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1.  SCOPO 

La procedura definisce le modalità per  

• stabilire l’estensione delle Informazioni Documentate (ID) necessaria a garantire l’efficacia del SGQ nell’Istituto 

• gestire la creazione, l’aggiornamento, il controllo, l’accessibilità e la conservazione delle ID per l’uso previsto   

• fornire evidenze di conformità ai requisiti pianificati e dei risultati dei processi 

• promuovere la condivisione della conoscenza del SGQ e la preservazione delle esperienze dell’Istituto. 

 

2.  CAMPO DI APPLICAZIONE 

La procedura si applica a tutte le ID del SGQ, incluse 

• ID richieste dalle norme di riferimento (MIM e ISO 9001:2015): 

Requisito 
Sez. 
MQ 

mantenere / tenere sotto controllo / conservare 
Processo SGQ 

dell'Istituto 

Campo di applicazione del SGQ  4.3 

 rendere disponibile e mantenere ID del campo di 
applicazione del SGQ  

 fornire la giustificazione della non applicabilità del requisito 
7.1.5.2  

01. SGQ 

SGQ e relativi processi 4.4 

 mantenere ID per supportare il funzionamento dei propri 
processi  

 conservare ID per avere fiducia che i processi sono condotti 
come pianificato  

Politica per la qualità 5.2.2 
 rendere disponibile e mantenere ID della politica per la 

qualità  03. Leadership e 
pianificazione 

Obiettivi per la qualità 6.2  mantenere ID  

Adeguatezza delle risorse dedicate al 
monitoraggio in relazione allo scopo 

7.1.5  conservare ID 

04. Supporto 

Evidenza della competenza del personale 7.2  conservare ID  

Conformità dello sviluppo dei processi secondo 
quanto pianificato e conformità del servizio ai 
requisiti 

8.1  conservare ID  
06. Progettazione 

del servizio 

Riesame dei requisiti del servizio  8.2.3 
 conservare ID, per quanto applicabile: a) dei risultati del 

riesame; b) di ogni nuovo requisito per i servizi e delle 
modifiche ai requisiti  05. Requisiti del 

servizio 

Modifiche ai requisiti per i prodotti e servizi 8.2.4 
 assicurare, in merito ai requisiti modificati, che le ID siano 

aggiornate e che le persone pertinenti siano rese 
consapevoli  

Pianificazione della progettazione e sviluppo 

8.3 

 considerare le ID necessarie per dimostrare che i requisiti 
relativi alla progettazione e sviluppo sono stati soddisfatti 

06. Progettazione 
del servizio 

Input alla progettazione e sviluppo  conservare ID  

Controlli della progettazione e sviluppo  conservare ID  

Output della progettazione e sviluppo  conservare ID  

Modifiche della progettazione e sviluppo 

 conservare ID relative: a) alle modifiche alla progettazione 
e sviluppo; b) ai risultati dei riesami; c) alle autorizzazioni 
delle modifiche; d) alle azioni intraprese per prevenire 
impatti negativi 

Controllo dei processi, prodotti/servizi forniti 
dall'esterno 

8.4 

 conservare ID della determinazione e dell’applicazione dei 
criteri per la valutazione, selezione, monitoraggio delle 
prestazioni e per la ri-valutazione dei soggetti fornitori 
esterni, sulla base della loro capacità di fornire processi o 
prodotti e servizi conformi ai requisiti 

 conservare ID di ogni necessaria azione che scaturisce 
dalle valutazioni 

07. Prodotti e 
servizi forniti 
dall’esterno 

Definizione delle caratteristiche del servizio e 
risultati da conseguire 

8.5.1 

 condizioni controllate sulla produzione/erogazione dei 
servizi devono comprendere, per quanto applicabile, la 
disponibilità di ID che definiscano: 1) le caratteristiche dei 
servizi da erogare o delle attività da eseguire; 2) i risultati 
da conseguire 

08. Erogazione 
del servizio 

Identificazione e rintracciabilità 8.5.2 
 conservare ID dell’identificazione univoca degli output, 

quando la rintracciabilità è un requisito 
08. Erogazione 

del servizio 

Gestione della proprietà delle/dei clienti o 
soggetto fornitore esterno 

8.5.3 

 conservare ID della proprietà della/del cliente o del 
soggetto fornitore esterno smarrita, danneggiata o 
riscontrata inadatta all'uso, e delle relative comunicazioni 
alla/al proprietaria/o  

