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Webinar Modelli e strumenti di 
gestione documentale:
dalla collaborazione ai risultati

Output documentali del 
Laboratorio «Gestione 
documentale digitalizzata»



Dal lavoro congiunto svolto nell’ambito del Laboratorio 

“Digitalizzazione della Gestione Documentale”, sono 

stati sviluppati modelli e strumenti operativi che 

potranno supportare altri Comuni nel percorso verso una 

gestione documentale digitale, integrata e orientata a 

servizi più efficaci per cittadini e imprese. 



• La gestione documentale come 
infrastruttura abilitante della 
trasformazione digitale;

• Metodologia basata 
sull’esperienza condivisa

• Visione strategica e culturale;
• Governance e Responsabilità;
• I Pilastri operativi per una 

gestione documentale integrata 
(Piano di classificazione; Piano di 
fascicolazione; Piano di 
conservazione; Piano della 
Sicurezza);

ELEMENTI PER 
LA DEFINIZIONE DI UNA 
STRATEGIA DI GESTIONE 
DOCUMENTALE

Proposta di un modello che 
integra, conformità normativa, 
organizzazione e tecnologia



- Analisi dei flussi e dell’automazione, 
per verificare quanto i servizi siano 
digitalizzati;

- Modalità di gestione documentale e 
conservazione: come i documenti 
vengono acquisiti, gestiti e archiviati, 
distinguendo tra flussi cartacei, 
digitali o ibridi. Monitora inoltre 
l'utilizzo di sistemi di collaborazione 
(cloud o file server) e la presenza di 
un sistema di conservazione digitale 
a norma ;

- Analisi dell’assetto organizzativo.

STRUMENTO DI ASSESSMENT
strumento operativo di 
analisi e mappatura 
fondamentale per consentire a 
un Comune di fotografare il 
proprio stato dell'arte in 
materia di digitalizzazione e 
gestione documentale



• Definizione e funzione, uno 
strumento che va oltre 
l’adempimento normativo;

• Contenuti essenziali;

• Iter di approvazione;

• descrizione dei 16 allegati tecnici 
(basati sull'esperienza del 
Comune di Brescia) che fungono 
da punto di riferimento

CARATTERISTICHE E 
FINALITA’ DEL MANUALE DI 
GESTIONE

"bussola" operativa e 
giuridica necessaria per 
rendere la  gestione 
documentale, governabile, 
conforme alle norme e 
sostenibile nel tempo



• Il modello fornito può essere 
utilizzato dalle amministrazioni 
che non dispongono di documenti 
trasversali di impostazione di 
misure di sicurezza;

• Utile per individuare i temi 
essenziali da affrontare e le 
decisioni strategiche da mettere a 
fuoco, per definire un Piano della 
Sicurezza base, da implementare 
nel tempo con la definizione di 
procedure e prassi trasversali di 
potenziamento della sicurezza

PIANO DELLA SICUREZZA 



format di provvedimento 
articolato con evidenza 
del percorso e degli 
adempimenti 
amministrativi necessari 
per l’approvazione del 
Manuale di Gestione.

MODELLO DI DETERMINA DI 
APPROVAZIONE DEL MANUALE 
DI GESTIONE



Gli output documentali possono essere scaricati dal portale del progetto «Il Sistema ANCI a 
supporto della digitalizzazione dei Comuni»:

https://sistemacomunidigitali.anci.it/documentazione/kit-output-laboratorio-gestione-
documentale/

E’ possibile partecipare alle attività di approfondimento sul tema della gestione documentale 
sul portale della Community dei Comuni digitali:
https://sistemacomunidigitali.anci.it/community/

catanese.progettotd@anci.it

Prodotti dell’attività di 

Laboratorio: Output documentali
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