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Titolari, sistemi di classificazione e prassi gestionali
in uso 

L’intervento si propone di illustrare (sommariamente):

• i sistemi di classificazione in uso presso alcune Curie generalizie, in 
particolare presso le rispettive Segreterie

• le pratiche e le prassi gestionali adottate: con o senza titolario, con 
protocollo generale e protocolli particolari, con o senza piano di 
fascicolazione

• l’eventuale applicazione del titolario proposto dal Gruppo di lavoro istituito 
per le Curie degli istituti religiosi, rilasciato in data 15 giugno 2023.



Titolario: rimandi istituzionali 

In merito alle funzioni e alle finalità del titolario come strumento di 
gestione dell’archivio corrente, si rimanda agli interventi promossi e 
organizzati dall’Ufficio Nazionale per i beni culturali ecclesiastici e 
l’edilizia di culto, e consultabili nel relativo sito web:

• l’intervento di Matteo Savoldi tenutosi il 24 ottobre 2022 
relativamente alle Linee guida BCE sugli archivi correnti digitali;

• l’intervento di Emanuele Atzori tenutosi il 15 giugno 2023 
relativamente al titolario come proposta di strumento gestionale 
nell’organizzazione dell’archivio corrente delle Curie degli istituti 
religiosi (regolari e non).

https://www.youtube.com/watch?v=qPbpFzVOwMc
https://bce.chiesacattolica.it/wp-content/uploads/sites/25/2022/05/Linee_guida_Gestione.archivi.correnti_2022.pdf
https://bce.chiesacattolica.it/2023/05/22/archivi-correnti-degli-istituti-religiosi-titolario-e-manuale-di-gestione/


Modalità riscontrate

L’eterogeneità degli enti e degli istituti religiosi (regolari e non) si 
rispecchia anche nelle modalità di gestione documentale. L’azione 
amministrativa viene esercitata su un piano che potremmo definire 
‘conservativo’ e/o ‘di  tradizione’:

- assenza di un titolario, protocollo parziale;

- sistemi di classificazione, protocolli interni;

- titolario e protocollo generale.



Esempio 1: sistema di classificazione per voce

Sistema di voci di indice di classificazione su tre livelli, in assenza di un 
piano di classificazione (nella forma di partizioni e astrazioni di tipo logico), 
valido per alcuni uffici, con protocolli interni:

• I: indica la pertinenza della documentazione.

• II: indica, all’interno della precedente categoria, il soggetto e/o l’oggetto della 
comunicazione.

• III: indica l’oggetto vero e proprio della ‘cartella di lavoro’.

Il sistema è basato sull’assegnazione di un numero progressivo rilasciato per 
ogni affare, pratica e oggetto di lavoro e non sul singolo documento:

Esempio di codice di classificazione:
IT 3 = Italia - Bononiensis Christi Regis Provincia
R 715 = Rimini - S. Maria delle Grazie
SU 765 = Suppressio



Esempio 2: titolario e protocollo parcelizzati

Titolario strutturato su tre livelli, valido per la sola Segreteria, senza repertorio dei 
fascicoli.

• La documentazione (ma non tutta) viene protocollata con l’anno di riferimento 
cui segue una numerazione progressiva (es. 2023/14). Sul documento non viene 
riportata alcuna segnatura corrispondente alla relativa voce del quadro di 
classificazione.

• Il titolario viene utilizzato per individuare, sostanzialmente, la provenienza e la 
corrispondenza; titolo/classe fungono da partizioni all’interno delle quali 
vengono creati fascicoli rispondenti all’anno solare e, in certi casi, per affare.

• In questo modo un singolo affare è distribuito in diversi fascicoli, ed è 
ricostituito soltanto attraverso la schedatura tabellare.



Esempio 3: titolario e protocollo diffusi

Titolario strutturato su tre livelli, valido per tutti gli uffici dell’ente, con repertorio 
dei fascicoli.

• Il documento viene protocollato con l’anno di riferimento cui segue una numerazione 
progressiva (es. 2023_0000561) univoca per documenti in entrata e uscita. Sul 
documento viene riportata anche la segnatura corrispondente alla relativa voce del 
quadro di classificazione (3.2/1: «3.2» rappresenta titolo e classe, «1» il numero 
progressivo del fascicolo aperto sotto quella determinata classe).

• Il fascicolo viene formato e segnato con il codice dedotto dal quadro di classificazione 
cui segue, in alcuni casi, all’interno di parentesi tonde l’anno di apertura (es. 3.2/1 
(2023)).

 



Conclusione: centralità dello strumento
a salvaguardia dei contesti relazionali

• La classificazione è una pratica idonea per stabilizzare e contestualizzare la 

sedimentazione documentaria in modo organico e funzionalmente articolato, a 

garanzia della unitarietà e integrità dell’archivio; permette, inoltre, di 

organizzare i diversi contenuti e contesti del divenire della sedimentazione 

documentale (amministrativo, procedurale, documentario, di provenienza) e 

salvaguardare le rispettive relazioni documentarie.

• La formalizzazione di questo strumento non tanto come documento in sé ma 

come rappresentazione della modalità gestionale dell’archivio corrente, 

permette di scoraggiare pratiche ‘personalizzate’ che in qualche modo 

rispondono a risolvere le azioni amministrative di quel momento ma che nel 

futuro non garantiscono i contesti relazionali.
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