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on il protocollo informatico,

procedure burocratiche
piu agili e veloci,
e a prova di errore

La rilevanza attribuita
all'informatizzazione implica una
concezione non limitata alla mera
attivita di certificazione della
L‘LJl'i‘ir;;‘ml'ldrn:i% in entrata ';.‘ti in ur«t‘ilil,
ma & da vedersi come chiave per il
miglioramento complessivo dei
procedimenti amministrativi. Come
i.zii't'f Ecco Ef i"f!‘t_:.';itm" é!‘%L.h‘\f}!:’.éL"Hi

dell' Autorita per I'informatica

nella Pubblica amministrazione

Figura | - Gerarchia della
archiviazione dei documenti
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La gestione dei flussi dei documenti costituisce
uno dei principali processi di supporto a servizio
delle attivita primarie di una qualunque ammini-
strazione ed in modo particolare di quella pub-
blica. Da un'indagine conoscitiva svolta nel 1994 ¢é
risultato che oltre 10 mila unita organizzative del-
la sola Pubblica amministrazione centrale sono
interessate a processi di protocollazione e archi-
viazione, con un grado di informatizzazione di
questi processi pari, approssimativamente, ad ap-
pena il 10%. In molte amministrazioni, inoltre, gli
uffici di protocollo sono spesso affiancati da un
insieme di cosiddetti “protocolli di reparto”, cioé
strutture preposte alla gestione dei documenti
trattati dal reparto specifico e quindi di fatto ana-
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Tabella 2 - Ordini di grandezza
del dimensionamento per la P.A.: centrale

70.000 - 100.000
15.000 - 20.000

Protocolli di reparto
Uffici di Protocollo

Numero di anni-uomo necessari

per la gestione 50.000 - 100.000

Costo annuo della gestione 10/15 mila miliardi

loghe a quella di riferimento.

Oltre a causare complessita gestionale ed ineffi-
cienze, tale frammentazione contribuisce ad as-
sorbire considerevoli risorse alle amministrazio-
ni; ammonta infatti a circa 70 mila il numero dei
protocolli di reparto, mentre lo sforzo necessario
alle amministrazioni per la loro gestione risulta
superiore a circa 50 mila anni/uomo.

L'attivita di protocollazione costituisce il punto
nevralgico di tutti i flussi di lavoro tra le ammini-
strazioni e all'interno delle stesse, per cui si puo
ben comprendere 'importanza strategica che ta-
le questione, ormai, assume nel disegno di riforma
delle Pubbliche amministrazioni. In realta, questi
processi possono essere utilmente collocati tra
quelli in cui I'intervento dell'informatica procura
i pit ampi margini di utilita e, quindi, di migliora-
mento, dei servizi che ci si attende dall’'azione am-
ministrativa.

La gestione del protocollo dei documenti ammi-
nistrativi era regolamentata fino a poco tempo fa
dal Regio decreto n® 35 del 25 gennaio 1900. Nel
momento in cui fu emanato, e per molto tempo
successivamente, ha svolto egregiamente i compiti
di regolazione, ma 'enorme aumento della massa
di informazioni scambiate tra le amministrazioni e
i cittadini, e la progressiva evoluzione della tec-
nologia informatica e telematica, hanno reso sem-
pre piu farraginoso, inefficiente ed obsoleto il pro-
cesso di gestione documentale ispirato dal de-
creto. |l protocollo & diventato pill uno strumen-
to di controllo burocratico che un servizio per
l'identificazione della pratica e del flusso dei do-
cumenti: I'archivio ha assunto dimensioni sempre
piu ingestibili, ed il collegamento con il protocol-
lo & diventato sempre pil oscuro e casuale, ren-
dendo di fatto I'accesso all’archivio un'attivita one-
rosa, fonte di errori e anche potenziale fonte di
violazioni della correttezza amministrativa.

Di questo fondamentale aspetto organizzativo si
occupa, fra I'altro, I'Autorita per l'informatica nel-
la Pubblica amministrazione, nota anche come Ai-
pa, un‘autorita indipendente istituita dal decreto
legislativo n. 39 del 12 febbraio 1993, recante
"Norme in materia di sistemi informativi auto-
matizzati delle amministrazioni pubbliche" (come
modificato dell'articolo. 42 della legge 31 dicem-
bre 1996, n. 675). Il campo d'azione dell'Aipa si
articola su vari "Piani intersettoriali", ovvero ini-
ziative che coinvolgono e favoriscono la collabo-
razione di diverse amministrazioni ed enti pub-
blici, anche attraverso lo scambio di esperienze e
conoscenze. Questi Piani sono finalizzati a elimi-
nare la storica frammentazione fra le diverse bran-
che dello Stato, che ha prodotto effetti negativi
nell'adempimento dei loro compiti istituzionali e
soprattutto nella loro capacita di fornire servizi
adeguati ai cittadini.

