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Oggi parliamo di:
� Il concetto di documento

� I l documento tradizionale e il documento inf ormatico ( analog ie e dif f erenze) .
� P rincipali aspetti g iuridici;
� P rincipali aspetti org anizzativi;
� P rincipali aspetti tecnolog ici. 

� Il concetto di A r ch iv io
� C h e cos’è un arch ivio e a cosa serve;
� A rch ivio, k now lw dg e manag ement, document manag ement,  g estione dei f lussi documentali  - aspetti g iuridici e org anizzativi;  
� L’arch ivio – le reg ole di g estione documentale e l’org anizzazione del lavoro;

� L a  de ma ter ia liz z a z ione dei f lus s i documenta li
� I l concetto di dematerializzazione; 
� La dig italizzazione del cartaceo;
� I l documento inf ormatico nativo.
� I l procedimento amministrativo inf ormatico.

� G li s tr umenti p er  la dema ter ia liz z a z ione dei f lus s i documenta li
� I l protocollo inf ormatico;
� I  vari tipi di f irma elettronica;
� La posta elettronica certif icata ( C E C  e C E C -P A C ) ;
� L’alb o uf f iciale on line;
� La f atturazione dig itale; 
� S trumenti di g estione del w ork f low .
� I  siti w eb  delle P A  e la trasparenza

� L a dema ter ia liz z a z ione dei f lus s i documenta li e l’or g a niz z a z ione del la v or o
� P rincipali rif lessi org anizzativi della de materializzazione;
� D ig italizzazione e processi lavorativi;
� I l dig ital divide; 
� I l rapporto con l’utenza. 

� B uone p r a tich e p er  la dema ter ia liz z a z ione
� La trasversalità e l’interdisciplinarietà;
� I l metodo di analisi;
� R uoli e responsab ilità. 



Principali riferimenti normativi

Premessa: la normativa in materia di è:
� molta e molto eterogenea;
� fortemente tecnica;
� complessa;
� non sempre integrata;
� di non facile lettura e interpretazione
� ancora parziale rispetto alle principali problematiche poste 

dalla gestione informatica dei documenti e degli archivi (ad 
esempio le norme sono ampiamente insufficienti per tutto ciò
che riguarda la conservazione a lungo termine).
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�Il CAD 
Il Codice dell’a m m in is t r a z ion e dig it a le C. A . D .  è u n  
t en t a t iv o di r eg ola r e in  m odo u n it a r io ciò ch e r ig u a r da  
l’in f or m a t iz z a z ion e dell’a m m in is t r a z ion e p u b b lica  in  u n  
u n ico corpus n or m a t iv o a u t os u f f icien t e ( u n  u n ico 
decr et o deleg a t o con t en en t e i p r in cip i g en er a li della
dig it a liz z a z ion e ch e s a r a n n o p oi r eg ola m en t a t i e 
a p p lica t i da i v a r i decr et i m in is t er ia li di n a t u r a  t ecn ica ) .  

L’i n d i c e  d e l  C A D
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- Siamo davvero sicuri che stia tutto dentro 
il CAD?

Nonostante l’emanazione del CAD rimangono in vigore… (alcuni es.):

� Gli articoli del Testo Unico Sulla documentazione amministrativa DPR 445/2000 relativi dedicati al protocollo informatico;
� Il D.Lgs.28/2/2005 n. 42 sul sistema pubblico di connettività
� Il DPR 11/2/2005 n. 68 sulla PEC;
� La legge 9 gennaio 2004 n. 4 (accessibilità siti web per disabili);  
� Alcune regole tecniche (ad esempio  Deliberazione Cnipa 19 febbraio 2004, n. 11: Regole tecniche per la riproduzione e 

conservazione di documenti su supporto ottico idoneo a garantire la conformità dei documenti agli originali;
� Etc…

Dopo il CAD sono state emanate altre norme sulla PA digitale esterne al CAD… (Alcuni es.): 
� Legge 18 giugno 2009, N. 69. La norma parla di banda larga, trasparenza tramite siti web (stipendi e curricula dirigenti, elenco 

procedimenti amministrativi, etc.),riorganizzazione CNIPA, albo on line, VOIP, etc.
� Finanziaria 2006: comma 51 – dematerializzazione corrispondenza
� Finanziaria 2008: commi 209-214 – obbligo di fatturazione elettronica alla PA commi 589-593 – obbligo di PEC e telefonia 

VOIP
� D.L. 112/2008 – convertito in legge 133/2008: art. 27 (taglia carta) -
� Legge n. 2/2009 – PEC ai cittadini;  
� Legge 4 marzo 2009, n. 15 - Delega al Governo finalizzata all’ottimizzazione della produttività del lavoro pubblico e alla 

efficienza e trasparenza delle pubbliche amministrazioni nonché disposizioni integrative delle funzioni attribuite al Consiglio
nazionale dell’economia e del lavoro e alla Corte dei conti

� Etc…
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� DPR 445/2000 (testo unico per la 
g estione d ocum entale)

Nonostante l’em anaz i one d el C A D  i l D P R  4 4 5 / 2 0 0 0  r i m ane 
i n v i g or e p er r m olte i m p or tanti q u esti oni r elati v e alla 
g esti one d ei  f lu ssi  d oc u m entali .  Q u elli  p r i nc i p ali  sono:

1  – la d i sc i p li na d ei  si stem i  d i  p r otoc ollo i nf or m ati c o;  

2  – L’au toc er ti f i c az i one;  
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� I l Decreto d el M inistro d ell’E conom ia e 
d elle F inanz e (M E F )  23  g ennaio 2004:

Regola le modalità di as s olv imen to degli 
ob b ligh i f is c ali r elativ i ai doc u men ti 
in f or matic i ed alla lor o r ip r odu z ion e in  
div er s i tip i di s u p p or to.
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� La legge 241/1990

N o n  t r at t a d i r et t am en t e d i  d o c u m en t az i o n e 
am m i n i s t r at i v a. T u t t av i a m o lt i  d ei  p r i n c i p i  
c h e p o n e s o n o  d i  f o n d am en t ale i m p o r t an z a 
p er  la ges t i o n e d o c u m en t ale. A lc u n i  
es em p i :

1 – p r i n c i p i o  d i p r o c ed i m en t ali t à;
2 – ac c es s o  ai  d o c u m en t i ;
3  – U O R /R P A
4 – et c ….
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� I l D lgs 196 /2003  ( c .d . c o d i c e p r i v ac y )

T r atta i nd i r ettam ente d ella g esti one d oc u m entale 
( tr ad i z i onale o i nf or m ati c a c h e si a) ,  tu ttav i a p one u na 
ser i e d i  v i nc oli ,  p r i nc i p i ,  r eg ole m olto i m p or tanti  p er  la 
g esti one d oc u m entale.  U na c u r i osi tà:  i l c d .  C od i c e 
p r i v ac y … non p ar la d i  p r i v ac y !

