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Fascicoli per procedimento, affare o attivita

Ciascun fascicolo contenuto nell’archivio gestito dal sistema SGD rappresenta una serie archivistica
omogenea di documenti raggruppati per procedimento/attivita/affare, coerente con il piano di
classificazione rappresentato dal Titolario. Con questa vista, la documentazione contenuta
nell’archivio si presentera dunque organizzata in fascicoli ordinati cronologicamente e per anno
solare, con una segnatura che ne consente l'individuazione e il reperimento univoco nell’lambito
dell’archivio informatico.

Nel sistema SGD la segnatura archivistica assegnata a ciascun fascicolo € composta dai seguenti
elementi:

1. Indice di classificazione, nella sua articolazione logica;

2. ldentificativo del fascicolo, ovvero il codice alfabetico o numerico, attribuito al fascicolo al
momento della sua apertura e sulla base del quale si realizza 'ordinamento dei fascicoli
all’interno della voce di classificazione cui si riferisce. Lidentificativo del fascicolo e relativo
all'anno di apertura.

| due elementi sono separati da uno slash (/) e i sub-elementi (eventuali sotto-fascicoli) dal punto
fermo (.).

Ad esempio, nel caso del primo fascicolo relativo a un procedimento di Selezione pubblica dei
collaboratori esperti linguistici in inglese aperto nel corso dell’'anno solare 2025, la segnatura del
fascicolo sara la seguente:

VIIl.1/2025-1

Per quanto riguarda il sistema SPI, I'apertura di un fascicolo informatico & eseguita in automatico dal
sistema, in base alla voce di classificazione prescelta del documento, qualora per I'anno di
riferimento non esista gia un fascicolo relativo lo stesso titolo.classe per la data UOR protocollante.
Nel corso dell'anno solare, successivi documenti registrati o assegnati su quella data voce di
classificazione saranno inseriti nel fascicolo preesistente.

Allegato 8 al Manuale di gestione documentale Pag.1di5

e
—

9202/L0/T0 19P £72/9202/9Q [e oreha|e
ERVENEBERICINE I« RERTNENENLESY o olEE ]

11 ©2143d34 ITOdVN 1A 1aNLS 1193d YLISY3AINN



UNIVERSITA DEGLI STUDI DI NAPOLI

FEDERICO I

Fascicoli per soggetto o oggetto e repertori

Nel solo sistema SGD, i fascicoli per procedimento, affare o attivita possono inoltre essere
raggruppati logicamente in fascicoli per soggetto o oggetto, relativi a studenti o dipendenti,
immobili, ecc.. Tali fascicoli potranno contenere, al loro interno, sotto-fascicoli per soggetto/oggetto,
oppure, di tipo procedimentale. Di seguito, lo schema che illustra il collegamento tra le due viste,

guella dei fascicoli per soggetto e quella per piano di classificazione.

e TITOLARIO N\

a FASCICOLO STUDENTE ™\

- /

TITOLO V STUDENTE A
[C.F.A]
CLASSE 1 MATRICOLA X
Procedimento V.1/1 Procedimento V.1/2
[C.F. A (obbl.); matricola -; A.A.] | ——=|| [C.F.A (obbl.); matricola X; A.A.]
Procedimento V.1/2 7 Procedimento V.2/1
[C.F. A (obbl.); matricola X; A.A.] /1 [C.F. A (obbl.); matricola X; A.A.]
//
Procedimento V.1/3 Pid Procedimento IX.2/1
[C.F.B (obbl.); matricola Z; A.A."] Pid [C.F. A (obbl.); matricola X; A.A.]
// /
) 7z //
CLASSE 2 | e L
N MATRICOLA Y
\
N\ /
1 7
. s \
Procedimento V.2/1 \ //
[C.F. A (obbl.); matricola X; A.A.] \\ / Procedimento V.2/2
\ / ’’’’’ [C.F. A (obbl.); matricola Y; A.A."]
=77
Procedimento V.2/2 N \ ,’
[C.F. A (obbl); matricola Y; A.A."] )(
\
/
TITOLO IX N
/ N
, \
CLASSE 1 [$TUDENTE B N
[C.F.B] \
/ \
/
, \
e 2 ; MATRICOLA Z
\
\
Procedimento IX.2/1 \\
I .
. ; . Procedimento V.1/3
(8753 (FERILE MENel 26 A 4 [C.F. B (obbl); matricola Z; A.A."]
Procedimento 1X.2/2 L - Procedimento IX.2/2
[C.F. B (obbl.); matricola Z; A.A."] Tl [C.F. B (obbl.); matricola Z; A.A."]

/

Lidentificativo del fascicolo per soggetto o oggetto e costituito da un codice alfanumerico (es.: il CF

dell’interessato o il Codice immobile).
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| documenti soggetti a registrazione progressiva, omogenei per tipologia, come ad esempio, i verbali
di esame, le delibere degli organi di governo dellAmministrazione, le fatture o i contratti,
costituiscono una serie archivistica (o, anche, repertorio). Ciascun repertorio, gestito da SPI oppure
da SGD, e univocamente identificato con una sigla. | documenti, all’interno di ciascun repertorio,
sono identificati mediante la sigla di repertorio, I'anno di caricamento del documento nel repertorio
e un codice progressivo numerico per identificarne la posizione nell’lambito del dato repertorio.