La gestione dei flussi documentali costituisce ine-
vitabilmente uno tra i piti importanti "Piani inter-
settoriali" dei quali si occupa I'Aipa e prevede dap-
prima la gestione informatica del solo protocollo,
poi l'introduzione di documenti interamente elet-
tronici, quindi l'introduzione di sistemi per la ge-
stione interamente automatizzata dei processi
amministrativi

L'impegno dell'Aipa sul tema della gestione auto-
matizzata dei flussi documentali e sul protocollo
informatico si & concretizzato negli ultimi anni at-
traverso numerose iniziative, ma principalmente
con la pubblicazione dello studio di prefattibilita
Gedoc. |l documento, datato febbraio 1997, ma
ancora di grande attualita, affronta i problemi de-
rivanti dalla attuale gestione dei flussi di docu-
menti nella Pubblica amministrazione nell’ambito
dei regolamenti esistenti, e formula un primo di-
mensionamento del problema dal punto di vista
organizzativo e procedurale, definisce le possibi-
li collocazioni organizzative delle attivita di pro-
tocollo nelle amministrazioni in un'ottica di utilizzo
delle tecnologie della informazione, mostrando
possibili percorsi dalla situazione attuale ad una si-
tuazione di completa automazione, e analizzando
i benefici e le qualita raggiunte con una tale ini-
ziativa e pone le basi per le attivita future di stu-
dio di fattibilita e progetto di massima relativi al-
la automazione del protocollo.



Tabella | - Ruoli e fasi del processo di protocollazione e trattamento
dei documenti in arrivo

Campo

Sistema
informatico

~ Addetto al

Dirigente Funzionario

il numero di protocollazione progressivo

la data di protocollazione

|ilmittente o i mittenti

la data e numero di protocollo del mittente (se
disponibili)

I’oggetto

ladatadiarrivo

I"eventuale numero ¢ tipologia di allegati

il riferimento ad eventuali allegati redatti su
supporto informatico

il responsabile del procedimento

S I = TR oo o im

=

=

1"ufficio al quale il documento ¢ assegnato

d le eventuali informazioni identificative del
mittente

g I’indicazione del numero di codice fiscale o di
partita IVA, ovvero, in caso di indisponibilita
degli stessi, il nome e cognome dell’eventuale
____| soggetto cui si riferisce I'atto ]

i I’eventuale riferimento a documenti collegati,
_ protocollati in precedenza

j la classifica ed eventuale sottoclassifica, con
particolare riferimento alle categorie degli atti
esclusi dall’accesso

1 |ladenominazione del tipo di procedimento cui |

afferisce il documento

o lo stato del procedimento ed il suo iter,
attraverso I'indicazione del numero di
protocollo di un qualsiasi documento

m il numero progressivo dello specifico
procedimento cui afferisce il documento

p la collocazione del documento nell archivio
| dell’amministrazione, anche in relazione
all’identificativo del fascicolo in cui & inserito |

Molto interessante ¢ la definizione di categoria o
classe di un documento allo scopo di facilitare e
fornire supporto a molte fasi del processo di ge-
stione dei documenti. Molti tipi di categorizza-
zioni possono essere applicate al concetto di do-
cumento, alcune basate sull'individuazione di ca-
ratteristiche legate all'uso che ne viene fatto, altre
basate sul contenuto del documento stesso o su
altri attributi significativi, altre ancora basate sul

protocollo

supporto fisico utilizzato per la sua rappresenta-
zione.

Ai fini di un corretto inquadramento tecnico del-
le problematiche connesse alla gestione delle at-
tivita di protocollo, & importante soffermarsi su
quest'ultimo criterio di classificazione. In parti-
colare, € possibile definire tre diverse categorie
di documenti determinate dalla modalita di rap-
presentazione su supporto fisico:
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* documenti cartacei, che cioé utilizzano come
unico supporto fisico la carta; in tal caso la ge-
stione dei documenti avviene in modo esclusi-
vamente manuale;
documenti cartacei con catalogazione elettro-
nica, che utilizzano come unico supporto fisico
la carta, e per i quali esiste nel sistema infor-
matico di gestione dei flussi dei documenti un
modello o una descrizione sintetica in formato
elettronico; il sistema informatico di gestione
dei flussi per questa tipologia di documenti vie-
ne chiamato sistema di protocollo informatiz-
zato.