I  g ener ale la tu tela d ei  d ati  p er sonali  v a c onc i li ata c on le 
r eg ole or g ani z z ati v e d i  g esti one d oc u m entale e c on i  
p r i nc i p i  d i  tr asp ar enz a e p u b b li c i tà.   
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� Le novità più recenti: 

- Finanziaria 2008: obbligo di fatturazione elettronica alla PA, obbligo di 
PEC e telefonia VOIP;

- DL 112/2008: digitalizzazione libro unico del lavoro; 

- L. n. 2/2009: obbligo di PEC per le imprese e professionisti

- L 1 5 0/2009 ( c .d. riforma  B ru netta ) : tra spa renz a  tra mite i siti 
w eb delle PA  – a lbo on line – CEC – PA C  -etc …;

- Etc….
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oNormativa comunitaria 

La norma più importantte è la Direttiva 1999/93/CE del 
Parlamento europeo e del Consiglio 13 dicembre 1999 , 
relativa ad un quadro comunitario per le firme 
elettroniche
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� Regole e delib er e tec n ic h e;  alc u n i es emp i:
- Decreto 2 novembre 2005 "Regole tecniche per la formazione, la trasmissione e la validazione, 

anche temporale, della posta elettronica certificata“

- - Circolare Cnipa CR/49 “modalità di accreditamento all'elenco pubblico dei gestori di PEC”;

- - DPR 11 febbraio 2005, n. 68 "Regolamento recante disposizioni per l’utilizzo della posta 
elettronica certificata;

- - DPCM 13 gennaio 2004 "Regole tecniche per la formazione, la trasmissione, la conservazione, la 
duplicazione, la riproduzione e la validazione, anche temporale, dei documenti informatici”;

- Deliberazione CNIPA n. 4/2005 del 17 febbraio 2005 "Regole per il riconoscimento e la verifica del 
documento informatico”;

- Deliberazione CNIPA n. 11/2004 del 19 febbraio 2004 "Regole tecniche per la riproduzione e 
conservazione di documenti su supporto ottico idoneo a garantire la conformità dei documenti agli 
originali“

- - Etc…
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� I n sintesi:  la norm ativ a relativ a alla 
g estione (trad iz ionale o inf orm atica 
ch e sia)  d ei f lussi d ocum entali è
estremamemente c o mp l essa e 
arti c o l ata



Le basi teoriche della gestione 
documentale - 1

� Prem essa

L a ges tion e doc u men tale,  tr adiz ion ale o 
in f or matic a c h e s ia,  n on  p u ò p r es c in der e 
da alc u n e r egole ar c h iv is tic o –
or gan iz z ativ e c h e r ap p r es en tan o le b as i di 
q u als ias i s is tema in f or mativ o 
doc u men tale  



o VARI ASPETTI DELLA GESTIONE DOCUMENTALE

- Strumento di coordinamento

- Gestione delle informazioni (knowledge management)

- Gestione dei processi/procedimenti

- Tracciabilità delle attività

- Reificazione della conoscenza 

- Garanzia di rispetto delle regole (giuridiche e organizzative)

- Verifica delle attività (funzione di feed-back)

- Conservazione della meoria dell’organizzazione

- Etc……..

Le basi teoriche della gestione 
documentale - 2



� G es t i o n e d o c u m en t ale e o r gan i z z az i o n e d el lav o r o
O gni orga a niz z a z ione pu bblic a  o priv a ta , semplic e o c omplessa , 
pic c ola  o gra nde a ltro non è c h e 
1  - u n insieme di persone, 
2 - c h e u tiliz z a no risorse, 
3  - per sv olgere delle a ttiv ità in c omu ne,
4  – in modo sta bile,
5  – da ndosi c riteri di differenz ia z ione delle a ttiv ità,
6  – da ndosi c riteri di c oordina mento delle a ttiv ità.  

A d am S m i th - la m ani f attu r a d eg li  sp i lli  

Le basi teoriche della gestione 
documentale - 3



� G es t i o n e d o c u m en t ale e o r gan i z z az i o n e d el 
lav o r o :  i  p r o c es s i
Come la v ora no le orga niz z a z ioni?  O gni orga a niz z a z ione pu bblic a  o 
priv a ta , semplic e o c omplessa , pic c ola  o gra nde produ c e beni o 
serv iz i a ttra v erso processi.
I l  processo è: l’insieme di a ttiv ità c h e serv ono a tra forma re le 
risorse dell’ orga niz z a z ione in u n prodotto ( bene o serv iz io)  c h e h a  
u n v a lore per u n c liente interno a ll’orga niz z a z ione o esterno a d essa  
( c itta dino, u tente, c liente in senso stretto)

T ra  le risorse u tiliz z a te per fa r fu nz iona re i proc essi h a nno u n posto 
di prima ria  importa nz a  l e risorse in f orm a t iv e

Le basi teoriche della gestione 
documentale - 4



� L e risorse inf orm ativ e

T r a le r i s o r s e u t i li z z at e p er  lav o r ar e c i  s o n o  an c h e 
( an z i  s o p r at t u t t o )  r i s o r s e i n f o r m at i v e:  
� Dati; 
� I n f o r m az io n i; 
� C o n o s c e n z e ; 
� K n o w  h o w ;
� E tc ….

Le basi teoriche della gestione 
documentale - 6



� D ati,  in f or maz ion i,  c on os c en z e
- I  d a t i sono ra ppresenta z ioni “oggettiv e” ( non media te)  di fa tti, ev enti o situ a z ioni ma  non ne fornisc ono a lc u na  interpreta z ione.
- Le in f orm a z ion i da nno inv ec e u n signific a to a i da ti, ne indic a no la  rilev a nz a  e lo sc opo e fornisc ono u na  ba se c ontestu a le per poterintra prendere delle a z ioni.
- La  con oscen z a , rispetto a i primi du e, inc lu de u n c ontribu to u ma no di tipo esperienz ia le e u n v a lore signific a tiv a mente ma ggiori. La  c onosc enz a  è definibile q u indi c ome u n insieme c onsolida to, non v ola tile, di “informa z ioni di v a lore” più o meno esplic ita te e forma liz z a te. 
Nessu na or g ani z z az i one p otr eb b e lav or ar e se non sap esse g esti r e,  or g ani z z ar e,  d i str i b u i r e,  tr ov ar e  d ati ,  i nf or m az i oni ,  c onosc enz e.  

Le basi teoriche della gestione 
documentale - 7
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� D o v e s i  t r o v an o  i  d at i ,  le i n f o r m az i o n i ,  le 
c o n o s c en z e c h e s er v o n o  all’o r gan i z z az i o n e?

- n ella t es t a d elle p er s o n e; 
- n ei  d at ab as e;
- n elle r ego le o r gan i z z at i v e; 
- n elle n o r m e; 
- n elle p r o c ed u r e;
- …………
- Nei sistemi documentali
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� V ar i  t i p i  d i  s i s t em i  i n f o r m at i v i  e d o c u m en t ali

- I  s i s t em i  d i  e-m ai l; 
- I  s i s t em i  d i k n o w led ge m an agem en t ; 
- I  s i s t em i  d i r ep o r t i n g;
- I  s i s t em i  d o c u m en t ali  i n  s en s o  s t r et t o :  s i s t em i  

d o c u m en t ali /ar c h i v i s t i c i
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� I  s i s t em i  d o c u m en t ali /ar c h i v i s t i c i :  

- Q u esti  si stem i  i nf or m ati v i  non g esti sc ono d ati ,  
i nf or m az i oni ,  c onosc enz e i n q u anto tali ,  m a i n 
q u anto c ontenu te all’i nter no d i  u n d oc u m ento.  I l 
v alor e e i l si g ni f i c ato d i  q u ei  d ati ,  d i  q u elle 
i nf or m az i oni  e c onosc enz e d i p end e d alle 
c ar atter i sti c h e d el d oc u m ento c h e le c onti ne e d al 
c ontesto ar c h i v i sti c o/ d oc u m entale i n c u i  si  tr ov a i l 
d oc u m ento stesso.  
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� I l d o c u m en t o :  
• In g e ne r a l e : ogni rappresentazione ( in partic ol are ed originariam ente u na 

sc rittu ra) c h e testim onia o c ertif ic a l a real tà d i u n f atto,  d i u na c ond izione;

• D o c u m e nt o i n senso giuridico:og n i  r ap p r e s e n t az i on e d i f at t i , at t i , s t at i , 
e t c . g i u r i d i c am e n t e  r i l e v an t i .

• D ocum ent o a m m inist ra t iv o: og n i  r ap p r e s e n t az i on e , c om u n q u e  f or m at a, 
d e l c on t e n u t o d i at t i , an c h e  i n t e r n i , d e l l e  p u b b l i c h e  am m i n i s t r az i on i o,
c om u n q u e , u t i l i z z at i  ai  f i n i  d e l l ' at t i v i t à am m i n i s t r at i v a ( ar t . 1  D P R  4 4 5 / 2 0 0 0 ) .