07. Prodotti e 
servizi forniti 
dall’esterno 
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Requisito 
Sez. 
MQ 

mantenere / tenere sotto controllo / conservare 
Processo SGQ 

dell'Istituto 

Controllo delle modifiche all’erogazione del 
servizio 

8.5.6 
 conservare ID che descrivano i risultati dei riesami delle 

modifiche, la(e) persona(e) che autorizza(no) la modifica e 
ogni azione necessaria derivante dal riesame 

05. Requisiti del 
servizio 

Rilascio di prodotti/servizi 8.6 

 conservare ID della consegna o messa a disposizione 
autorizzata di prodotti/servizi. Tali ID devono comprendere: 
a) l'evidenza della conformità ai criteri di accettazione; b) la 
riferibilità alla(e) persona(e) autorizzata(e) al rilascio 

08. Erogazione 
del servizio 

Controllo degli output non conformi 8.7 

 conservare ID che: a) descrivano la non conformità; b) 
descrivano le azioni adottate; c) descrivano ogni 
concessione ottenuta; d) identifichino l'autorità che decide 
le azioni in riferimento alla non conformità 

08. Erogazione 
del servizio 

Monitoraggio, analisi e valutazione  9.1 
 conservare appropriate ID quale evidenza dei risultati della 

valutazione delle prestazioni e dell'efficacia del SGQ 
09. Valutazione 
delle prestazioni Audit interno  9.2 

 conservare ID quale evidenza dell'attuazione del 
programma di audit e dei risultati degli audit 

Output del riesame di direzione 9.3  conservare ID  

Non conformità ed azioni correttive 10.2 
 conservare ID quale evidenza: a) della natura delle non 

conformità e di ogni successiva azione intrapresa; b) dei 
risultati di ogni azione correttiva  

10. Miglioramento 

 

• ID strutturali del SGQ e ID operative per l’evidenza dei processi SGQ, necessarie per l’esecuzione, il monitoraggio e la 
verifica dei processi SGQ e che coinvolgono figure di sistema, docenti, DSGA o Area Protocollo Archivio: 

ID di origine interna  Note 

A. ID strutturali del SGQ 

 Manuale Qualità (MQ)  

 Allegati al MQ  

All MQ 01 Mission, Vision e Valori 

All MQ 02 Politica e obiettivi per la qualità 

All MQ 03 Contesto e Parti Interessate 

All MQ 04 Processi e RACI 

All MQ 05 Assetti organizzativi e mansionario  

All MQ 06 Elenco delle procedure 

All MQ 07 Elenco delle ID strutturali SGQ 

 Procedure operative 

PO 04.01. Informazioni documentate  

PO 04.02. Gestione della comunicazione interna e esterna 

PO 04.03. Gestione delle infrastrutture 

PO 04.04. Gestione del personale  

PO 06.01. Pianificazione della progettazione e sviluppo 

PO 07.01. Prodotti e servizi forniti dall’esterno 

PO 08.01. Erogazione del servizio 

PO 09.01. Audit interni 

PO.10.01. Non conformità e azioni correttive 

 Modulistica SGQ (in formato digitale), suddivisa per processi (per 
figure di sistema, CdC, GD, docenti; sezioni SGA, aree Didattica, 
Personale e Finanziaria) 

 Moduli Google per segnalazione o reclamo; anagrafe extra-profilo 
personale; questionari istituzionali di percezione / soddisfazione del 
servizio scolastico a studentesse/studenti, famiglie, aziende, territorio 

 

La norma ISO 9001:2015 ha eliminato il requisito obbligatorio del 
Manuale di Gestione per la Qualità e delle Procedure 
documentate, consentendo flessibilità nella documentazione del 
SGQ, purché l’organizzazione dimostri conformità ai requisiti e 
l’efficacia nel raggiungere i risultati attesi 
 
La scelta di mantenere il MQ nell’Istituto rafforza la chiarezza del 
SGQ favorendo una visione d’insieme e coerenza sistemica e 
fornendo  

 uno strumento di comunicazione e indirizzo all’interno e 
all’esterno 

 la base per audit interni e riesame della direzione 

 la gestione della conoscenza organizzativa 

 il punto di ingresso logico e guida per la documentazione 

 

Nell’Istituto permangono quelle procedure (o "informazioni 
documentate" sui processi) che  

 rappresentano un requisito normativo implicito necessario per 
il funzionamento del SGQ 

 forniscono istruzioni di dettaglio accelerando i tempi di 
apprendimento, in particolare per le/i nuove/i assunte/i o per 
chi assume nuovi funzioni e compiti  

 garantiscono che le attività chiave siano svolte in modo 
uniforme e consistente da parte di ogni persona che le esegue, 
riducendo errori e/o discrepanze nell'erogazione dei servizi 

 rendono più facile identificare aree di inefficienza o opportunità 
di miglioramento 

 contribuiscono alla "memoria organizzativa" della scuola, 
garantendo continuità operativa anche in caso di 
avvicendamento del personale chiave 

