenza numerica.


La AOO è identificata con la sigla AAD1ED2


L’indirizzo  PEC  ufficio.legislativo.legale@certmail.regione.sicilia.it  è associato  alla  AOO  e 
collegato al registro di protocollo  come pubblicato nell’Indice della pubblica amministrazione, consultabile 
all’indirizzo https://indicepa.gov.it/ipa-portale/ (d’ora in avanti IPA).


2. UFFICIO ADDETTO ALLA GESTIONE DOCUMENTALE E SUOI COMPITI
Le attività di tenuta del protocollo informatico sono affidate all’Ufficio del protocollo informatico e 


della gestione documentale istituito all'interno dell'Area Affari generali, in appresso UPIGeD.


Con Ordine di Servizio a firma dell'Avvocato Generale viene individuato il Responsabile per la tenuta 
del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi ai sensi dell’art. 61 del DPR 
445/2000.


Il  responsabile  coincide,  di  norma,  con  il  dirigente  responsabile  dell’Area  Affari  Generali  ed  è 
indicato, d’ora in avanti, come Responsabile del Servizio di Protocollo (RSP).


Il personale che opera all’interno dell’UPIGeD svolge i seguenti compiti:


• cura  le  operazioni  informatiche  di  registrazione,  segnatura,  classificazione  e  assegnazione
agli  uffici  competenti  dei  documenti  digitali  e  analogici  che  arrivano  al  Dipartimento
garantendo che queste si svolgano nel rispetto delle vigenti normative.


• esamina  e  valuta  le  “anomalie  messaggio”  che  arrivano  alla  casella  PEC  stabilendo  se
acquisirle a protocollo, inoltrarle all’Ufficio relazioni con il pubblico o se cancellarle;


• provvede quotidianamente alla produzione del Registro giornaliero di protocollo,  lo sottopone alla 
firma del  RSP nonché alla sua protocollazione  e alla sua fascicolazione nel corrispondente fascicolo 
mensile; 


• monitora la casella di posta elettronica certificata ufficio.legislativo.legale@certmail.regione.sicilia.it 
collegata  al  protocollo  dando  tempestiva  segnalazione  ai  tecnici  di  eventuali
malfunzionamenti  e,  nel  caso,  cura  che  le  funzionalità  del  sistema  siano  ripristinate  nel  più
breve tempo possibile in collaborazione con gli altri colleghi dell’Ufficio;


• provvede alla tenuta del Registro di emergenza.
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3. COMPITI DEL RESPONSABILE DEL PROTOCOLLO
Il Responsabile del servizio di protocollo provvede a:


• redigere e aggiornare il Manuale di gestione del protocollo e dei flussi documentali;


• integrare ed aggiornare, sentiti i dirigenti dei Servizi, il Piano di classificazione;


• pubblicare  il Manuale di gestione del protocollo e dei flussi documentali.


4. MODELLO OPERATIVO PER LA GESTIONE DEI FLUSSI DOCUMENTALI
Il  Dipartimento  adotta  un  modello  operativo  di  gestione  documentale  accentrato  sia  per  quanto 


riguarda i flussi in ingresso, che per i flussi in uscita come di seguito meglio specificato.


Al suo interno l’UPIGed è articolato in due livelli per la trattazione dei documenti in entrata e due 
livelli per la trattazione dei documenti in uscita, al secondo livello è assegnato, di norma, personale con  
competenze archivistiche.


4.1. GESTIONE DEI FLUSSI IN INGRESSO
La gestione dei  documenti  in ingresso è affidata al  personale che opera nell’ambito dell’UPIGeD 


“livello  I  -   Entrata”  il  quale  registra,  classifica  e  assegna  ai  Servizi  competenti  i  documenti;  ove  le 
operazioni di classificazione e/o assegnazione esulino dalle competenze archivistiche del I livello gli stessi 
verranno assegnati al “II -livello – Entrata”, che provvederà al completamento delle operazioni.


a. Documenti digitali


I  documenti  digitali  che  arrivano alla  casella  PEC collegata  al  protocollo  provenendo da  caselle
PEC sono registrati, classificati ed assegnati al competente  ufficio dal personale dell’UPIGeD.


I  messaggi  che  arrivano alla  casella  PEC collegata  al  protocollo  provenendo  da  caselle  di  posta
ordinaria  (cosiddette  “anomalie  messaggio”)  vengono  valutati  dal  personale  del  UPIGeD  e,  dove
necessario, registrati al protocollo.


I  documenti  indirizzati  al  personale  del  Dipartimento  che  arrivano  su  qualunque  altra  casella  di
posta  istituzionale  e  che  devono  essere  formalmente  registrati,  devono  essere  inoltrati  dai
destinatari  degli  stessi  all’indirizzo  ufficio.legislativo.legale@certmail.regione.sicilia.it per  essere  poi 
registrati a cura del personale incaricato.