� D ocum ent o inf orm a t ico: l a r ap p r e s e n t az i on e  i n f or m at i c a d i  at t i , f at t i  o d at i  
g i u r i d i c am e n t e  r i l e v an t i  ( ar t . 1  l e t t e r a p  d e l  C A D ) ;
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� L’a r c h i v i o :
Per archivio si intende il complesso dei documenti 

prodotti da un ceeto sog g etto ( sog g etto 
produttore)  durante lo svolg imento della 
propria attività o l’eserciz io delle proprie 
f unz ioni.
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� L’a r c h i v i o :
Per archivio si intende il complesso dei documenti 

prodotti da un ceeto sog g etto ( sog g etto 
produttore)  durante lo svolg imento della 
propria attività o l’eserciz io delle proprie 
f unz ioni.



Protocollo 
e Archivio corrente
Affari in corso di trattazione

Archivio di deposito
Affari esauriti entro i 40 anni

Archivio storico
Affari esauriti da oltre 40 anni, 
dopo le operazioni di scarto

Le basi teoriche della gestione 
documentale - 16
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GESTIONALE/PRATICA GIURIDICO POBATORIA CULTURALE

GESTIONE DI AFFARI  
PROCEDIMENTI

CERTEZZA GIURIDICA CONSERVAZIONE 
DELLA MEMORIA

� F unz ioni dei sistemi documentali/ archivistici
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� I  sistemi documentali/ archivistici delle PA :  

- I  s is t em i d u c u m en t al i/ar c h iv is t ic i d el l e p u b l ic h eam m in is t r az ion i s er v on o a g es t ir e d oc u m en t i c on  u n  p ar t ic ol ar e v al or e g iu r id ic o p r ob at or io. 
- I l  v al or e g iu r id ic o p r ob at or io è l eg at o ad  u n  in s iem e d i c ar at t er is t ic h e in t r in s ec h e ed  es t r in s ec h e d ei d oc u m en t i ( f or m al i, c on t en u t is t ic h e, d i c on t es t o) n on c h é al l e m od al it àc on  c u i s on o r eg is t r at i, g es t it i, c on s er v at i ( s i p en s i ai s is t em i d i p r ot oc ol l o, d i ar c h iv iaz ion e e c on s er v az ion e, et c ). 
- I  s is t em i d oc u m en t al i in  s en s o s t r et t o funzionano in base a 

r eg ol e d iv er se d ag l i al t r i sist em i d oc um ent al i,
sp ec ifih e r isp et t o al l a l or o funzione.   



� Le  r e g o l e  f o n d a m e n t a l i  d e i  s i s t e m i  
d o c u m e n t a l i / a r c h i v i s t i c i

1 . A O O
2 . R e g i s t r a z i o n e  ( p r o t o c o l l o )
3 . C l a s s i f i c a z i o n e
4 . F a s c i c o l a z i o n e
5 . C o n s e r v a z i o n e ,  s e l e z i o n e ,  s c a r t o

Le basi teoriche della gestione 
documentale - 19



� L’i n d i v i d u a z i o n e  d e l l e  “a r e e  o r g a n i z z a t i v e  
o m o g e n e e  - A O O ”

…ovvero q uanti sistemi documentali deve /  può
avere un’org aniz z az ione?

…T utti q uelli che servono secondo la propria 
org aniz z az ione del lavoro.  N é uno di più,  né uno 
di meno.   

Le basi teoriche della gestione 
documentale - 20



� L’i n d i v i d u a z i o n e  d e l l e  A O O :  
Q u al i e q u an t e s on o l e u n it à or g an iz z at iv e d el l a m ia or g an iz z az ion e c h e p er  s v ol g er e l e p r op r ie at t iv it à an n o b is og n o d i c ol l ab or ar e ( in t er d ip en d en z e s eq u en z ial i o r ec ip r oc h e) s c am b ian d os i, c on d iv id en d o, g es t en d o d oc u m en t i in  s en s o g iu r id ic o?
Q u es t e u n it à or g an iz z at iv e è b en e c h e c on d iv id an o l o st esso 

sist em a d i g est ione d oc um ent al e.  

L e u n it à or g an iz z at iv e au t on om e, l a c u i at t iv it à n on  h a l eg am i c os ì s t r et t i c on  l e al t r e ( in t er d ip en d en z e g en er ic h e) p os s on o ( e d eb b on o) av er e u n  s is t em a d oc u m en t al e d iv er s o ( s ia p u r e c oor d in at o e c h e r is p on d a a r eg ol e c om u n i).

Le basi teoriche della gestione 
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� La  d e f i n i z i o n e  g i u r i d i c a  d i  A O O :



� …a l l o r a  c h e  c o s a  s o n o l e  A O O :
s i t r at t a d i g r u p p i d i u f f ic i/s t r u t t u r e in t er n i al l ’en t e c h e c on d iv id on o
- L e s t es s e r eg ol e d i g es t ion e d oc u m en t al e;
- L a s t es a or g an iz z az ion e ar c h iv is t ic o d oc u m en t al e;
- L o s t es s o r eg is t r o d i p r ot oc ol l o.
I n s in t es i g l i u f f ic i d el l a s t es s a AO O u s an o l o s t es s o p r ot oc ol l o,c l as s if ic an o, f as c ic ol an o, s el ez ion an o e s c ar t an o i d oc u m en t i s ec on d o l e s t es s e r eg ol e. H an n o u n c oor d in am en t o 

g er ar c h ic o c om u n e.

Le basi teoriche della gestione 
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� P e r c h é è i m p o r t a n t e  s a p e r e s e  i n q u a l e
A O O s i  t r o v a  i l  p r o p r i o  u f f i c i o ?

- P er c h é d iv er s e AO O p ot r eb b er o av er e r eg ol e d i g es t ion e d oc u m en t al e d iv er s e ( es em p io d ei c r it er i d i s m is t am en t o d ei d oc u m en t i)
- P er c h é i d oc u m en t i c h e c ir c ol an o d en t r o l a s t es a AO Os eg u on o r eg ol e d iv er s e r is p et t o a q u el l i c h e ar r iv an o ov an n o ad u n ’al t r a AO O  ( es . p r ot oc ol l o in t er n o – u n a s ol a p r ot oc ol l az ion e)     
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D oc u m e n t o i n
ar r i v o, p ar t e n z a,
i n t e r n o

�
NON REGISTRATO Utilizzato nell’

attività gestionale

PROTOCOLLATO

Entra nel sistema
di gestione 
documentale 

•Smistato RPA  -
Utilizzato a fini gestionali

•Fa parte di un
procedimento/fascicolazio
ne

•Possibile ritrovarlo

•Ha valore giuridico ino a
querela di falso

•Etc…

o L’a c c e s s o  a l  s i s t e m a  d i  g e s t i o n e  
d o c u m e n t a l e  – i l  p r o t o c o l l o



� P r ot oc ol l o I N F O R M AT I C O  – d is t r u z ion e/ab b an d on o i t u t t ii v ec c h i r eg is t r i c ar t ac ei;
� U n  s ol o r eg is t r o d i p r ot oc ol l o p er og n i AO O ;
� I l p r ot oc ol l o N O N  È u n s em p l ic e “n u m er et t o” e u n a d at a m a u n in s iem e d i el em en t i c h e p er m et t on o d iid en t if ic ar e q u el l o s p ec if ic o d oc u m en t o.