B. ID operative che assicurano un efficace funzionamento dei processi 
del SGQ 

 Atto di indirizzo 

 RAV, PTOF-PdM, Rendicontazione Sociale  

 PdM (progetto; monitoraggi; rendicontazione finale) (*) 

 Progetti di potenziamento e ampliamento dell’offerta formativa 
(progetto; monitoraggi; rendicontazione finale) 

 Regolamento d’Istituto (aggiornamento da NIVM) 

 Piani annuali di lavoro CdC, GD, docenti, R-PCC, FS (*) 

 Piano audit interni (*) 

 
RAV, PTOF-PdM, Rendicontazione Sociale: redazione a cura R-
SGQAV, anche su piattaforma SNV. 

(*): Le ID con asterisco indicano ID di origine interna compilate su 
modulistica SGQ. 
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ID di origine interna  Note 

 Verbali di riunione CD 

 Verbali e allegati di riunione CdC / GD (*) 

 Verbali delle riunioni auto-gestite dalle figure di sistema (*)    

 Documenti relativi alle attività didattiche: Registri e prove di verifica 
studentesse/nti 

 Piano Annuale del personale ATA  

 Programma Annuale 

 Piano di formazione annuale (dettaglio da PTOF) (*) 

 Istruzioni operative su utilizzo registro elettronico e su adempimenti 
per lo svolgimento degli scrutini 

 Circolari Dirigente e Avvisi figure di sistema  

 Provvedimenti di abbinamento docenti-classe studentesse/nti-classi 

 Orario delle lezioni 

 Comunicazioni alle famiglie (convocazioni, esiti, ecc.) 

 Rendicontazioni intermedie e finali da figure di sistema (*) 

 Documento e Allegati del CdC per l’esame di Stato (cd. Documento 
del 15 maggio) (*) 

 Esiti questionari istituzionali di percezione / soddisfazione del 
servizio scolastico (*) 

 Report audit interni (*) 

 Documenti sui monitoraggi nelle aree educativo-didattica, 
gestionale-didattica e organizzativo-gestionale generale, reclami, 
ecc. (*) 

 Verbale ed estratto del Riesame della direzione (*) 

C. ID operative relative a rapporti contrattuali 

 Contratti di lavoro 

 Contratti di fornitura di beni e di prestazione d’opera  

 Provvedimenti di incarichi personale  

 Contrattazione Integrativa  

 Convenzioni 

A cura della Dirigente scolastica 

con il supporto operativo di 

 DSGA 

 Personale amministrativo 

 Docenti figure di sistema  

D. Documenti sicurezza e Autocontrollo / HACCP 

A cura delle figure responsabili:  

 R-SPP  

 R-Autocontrollo – HACCP  

 

ID di origine esterna Note 

A. Normativa SGQ, normativa MIM 
B. Normativa sicurezza e igiene 
C. Assicurazioni  
D. Accordi di programma / di rete  
E. Bandi alla base della progettazione delle attività formative e di 

finanziamenti, supporti didattici forniti da enti esterni 
F. Corrispondenza (email) di interesse SGQ 

 

All’inizio di ogni sezione del MQ sono indicate le ID più rilevanti per la conduzione dei processi del SGQ; al termine delle diverse 
sottosezioni sono indicate le esigenze di ID per la conduzione dei processi del SGQ. 
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3.  TERMINI E DEFINIZIONI 

Per i termini e le definizioni si rimanda alla terminologia utilizzata nella Norma UNI EN ISO 9001:2015 e nella Sezione 3 del 
Manuale per la qualità dell’Istituto. 

Termini specifici presenti nella procedura: 

Informazioni Documentate (ID) 
Informazioni che devono essere controllate e mantenute dall'organizzazione e il relativo supporto su cui sono 
contenute. Tipo ed estensione dipendono dalla natura dei processi 

Supporto 
Mezzo fisico o elettronico su cui sono contenute le informazioni documentate (es. carta, file elettronico, 
audio, video) 

Mantenere ID 

Garantire l’aggiornamento di documenti prescrittivi interni (manuale, procedure, istruzioni, moduli, 
programmazioni, politica, liste di riscontro, specifiche tecniche, ecc.) ed esterni (normativa, requisiti parti 
interessate, ecc.). ID da mantenere sono quelle che devono essere create e tenute aggiornate nella misura 
necessaria a supportare i processi 

Conservare ID 
Registrazione di evidenze di conformità (es. registri, verbali), protette da accessi non autorizzati, modifiche 
non controllate e deterioramento. Ogni tipo di registrazione è conservato per il periodo di tempo richiesto 
dalle normative o dalle esigenze dell'organizzazione. 