I  messaggi  di  posta,  comprensivi  di  tutti  gli  allegati,  devono  essere
inoltrati  nel  loro  formato  digitale;  al  fine  di  salvaguardare  l’autenticità  e  l’integrità  dei
documenti, non saranno acquisite al protocollo stampe di e-mail.


I documenti, infine, che arrivano sulle altre caselle PEC del Dipartimento aperte per la gestione di
gare o Avvisi pubblici o altro specifico fine devono essere inoltrati alla casella PEC collegata al protocollo 
per la registrazione al termine delle procedure di gara e/o dei lavori della Commissione, a cura del RUP o
di persona da esso incaricata.


La dimensione massima del singolo messaggio PEC, comprensivo degli eventuali allegati, è fissata a 
25 MB; un avviso sulla sezione del sito istituzionale relativa alla gestione documentale informa gli utenti di  
tali limitazioni.
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Nell’eventualità che l’oggetto della trasmissione superi il suddetto limite sono ammesse le seguenti  
modalità:


• Suddivisione  della  trasmissione  in  più  pacchetti  da  25Mb,  in  tal  caso  l’oggetto  dovrà  riportare 
l’indicazione ….oggetto… parte 1 di n dove “n”  il numero totale delle suddivisioni;


• Consegna su supporto digitale non riscrivibile;


b. Documenti analogici


Il Centro di accettazione postale presso la portineria di via Caltanissetta  2/E, che opera nell’ambito 
dell’UPIGed, è il punto unico di raccolta della corrispondenza cartacea indirizzata all'ULL.


Il Centro consegna la corrispondenza, quotidianamente, all'UPIGeD.


I documenti  indirizzati  al  Dipartimento  sono  lavorati  dal  personale  dell’UPIGeD che li  registra 
all’interno del  sistema di  gestione documentale.  Sul  documento analogico andrà apposta la segnatura di 
protocollo.  Il  medesimo personale  ne valuterà  l’acquisizione al  sistema documentale  previa  scansione e  
conversione in formato PDF/A. 


Gli  avvisi  di  ricevimento  delle  raccomandate  A/R  vengono  timbrati  dal  personale  del  Centro  di 
accettazione postale e restituiti ai mittenti.


c. Assegnazione dei documenti


Il  personale dell'UPIGeD assegna ai Servizi del Dipartimento i documenti in arrivo tenendo conto
delle  competenze  e  delle  linee  di  attività  degli  stessi.  Il  dirigente  del  Servizio  o  persona  da  lui
incaricata provvede, eventualmente, alle successive riassegnazioni al personale incaricato della trattazione 
delle pratiche.


I  documenti  provenienti  dall’autorità  politica  sono  sempre  assegnati  all'Avvocato  Generale.
All'Avvocato  Generale  è  assegnata  la  corrispondenza  a  lui  indirizzata  e  quella  non  immediatamente
riconducibile all’attività dei Servizi.


All’atto  della  registrazione  di  un  documento  nel  sistema  documentale,  il  Servizio  destinatario 
dell’assegnazione per competenza o per conoscenza lo visualizzerà nel sezione Arrivo della propria scrivania 
di Iride.


d. Consegna dei documenti analogici ai Servizi


La corrispondenza  cartacea,  dopo essere  stata  registrata,  viene  riposta  dal  personale  dell'UPIGeD
in  apposita  scaffalatura  di  smistamento  corrispondenza  situata  nella  sala  dove  opera  il  personale
stesso. I documenti saranno, di norma, ritirati a cura del personale dei Servizi.


e. Modifica delle assegnazioni


Nel  caso di  una  assegnazione errata,  il  Servizio  che  riceve il  documento è  tenuto,  nel  più breve
tempo possibile,  a segnalare l’errore al Responsabile del protocollo utilizzando la funzione “Note” della  
scrivania  di  Iride  e  spostando  il  documento  sulla  scrivania  del  protocollo  che  provvede  alla
riassegnazione corretta del documento modificando le informazioni inserite nel documentale.