� È l’i m p r o n t a  d i g i t a le d e l d o c u m e n t o +
� L’a n a g r a f e  d e i  d o c u m e n t i +
� I l p r i m o p a s s o  d e lla  g e s t i o n e  d e i  d o c u m e n t i

1. Obbligatorio protocollare i documenti

2. Un documento una registrazione (mai una registrazione per più documenti)
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PROTOCOLLO

PROTOCOLLO

«REGISTRAZIONE»
ELEMENTI DI CARATTERE

GIURIDICO-PROBATORIO

PROTOCOLLO

«GESTIONALE»
ELEMENTI DI CARATTERE

ORGANIZZATIVO-GESTIONALE

•Classificazione

•Fascicolazione

•Chi fa cosa: UOR/RPA (L. 241/1990)

Le basi teoriche della gestione 
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o I l  p r o t o c o l l o :  e l e m e n t i
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o La  c l a s s i f i c a z i o n e  d e i  d o c u m e n t i
La classificazione in termini tecnici: classificare significa collocare il 
documento in un quadro logico/schematico (il titolario di classificazione) nel 
quale sono distribuite in maniera logica e gerarchica le funzioni dell’ente. Le
funzioni primarie (titoli) sono scomposte in funzioni di secondo livello (classi)
quelle di secondo livello possono, a loro volta essere composte in funzioni di
terzo livello (sottoclassi) e così via. La classificazione si ha associando il 
documento alla funzione giusta.

La classificazione spiegata in termini semplici: il titolario di classificazione
è una specie di armadio dove io vado a mettere i miei documenti/fascicoli per
sapere dove sono quando mi servono. L’armadio ha delle ante (Titoli), dentro
le ante ci sono delle ante più piccole (classi), e dentro queste ante più piccole 
dei cassetti (sottoclassi). Ogni documento (o meglio fascicolo) va nel cassetto 
giusto perché io sappia trovarlo in fretta e senza fallo quando mi serve.
Classificare significa mettere il documento (o meglio il fascicolo) nel cassetto 
giusto.  



o C lassif icaz ione dei documenti – l’esempio dei 
calz ini del principe C arlo
Problema: il p rin c ip e C arlo d i W in s or h a 1 3 8 .3 4 0 p aia d i c alz in i d iv ers i. O g n i c alz in o h a le g iarret t iere abbin at e e f ioc c h i orn amen t ali. O g n i mat t in a il s u o mag g iord omo J ames d ev e t rov are q u elli in t on at i c on  lac rav at t a e h a 5 min u t i d i t emp o p er f arlo. C ome f a?

Li c l a s s if ic a ! ! !  

J ames met t e t u t t i i c alz in i in  u n armad io (t it olario d i c las s if ic az ion e)
L’armad io h a 3  an t e (t it oli)

I - C a l z i n i  e s t i v i
II - C a l z i n i  i n v e r n a l i
III - C a l z i n i p e r  l m e z z a  s t a g i on e

L’an t a I  “c alz in i es t iv i” h a 3 s ot t oan t e (c las s i)
I / 1 - C alz in i d i s et a
I / 2  - D i c ot on e
I / 3 - F res c o d i lan a (in I n g h ilt erra p u ò f ar f res c o an c h e d ’es t at e)
La s ot t oan t a c alz in i d i c ot on e h a 4 c as s et t i (s ot t oc las s i)
I / 1 / a - V erd i
I / 1 / b - B lu
I / 1 / c - N eri
I / 1 / d - S c oz z es i (p er il k ilt )
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Documenti non classificati Documenti Classificati
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� A c os a s er v e l a c l as s if ic az ion e:
t r as f or m a u n ’i n s i e m e d i d oc u m e n t i i n u n a “s t r u t t u r a d i d oc u m e n t i ”
l og i c am e n t e  or g an i z z at a) . L a c l as s i f i c az i on e è f at t a i n  b as e al l e F U N Z I O N I
s v ol t e  d al  s og g e t t o c u i s i  r i f e r i s c e – e s p r i m e a c os a s e r v e i l  d oc u m e n t o. 
NB è s t r e t t a m e n t e  l e g a t a  a l l a  f a s c i c o l a z i o n e (p o i c h é n e l  m i o  c a s s e t t o n o n
m e t t o  s i n g o l i  d o c u m e n t i m a d o c u m e n t i  a g g r e g a t i i n f a s c i c o l i )  



oClassificazione e fascicolazione

� La classificazione è una dichiarazione di contesto 
funzionale

� La fascicolazione è una dichiarazione di contesto
procedimentale (o di affare o di attività)

Le basi teoriche della gestione 
documentale - 31



Le basi teoriche della gestione 
documentale - 32

o La fascicolazione dei documenti

Il modo in cui lavorano le PA – dal processo al 
procedimento, affare, attività….
Una questione di punti di vista: 
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o La fascicolazione dei documenti

Il fascicolo: insieme dei documenti che afferiscono ad un 
medesimo procedimento amministrativo, affare, attività

Il fascicolo costituisce l’unità archivistica di base indivisibile, 
fondamentale per la gestione e la conservazione della 
documentazione relativa a ciascun procedimento, affare, 
attività (di cui racconta/documenta la storia). 



oL a f as c i c ol az i on e  d e i  d oc u m e n t i
R i g u a r d a  i l  v i n c ol o c h e  l e g a  i n d i s s ol u b i l m e n t e I d oc u m e n t i  c h e  a p p a r t e n g on o a l l o 
s t e s s o p r oc e d i m e n t o, a t t i v i t à o a f f a r e . Q u e s t i  d oc u m e n t i  r a c c on t a n o l a s t or i a d i q u e l  
p r oc e d i m e n t o, a f f a r e , a t t i v i t à p e r q u e s t o s on o l e g a t i  t r a  l or o n e l l ’or d i n e i n  c u i s on o 
s t a t i  p r od ot t i (or d i n e d i s t r a t i f i c a z i on e ) ;  c om e  s e f os s e r o l e p a g i n e d i u n a  c r on a c a .  

Tutti i documenti che 
fanno parte di questo 
iter (documento di avvio,
documenti 
procedimentali,
provvedimento finale)
appartengono allo
STESSO FASCICOLO
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� Classificazione/fascicolazione:
si tratta di due elementi logicamente legati fra loro:

Archivio Ordinato 
secondo le regole di
Classificazione

Le basi teoriche della gestione 
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Procedimento o
affare

Documento
A

Documento
B

Documento
C



o Documento e fascicolo

� Il documento ha contenuto autonomo, ma coerente, rispetto al fascicolo;

� Il documento ha classificazione omogenea, ma contenuto diverso da 
quello del fascicolo corrispondente.
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o Documento e fascicolo
� Il fascicolo non è uno strumento classificatorio, ma organizzatorio con 

coerenza rispetto alla classificazione dei documenti che ne fanno parte
� Ogni documento ha un senso (giuridico, amministrativo, fiscale, 

archivistico, etc.) solo se connesso al rispettivo fascicolo… come le 
componenti di una moto hanno senso e funzionano solo se connesse
alle altre della stessa moto.
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o Il fascicolo è un output trasversale:

Ufficio
A

Ufficio
C

Ufficio
B

Direzione

Fascicolo



o Il fascicolo si distingue in 5 tipologie

� Fascicolo di affare

� Fascicolo di attività

� Fascicolo di procedimento amministrativo

� Fascicolo di persona fisica

� Fascicolo di persona giuridica
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Fascicoli
per “Pratica”

AFFARE ATTIVITÀ PROCEDIMENTO
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Fascicoli
per “Pratica”

AFFARE ATTIVITÀ PROCEDIMENTO
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o Il fascicolo di affare

� Il fascicolo di affare conserva i documenti relativi ad una 
competenza non procedimentalizzata, per la quale, dunque, non 
è previsto l’adozione di un provvedimento finale.

� 2008 - I/6.23 «Gruppo di lavoro sul sistema informativo»
� 2008 – VII/14.35 «Corso di formazione sul procedimento 

amministrativo»
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Fascicoli
per “Pratica”

AFFARE ATTIVITÀ PROCEDIMENTO

Le basi teoriche della gestione 
documentale - 43



o Il fascicolo di attività

� Il fascicolo di attività conserva i documenti relativi ad una competenza
proceduralizzata, per la quale esistono documenti vincolati o attività di 
aggiornamento di banche e per la quale, non è previsto l’adozione di un 
provvedimento finale. 