Revisione  Verifica e modifica di ID interne per garantire correttezza e adeguatezza 

Aggiornamento 
Attività periodica per assicurare l’adeguatezza e distribuzione delle ID, in linea con nuovi processi o 
disposizioni 

Controllo Insieme di attività volte a garantire che le ID siano adeguate, accessibili, protette e utilizzate correttamente 

Approvazione Autorizzazione formale per l'emissione o la modifica di una ID 

Distribuzione Modalità per rendere disponibili le informazioni documentate agli utenti autorizzati 

Protezione Misure per prevenire la perdita, l'uso improprio o l'accesso non autorizzato alle informazioni documentate. 

Per gli acronimi presenti nel testo: Manuale per la Qualità, Sezione 3 Termini-definizione-acronimi 

 
 
 

4.  RESPONSABILITÀ 

CHI FA  CHE COSA 

Dirigente scolastica 
 È responsabile della verifica e dell’approvazione di ogni ID (in linea con la normativa sulla gestione 

documentale nelle Istituzioni scolastiche) 

Responsabile SGQAV 
 È responsabile della stesura, dell’emissione, aggiornamento e controllo delle ID del SGQ, previa 

approvazione della Dirigente 

Responsabile PCC 
Animazione digitale 

 È responsabile del caricamento della modulistica aggiornata SGQ nell’area riservata docenti del sito web 
dell’Istituto e della conservazione delle copie dismesse  

Responsabile Archivio digitale 
documentazione didattica 

 È responsabile dell’archiviazione della documentazione didattica emessa, tramite moduli SGQ, dalle 
figure di sistema dei CdC e dei GD e dalle/dai docenti 

DSGA 

 È responsabile  

- della stesura, dell’emissione/aggiornamento e del controllo delle ID relative al § 8.5.3. del MQ 
“Gestione della proprietà delle/dei clienti o soggetto fornitore esterno”  

- delle ID di origine esterna  
 Collabora alla stesura delle procedure dell’Area SGA (rif.: All MQ 04 Processi e RACI di PRO 04-Supporto; 

MQ § 7.1.3, § 7.2; PO 04.03. Gestione delle infrastrutture e PO 04.04. Gestione del personale) 

Figure di sistema  
 Sono responsabili della corretta compilazione della modulistica SGQ di competenza, come evidenza di 

conformità, e del successivo invio / pubblicazione o conservazione dei documenti compilati, secondo le 
indicazioni contenute nei moduli o nelle istruzioni della direzione 

Personale docente e ATA 
 Ogni dipendente è tenuta/o a conoscere l’architettura del sistema documentale SGQ ed i documenti che 

lo compongono nell’ultima versione in distribuzione, al fine di compiere le operazioni e /o compilare 
documenti di competenza in modo corretto 



 

AREA QUALITÀ E AUTOVALUTAZIONE  
Gestione per la qualità nell’Istituto 

Procedure Operative 
 

PRO.04 Supporto 
PO.04.01 

 

 
INFORMAZIONI DOCUMENTATE rev0 lug2024 pagina 6 di 12 

 

 

5.  MODALITÀ OPERATIVE 

L’iter di emissione, aggiornamento e controllo di una ID del SGQ dell’Istituto varia a seconda della tipologia di documento. 

Per le ID strutturali del SGQ elaborate al computer esiste una copia cartacea, conservata presso l’Ufficio della Dirigente. 

È predisposto un elenco delle ID strutturali del SGQ in distribuzione, aggiornato dalla / dal R-SGQAV (All MQ 07 Elenco ID 
strutturali SGQ). 

 
 

5.1 CREAZIONE E AGGIORNAMENTO DELLE ID STRUTTURALI DEL SGQ  

Attività Descrizione 

Stesura 

 La stesura procede dall’individuazione, elaborazione e formalizzazione, da parte della/del R-SGQAV, di concetti, 
attività, responsabilità, ecc., in documenti standardizzati del SGQ, previa consultazione con le/i responsabili dei 
processi. 

 Per la modulistica, i contenuti sono standardizzati per documento, previa consultazione con le/i responsabili dei 
processi. 

Identificazione Ogni ID strutturale del SGQ viene identificata con una intestazione (che si ripete in ogni pagina) che contiene i seguenti 
elementi  

 Logo oppure etichetta [cartiglio] dell’Istituto (con denominazione, logo, dati dell’Istituto e QER)  

 denominazione del documento 

 riferimento alla procedura o al processo 

 codice alfanumerico  

 indice di revisione/aggiornamento e relativa data 

 numero sequenziale e totale delle pagine del documento (nella modulistica CdC, GD, docente è di norma riportato 
soltanto il numero sequenziale a piè di pagina) 

Verifica e 
approvazione 

 La verifica consiste nell'analisi dei contenuti del documento per accertarne l'adeguatezza, la correttezza e la 
congruenza con i dati, i requisiti di riferimento e le finalità del documento stesso. 