Il  sistema  di  gestione  documentale  tiene  traccia  dei  passaggi  di  cui  sopra  memorizzando  per
ciascuno di essi l’identificativo dell’operatore agente, la data e l’ora di esecuzione.
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4.2. GESTIONE DEI FLUSSI IN USCITA
I  documenti  in  uscita  sono  i  documenti  prodotti  dal  Dipartimento  nello  svolgimento


dell’attività  amministrativa  e  destinati  ad  essere  trasmessi  all’esterno  o  ad  altra  AOO  della
medesima amministrazione.


a. Documenti digitali


I  documenti  in  uscita  sono  redatti  dal  personale  dei  Servizi  tramite  gli  applicativi  presenti  sulle 
postazioni  di  lavoro,  all’atto  della  firma  del  dirigente  responsabile  i  documenti  sono
caricati  nel  sistema di  gestione  documentale  e,  a  cura  dell’UPIgeD,  registrati  e  inviati  tramite  PEC al  
destinatario.


b. Documenti analogici


Nei  casi  eccezionali  in  cui  non  sia  possibile  trasmettere  i  documenti  in  formato  elettronico,  i 
documenti devono essere sottoscritti sempre con firma digitale e si provvederà a trasmettere al destinatario la 
copia analogica prodotta come previsto al seguente punto ”c.“; sarà sempre cura del l’UPIGeD registrare e 
inviare il documento analogico al destinatario.


c. Copie analogiche di documenti informatici


Alla  copia  analogica  di  un  documento  informatico  firmato  digitalmente  (stampa  del  documento  
informatico) ove necessaria va apposta la dichiarazione di conformità all’originale; tale attestazione deve 
riportare almeno: i dati dell’attestante la conformità, i dati del firmatario del documento digitale, il numero di 
pagine di  cui  si  compone  il  documento,  gli  estremi  identificativi  del  documento  originale,  la  data  di 
attestazione,  la firma dell’attestante ed il timbro dell’amministrazione.  Nel caso previsto dal comma 4/bis 
dell’art. 3/bis del D.Lgs.82/2005 possono essere inviate … “comunicazioni ai soggetti che non hanno un 
domicilio digitale ovvero nei casi di domicilio digitale non attivo, non funzionante o non raggiungibile, come 
documenti informatici sottoscritti con firma digitale o altra firma elettronica qualificata, da conservare nei 
propri archivi, ed inviare agli stessi, per posta ordinaria o raccomandata con avviso di ricevimento, copia  
analogica di tali documenti su cui è apposto a stampa il contrassegno di cui all'articolo 23, comma 2-bis o  
l'indicazione a mezzo stampa del responsabile pro tempore in sostituzione della firma autografa ai sensi 
del  l'articolo 3 del decreto legislativo 12 febbraio 1993, n. 39  .
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IV. FORMAZIONE DEI DOCUMENTI
Il Dipartimento forma digitalmente i propri documenti come previsto dalla normativa vigente. Al fine 


di preservare l’uniformità formale dei documenti amministrativi in uscita con  disposizione dell’Avvocato 
Generale recante “Procedure per la redazione di lettere, appunti, missioni e altri atti istituzionali e per i corpi 
firma delle e-mail dipartimentali”, sono impartite indicazioni per la redazione dei documenti con riguardo 
alla carta intestata, al carattere da utilizzare e alla distribuzione del testo nella pagina o nel corpo della e-
mail. I documenti, pertanto, sono redatti conformemente a tali indicazioni.


1. DIPLOMATICA DEI DOCUMENTI
Ogni documento riporta:


a. l’intestazione della AOO con indicazione dell’Ufficio/Servizio che lo ha prodotto


b. oggetto


c. corrispondente


d. data topica e cronica


e. sottoscrizione elettronico-digitale o autografa del responsabile.


f. numero di protocollo, classifica ed identificativo del fascicolo di appartenenza


a. Intestazione


L’intestazione deve riportare Repubblica Italiana, il logo della Regione Siciliana, Regione Siciliana, il  
nome della Amministrazione, l’indicazione della AOO e dell’Ufficio che ha prodotto il documento.


b. Oggetto


L’oggetto  di  un  documento  costituisce  la  sintesi  del  suo  contenuto  giuridico  e  amministrativo  e  
consiste in una stringa di testo essenziale e significativa. Poiché esso rappresenta un campo fondamentale per 
la  ricerca,  per  la  redazione  degli  OGGETTI  si  consiglia  di  attenersi  alle  Raccomandazioni  riportate 
nell’allegato 2 del presente Manuale.


c. Corrispondente


Ai fini della reperibilità dei documenti è necessario che i corrispondenti (mittenti/destinatari) siano  
descritti in maniera standardizzata.


Le diverse AOO della Amministrazione sono descritte in base alle denominazioni riportate in IPA
secondo  lo  standard:  Regione  Siciliana  –  <denominazione  IPA>,  le  amministrazioni  dello  Stato  sono 
descritte secondo la rispettiva denominazione IPA.


d. Data topica e cronica


La data coincide con la data di registrazione e spedizione del documento. Non è consentito datare e 
registrare documenti che siano spediti successivamente.


e. Sottoscrizione autografa o digitale


I documenti sono sottoscritti con firma digitale.
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I documenti a uso interno (istanze di congedo, permesso, altro) possono essere prodotti in formato  
analogico  dal  personale  privo  di  pc  e  acquisiti  al  protocollo  previa  scansione  che  sarà  sottoscritta 
digitalmente dal dirigente cui il documento è indirizzato.