� 2008 - V/1.14 «Richieste dei bollettini informativi dei corsi di studio»
� 2008 - I/12.14 «Statistiche e reportistica per il 1°trimestre 2008»
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Fascicoli
per “Pratica”

AFFARE ATTIVITÀ PROCEDIMENTO
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o Il fascicolo di procedimento amministrativo

� Il fascicolo di procedimento amministrativo conserva i documenti relativi 
ad una pluralità di atti tra loro autonomi, scanditi nel tempo e destinati allo 
stesso fine, cioè alla emanazione di un provvedimento finale.

� 2008 – VII/1.14 «Concorso a tempo indeterminato per personale 
amministrativo di categoria C»

� 2008 – X/4.81 «Gara per la fornitura di dieci fotocopiatrici per il settore 
Affari generali»
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� Conservazione, selezione, scarto 

Conservazione: non ha senso creare dei documenti che non si riesce a conservare nel
tempo.

Conservare significa mantenere l’autenticità, l’integrità e l’affidabilità del documento.

Selezione: non tutto va conservato in eterno. Alcuni documenti vanno conservati per
sempre, altri solo per un certo tempo.

Selezione: criteri uniformi e condivisi per capire cosa conservo e cosa elimino dopo un
certo tempo.

Scarto: quel che non serve conservare per motivi gestionali, giuridici, storici va eliminato.

Conservazione: solo se le operazioni sopra sono ben fatte io conservo in modo corretto. 
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I DOCUMENTI E GLI ARCHIVI 
INFORMATICI

� NB: d al  p u n t o d i v is t a d el l e r eg ol e d i ar c h iv is t ic h e d i g es t ion e d oc u m en t al e n on  c ’è d if f er en z a t r a d oc u m en t i t r ad iz ion al i e in f or m at c i: l a l or o g es t ion e s eg u e l e s t es s e r eg ol e
� A O O
� P r ot oc ol l o
� C l as s i f i c az i on e
� F as c i c ol az i on e
� S c ar t o e  s e l e z i on e

Sono invece molto diverse le modalità con cu i le reg ole si 
ap p licano.  A d esemp io:  la classif icaz ione e f ascicolaz ione di 
docu menti cartacei sono op eraz ioni sia log ich e ch e f isich e.  
Q u ella di docu menti inf ormatici sono solo op eraz ioni log ich e



I DOCUMENTI E GLI ARCHIVI 
INFORMATICI

IL DOCUMENTO INFORMATICO ART. 20 CAD

1. Il documento informatico da chiunque formato, la registrazione su supporto informatico e la 
trasmissione con strumenti telematici conformi alle regole tecniche di cui all'articolo 71 sono 
validi e rilevanti agli effetti di legge, ai sensi delle disposizioni del presente codice. 
1-bis. L'idoneità del documento informatico a soddisfare il requisito della forma scritta è
liberamente valutabile in giudizio, tenuto conto delle sue caratteristiche oggettive di qualità, 
sicurezza, integrità ed immodificabilità, fermo restando quanto disposto dal comma 2. 
2. Il documento informatico sottoscritto con firma elettronica qualificata o con firma digitale, 
formato nel rispetto delle regole tecniche stabilite ai sensi dell'articolo 71, che garantiscano
l'identificabilità dell'autore, l'integrità e l'immodificabilità del documento, si presume riconducibile 
al titolare del dispositivo di firma ai sensi dell'articolo 21, comma 2, e soddisfa comunque il 
requisito della forma scritta, anche nei casi previsti, sotto pena di nullità, dall'articolo 1350, primo 
comma, numeri da 1 a 12 del codice civile. 
3. Le regole tecniche per la formazione, per la trasmissione, la conservazione, la duplicazione, la 
riproduzione e la validazione temporale dei documenti informatici sono stabilite ai sensi 
dell'articolo 71; la data e l'ora di formazione del documento informatico sono opponibili ai terzi se 
apposte in conformità alle regole tecniche sulla validazione temporale.
4. Con le medesime regole tecniche sono definite le misure tecniche, organizzative e gestionali 
volte a garantire l'integrità, la disponibilità e la riservatezza delle informazioni contenute nel 
documento informatico. 



I DOCUMENTI E GLI ARCHIVI 
INFORMATICI 

� NB: d al  p u n t o d i v is t a d el l e r eg ol e d i ar c h iv is t ic h e d i g es t ion e d oc u m en t al e n on  c ’è d if f er en z a t r a d oc u m en t i t r ad iz ion al i e in f or m at c i: l a l or o g es t ion e s eg u e l e s t es s e r eg ol e
� A O O
� P r ot oc ol l o
� C l as s i f i c az i on e
� F as c i c ol az i on e
� S c ar t o e  s e l e z i on e

Sono invece molto diverse le modalità con cu i le reg ole si 
ap p licano.  A d esemp io:  la classif icaz ione e f ascicolaz ione di 
docu menti cartacei sono op eraz ioni sia log ich e ch e f isich e.  
Q u ella di docu menti inf ormatici sono solo op eraz ioni log ich e



I DOCUMENTI E GLI ARCHIVI 
INFORMATICI

� N B : n on os t an t e l a p er f et t a as s im il az ion e v ol u t a d al l e n or m e i d oc u m en t i in f or m at ic i e q u el l i t r ad iz ion al i s on o og g et t i m ol t o d iv er s i. Al c u n i es em p i:  



PRINCIPALI PROBLEMI DEL 
DOCUMENTO INFORMATICO

•E’ spesso modificabile;
• non è facilmente attribuibile;
• viaggia su canali insicuri;
• È continuamente sottoposto al 
cambiamento tecnologico;
•È difficile da conservare per 
periodi medio lunghi;
•Richiede specifici tecnologici 
per essere letto;

I DOCUMENTI E GLI ARCHIVI 
INFORMATICI

PRINCIPALI PROBLEMI DEL 
DOCUMENTO TRADIZIONALE

•La sua produzione è più
costosa;
•Grandi spazi per la 
conservazione;
•Difficile da trasferire da un sog
ad un altro; 
•Più difficile ritrovare le 
informazioni in esso contenute

Entrambi i  tipi di documento hanno pregi e difetti: occorre scegliere in base a 
un’attenta valutazione costi/benefici senza ricorrere a semplificazioni ideologiche  
(carta=inefficienza;  digitale= efficienza… Non è sempre vero. Dipende dall’uso 
che se ne deve fare



I DOCUMENTI E GLI ARCHIVI 
INFORMATICI

•Dato:

•Informazione:

•Documento:
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(Art. 3 del CAD)



I DOCUMENTI E GLI ARCHIVI 
INFORMATICI

I diritti dei cittadini e delle imprese artt. (Art. 4 e 5 del CAD)

Art. 4 (Partecipazione al procedimento amministrativo informatico)
1. La partecipazione al procedimento amministrativo e il diritto di accesso ai documenti 
amministrativi sono esercitabili mediante l’uso delle tecnologie dell’informazione e della 
comunicazione secondo quanto disposto dagli articoli 59 e 60 (accesso – esterno e 
interno - ai documenti) del decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, 
n. 445.
2. Ogni atto e documento può essere trasmesso alle pubbliche amministrazioni 
con l’uso delle tecnologie dell’informazione e della comunicazione se formato ed 
inviato nel rispetto della vigente normativa.
(Da leggere in combinato disposto con gli artt. 9 e 41 del CAD)
Art. 5 (Effettuazione dei pagamenti con modalità informatiche)
1. A decorrere dal 30 giugno 2007, le pubbliche amministrazioni centrali con sede nel 
territorio italiano consentono l’effettuazione dei pagamenti ad esse spettanti, a qualsiasi 
titolo dovuti, con l’uso delle tecnologie dell’informazione e della comunicazione (vd. 
Anche art. 38 del Codice)
CNS e C.I.E. – pagamenti con carta di credito, assegno elettronico, borsellino elettronico, 
…
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(Art. 12 com 1 del CAD)
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(Art. 12 com 3 CAD)
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(Art. 13 del CAD)
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Il documento informatico nativo come regola – la carta 
come eccezione