\

In tal caso il codice identificativo di ciascun documento registrato &: XX/AAAA/progr, dove: “XX” & la
sigla assegnata alla serie tipologica, “AAAA” e I'anno solare della registrazione e “progr” e il
progressivo numerico, assegnato in sequenza cronologica e senza salti o duplicazioni al documento
stesso.

| fascicoli tipologici non possono contenere al loro interno sotto-fascicoli.

La segnatura dei documenti

In SGD, i documenti all’interno di un fascicolo o di un repertorio sono codificati con una segnatura
uguale a quella del fascicolo di appartenenza, con progressivo separato da uno “slash” (“/”). Ad
esempio, il documento

VIII.1/2025-1/3

¢ il terzo documento archiviato nel fascicolo VIII.1/2025-1.

Gli allegati eventuali sono identificati a partire dal codice del documento principale seguito da un

own

punto fermo (“”) e un progressivo numerico.

In particolare, i documenti anche registrati in repertorio sono caratterizzati da una doppia codifica:
quella archivistica relativa al procedimento/affare a cui si riferisce il documento (ereditata dal
fascicolo procedimentale in cui il documento risiede) e quella nell'ambito del repertorio specifico.
La codifica della segnatura di repertorio ha la stessa struttura di quella archivistica. Ad esempio,
nell'ambito del repertorio delle fatture passive FP, le fatture sono caratterizzate dalla seguente
segnatura di repertorio: FP/2016/nnn, con nnn progressivo numerico che si azzera all’inizio di ogni

anno.

Nel sistema SPI i documenti sono identificati tramite il codice di protocollo e/o quello di repertorio.
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| documenti versati in repertorio a partire dal protocollo informatico sono caratterizzati da un’unica

segnatura, quella di repertorio che coincide nei due sistemi. In tal caso, i documenti sono in stato

“Chiuso”, non modificabile.

Repertori attivi

Di seguito, I'elenco delle serie tipologiche attive e gestite nei sistemi del Protocollo Informatico (SPI)
e di Gestione Documentale e dei flussi (SGD). Tale elenco potra essere suscettibile di variazioni, in
modo autonomo rispetto all'aggiornamento del Manuale di Gestione Documentale di cui e

comunque parte integrante.

Sistema Protocollo Informatico (SPI)
Sigla Descrizione In Versato in
RGP | conservazione

AR Domande Asseghnisti di Ricerca S1 ) NO

BS Domande Borse di Studio sit NO
CA Convenzioni di Ateneo SI SI

CIP | Domande Incarichi post doc sit NO
CIR | Domande Incarichi di ricerca sit NO
CR Istanze per bandi per il conferimento di Contratti di Ricerca s1 NO
DD Decreti Dirigenziali SI SI

DG Decreti Direttoriali SI SI

DR Decreti Rettorali SI SI

EO Estratti dei Verbali degli Organi Collegiali SI SI

GA Bandi di Gara Sl SI

1A Iter di Approvazione dei Decreti NO NO

LA Istanze per bandi di affidamento incarichi di Lavoro Autonomo sit NO
0OG Ordini di Servizio SI SI

PG Protocollo Generale Sl NO

PP Protocollo Particolare SI NO
RD Istanze per bandi di assunzione personale PDR sit NO
RGP | Registro Giornaliero di Protocollo SI SI

RI Istanze per bandi per il conferimento di Incarichi di Insegnamento sit NO
RR Istanze per bandi per il conferimento di Borse di Dottorato di s1 NO

Ricerca

RS Istanze per Scatti Stipendiali sit NO

RT Istanze per bandi di assunzione personale PTA s1t NO

SB Istanze per il conferimento di Borse di studio Studenti s1t NO
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SBD | Istanze per il conferimento di Borse di studio Studenti con disabilita sit NO
ucC Gestione Contenzioso Sl NO
UL Legale Sl NO
VE Verbali esame SI SI

(*) Sono i repertori istituiti nell’ambito del processo di acquisizione delle istanze dei concorrenti per le procedure di
valutazione comparativa dell’Ateneo, oppure il repertorio relativo al Protocollo Particolare. Sono tutti soggetti anche

a registrazione di protocollo generale.

Sistema Gestione Documentale e dei flussi (SGD)
Sigla Descrizione Versato in
conservazione
FP Fatture Passive SI
FA Fatture Attive SI
OPI Ordinativi di Pagamento e Incasso Sl
GDC Giornali Di Cassa Sl
CDC Contratti dei Professori a contratto SI
CS Certificati di Servizio PTA SI
CSI-DP CSlI-Decreti del Presidente Sl
CSI-ODS CSI-Ordini Di Servizio Sl
CPC Contratti del personale PTA SI
CRTD Contratti del personale DR SI
Dicmapi-DD Dicmapi-Decreti Direttoriali SI
Dicmapi-ODS Dicmapi- Ordini Di Servizio SI
RV Rapporti di Versamento in conservazione NO
VD Verbali digitali di Ateneo SI
VD-NDV Verbali digitali Nucleo Di Valutazione SI
RAM Richieste Autorizzazione Missioni SI
RRM Richieste Rimborso Missioni SI
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