 L'approvazione rappresenta il riscontro formale che attesta la validità del documento per la specifica utilizzazione ed è 
effettuata dalla Dirigente che ne autorizza l’uso dopo la verifica. 

L’evidenza di questi passaggi è data, prima della loro emissione, su quanto riportato nella tabella presente in ogni pagina 
iniziale dei documenti principali del SGQ (Manuale Qualità e relativi Allegati, Procedure), funzionale alla tracciabilità al 
controllo della vita del documento. 

Gli elementi riportati per ogni riga della tabella in questione sono:  

 numero di revisione/versione. Soltanto per il Manuale Qualità è contenuto anche il numero di edizione  

 data di emissione/approvazione: data in cui la specifica versione del documento è stata approvata e resa efficace. 

 descrizione della modifica: breve descrizione delle modifiche apportate in quella revisione o della natura della prima 
emissione 

 nominativo della/del R-SGQAV responsabile della redazione 

 nominativo della Dirigente per la verifica e l’approvazione 

Emissione 
 Dopo il riesame e l'approvazione formale dei documenti, la/il R-SGQAV procede all'emissione ufficiale del documento 

stesso 

 I documenti sono resi disponibili sul sito web della scuola in formato digitale (pdf / word) e può esserne facilitata la 
divulgazione anche attraverso incontri di aggiornamento/informazione con la Dirigente e/o la/il R-SGQAV  

 

Ogni documento superato è ritirato dalla / dal R-SGQAV. 

 
 

5.1.1. Logo ed etichette per il sistema documentale SGQ 

La/Il R-SGQAV è responsabile della corretta e aggiornata intestazione dei documenti SGQ come di seguito indicato 

Logo ed Etichetta per 

 MQ - Allegati MQ e relativi Annex  

 Procedure SGQ 

 Modelli di progettazione e rendicontazione R-PCC e FS 

Etichetta per 

 Modulistica SGQ 

 Google Moduli 
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5.1.2. Identificazione delle ID strutturali del SGQ 

I seguenti format identificativi sono di stretta competenza della / del R-SGQAV. 

FORMAT IDENTIFICATIVI 
 MQ - ALLEGATI MQ E RELATIVI ANNEX - PROCEDURE OPERATIVE  

MODULI PIANIFICAZIONE E RENDICONTAZIONE PER RIESAMI DELLA DIREZIONE 

Documento 
Identificazione 

Codifica alfanumerica (1) Descrizione 

Processo di 
sistema 

PRO XX 

Il processo è identificato da una codifica alfanumerica così strutturata: 

 PRO = Processo 

 XX    = numero identificativo del processo [da 01 a 10] 

Manuale 
per la Qualità 

 

 

 

Allegati MQ e 
Annex  

 

 

 

 
 

 

 

All MQ XX 

 All MQ = Allegato al MQ 

 XX       = numero progressivo relativo agli Allegati al MQ 

 
 

Procedure 
Operative 

 

 

 

 

 PRO = Processo 

 XX    = numero identificativo del processo [da 01 a 10] 

 
PO / IO XX.YY 

 PO = Procedura Operativa / IO = Istruzione Operativa  

 XX = numero progressivo relativo al processo [da 01 a 10] cui fa riferimento la 
procedura / l’istruzione 

 YY = numero progressivo della procedura/dell’istruzione dello specifico 
processo 

 

  

 

1   La codifica, insieme col titolo, permette l’univocità dell’identificazione e la sua rintracciabilità.  
L’identificazione è garantita dall’acronimo e dal titolo utilizzati; la sua rintracciabilità, nel corpo documentale, dal riferimento alla procedura o al processo. 
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5.1.3. Identificazione della specifica modulistica SGQ 

La modulistica SGQ è l’insieme dei modelli predefiniti per la raccolta di dati e l'evidenza dei processi.  

La predisposizione della modulistica è di stretta competenza della/del R-SGQAV ed è pubblicata nell’area riservata del sito web 
istituzionale, divisa per processi. 

La / Il R-SGQAV conserva l’elenco della modulistica obsoleta, opportunamente identificata, in modo da evitarne l’uso indesiderato. 