I DOCUMENTI E GLI ARCHIVI 
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Documento giuridico: rappresentazione di fatti atti, stati giuridicamente rilevanti
Il valore giuridico del documento dipende da elementi formali e contenustici del 
documento stesso

1.Scrittura privata: documento scritto e sottoscritto. La scrittura privata fa piena prova, 
fino a querela di falso, della provenienza delle dichiarazioni da chi l'ha sottoscritta, se 
colui contro il quale la scrittura è prodotta ne riconosce la sottoscrizione, ovvero se 
questa è legalmente considerata come riconosciuta (art. 2702 cc).
2.Riproduzione meccanica: documento scritto non sottoscritto. Le riproduzioni 
fotografiche, informatiche o cinematografiche, le registrazioni fonografiche e, in genere, 
ogni altra rappresentazione meccanica di fatti e di cose formano piena prova dei fatti e 
delle cose rappresentate, se colui contro il quale sono prodotte non ne disconosce la 
conformità ai fatti o alle cose medesime. (art. 2712 del cc)
3.Atto pubblico: documento redatto, con le richieste formalità, da un notaio o da altro 
pubblico ufficiale autorizzato ad attribuirgli pubblica fede nel luogo dove l'atto è
formato.L'atto pubblico fa piena prova, fino a querela di falso, della provenienza del 
documento dal pubblico ufficiale che lo ha formato, nonché delle dichiarazioni delle parti 
e degli altri fatti che il pubblico ufficiale attesta avvenuti in sua presenza o da lui 
compiuti. (artt. 2699 e 2700 del cc)



I DOCUMENTI E GLI ARCHIVI 
INFORMATICI
Documento giuridico: rappresentazione di fatti atti, stati giuridicamente rilevanti
Il valore giuridico del documento dipende da elementi formali e contenustici del 
documento stesso

Affinchè il documento giuridico possa mantenere il suo valore è necessario conservarlo 
nel tempo mantenendone 

1.Autenticità
a) Identità (il documento è ciò che dichiara di essere)
b) Integrità (il documento non è stato alterato o modificato)

2.Disponibilità (il documento è fruibile)

Garantire autenticità e disponibilità di un documento cartaceo e informatico sono due 
cose assai diverse. 
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Autenticità - Disponibilità

Documento informatico: 
•Corretta gestione archivistica(protocollo, fascicolazione, 
classificazione…);;

•Requisiti formali? 

•Archivi informatici continuamente aggiornati per quel che 
riguarda supporti, formati, perdita di informazioni, etc…

•Metadati; 

•Impossibile conservazione passiva

•Custodia ininterrotta?

Documento tradizionale:
•Corretta gestione archivistica (protocollo, fascicolazione, 
classificazione…);

•Requisiti formali (sottoscrizione, timbri, punzoni, etc);

•Conservazione non distruttiva (archivi che non brucino o non 
vengano sommersi, carta non acida, etc…

•Possibile conservazione “passiva”



Il problema della sottoscrizione:

La sottoscrizione è quell’elemento formale che contribuisce a garantire l’autenticità del 

documento e che serve a riconoscere la paternità del documento stesso (chi lo ha formato, chi 
se ne assume la responsabilità?).

Come si sottoscrive un documento informatico? E’ impossibile!

E’ possibile utilizzare accorgimenti tecnici per presumere che il documento sia riferibile ad un 
certo soggetto ma non è possibile inserire l’elemento formale “sottoscrizione” ad un 
documento informatico facendo in modo che tale elemento divenga parte inscindibile del 
documento stesso 

????
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Le firme elettroniche… ovvero come si sottoscrive qualcosa che è
impossibile sottoscrivere?

Definizioni del CAD (art. 1 lettera q) 

FIRMA ELETTRONICA: l'insieme dei dati in forma elettronica, allegati oppure 
connessi tramite associazione logica ad altri dati elettronici, utilizzati come 
metodo di identificazione informatica

Documento informatico (dati in forma elettronica) +  altri dati in forma elettronica idonei a 
identificare un soggetto (es. credenziali istituzionali di accesso al sistema) = equivalenza 
(giuridica) della sottoscrizione (più o meno… le cose non sono così semplici).

+ = ???
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1. Quanti tipi di firme elettroniche esistono???

2. Il loro valore giuridico è lo stesso?

1. Esistono 5 tipi di firme elettroniche (secondo la bozza 
del nuovo CAD) + quella digitale autenticata

2. Il loro valore giuridico cambia
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1. Esistono 5 tipi di firme elettroniche (secondo la 
bozza del nuovo CAD) + quella digitale autenticata

Da “Gianni Penzo Doria - La firma elettronica 
del quinto tipo – 2010 - www.altalex.com”

Cui vanno aggiunte la PEC (DPCM 
6/05/2009) e la firma digitale 
autenticata
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1. Esistono 5 tipi di firme elettroniche (secondo la 

bozza del nuovo CAD) + quella digitale autenticata

FIRME ELETTRONICHE
Fi r m a  e l e t t r o n i c a  
s e m p l i c e

L'insieme  dei dati in forma elettronica, allegati oppure connessi tramite associaz ione logica ad 
altri dati elettronici, utiliz z ati come metodo di autenticaz ione informatica

Fi r m a  e l e t t r o n i c a  
qualificata

La firma elettronica ottenuta attraverso una procedura informatica ch e g arantisce la connessione univoca al firmatario e la sua univoca autenticaz ione informatica,  creata con mez z i sui q uali il firmatario può conservare un controllo esclusivo e colleg ata ai dati ai q uali si riferisce in modo da consentire di rilevare se i dati stessi siano stati successivamente modificati,  ch e sia b asata su un certificato q ualificato e realiz z ata mediante un dispositivo sicuro per la creaz ione della firma,  q uale l' apparato strumentale per la creaz ione della firma elettronica;
F ir m a e le ttr o n ica
A v an z ata ( n uo v a b o z z a 
C A D )

F irma elettronica ottenuta attraverso una procedura informatica ch e g arantisce la connessione univoca al firmatario e la sua univoca identificaz ione,  creata con mez z i sui q uali il firmatario puòconservare un controllo esclusivo e colleg ata ai dati ai q uali si riferisce in modo da consentire di rilevare se i dati stessi siano stati successivamente modificati
F ir m a d ig itale U n particolare tipo di firma elettronica q ualificata b asata su un sistema di ch iavi crittog rafich e,  una pub b lica e una privata,  correlate tra loro,  ch e consente al titolare tramite la ch iave privata e al destinatario tramite la ch iave pub b lica,  rispettivamente di rendere manifesta e di verificare la provenienz a e l' integ rità di un documento informatico o di un insieme di documenti informatici.
P o s ta E le ttr o n ica 
C e r tificata

og ni sistema di posta elettronica nel q uale è fornita al mittente documentaz ione elettronica attestante l' invio e la conseg na di documenti informatici;
F ir m a D ig itale  ( o  altr o  
tip o  d i fir m a 
e le ttr o n ica qualificata)  
aute n ticata

La firma dig itale o altro tipo di firma elettronica q ualificata autenticata dal notaio o da altro pub b lico ufficiale a ciò autoriz z ato
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Valore giuridico del DOCUMENTO INFORMATICO
Documento Informatico 
non s ottos critto

È valido e rilevante a tutti g li effetti di leg g e ,  se conforme alle disposiz ioni dettate dal C odice e dalle R eg ole T ecnich e

H a l’efficacia prob atoria di cui all’art.  2 7 1 2  c. c.  ( riproduz ione meccanica)

Documento informatico 
s ottos critto con firma 
el ettronica s emp l ice 
o F irma A v anz ata ( s e 
v errà reintrod otta)

req uisito leg ale della forma scritta lib eramente valutab ile in g iudiz io
S ul piano prob atorio è lib eramente valutab ile in g iudiz io,  tenuto conto delle sue caratteristich e og g ettive di q ualità e sicurez z a