I documenti  amministrativi  destinati  all’esterno della AOO sono firmati  digitalmente dal  dirigente  
responsabile con smart card e firma digitale avanzata nella modalità PADES.


2. UTILIZZO DI STRUMENTI INFORMATICI PER LA REDAZIONE DEI
DOCUMENTI


I  documenti  originali  della  AOO sono prodotti  con  gli  applicativi  in  dotazione alle  postazioni  di 
lavoro, generalmente installati dalla società in house Sicili@Digitale e consistenti nella suite LibreOffice.


È  previsto,  per  ogni  documento,  uno  specifico  iter  di  firma  sul  gestore  documentale.  Ad  ogni 
avanzamento il documento è reso disponibile sulla scrivania virtuale del gestore documentale al responsabile  
immediatamente superiore e, a fine processo, al destinatario finale.


Prima della loro sottoscrizione i documenti sono convertiti nel formato standard PDF/A, come previsto 
dalla normativa vigente, al fine di garantire la loro leggibilità su altri sistemi, la non alterabilità durante le 
fasi di conservazione e l'immutabilità nel tempo del contenuto, della forma e della loro struttura.


Per l’uso dei flussi di lavoro del gestore documentale di Iride si utilizza la funzione DOC disponibile 
tra i menù di ciascuna scrivania di ciascun ufficio presente su Iride


a. Documenti in uscita dalla AOO – Flusso


A seconda del soggetto firmatario del documento in uscita sarà avviato l’iter PFAS o l’iter PFDG, 
rispettivamente, nell’ordine, se a firma del dirigente della struttura intermedia o dell’Avvocato generale. 


Andrà selezionata la voce Partenza nella maschera DOC


b. Documenti interni alla AOO – Flusso


A seconda del soggetto firmatario del documento in uscita sarà avviato l’iter PFAS o l’iter PFDG, 
rispettivamente, nell’ordine, se a firma del dirigente della struttura intermedia o dell’Avvocato generale.


Andrà selezionata la voce Interno nella maschera DOC.


c. Decreti – Flusso


A seconda  del  soggetto  firmatario  del  decreto in  uscita  sarà  avviato  l’iter  DAS o  l’iter  DAG, 
rispettivamente, nell’ordine, se a firma del dirigente della struttura intermedia o dell’Avvocato generale.


3. METADATI DEI DOCUMENTI AMMINISTRATIVI
Al  documento  amministrativo  informatico  vengono  associati  i  metadati  generati  durante  la  sua 


formazione, gestione e conservazione,  come previsto dall’allegato 5 delle “Linee guida sulla formazione,  
gestione e conservazione dei documenti” dell’Agenzia per l’Italia digitale.


 L’insieme dei metadati è costituito da:


− Identificativo univoco e persistente;


− Tipologia documentale;


− Dati di registrazione;
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− Dati relativi al soggetto che ha formato il documento;


− Allegati;


− Classificazione;
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V. GESTIONE DEI DOCUMENTI


1. UNICITÀ DEL REGISTRO DI PROTOCOLLO
Nell'ambito della AOO esiste una unica numerazione progressiva delle registrazioni di protocollo che 


si chiude al 31 dicembre di ogni anno e ricomincia dal 1 gennaio dell'anno successivo.
Il numero di protocollo individua un unico documento.
Non è consentita la protocollazione di un documento già protocollato.
Il registro di protocollo è un atto pubblico originario e produce effetti giuridici.
Sono oggetto di registrazione i documenti ricevuti e spediti dal Dipartimento.


2. REGISTRAZIONE DEI DOCUMENTI
La registrazione di protocollo è l’insieme dei metadati che il registro di protocollo memorizza al fine  


di garantire l’identificazione univoca e certa dei documenti.


Le informazioni che vanno riportare in fase di registrazione sono:


• numero di protocollo del documento generato automaticamente dal sistema e registrato in forma
non modificabile;


• data  di  registrazione  di  protocollo  assegnata  automaticamente  dal  sistema e  registrata  in  forma
non modificabile;


• mittente  per  i  documenti  ricevuti  o  destinatario  per  i  documenti  spediti  registrati  in  forma non
modificabile;


• oggetto del documento registrato in forma non modificabile;


• data e protocollo del documento ricevuto, se disponibili;


A queste informazioni si aggiunge l’assegnazione interna alla AOO e la classificazione.