Intestazione SGQ per tipo di modulo 

Nel riquadro di destra dell'intestazione è presente la codifica identificativa del processo, così strutturata: 

 PRO = Processo 

 XX    = numero identificativo del processo [da 01 a 10] 
 Descrizione = nome del processo specifico 
 
Seguono: 

 lo spazio per identificare l’oggetto specifico del modulo 

 La data dell’ultima revisione del modulo 

Esempi di intestazione per tipo di modulo 

 

 

 

 

Per i file in formato Excel il logo può sostituire l’etichetta.  

Viene riportato il numero di processo e la data di revisione.    

 

La modulistica: 

• Modelli per la pianificazione e rendicontazione delle/dei Responsabili PCC e Funzioni Strumentali (FS).   

Nei modelli di rendicontazione R-PCC e FS una sezione è completamente dedicata alle rispettive figure di supporto e 
coordinamento assegnate (secondo All MQ 05 Assetti organizzativi e mansionario). In questo modo viene evidenziato anche 
il reale lavoro di gruppo svolto durante l’anno e si evita la dispersione di informazioni che andrebbero ricercate in numerosi 
diversi documenti se ogni figura dovesse relazionare in autonomia. 

• Modelli per il reporting di competenza delle figure di sistema, funzionale ai monitoraggi periodici SGQ, ai riesami della 
direzione (§ 9.3 MQ) e al RAV (inclusi questionari Invalsi):   

moduli Excel  Moduli per 

Integrazione con il territorio R-PCC Collaborazioni strategiche e rapporti con le famiglie 

Risultati scolastici di periodo e finali  Referente Risultati scolastici 

Gestione delle assenze (per sedi)  Responsabili di sede   

Sintesi per restituzione dati da utility CdC  Team prevenzione e contrasto dispersione scolastica 

Gruppi di lavoro nell’istituto NIVM 

• Modelli per PdM, PCTO, progetti di potenziamento e ampliamento dell’offerta formativa: progetto, monitoraggi e 
rendicontazione finale. 

• Modelli funzionali all’analisi di contesto e al monitoraggio, di competenza delle figure PCC e FS e del personale di segreteria, 
e alla redazione del RAV: 

- Provenienza geografica studentesse e studenti per STS e anno scolastico (con dati e grafici dal 2015/16 al 2021/22) 
- Incidenza caratterizzazione su totale iscritti (per sesso e per anno di corso) 
- Report mensili e totale per anno scolastico su abbandoni, ritirati, nulla osta in uscita / nulla osta in entrata (con file 

allegato per singole motivazioni) 
- Distribuzione incarichi docenti (Excel) con predisposizione grafici e sintesi informative 
- Statistica studentesse e studenti con bisogni educativi speciali. 

• Modulistica di sistema per i CdC, pubblicata nell’area riservata docenti del sito web della scuola: 

- Moduli per proposte da figure di sistema ai CdC 
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- Programmazione per anno di corso  
- PFI, UF / UdA / PdC  

- Piano di lavoro annuale docente per anno di corso 

- Progetto Formativo individuale (primo anno e successive integrazioni annuali)  

- UdA /PdC (adeguamento formale, per esigenze didattiche interne, rispetto a modello del Prof. Trinchero UniTO) 

- Verbali delle riunioni dell’a.s., con eventuali distinzioni per anno di corso / caratterizzazioni e relativi allegati (utility, guide, schede 
rilevazione dati) e relativi allegati 

- Verbali per esami integrativi e di idoneità; preliminari per candidate/i esterni per l’ammissione all’esame di Stato 

- Schede di valutazione intermedia 

- Documento 15 maggio per articolazione e relativi allegati 

- Programmi disciplinari svolti 

- Relazioni finali docenti 

- Schede e registri IDEI 

• Modulistica di sistema per i Gruppi disciplinari: programmazione, verbali per le riunioni previste nel piano annuale e allegati 
(schede rilevazione esiti prove, guide).   

• Modello di verbale per le riunioni auto-gestite dalle figure di sistema.  

• Modelli per il riesame della direzione. 

 
 

5.1.4. Intestazione dei documenti NON SGQ 

Le comunicazioni interne ed esterne di competenza delle figure di sistema e del personale amministrativo e docente autorizzato 
sono redatte su carta intestata istituzionale. 

Il file (in formato word) per la carta intestata da utilizzare ha intestazione con etichetta prefissata e uno spazio sottostante riservato 
ai loghi di Enti, piani e riconoscimenti nazionali di rilevanza ministeriale, aggiornabili su disposizione della Dirigente:  

Intestazione configurata per ogni pagina del file 

 
 

L’emissione di un nuovo file è registrata su Argo Gecodoc e il file è distribuito dalla Dirigente al personale tramite email. Resta, 
inoltre, a disposizione nell’area riservata docenti e ATA del sito web dell’Istituto. 