P os ta el ettronica 
certificata ( DP C M  
6 / 0 5 / 2 0 0 9

? ? ?  P rob ab ilmente come firma elettronica semplice. Le pub b lich e amministraz ioni accettano le istanz e dei cittadini inviate tramite P E C  nel rispetto dell' art.  6 5 ,  comma 1 ,  lettera c) ,  del decreto leg islativo n.  8 2  del 2 0 0 5 .  L' invio tramite P E C  costituisce sottoscriz ione elettronica ai sensi dell' art.  2 1 ,  comma 1 ,  del decreto leg islativo n.  8 2  del 2 0 0 5 ;  le pub b lich e amministraz ioni rich iedono la sottoscriz ione mediante firma dig itale ai sensi dell' art.  6 5 ,  comma 2 ,  del citato decreto leg islativo – l a norma non è mol to ch iara! ! !
Documento informatico 
s ottos critto con firma 
d ig ital e o al tro tip o d i 
firma el ettronica 
q ual ificata

S oddisfa il req uisito leg ale della forma scritta H a l’efficacia prob atoria di cui all’art.  2 7 0 2  c. c. ,  ma l’utiliz z o del dispositivo di firma si presume riconducib ile al titolare,  salvo ch e sia data daq uest’ultimo prova contraria
Documento informatico 
s ottos critto con firma 
d ig ital e autenticata

S oddisfa il req uisito leg ale della forma scritta E fficacia prob atoria dell’art.  2 7 0 2 cc +  la firma si presume riconducib ile al titolare fino a q uerela di falso.  



I DOCUMENTI E GLI ARCHIVI 
INFORMATICI

In sintesi il valore giuridico del documento informatico dipende dalla 
firma elettronica che in esso è apposta. 

1 - Firma elettronica semplice: qualsiasi insieme di dati in forma 
elettronica, allegati oppure connessi tramite associazione logica ad 
altri dati elettronici, utilizzati come metodo di identificazione 
informatica 

Ad esempio i metadati riferiti all’indirizzo e-mail istituzionale del 
soggetto  (michele.toschi@unibo.it)
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In sintesi il valore giuridico del documento informatico dipende dalla firma 
elettronica che in esso è apposta. 

1 - Firma elettronica avanzata (se verrà reintrodotta): La firma 
elettronica 
a)ottenuta attraverso una procedura informatica che garantisce la connessione univoca al 
firmatario;

b)la sua univoca autenticazione informatica;

c)creata con mezzi sui quali il firmatario può conservare un controllo esclusivo; 

d)collegata ai dati ai quali si riferisce in modo da consentire di rilevare se i dati stessi siano stati 
successivamente modificati; 

Ad esempio le firme create con PGP (Pretty Good Privacy) –
http://www.pgpi.org/
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In sintesi il valore giuridico del documento informatico dipende dalla firma 
elettronica che in esso è apposta. 

1 - Firma elettronica qualificata: La firma elettronica 
a)ottenuta attraverso una procedura informatica che garantisce la connessione univoca al 
firmatario;

b)creata con mezzi sui quali il firmatario può conservare un controllo esclusivo;

c)collegata ai dati ai quali si riferisce in modo da consentire di rilevare se i dati stessi siano stati 
successivamente modificati;

d)basata su un certificato qualificato (con certe garanzie  e rilasciato da certificatori riconosciuti); 

e)realizzata mediante un dispositivo sicuro per la creazione della firma; 

Simile alla firma digitale ma basata su tecnologie diverse dalla crittografia 
asimmetrica. 
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In sintesi il valore giuridico del documento informatico dipende dalla firma 
elettronica che in esso è apposta. 

1 - Firma elettronica qualificata: La firma elettronica 
a)ottenuta attraverso una procedura informatica che garantisce la connessione univoca al 
firmatario;

b)creata con mezzi sui quali il firmatario può conservare un controllo esclusivo;

c)collegata ai dati ai quali si riferisce in modo da consentire di rilevare se i dati stessi siano stati 
successivamente modificati;

d)basata su un certificato qualificato (con certe garanzie  e rilasciato da certificatori riconosciuti); 

e)realizzata mediante un dispositivo sicuro per la creazione della firma; 

Simile alla firma digitale ma basata su tecnologie diverse dalla crittografia 
asimmetrica. 
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In sintesi il valore giuridico del documento informatico dipende dalla firma 
elettronica che in esso è apposta. 

1 - Firma elettronica digitale: un particolare tipo di firma elettronica 
qualificata basata su un sistema di chiavi crittografiche, una pubblica e una 
privata, correlate tra loro, che consente al titolare tramite la chiave privata 
e al destinatario tramite la chiave pubblica, rispettivamente, di rendere 
manifesta e di verificare la provenienza e l'integrità di un documento 
informatico o di un insieme di documenti informatici 

Simile alla firma qualificata ma basata su tecnologie diverse dalla crittografia 
asimmetrica. 
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Crittografia a chiave asimmetrica: ovvero come scambio un messaggio 
scritto in codice senza condividere il codice? 

Chiave privata Mario cifra il messaggio 

Chiave pubblica di Mario decifra il messaggio 
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Crittografia a chiave asimmetrica: riconoscimento del titolare della 
chiave: come faccio a sapere che Mario è davvero Mario? 

Entra in gioco il CERTIFICATORE: soggetto 
riconosciuto dallo Stato come garante dell’identità dei 
titolari delle firme



I limiti della firma digitale:

�La firma digitale è molto sicura… ma proprio per questo rende il 
documento assai difficile da conservare nel tempo.

�Inoltre è una firma che non è una firma (non diventa parte 
inscindibile del documento, scade, se il formato del documento 
cambia la firma salta… etc… ). 
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Come si conserva il documento informatico? 

�Le norme la fanno facile (direttiva CNIPA 2004)

In questo modo la legge è rispettata ma tra un po’ di anni non riuscirete più a 
leggere nulla…
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Allora come si conserva il documento informatico? 
Oltre a rispettare la direttiva CNIPA…

Creare documenti elettronici idonei ad essere conservati nel tempo

Come si fa? E’ un lavoro complesso e delicatoche richiede una buona 
organizzazione archivistica (non porsi solo il problema della conservazione del 
singolo documento ma dell’archivio: per conservare il documento devo 
conservarne le relazioni) .  
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Un metodo per la conservazione nel tempo del documento informatico:
InterPares project (www.interpares.org) team Italy sul documento 
informatico
Il contesto giuridico

•Analisi del procedimento amministrativo, l’affare, l’attività in cui si colloca il documento; 
•Analisi del valore giuridico del documento;
•Analisi degli elementi giuridici fondamentali del documento;

Il contesto organizzativo - documentale
•Organizzazione dell’ente produttore;
•Ruoli e responsabilità riguardo alla gestione documentale; 
•I principali processi di produzione gestione e conservazione documentale;
•Contesstualizzazione del documento all’interno dei processi in cui si colloca ;
•Rapporti con altri processi (risk management, sicurezza, privacy, etc;

Contesto tecnologico
•L’architettura informatica del sistema di gestione documentale;
•I formati;
•I protocolli; 

Natura dell’oggetto destinato alla conservazione digitale
•La conservazione per motivi giuridici e giuridico/amministrativi;
•La conservazione per motivi gestionale;
•La conservazione per motivi di testimonianza storica;



Le componenti logiche del documento
•Dati e metadati;
•Campi di contenuto;
•Definizione dei metadati di provenienza;
•Definizione dei metadati archivistici;
•Definizione dei metadati tecnologici;
•Definizione dei metadati del processo di conservazione;

La scelta degli standard di riferimento per la conservazione a lungo termine dei documenti
informatci

•Standard metodologici; 
•Standard tecnologici;
•Standard archivistici.

