FORMA DELL’ATTO GIURIDICO E DOCUMENTO 
un atto giuridico si considera completo quando sussista​no tutti i requisiti necessari per costituirlo inerenti 

al soggetto che lo emette, 

all’attività che si vuole porre in essere

alla manifestazione esterna
Que​st'ultimo aspetto indica che l'atto deve avere una forma che lo renda percepibile

ai destinatari. 

Se la forma scritta è richiesta per l'esistenza dell'atto si ha  la forma ad substantiam, se è richiesta solo a fini di prova si ha la forma ad probationem. 

La forma dell'atto cioè si distingue dal documento su cui l'atto è rappresentato. Solo quando la forma scritta è richiesta ad substan​tiam il documento inerisce all'atto e diviene esso stesso requisito formale e, ove non siano rispettate le forme stabilite, l'atto è nullo: in questi casi atto e documenti coincidono.

Ne consegue un diverso valore del documento in cui l'atto è consacrato:quando per un atto è richiesta la forma ad substantiam è inutile qualsiasi prova che non sia quella documentale, salvo l'eventualità in cui sia andato perduto, senza colpa, il documento.

 Quando invece la forma scritta è richiesta ad probationem il documento serve soltanto a provare l'atto giuridico in esso rappresentato, il qua​le esiste indipendentemente dal documento. 

In questo caso l'atto compiuto senza l'osservanza delle forme stabilite non è nullo e quindi è ammissibile la prova dell'esistenza dell'atto anche con mezzi diversi dal documento (sono comunque prescritti dei limiti in relazione alla prova testimoniale e alla prova presuntiva).

Per molti atti che richiedono la forma orale si pone l'esigenza di dar vita a un documento che ne costituisca la testimonianza scritta, essenziale nella fase in cui l'atto produce ancora i suoi effetti giuridici. 

La costituzione del documento scrit​to di un atto orale, sia esso l'atto di un processo o la decisione di un organo collegiale, avviene mediante la verbalizzazione ad opera di una persona a ciò abilitata - a seconda del tipo di atto, cancelliere, segretario ecc. - che deve essere presente all'atto di cui redige il verbale. 

Di certi atti che richiedono la forma orale si può effettuare la registrazione sonora mediante mezzi meccanici, il cui valore giuridico deve essere espressamente definito da norme particolari. 

In linea di massima nei rapporti tra privati vige la regola della libertà della forma, non essendo stato accolto nel nostro ordinamento giuridico il formalismo domi​nante nell'antico diritto romano e pertanto: «una forma particolare è richiesta solo per gli atti di maggiore importanza: per mettere in guardia chi li compie del fatto che da essi  scaturiscono conseguenze tali che vanno ponderate» 

Solo eccezionalmente viene richiesta una forma determinata che è poi in effetti la forma scritta, ad substantiam o ad probationem: quando la forma è richiesta ad substantiam si ha il negozio formale o a forma vincolata. 

Negli atti di diritto pubblico la forma scritta è richiesta prevalentemente ad substantiam. 
La problematica  della forma ad substantiam o ad probationem è una problematica privatistica. 
 nel negozio privato il princi​pio della libertà della forma e le sue deroghe (forma scritta, atto pubblico), corri​spondono ai principi di autoresponsabilità, probatorietà, tutela dei terzi in buona fede. 

Nell'atto amministrativo le esigenze di certezza e di tutela si raggiungono mediante il controllo dell'azione amministrativa, la certezza dei pubblici docu​menti, le pubbliche certificazioni, e pertanto risulta priva di significato la doman​da se la forma di un provvedimento sia ad substantiam o ad probationem 
Talora la parola che designa l'atto designa anche il documento nel quale l'at​to è consacrato, così ad esempio avviene nel caso della "legge" o della "senten​za", 

mentre in altri casi uno stesso tipo di documento è richiesto per una plurali​tà di atti giuridici diversi, così ad esempio l'atto notarile è previsto per una com​pravendita o per un testamento o per una donazione; in altri casi un determinato tipo di atti può richiedere forme diverse: un'autorizzazione può richiedere in certi casi la forma del decreto mentre per altri casi è sufficiente una lettera mini​steriale. 

Nel linguaggio comune è quasi inevitabile l'uso promiscuo delle parole "atto" e "documento". 

In realtà propriamente parlando atto (nel senso di manifestazione della volontà) e documento coincidono solo per gli atti in cui il documento scrit​to è richiesto ad substantiam. 