Per la documentazione di progetti specifici finanziati da enti esterni, la Dirigente autorizza l’utilizzo dello spazio sottostante 
l’etichetta dell’Istituto per nuovi / diversi loghi o etichette specifici indicati nei bandi, rispettando formato e dimensione autorizzati. 

La DSGA, le figure di sistema e il personale docente e ATA  

1. non sono autorizzati a emettere e distribuire documenti che replichino in modo uguale o simile le intestazioni dei 
documenti SGQ. 

In particolare: 

• è vietato riproporre nell’intestazione il layout grafico (es.: riquadri laterali, codici identificativi, ecc.) che caratterizza 
la documentazione SGQ; 

• l’oggetto del documento (tipo di modulo, di comunicazione, ecc.), quando ritenuto necessario, non deve far parte 
dell'intestazione, ma va inserito come parte iniziale del corpo della pagina. 

2. non sono autorizzati a utilizzare loghi o etichette dell’Istituto, come, per esempio, per la creazione e condivisione di 
contatti sotto forma di biglietti da visita elettronici. 

In deroga a quest’ultimo divieto le specifiche figure  

• responsabile PCC Eventi & Promotion 

• responsabile PCC Competenze trasversali e orientamento 

• responsabile PCC Collaborazioni strategiche e rapporti con le famiglie 

sono autorizzate dalla Dirigente ad utilizzare nell’account di posta elettronica istituzionale il biglietto da visita elettronico 
con logo dell’Istituto, in quanto delegate, per funzione, ai rapporti con l’esterno per conto della scuola.  
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5.1.5. ID di origine esterna  

Le informazioni documentate di origine esterna comprendono ogni dato, documento o disposizione provenienti da soggetti esterni 
all’Istituto che siano necessari per la pianificazione, l'aggiornamento e il funzionamento operativo del SGQ: normativa vigente, 
linee guida tecniche gestionali e documentazione di partner (per esempio, protocolli con enti esterni o progetti specifici). 

La scuola ne garantisce il controllo attraverso le seguenti fasi: 

A -  Reperimento e identificazione (fonti)  
L'acquisizione delle informazioni avviene attraverso una duplice modalità: 

1. Ricezione istituzionale 

L’Area Protocollo e Archivio gestisce il flusso documentale indirizzato ufficialmente all’Istituto, provvedendo 
all'identificazione mediante segnatura di protocollo informatico. 

2. Monitoraggio attivo e specialistico 

La Dirigente Scolastica e le figure di sistema (ciascuna per la propria area di competenza) monitorano attivamente i 
canali di riferimento istituzionali e professionali: 

• per acquisire tempestivamente aggiornamenti normativi, opportunità progettuali, istanze del territorio o requisiti 
tecnici applicabili.  

• per valutarne l'applicabilità, l'impatto sui processi scolastici e la coerenza con il PTOF e il SGQ. 

 
Le ID esterne rilevanti per il sistema sono registrate (ove previsto) per garantirne la rintracciabilità e lo stato di aggiornamento 

B -  Distribuzione e accesso  
Una volta validata e identificata l'informazione, la scuola ne assicura la corretta circolazione e protezione: 
La diffusione avviene attraverso gli strumenti telematici in uso nell'Istituto, individuati come i più efficaci rispetto alle 
destinatarie e ai destinatari. 

C -  Controllo delle versioni 
È garantito l’utilizzo dell'ultima versione disponibile, monitorando gli aggiornamenti normativi. 

D -  Archiviazione e protezione 
Il personale abilitato assicura che tali documenti siano archiviati in formati non modificabili in apposita sezione cloud su 
Google Drive (Archivio Digitale SGQ), protetti da alterazioni e prontamente reperibili per tutti i soggetti autorizzati per fini 
operativi. 
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5.2 CONTROLLO DELLE INFORMAZIONI DOCUMENTATE SGQ 

La direzione  

• garantisce che le ID siano disponibili su supporti appropriati (es. digitale, cartaceo ove richiesto) e adeguatamente protette; 

• definisce i livelli di controllo per assicurare che le ID siano tenute sotto controllo, in funzione del supporto. 

Il controllo delle ID assicura che i documenti siano disponibili dove e quando necessario, protetti da uso improprio e correttamente 
conservati. 

Attività Descrizione 

DISTRIBUZIONE  
ID STRUTTURALI SGQ 

La distribuzione delle ID di origine interna si prefigge lo scopo di garantire che le revisioni aggiornate siano 
disponibili ed operative dove si svolgono le attività ad esse pertinenti.  
 