La segnatura di protocollo è l’associazione e/o l’apposizione ai documenti amministrativi e informatici 
in forma permanente e non modificabile di informazioni utili alla loro identificazione univoca e certa. Esse
sono costituite, secondo quanto previsto dall’art. 55 c.1 del TUDA da:


• numero progressivo di protocollo


• data di protocollo


• identificazione in forma sintetica della AOO che per l’Ufficio legislativo e legale equivale alla sigla 
ULL
Le operazioni di registrazione e segnatura di protocollo sono effettuate contemporaneamente.


a. Documenti esclusi dalla registrazione di protocollo


Esistono alcune tipologie di documenti che non devono essere protocollati ed in particolare:


• pubblicazioni  a  stampa  quali  bollettini  ufficiali  e  notiziari  della  pubblica  amministrazione,
giornali e riviste, libri, opuscoli, depliant;


• note di ricezione delle circolari e altre disposizioni;


• materiali statistici;
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• atti preparatori interni;


• materiali pubblicitari;


• inviti a manifestazioni in forma di depliant;


• documenti  di  interesse  effimero  (es.  ringraziamenti,  richieste  di  appuntamento,
condoglianze)


• convocazioni  ad  incontri  e  a  riunioni  interne,  comunicazioni  interne  e,  in  generale,  tutti  gli
atti  interni  che  non  costituiscono  fasi  obbligatorie  e  imprescindibili  dei  procedimenti
amministrativi;


• avvisi di avvenuta notifica PEC, conferme di protocollazione PEC;


b. Documenti soggetti a registrazione particolare


Decreti. I decreti della AOO sono soggetti a registrazione particolare e quindi non sono protocollati. 


I decreti sono formati digitalmente secondo il flusso descritto nel paragrafo IV 2 c.


La numerazione è generata automaticamente e ricomincia ogni anno solare; i decreti sono acquisiti nel  
sistema di gestione IRIDE.


c. Registrazione di documenti con mittente anonimo o illeggibile


I  documenti  con  mittente  anonimo  o  illeggibile  non  si  registrano  salvo  diversa  valutazione  del  
Responsabile del protocollo che può inoltrarli al Servizio competente per materia o al destinatario al fine di  
provvedere a eventuali ulteriori accertamenti per valutarne l’attendibilità.


d. Documenti con più destinatari


Le comunicazioni che abbiano testo identico e più destinatari  si  registrano con un solo numero di  
protocollo. I destinatari sono descritti in elenco associato al documento; l’elenco deve essere inserito fra gli  
allegati del documento nel sistema di gestione documentale e riportare il medesimo numero di protocollo.


e. Documenti interni


I documenti interni non sono generalmente protocollati a meno che non si tratti di documenti rilevanti 
dai quali possano nascere diritti, doveri o legittime aspettative verso terzi.


Per le comunicazioni interne è fortemente raccomandato l’uso della posta elettronica istituzionale.


f. Corrispondenza personale


La corrispondenza personale non viene aperta ma consegnata al destinatario, il quale, dopo averne  
preso  visione,  la  trasmette  all’UPIGeD  per  la  protocollazione  qualora  reputi  che  i  documenti  vadano 
registrati perché riguardanti affari d’ufficio.


g. Annullamento di una registrazione o dei dati di una registrazione


È consentito, in casi particolari ed eccezionali, l’annullamento di una registrazione di protocollo. È 
abilitato a tale operazione il  personale dell’UPIGeD su indicazione del  Responsabile del  protocollo.  Le 
registrazioni  annullate  rimangono  comunque  memorizzate  e  visibili  all’interno  del  Sistema  di  gestione 
documentale  dove è  anche possibile  visualizzare  la  data  e  il  motivo dell’annullamento.  Il  sistema tiene  
traccia anche dell’operatore che lo ha effettuato.


h. Registrazione di documenti con dati personali o sensibili
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Il Dipartimento tratta documenti analogici o digitali che possono contenere dati personali, sensibili e 
giudiziari.  Tutto il  personale  che ha accesso sia  agli  archivi  analogici  sia  a  quelli  digitali  è  tenuto al la 
riservatezza e utilizza i documenti e i dati nel rispetto delle vigenti norme in materia e delle direttive fornite 
dal dirigente dell’ufficio cui afferisce la titolarità degli stessi.


Si richiama a tal proposito l’art.3 comma 3 del D.P.R. 16 aprile 2013 n°62 “Il dipendente non usa a  
fini  privati  le  informazioni  di  cui  dispone  per  ragioni  di  ufficio,  evita  situazioni  e  comportamenti  che  
possano  ostacolare  il  corretto  adempimento  dei  compiti  o  nuocere  agli  interessi  o  all’immagine  della  
pubblica  amministrazione.  Prerogative  e  poteri  pubblici  sono  esercitati  unicamente  per  le  finalità  di  
interesse generale per le quali sono stati conferiti”. 


i. Produzione del Registro di protocollo


Quotidianamente, come previsto dalla normativa, si produce il Registro giornaliero di protocollo in  
maniera automatica; I dati sono poi organizzati in fascicoli mensili a cura del personale dell’UPIGeD.


