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LORO SEDI

Oggetto: Circolare sulla obbligatorieta della fascicolazione e costituzione del fascicolo
informatico

1. Premessa

Il codice dellamministrazione digitale, decreto legislativo 7 marzo 2005, n 82, art. 41,
modificato dal decreto legislative 30 dicembre 2010, n 235, impone I'obbligo alle pubbliche
amministrazioni di raccogliere in un fascicolo informatico gli atti, i documenti e i dati di ogni
procedimento amministrativo da chiungue formati all'atto della comunicazione dell'avvio del
procedimento, utilizzando le tecnologie dell'informazione e della comunicazione.

Data la disponibilita dell'Universita luav di Venezia di mezzi informatici adeguati a tale finalita,
si sottolinea I'obbligatorieta della fascicolazione informatica dei documenti e disciplinarne le
modalita.

2. Disciplina

E fatto obbligo ai responsabili di fascicolare tempestivamente tutti i documenti
amministrativi a loro assegnati, avendo cura di mantenere allineato il fascicolo cartaceo con
il corrispondente informatico, creato mediante il software di gesticne documentale in uso
presso l'ateneo.

La segnatura archivistica (anno di istruzione del fascicolo, Titolo, Classe e n. di fascicolo),
generata mediante il software citato, dovra essere riportata sulla camicia del fascicolo e su
ciascun documento in esso contenuto a completamento dei dati di registratura (n. di
protocollo, data, UOR e RPA}.

I documenti amministrativi sottoposti alla firma del direttore amministrativo non saranno da
quest'ultimo sottoscritti, qualora il documento non riporti la segnatura archivistica del
fascicolo informatico cui appartiene.

| servizio archivio di ateneo non procedera, altresi, alla repertoriazione di documenti
{(decreti, contratti etc.) che non riportino la segnatura archivistica del fascicolo cui
appartengono e restituira all'ufficioc competente il documento con llinvito a procedere
tempestivamente alla fascicolazione dello stesso prima della sua registrazione a repertorio.

Il Servizio archivio di ateneo & a disposizione per fornire ulteriori informazioni, istruzioni e
consulenza agli uffici.
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