 MQ e relativi Allegati, procedure e istruzioni operative 

Sono pubblicati nella sottosezione dedicata del sito web dell’Istituto “Home > Scuola > La qualità”.  
La pubblicazione rappresenta effettiva evidenza di avvenuta distribuzione. 

 

 Modulistica SGQ 

È pubblicata nell’area riservata docenti e nell’area riservata ATA del sito web (suddivisa in specifiche 
cartelle per processi di competenza, ognuna contenente le rispettive sottocartelle per oggetto); il personale 
vi accede con le proprie credenziali istituzionali. Ogni modulo / modello è controllato ad inizio di anno 
scolastico per verificare l’eventuale necessità di revisione / aggiornamento e procedere tempestivamente 
alla sostituzione.  
La pubblicazione nell’area riservata rappresenta effettiva consegna / evidenza di avvenuta distribuzione.  
In caso di urgenza e di malfunzionamento della rete, la distribuzione avviene attraverso l’invio di email, da 
parte della/del R-SGQAV, all’indirizzo istituzionale del gruppo “docenti” / “ATA”, contenente in allegato il 
modulo / modello da trasmettere. 

ACCESSO  In tutti i casi e modalità di distribuzione la direzione attua livelli di controllo della ricezione e facilità di accesso 
alle ID. 

REPERIMENTO  Le ID sono disponibili nella loro revisione aggiornata nella sezione Qualità e nell’area riservata del sito web, 
negli account di posta elettronica istituzionale docenti. 

UTILIZZO  Tutte le ID sono rese disponibili in forma controllata. Pertanto, le stesse sono utilizzate nella loro revisione 
ultima. Chi utilizza l’ID deve avere cura di sostituire la revisione obsoleta, eventualmente scaricata sui propri 
dispositivi, con quella ricevuta/resa disponibile per ultima. 

ARCHIVIAZIONE 
PRESERVAZIONE 

 Tutte le ID sono archiviate in modo ordinato e garantendone adeguata protezione da intrusioni e/o 
alterazioni anche involontarie, attraverso procedure gestite con l’ausilio di apposito personale tecnico 
interno. 

 La/Il R-SGQAV mantiene aggiornato l’Elenco delle ID. 

 Tutte le ID come evidenza di conformità a SGQ sono protette da alterazioni involontarie attraverso la 
protocollazione e l'archiviazione in formato PDF nelle sezioni cloud dedicate di Google Drive, con permessi 
di accesso profilati e, laddove necessario, in base alla tipologia del documento, mediante conservazione di 
una copia cartacea presso l’ufficio di presidenza. 

REVISIONI 
 È compito della/del R-SGQAV provvedere, quando necessario, ad apportare le opportune variazioni alle ID 

del SGQ, tenuto conto delle indicazioni della direzione. 

 Le revisioni ai documenti possono essere proposte da chiunque nell’Istituto operi nell’Istituto; in questo 
caso la/il R-SGQAV ne valuta l’effettiva utilità. 

 Il MQ e gli annessi allegati sono revisionati secondo le indicazioni di cui al par. 1.3 dello stesso. 

 Lo stato di revisione di ogni singola procedura coincide con la revisione e con la data di applicazione riportati 
nella prima pagina di ogni procedura.  

 Le versioni superate sono identificate e ritirate onde evitare l’uso di materiale obsoleto. 

AGGIORNAMENTI 
 Gli aggiornamenti, come definiti al precedente §3, sono predisposti dalla/dal R-SGQAV e gestiti come per 

le revisioni. I documenti sono aggiornati ed emessi con le medesime modalità e responsabilità della prima 
emissione, previo incremento dell’indice e modifica della data nell’intestazione. 

 Le versioni precedenti sono identificate e ritirate onde evitare l’uso di materiale obsoleto. 

CONSERVAZIONE 
ELIMINAZIONE 

 I tempi di conservazione delle ID archiviate sono quelli definiti dalla norma (se esistente) o dalla direzione. 

 I documenti che non prevedono tempi di conservazione dettati da cogenza sono dichiarati, insieme a quelli 
cogenti, nell’ “Elenco Informazioni Documentate”. 

 Trascorsi i tempi di conservazione previsti le ID vengono eliminate. 
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6.  INDICATORI DI PROCESSO 

• Numero NC – reclami 

• Numero proposte di modifiche da chi opera nell’Istituto 

• Rispetto dei tempi di aggiornamento della modulistica a inizio anno scolastico. 

 

7.  MODULISTICA 

La modulistica relativa alla presente procedura è inclusa nell’All MQ 07 – Elenco delle ID strutturali del SGQ.  

 

8.  INFORMAZIONI DOCUMENTATE 

All MQ 06.01. Elenco delle procedure 

 

 