La procedura garantisce la staticità, l’immodificabilità e la integrità dei dati.


3. CLASSIFICAZIONE DEI DOCUMENTI
Tutti i documenti prodotti o ricevuti dal Dipartimento sono classificati. La classificazione ha il fine di  


organizzare logicamente i documenti, in base alle linee di attività e di guidare la formazione dell’Archivio.  
La classificazione è obbligatoria e si applica a tutti i documenti. I documenti in ingresso sono classificati dal 
personale dell’UPIGeD, i documenti in uscita sono classificati dal personale che redige i documenti.


Il  personale  assegnatario della  corrispondenza  è tenuto a  verificare che i  codici  di  classificazione 
attribuiti dal personale dell’UPIGeD siano corretti anche ai fini dell’inserimento dei documenti nei fascicoli.


La AOO utilizza il Piano di Classificazione unico (o Titolario) dell’ULL.


a. Piano di classificazione


Livello 1 Livello 2 Livello 3 Decscrizione


1 Schema disegno di legge


10 Personale


11 Pareri


12 Area Affari Generali


12 1 UOB2 – AA.GG. Sicurezza


12 10 Personale Pos.11


12 11 Atti S.S. o non di competenza POS.11


12 12 Varie Pos. 10


12 14 Diffide Pos. 11


12 15 Varie Pos.11


12 16 Atti di competenza di altri uffici e/o senza seguito Pos. 4


12 17 Posta interna Pos. 4


12 18 Varie Pos. 4


12 2 Atti S.S. ed atti non di competenza Pos. 4
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12 20 Sanzioni Covid


12 21 Contabilità AA.GG.


12 22 Trasparenza ed anticorruzione


12 23 Tirocini


12 24 Da classificare


12 3 UOB.1-Informatica


12 4 UOB.1-AA.GG.


12 4 1 UOB.1-AA.GG.-URP


12 5 Documentazione Privacy


12 6 Posta interna Pos.1


12 7 Varie Pos.1


13 GURS


13 1 Redazione Gurs - Parte I


13 2 Contabilità Gurs


13 3 Amministrazione Gurs – Parte II e III


13 4 Concorsi Gurs


13 5 Preventivi Gurs


13 6 Abbonamenti Gurs


13 7 Atti senza seguito Gurs


14 Controllo di gestione


15 Avvocato generale


15 1 Avv. Gen. Incarico D.P. 539 del 20.04.2021


2 Disegno di legge


2 1 Posizione 2 Varie


3 Aiuti di stato


4 Schema di Regolamento


5 Legge regionale


6 Contenzioso costituzionale


7 Contenzioso giurisdizionale


7 BIS Contenzioso Pos.11


8 Ricorsi straordinari


8 BIS D.P.Reg. Su ricorsi straordinari


9 Contenzioso del lavoro


b. Aggregazioni documentali
I documenti che il Dipartimento produce o riceve nello svolgimento della attività istituzionale sono 


legati  fra  loro  da  un  nesso.  Tale  nesso  deve  sempre  essere  evidenziato  in  quanto  l’archivio  è,  per  sua
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stessa  natura,  un  insieme  di  documenti  in  relazione  tra  loro.  I  documenti  sono  pertanto  riuniti
all’interno  del  sistema  di  gestione  IRIDE in  aggregazioni  documentali  mediante  le  funzionalità  di
collegamento e in fascicoli elettronici come previsto dalla normativa.


c. Fascicoli elettronici


Il  Servizio  competente  stabilisce,  rispetto  ad  ogni  documento  prodotto  o  ricevuto,  se  esso  debba
essere  inserito  in  un  fascicolo  informatico  già  esistente  oppure  se  esso  dia  avvio  a  un  nuovo
procedimento, in questo secondo caso provvede alla creazione di un nuovo fascicolo.


La  denominazione  dei  fascicoli  è  creata  secondo  uno  standard  concordato  all’interno  dei  servizi
stessi.


Il  personale  dei  Servizi  garantisce la  implementazione  dei  fascicoli  nonché  la  chiusura  degli
stessi a procedimento concluso.