Nel linguaggio diplomatistico si chiama "documento" quello in cui prende forma (ad substantiam e ad probationem) l'atto giuridico, e "scrittura" la carta scritta che non abbia i requisiti formali dell'atto giuridico: ma spesso si usa il termine generico "atto" per indicare qualsiasi carta scritta inserita in un archivio.

E’  fondamentale la differenza concettuale tra atto giuridico e documento nel quale l'atto è consacrato. 

La  parola "forma" ha nel linguaggio giuridico una connotazione un po' diversa da quella che assume nel linguaggio diplomatistico. Sotto il profilo giuridi​co la forma indica le modalità di esternazione dell'atto: forma scritta (cui solo in certi casi debbono corrispondere determinate modalità nella redazione del docu​mento), forma orale (che talora richiede una verbalizzazione scritta), forma gestuale. Sotto il profilo diplomatistico la parola “forma” tende a coincidere con la tipologia del documento secondo le modalità specifiche di redazione

È preferibile per il documento contemporaneo, usare la parola "documento" per ogni carta scritta senza operare una distinzione di carattere generale. Si avranno pertanto 

- i casi in cui il documento coincide con l’atto giuri​dico, URKUNDE
- dei casi in cui il documento  è testimonianza scritta di un'attività che non si concretizza in un atto giuridico ma è giuridicamente rilevante AKTE
- dei casi in cui il documento è testimonianza scritta di un’attività qualsiasi giuridicamente irrilevante. (per esempio lettera privata, cartolina ecc.). 

Il diplomatista deve cercare di definire le caratteristiche proprie di ciascun tipo di documento scritto, inteso nel senso lato ora esemplificato, 

sia quando il documento è un atto formale o una testimonianza di attività giuridica​mente rilevante, nel qual caso l'analisi del documento non può prescindere dal confronto con l'elaborazione dottrinaria dell'atto fatta dai giuristi, 

sia quando il documento è una testimonianza scritta di qualsiasi natura, nel qual caso il diplo​matista deve procedere comunque all'analisi delle parti che compongono il docu​mento e definire per via analogica dei tipi di documento sulla base delle caratte​ristiche simili.

Discende da questa tematica, direttamente, la problematica della conservazione dei documenti
Poiché gli atti giuridici producono effetti giuridici, cioè creano, modificano o estinguono situazioni attive o passive, si pone il problema di garantire la conser​vazione dei documenti onde assicurarne l'uso per finalità giuridiche a chiunque vi abbia diritto o interesse. La conservazione dei documenti va garantita anche quando gli atti abbiano esaurito gli effetti giuridici per cui erano stati posti in essere, perché soddisfanno anche un'altra finalità pubblica, quella della ricerca storica. Va rilevato che il decorrere del tempo non fa comunque perdere agli atti giuridici la loro efficacia probatoria. 
Spetta agli uffici o agli organi che produco​no gli atti, cioè all'amministrazione attiva, la conservazione dei propri documenti fin quando prevale l'interesse all'uso per finalità giuridiche. Particolari garanzie sono previste per la conservazione e per la consultazione degli atti pubblici (sot​to il profilo dell'efficacia probatoria) conservati nelle cancellerie degli organi giu​diziari o nei pubblici registri (Stato civile, Pubblico registro automobilistico, Conservatoria dei registri immobiliari, Ufficio del registro ecc.). Quando, decorso un certo periodo di tempo si esaurisce l'interesse immediato per gli effetti giuri​dici degli atti, i documenti vengono versati, previo scarto,. negli Archivi di Stato: spetta infatti all'amministrazione degli Archivi di Stato la conservazione permanente dei documenti destinati alla ricerca storica.

Nell'ambito del diritto privato il legislatore impone alla parte interessata l'o​nere di custodire il documento, onde poterlo esibire al giudice in qualsiasi mo​mento. La cosa è rilevante soprattutto per gli atti in cui la forma è richiesta ad substantiam; se il documento manca il giudice deve presumere che non sia stato formato (quod non est in actis, non est in mundo)  Per gli atti tra privati, pubblici perché rogati dal notaio e conservati in raccolta, la conservazione è affi​data al notaio. alla cui morte o cessazione dall'attività, i documenti passano agli archivi notarili e dopo cento anni agli Archivi di Stato. Per gli atti tra privati,

pubblici perché registrati o trascritti presso uffici o organi dello Stato istituiti a tal fine (Pubblico registro automobilistico, Ufficio del registro, Conservatoria dei registri immobiliari ecc.) la conservazione dei pubblici registri spetta a quegli organi e successivamente agli Archivi di Stato. Alla conservazione dei documenti negli archivi pubblici si collega l’attività di certificazione, di attestazione e di rilascio di copie regolate dalla legge. 