* documenti elettronici, che fanno completo uti-
lizzo delle tecnologie della informazione. Il si-
stema informatico di gestione dei flussi per que-
sta tipologia di documenti viene chiamato si-
stema di protocollo informatico.

Lo studio di prefattibilita sul sistema di gestione dei
flussi di documenti (sistema Gedoc) nato con lo
scopo di porre le basi per garantire uniformita nel-
I'adozione di un linguaggio e di una base di con-
fronto comune sull'automazione dei flussi di lavoro,
insieme ad una consistente attivita di regolamen-
tazione tecnica, ha dato luogo al D.PR. 428/98, del 20
ottobre 1998, per la tenuta del protocollo infor-
matico da parte delle amministrazioni.

L'Aipa, nell'adunanza del 2 dicembre 1999, ha ap-

provato le regole tecniche previste dal D.P.R.

428/98: questo testo stabilisce le regole tecniche,

i criteri e le specifiche delle informazioni previ-

ste nelle operazioni di registrazione di protocol-

lo, nonché il formato e la struttura delle infor-
mazioni associate al documento informatico.

In particolare si stabilisce:

* la nomina, entro 30 giorni dalla pubblicazione
del decreto, del responsabile del servizio per la
tenuta del protocollo informatico, della gestio-
ne dei flussi documentali e degli archivi;

* 'adozione, entro |80 giorni dalla nomina del re-
sponsabile del servizio e su indicazione di que-
sti, del manuale di gestione (documento pubbli-
co e disponibile attraverso la Rete unitaria del-
la Pubblica amministrazione, ovvero tramite In-
ternet o altri strumenti di comunicazione), com-
prendente, tra I'altro, il piano di sicurezza dei
documenti informatici e le modalita di utilizzo

del registro di emergenza, inclusa la funzione di
recupero dei dati protocollati manualmente;

* la definizione, su indicazione del responsabile
del servizio, dei tempi, delle modalita e delle mi-
sure organizzative e tecniche finalizzate alla eli-
minazione dei protocolli di settore, di reparto,
di protocolli multipli, di protocolli di telefax, e,
pit in generale, di protocolli diversi dal proto-
collo informatico definito dal decreto;

* i requisiti minimi di sicurezza dei sistemi di pro-
tocollo informatico, che deve assicurare I'uni-
voca identificazione ed autenticazione degli uten-
ti, la protezione delle informazioni relative a cia-
scun utente nei confronti degli altri, la garanzia
di accesso alle risorse esclusivamente agli uten-
ti abilitati e deve consentire il tracciamento di
qualsiasi evento di modifica delle informazioni
trattate, assicurandone la corretta attribuzione
al soggetto che lo ha causato.

E' evidente, quindi, come la rilevanza stessa attri-
buita all'informatizzazione dei sistemi delle Pub-
bliche amministrazioni implichi una concezione di
sistema di protocollo non limitata alla mera atti-
vita di certificazione della corrispondenza in en-
trata ed in uscita, ma lo interpreta come chiave
per il miglioramento complessivo dei procedi-
menti amministrativi.
Il protocollo "classico” (sistema di certificazione e
registrazione della corrispondenza) va visto per-
tanto in stretta connessione con i sistemi di ge-
stione dei procedimenti e dei flussi documentali
(workflow), di gestione documentale e archivia-
zione, di posta elettronica e supporto al lavoro
di gruppo ed in genere con tutte le soluzioni te-
se al superamento del tradizionale scambio di
informazioni cartacee.
La citata accezione ampia di "sistema di proto-
collo" implica l'impossibilita di ridurre la questio-
ne ad una introduzione di tecnologia che lasci in-
variati gli altri aspetti del processo di gestione
documentale.Al contrario, l'introduzione dei nuo-
vi strumenti tecnologici, resa possibile dalle nuo-
ve norme D.PR.513/97 ("Documento informati-
co") e 428/98 ("Protocollo informatico"), puo por-
tare ai risultati finali attesi solo se coniugata ad
un intervento organizzativo di pari profondita.
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