4. CONSERVAZIONE


a. Conservazione dei documenti analogici - Archivio di deposito generale dell’ULL


Il Dipartimento conserva i documenti  analogici per i quali è trascorso un tempo congruo dalla fine 
della trattazione degli affari in essi rappresentati, nei locali dell’Archivio di deposito generale dell’ULL.


b. Conservazione dei documenti digitali


I documenti digitali sono caricati sul protocollo informatico Iride la cui manutenzione e conduzione è 
in carico a Sicili@Digitale, che cura anche le procedure di backup e di eventuale ripristino. La definizione 
delle  procedure  per  la  conservazione  a  norma  di  legge  è  di  competenza dall’Autorità  Regionale  per 
l’Innovazione Tecnologica che ha rilasciato alle AOO della Regione Siciliana il protocollo informatico Iride.
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VI. PUBBLICITÀ E DIVULGAZIONE


1. FORMAZIONE E AGGIORNAMENTO
Al  fine  di  favorire  le  buone  pratiche  di  gestione  documentale  periodicamente  sono


organizzati  incontri  formativi  a  cura  del  Responsabile  del  protocollo  e  dei  colleghi  del  settore
informatico;  gli  incontri  mirano  a  divulgare  il  contenuto  del  presente  Manuale,  a  illustrare  i
principi  della  classificazione  e  fascicolazione  dei  documenti,  il  corretto  utilizzo  del  sistema  di
gestione documentale e dell’applicativo IRIDE.


2. APPROVAZIONE E PUBBLICAZIONE DEL MANUALE
Il  presente  Manuale  è  approvato  e  adottato  con  Decreto  dell’Avvocato  Generale su  proposta


del Responsabile del protocollo informatico.


Il  Manuale  è  rivisto  ordinariamente  ogni  due  anni  su  iniziativa  del  Responsabile  del  protocollo
informatico e ogni volta che se ne presenti la necessità, anche prima della scadenza prevista.


Gli  allegati  possono  essere  modificati  o  integrati  con  provvedimento  separato  su  iniziativa  del
Responsabile del protocollo informatico.
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RIFERIMENTI NORMATIVI
• AGENZIA PER L’ITALIA DIGITALE


Linee guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti
• DECRETO LEGISLATIVO 25 maggio 2016, n. 97


Revisione e semplificazione delle disposizioni in materia  di prevenzione della corruzione, pubblicità 
e trasparenza, correttivo della legge 6 novembre 2012, n. 190 e del decreto legislativo 14 marzo 
2013, n. 33, ai sensi dell'articolo 7 della legge 7 agosto 2015, n. 124, in materia di riorganizzazione 
delle amministrazioni pubbliche.


• D.P.C.M.  3 dicembre 2013
Regole tecniche per il protocollo informatico.


• DECRETO LEGISLATIVO 7 marzo 2005, n. 82 e successive modifiche e integrazioni
Codice dell’Amministrazione Digitale (CAD)


• DECRETO LEGISLATIVO 22 gennaio 2004, n. 42 e successive modifiche e integrazioni
Codice dei beni culturali e del paesaggio


• DECRETO DEL PRESIDENTE DELLA REPUBBLICA 28 dicembre 2000, n. 445
Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione 
amministrativa.


Elenco Allegati al Manuale:


− Allegato 1 - Organigramma del Dipartimento
 
− Allegato 2 - Indicazioni per la redazione del campo “oggetto” dei documenti digitali
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Allegato 1 – Organigramma della A.O.O.


Struttura Intermedia U.O.B


Unità di staff - Segreteria di Direzione


Unità di staff - Controllo di Gestione


Area Affari Generali e Comuni UOB 1 - URP


UOB 2


Posizione Collaborazione e Coordinamento 1


Posizione Collaborazione e Coordinamento 2


Posizione Collaborazione e Coordinamento 3 UOB 1


Posizione Collaborazione e Coordinamento 4


Posizione Collaborazione e Coordinamento 5


Posizione Collaborazione e Coordinamento 6


Posizione Collaborazione e Coordinamento 7


Posizione Collaborazione e Coordinamento 8


Posizione Collaborazione e Coordinamento 9


Posizione Collaborazione e Coordinamento 10


Servizio Gazzetta Ufficiale UOB 1 – Redazione Gurs
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Allegato 2 – Regole per la compilazione dell’oggetto


L’oggetto è il principale campo di ricerca strutturata e quindi deve essere registrato con coerenza e  
attenzione per garantire l’efficacia delle operazioni  di recupero dell’informazione (information retrieval).  
Nell’equilibrio tra analisi e sintesi, il redattore deve porsi la seguente domanda: «Quali parole possono essere 
significative per la ricerca del documento che si sta protocollando?». Nella sostanza, si tratta di memorizzare 
mentalmente  alcune  parole  chiave  e  di  riordinarle  nella  trasposizione  scritta  con  la  maggiore  coerenza  
possibile, mutuando i concetti della diplomatica relativi al regesto o al transunto.


L’oggetto  deve  inoltre  essere  redatto  con  criteri  rigorosi  e  condivisi,  che  garantiscano  un  uso 
appropriato e diretto del documento nel contesto amministrativo specifico in cui è gestito.


