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Oggetto: Adozione del Manuale di Gestione Documentale dell’Amministrazione 

 

IL DIRETTORE 

 

VISTO 

• il D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82, “Codice dell’Amministrazione Digitale” e successive modificazioni e 

integrazioni; 

• il D.P.C.M. 3 dicembre 2013, recante le “Regole tecniche in materia di protocollo informatico”; 

• le Linee guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici adottate da 

AgID ai sensi dell’art. 71 del CAD; 

• la necessità di adottare un Manuale di Gestione Documentale, in quanto strumento fondamentale 

per la regolamentazione delle attività documentali e per assicurare la corretta formazione, gestione 

e conservazione dei documenti dell’Ente; 

 

CONSIDERATO 

• che il Manuale di Gestione Documentale definisce le procedure per la formazione, protocollazione, 

classificazione, fascicolazione, conservazione e accesso ai documenti dell’Amministrazione, nonché i 

ruoli e le responsabilità dei soggetti coinvolti; 

 

RITENUTO 

• opportuno dotare l’Amministrazione di uno strumento organico e aggiornato che disciplini le 

attività documentali, anche alla luce della progressiva digitalizzazione dei processi amministrativi; 

 

DECRETA 

 

1. Di adottare il Manuale di Gestione Documentale dell’Amministrazione, allegato al presente atto 

come parte integrante e sostanziale. 

2. Il Manuale disciplina: 

o la gestione dei documenti informatici e cartacei; 

o le modalità di protocollazione, classificazione e archiviazione; 

o i flussi documentali e i ruoli coinvolti; 

o l’accesso, la sicurezza e la conservazione dei documenti. 

3. Il Manuale sarà reso disponibile a tutto il personale mediante pubblicazione all’albo e nella sezione 

Amministrazione trasparente https://lens.unifi.it/amministrazione/amministrazione-trasparente/altri-

contenuti/gestione-e-conservazione-digitale/  con invito alla presa visione e al rispetto delle 

procedure in esso contenute. 

4. Il presente decreto entra in vigore dalla data della sua sottoscrizione. 

 

 

Il Direttore 

(Prof.ssa Elisabetta Cerbai) 
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