
Titulus 5 - Fascicolazione e gestione dei 
fascicoli

Tutti i diritti relativi al presente materiale didattico ed al suo contenuto sono riservati a Sapienza e ai suoi autori (o 
docenti che lo hanno prodotto). È consentito l'uso personale dello stesso da parte dello studente a fini di studio. Ne è 
vietata nel modo più assoluto la diffusione, duplicazione, cessione, trasmissione, distribuzione a terzi o al pubblico 
pena le sanzioni applicabili per legge
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Introduzione
La fascicolazione è un’attività obbligatoria per legge, permette di organizzare i documenti, ne 
facilita la ricerca e il recupero in modo funzionale rispetto all’attività amministrativa, soprattutto 
rispetto alle grande mole di dati e informazioni digitali  in modo funzionale.

In queste slide sono indicati i passaggi da svolgere in Titulus per fascicolare e gestire i fascicoli.

Per approfondire principi, finalità e indicazioni generali sulla fascicolazione si rimanda al corso 
Moodle:

● https://elearning.uniroma1.it/pluginfile.php/1369443/mod_resource/content/1/Modulo4.pptx.pdf
● https://elearning.uniroma1.it/mod/lti/view.php?id=631782

https://elearning.uniroma1.it/pluginfile.php/1369443/mod_resource/content/1/Modulo4.pptx.pdf
https://elearning.uniroma1.it/mod/lti/view.php?id=631782
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Fascicolare un documento

per inserire un 
documento in un 

fascicolo 
selezionare questa 
icona nella colonna 

di destra, in 
corrispondenza della 
sezione “Fascicoli”
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Fascicolare un documento

di default si apre la 
maschera per 
ricercare tra i 

fascicoli già creati in 
Titulus quello di 
interesse in cui 

inserire il documento

se invece il fascicolo 
in cui inserire il 

documento non è 
ancora stato creato, 

selezionare la 
sezione “Crea” e 

inserire i dati 
identificativi del 

fascicolo
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Fascicolare un documento

selezionare “Fascicola” per inserire il 
documento nel fascicolo principale 

a cui appartiene (fascicolazione in 
originale).

Tale fascicolo dovrà avere la stessa 
classificazione del documento

selezionare “Copia in fascicolo” per inserire il documento in un fascicolo ulteriore 
rispetto al principale (fascicolazione in copia). Questa operazione corrisponde, nel mondo 
cartaceo, a fare una fotocopia del documento e inserirlo in un secondo fascicolo. In questo 

caso il fascicolo può avere una classificazione diversa rispetto a quella del documento
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Fascicolare in modo massivo
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È possibile fascicolare contemporaneamente più documenti in un fascicolo:

 nella sezione “Documenti da fascicolare” 
selezionare il pulsante “vedi tutti” per 

visualizzare l’elenco dei documenti non 
ancora fascicolati
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Fascicolare in modo massivo
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Dall’elenco dei documenti da fascicolare:
● selezionare l’opzione “Azioni massive “ (3)
● selezionare i documenti che si intende fascicolare nello stesso fascicolo (4)
● selezionare il pulsante “Fascicola” nella colonna di destra (5)

Si aprirà poi la maschera per cercare un fascicolo o crearne uno nuovo.
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Rimuovere un documento da un fascicolo
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Per rimuovere un documento da un fascicolo è possibile agire alternativamente dalla scheda del 
documento o dalla scheda del fascicolo:

opzione 1: dalla scheda 
documento selezionare l’icona 
del fascicolo in corrispondenza 
del fascicolo da cui si desidera 

rimuovere il documento

opzione 2: dalla 
scheda fascicolo 

selezionare l’icona dei 
tre pallini accanto al 

documento da 
rimuovere e poi 

l’opzione “Rimuovi dal 
fascicolo”



Creare un fascicolo
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È possibile creare un nuovo fascicolo in fase di fascicolazione di un documento (sezione “Crea”) 
oppure dalla pagina “Fascicoli”:

3

4

● selezionare la pagina 
“Fascicoli e raccoglitori” (1)

● selezionare l’opzione “Fascicolo generico” 
(2)

● inserire i dati del fascicolo: quelli obbligatori 
sono oggetto, classificazione e responsabile 
(3)

● selezionare “Salva” per creare il fascicolo (4)
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una volta creato, è 
visibile lo stato del 

fascicolo “Aperto” e 
il contenuto, ovvero 
tutti i documenti ed 

eventuali sottofascicoli 
contenuti
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Creare sottofascicoli
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per creare sottofascicoli in cui 
organizzare i documenti di un 
fascicolo occorre selezionare, 

dalla scheda del fascicolo, l’icona 
dei tre pallini e poi l’opzione 

“Nuovo sottolivello”; si aprirà una 
maschera per inserire la 

descrizione del sottofascicolo

selezionando l’icona della struttura 
gerarchica è possibile 

visualizzare l’alberatura del 
fascicolo in sottofascicoli



Cercare e modificare un fascicolo

Pagina 12Titulus 5
Fascicolazione e gestione dei fascicoli

1

2

È possibile cercare un fascicolo precedentemente creato dalla pagina di ricerca avanzata (1), in cui 
selezionare l’opzione “Fascicoli” (2):



Cercare e modificare un fascicolo
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dall’icona “Modifica” è possibile variare la 
descrizione del fascicolo (che è sempre 
modificabile a differenza dell’oggetto di un 

documento protocollato)

dal pulsante “Cambia classificazione” è 
possibile variare la classificazione del 
fascicolo: in caso di fascicolo principale, 

questa operazione comporta la modifica di tutti 
i documenti contenuti



Chiudere un fascicolo
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quando la pratica a cui si 
riferisce il fascicolo è 

conclusa occorre chiudere 
il fascicolo selezionando 
“Chiudi fascicolo” dai tre 

pallini nella scheda 
fascicolo; nel fascicolo 
chiuso non è possibile 

inserire documenti

il fascicolo chiuso è 
caratterizzato da questa 

icona e dallo stato “chiuso”

è possibile riaprire il 
fascicolo per inserire altri 
documenti, selezionando 
“Riapri fascicolo” dai tre 

pallini nella scheda 
fascicolo
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Grazie per l’attenzione

Per ogni eventuale necessità di approfondimento o per chiarimenti è possibile contattare 
l’Ufficio Affari generali e gestione documentale all’indirizzo e-mail 

gestionedocumentale.arag@uniroma1.it
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