Criteri:
• È opportuno preferire il verbo nella forma attiva e affermativa. Il denominativo presenta, infatti, il  


limite di non poter essere usato in una sintesi discorsiva perché condiziona la frase a reggersi solo su  
verbi in forma implicita, con pericolose ambiguità di interpretazione. Inoltre, se non viene usato in  
una stringa articolata dal generale al particolare, costringe a ricorrere a più forme nominali, con la  
conseguente  complessità  comunicativa.  (ad  es.  Chiede  chiarimenti  sulla  gara  europea…  non 
Richiesta di chiarimenti sulla gara europea…)


• Nell'indicazione degli aggettivi numerali ordinali si utilizzano le cifre arabe e per gli intervalli di  
numeri si usa il trattino (ad es. Celebrazioni per il 55° anniversario… aa 2005-2006 non Celebrazioni 
per il cinquantacinquesimo anniversario… aa 2005/2006 )


• I  nomi  composti,  formati  dall’unione  di  due  o  più  elementi  lessicali,  si  scrivono sempre  senza 
trattino, inserendo o non inserendo lo spazio a seconda dell’uso comune. ( ad es. … profilo giuridico 
amministrativo , non … profilo giuridico-amministrativo)


• Nella redazione dell’oggetto è opportuno utilizzare parole del linguaggio comune. I termini tecnici  
vanno utilizzati solo quando risultano indispensabili. Allo stesso modo, quando è possibile utilizzare 
parole  della  lingua  italiana,  si  devono  evitare  i  neologismi  e  le  parole  straniere  (mantenendo, 
eventualmente, i soli latinismi tecnici). (ad es. Affidato a un soggetto esterno, non Esternalizzato)


• Le  parole  straniere  entrate  nell’uso  corrente  della  lingua  italiana  (ad  es.,  computer,  manager,  
management,  marketing,  part  time,  software,  ticket),  non si  scrivono in carattere  corsivo,  né  tra  
virgolette,  né  variano  al  plurale.  (ad  es.  Chiede  l’aggiornamento  dei  software  dell’ufficio,  non 
Richiesta di aggiornamento dei “softwares” dell’ufficio)


• I documenti possono contenere dati personali, compresi quelli sensibili e giudiziari. Essi possono 
riferirsi  al  mittente,  al  destinatario  oppure  ad  altri  soggetti  interessati.  Nel  redigere  l’oggetto,  
pertanto, il redattore dovrà tener conto anche dei princìpi generali contenuti nella normativa vigente 
in materia. In altre parole – pur considerando che la registrazione dei documenti è prevista per legge 
e che, pertanto, le operazioni di trattamento di dati personali, effettuate nell’ambito di tale attività, 
perseguono uno scopo determinato e legittimo – è necessario che il redattore rediga l’oggetto dei  
documenti contenenti dati personali, compresi quelli sensibili e giudiziari, non solo tenendo conto 
delle presenti raccomandazioni ma garantendo il rispetto dei principi di pertinenza e non eccedenza e  
di  indispensabilità,  previsti  dal  D.Lgs.  196/2003.  (ad  es.  Dichiara  la  cessazione  del  diritto  alle 
detrazioni d’imposta per familiari a decorrere dal 1° gennaio 2009, non Dichiarazione relativa alla 
cessazione del diritto alle detrazioni d’imposta per la figlia Giovanna Verdi, nata il 26 novembre  
2007 a decorrere dal 1/1/09)


• I  riferimenti  normativi  non  costituiscono  l’oggetto  del  documento,  semmai  ne  formano  il  
presupposto.  Non è corretto,  quindi,  redigere l’oggetto di  un documento limitandosi  a  citare un  
riferimento normativo senza ulteriori specificazioni. Quando risulta necessario indicare nell’oggetto 
di un documento uno o più riferimenti normativi, essi devono essere scritti per esteso o comunque in  
modo tale da far comprendere chiaramente al lettore a quale norma si sia inteso fare rinvio. (ad es. 
Comunica il mancato accertamento medico legale nei confronti del dipendente Bianchi Giovanni,  
non Legge 6 agosto 2008, n. 133)
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Manuale di gestione


• I documenti prestampati (o form) da compilare, cioè i cosiddetti “moduli istituzionali”, di norma 
contrassegnati da una denominazione sintetica o da un acronimo, anche se di uso comune, devono 
essere  descritti  per  esteso al  fine di  permetterne la chiara identificazione.  Alla  forma estesa del  
modulo segue l’acronimo, separato da un trattino, preceduto e seguito da uno spazio. L’acronimo è 
riportato con caratteri maiuscoli e senza punti di separazione. (ad es. Documento unico di regolarità 
contributiva - DURC non D.U.R.C. )


• Gli acronimi vanno scritti sempre in lettere maiuscole e senza punteggiatura.
• La punteggiatura e gli  accenti si  utilizzano in modo normalizzato  (ad es.  Istituto provinciale per 


l’infanzia Santa Maria della Pietà non Istituto Provinciale per l’Infanzia Santa Maria della Pieta’ )
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