Un metodo per la conservazione nel tempo del documento informatico:
InterPares project (www.interpares.org) team Italy sul documento 
informatico - SEGUE

Analisi diplomatistica
•Elementi di contenuto del documento;
•Elemneti intrinseci ed estrinseci;
•La sicurezza; 
•Lo storage;
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Perché è tanto complicato conservare i documenti informatici?
Perché i documenti cartacei hanno una fisicità e una collocazione fisica che, se ben organizzata, 
garantisce l’originalità del documento e il mantenimento del suo contesto di produzione e del 
legame con gli altri documenti (classificazione fisica oltre che logica, fascicolazione fisica oltre 
che logica, etc…). Inoltre soffrono assai meno obsolescenza tecnologica. 

Documento 
cartaceo

Document
o 
informatico

Archivio
Unibo

Metadati di 
fascicolazione

Metadati di 
classificazione

Metadati sog. produttore,
metadati, contesto 
tecnologico, metadati
contesto organizzativo,
etc…
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12. I commi 4 e 5 dell'articolo 23 del "Codice dell'amministrazione dig itale" sono sostitu iti dai seg u enti:
«4.  L e cop ie su  su p p orto inf ormatico di quals ias i tip o lo g ia d i d o cum e n ti an alo g ici o r ig in ali,  f ormati in orig ine su  su p p orto cartaceo o 

su  altro su p p orto non inf ormatico,  sostitu iscono ad og ni ef f etto di leg g e g li orig inali da cu i sono tratte se la loro conf ormità
all'orig inale è assicu rata da ch i lo  d e tie n e mediante l'u tilizzo della p rop ria f irma dig itale e nel risp etto delle reg ole tecnich e di cu i 
all'articolo 7 1 .

5.  Con decreto del P residente del Consig lio dei M inistri p ossono essere indiv idu ate p articolari tip olog ie di docu menti analog ici orig inali 
u nici p er le q u ali,  in rag ione di esig enze di natu ra p u b b licistica,  p ermane l'ob b lig o della conserv azione dell'orig inale analog ico op p u re,  
in caso di conserv azione o ttica sostitu tiv a,  la loro conf ormità all'orig inale dev e essere au tenticata da u n notaio o da altro p u b b lico 
u f f iciale a ciò au torizzato con dich iarazione da q u esti f irmata dig italmente ed alleg ata al docu mento inf ormatico. ».  

E ra
� L e cop ie su  su p p orto inf ormatico di d o cum e n ti o r ig in ali n o n  un ici f ormati in orig ine su  su p p orto cartaceo o,  comu nq u e,  non 

inf ormatico sostitu iscono,  ad og ni ef f etto di leg g e,  g li orig inali da cu i sono tratte se la loro conf ormità all'orig inale è assicu rata dal 
r e s p o n s ab ile d e lla co n s e r v az io n e mediante l'u tilizzo della p rop ria f irma dig itale e nel risp etto delle reg ole tecnich e di cu i all'articolo 
7 1 .  

� L e cop ie su  su p p orto inf ormatico di d o cum e n ti o r ig in ali un ici,  f ormati in orig ine su  su p p orto cartaceo o,  comu nq u e,  non inf ormatico 
sostitu iscono,  ad og ni ef f etto di leg g e,  g li orig inali da cu i sono tratte se la loro conf ormità all'orig inale è au tenticata da u n notaio o da 
altro p u b b lico u f f iciale a ciò au torizzato,  con dich iarazione alleg ata al docu mento inf ormatico e assev erata secondo le reg ole tecnich e 
stab ilite ai sensi dell'articolo 7 1 .

Conservazione documenti “analogici originali – L. 2 2009

Sempre nel rispetto della delibera AIPA n.11/2004
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Conservazione documenti “analogici” originali – L. 2 2009

Ammesso che sia conveniente trasformare i documenti tradizionali in 
digitali per conservarli in questo formato (attenta valutazione 
costi/benefici – lo dice anche il CAD: art. 42  “Dematerializzazione dei 
documenti delle pubbliche amministrazioni”: 
1. Le pubbliche amministrazioni valutano in termini di rapporto tra costi e
benefìci il recupero su supporto informatico dei documenti e degli atti 
cartacei dei quali sia obbligatoria o opportuna la conservazione e 
provvedono alla predisposizione dei conseguenti piani di sostituzione 
degli archivi cartacei con archivi informatici, nel rispetto delle regole 
tecniche adottate ai sensi dell'articolo 71. 



I DOCUMENTI E GLI ARCHIVI 
INFORMATICI

Conservazione documenti “analogici” originali – L. 2 2009

Tuttavia la norma nulla dice sul mantenimento del contesto e delle 
relazioni dei documenti…
Siamo sicuri che basti scansionarli e metterli in un supporto ottico, sia 
pure con le procedure ai sensi della delibera 11/2004 per conservarli? 
Non ne siamo affatto sicuri, anzi, è quasi certo il contrario. 
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La trasmissione del documento informatico: 

•Mail

•PEC

•CEC/ PAC (è una specie del genere PEC)  

Sono mezzi di trasporto di documenti… o sono, esse stesse, documenti…? L’una e 
l’altra cosa: una mail, certificata o meno, può contenere un documento allegato o 
può essere essa stessa un documento.  
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6. Utilizzo della posta elettronica certificata.
1. Le pubbliche amministrazioni centrali utilizzano la posta elettronica certificata, di cui al decreto del 

Presidente della Repubblica 11 febbraio 2005, n. 68, per ogni scambio di documenti e informazioni 
con i soggetti interessati che ne fanno richiesta e che hanno preventivamente dichiarato il proprio 
indirizzo di posta elettronica certificata. 

2. Le disposizioni di cui al comma 1 si applicano anche alle pubbliche amministrazioni regionali e locali 
salvo che non sia diversamente stabilito. 

2-bis. Le pubbliche amministrazioni regionali e locali hanno facoltà di assegnare ai cittadini residenti 
caselle di posta elettronica certificata atte alla trasmissione di documentazione ufficiale
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La trasmissione del documento informatico tramite MAIL: 

•Mail: molte norme parlano della mail come strumento principe per la 
trasmissione di documenti amministrativi.

•MA NB: la mail è un canale insicuro che non garantisce l’avvenuta 
ricezione

•Strumento comunque utile per l’invio di documentazione gestionale 
ove la certezza della ricezione non rileva (es. cedolino stipendio, 
note e circolari informative, etc).

•Non è uno strumento valido ogniqualvolta veicola documenti 
giuridicamente rilevanti e l’avvenuta ricezione è importante.  



� La trasmissione del documento informatico tramite 
P E C :

la P E C  è una mail ch e g arntisce l’av v enuta conseg na di 
q uello sp ecifico messag g io alla casella P E C  del 
destinatario
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PEC e PA

Ogni PA deve avere un indirizzo di PEC per ogni AOO e deve 
renderlo pubblico sulla home page del proprio sito web

Nelle intenzioni del legislatore la PEC dovrebbe divenire  il canale 
privilegiato di comunicazione con la PA. 

PEC aperta o chiusa?  Può ricevere messaggi solo da altre PEC o 
anche da caselle normali? La PEC non è l’URP. 
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Alternative alla PEC

Artt. 63 e seg CAD: servizi in rete. 
Possibile organizzare form on line per l’invio di istanze e, in 
generale, l’erogazione di servizi ai cittadini. 

1)Con uso CNS e C id. Elettronica
2)Con uso firma digitale;
3)quando l'autore è identificato dal sistema informatico con i diversi strumenti di cui 
all'articolo 64, comma 2 (strumenti che consentano di identificare il sog.), nei limiti di 
quanto stabilito da ciascuna amministrazione ai sensi della normativa vigente e 
fermo restando il disposto dell'articolo 64, comma 3; 
4)ovvero quando l'autore è identificato dal sistema informatico attraverso le 
credenziali di accesso relative all'utenza personale di posta elettronica certificata di 
cui all'articolo 16-bis del decreto-legge 29 novembre 2008, n. 185, convertito con 
modificazioni, dalla legge 28 gennaio 2009, n. 2 - PEC non come mezzo di 
trasmissione ma di identificazione del sog.
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SITI WEB PA

Vedi  documento sulle linee guida per i siti web PA.
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