


Nuovo Codice Amministrazione Digitale
Produzione di documenti digitali e gestione 

documentale informatica

Chiara Grapelli

Archivista

Esperta in gestione documentale

Lodi, 9 maggio 2018



ÅNormativa di riferimento, nuovo CAD e Regole tecniche

ÅPubblica Amministrazione digitale: percorsi e tappe

ÅGestione documentale informatica:

Áproduzione e acquisizione dei documenti

Áconservazione digitale a norma

ÅManuale di gestione: strumento per la regolamentazione di tutti i flussi documentali

ÅCosa fare e cosa non fare

ÅStrumenti per realizzare il passaggio al digitale

ÅConservazione a norma

INDICE DEGLI ARGOMENTI



Semplificare e armonizzare

la gestione documentale, per pensare in digitale.

Non c'è trasparenza senza digitalizzazione e 

non c'è digitalizzazione senza sicurezza informatica.

Produrre e gestire documenti informatici

con modalità corrette nel rispetto della normativa

e tramite strumenti informatici opportuni,

per garantirne efficacia e validità nel tempo.

Trasparenza, Digitalizzazione, Sicurezza informatica



D. Lgs. 7 marzo 2005 n. 82
D. Lgs. 26 agosto 2016 n. 179, Modifiche e integrazioni al CAD

ULTIMA REVISIONE 

D. Lgs. 13 dicembre 2017 n. 217 
Disposizioni integrative e correttive  al D. Lgs. 26 agosto 2016 n. 179, 

concernente modifiche ed integrazioni 

al CAD di cui al D. Lgs. 7 marzo 2005 n. 82

ai sensi dellôart. 1 della legge 7 agosto 2015 n. 124, 

in materia di riorganizzazione delle amministrazioni pubbliche

Pubblicato in Gazzetta Ufficiale del 12 gennaio 2018

IN VIGORE DAL 27 GENNAIO 2018

Codice dellôAmministrazione Digitale



Testo del CAD aggiornato disponibile
http://www.bosettiegatti.eu/info/norme/statali/2005_0082.htm

Codice dellôAmministrazione Digitale



Caratteristiche e contenuti
ÁRiunisce e riordina le norme esistenti

ÁIntegra nuove disposizioni

ÁLegge 124/2015 (Legge Madia) Deleghe al Governo in materia di riorganizzazione delle pa

ÁRegolamento Eidas 910/2014

ÁCostituisce l'unica fonte di principi, regole e istituti fondamentali per il raggiungimento dellôobiettivo 

della digitalizzazione e della dematerializzazione dellôattivit¨ amministrativa

ÁImpone il principio del "digital first" ("innanzitutto digitale"), anche in relazione al procedimento 

amministrativo, e rafforzamento del principio dell' "open data by default"

Definisce e norma
ÁLôoperato della pubblica amministrazione

ÁGli strumenti e le disposizioni efficaci non solo per le PA ma anche per imprese, professionisti e 

cittadini (posta elettronica certificata, firma digitale, documenti informatici)

ÁDiritti innovativi per cittadini e imprese 

Codice dellôAmministrazione Digitale



Il D. Lgs. 217/2017 integra e modifica alcune delle disposizioni del CAD in conformità a quanto previsto dalla 

legge delega al fine di accelerare lôattuazione dellôAgenda digitale europea, dotando cittadini, imprese e 

amministrazioni di strumenti e servizi idonei a rendere effettivi i diritti di cittadinanza digitale.

Il decreto correttivo: 

ÁDefinisce le fondamenta normative per lo sviluppo di molti servizi previsti nel Piano Triennale per 

lôinformatica nella Pubblica Amministrazione

ÁImposta il CAD come ñnorma leggeraò che mira a ñderegolamentareò lôinnovazione 

Linee guida contenenti le regole tecniche e di indirizzo per lôattuazione del CAD sono adottate da 

AgID previa consultazione pubblica da svolgersi entro 30 giorni, sentiti le amministrazioni competenti e il 

Garante per la protezione dei dati personali nelle materie di competenza, nonché acquisito il parere della 

Conferenza unificata.

Le Linee guida divengono efficaci dopo la loro pubblicazione sul sito internet istituzionale di AgID, ne è 

data notizia nella Gazzetta Ufficiale.

(D. Lgs. 217/2017, art. 63)

Codice dellôAmministrazione Digitale



ÁPROTOCOLLO INFORMATICO D.P.C.M. 3 dicembre 2013

ÁCONSERVAZIONE D.P.C.M. 3 dicembre 2013

ÁDOCUMENTO INFORMATICO D.P.C.M. 13 novembre 2014

Restano efficaci 
fino allôeventuale modifica o abrogazione 

da parte delle Linee guida adottate da Agid

contenenti le regole tecniche e di indirizzo per lôattuazione del CAD.

Regole tecniche del CAD



LINEE PORTANTI DELLA RIFORMA

Å RAZIONALIZZAZIONE e DEREGOLAMENTAZIONE
Linguaggio più semplice, Linee guida in sostituzione delle Regole Tecniche

Å CERTEZZA GIURIDICA del documento digitale
Maggiore efficacia probatoria, adozione e utilizzo di soluzioni digitali semplici e moderne

Å VALORIZZAZIONE del PATRIMONIO INFORMATIVO
- finalità istituzionale di ogni pubblica amministrazione

-garantire un utilizzo pi½ efficace dei dati pubblici mediante lôadozione di moderne soluzioni di data 

analysis attraverso unôunica interfaccia (cruscotto della cittadinanza digitale)

Codice dellôAmministrazione Digitale



LINEE PORTANTI DELLA RIFORMA

ÅCARTA della CITTADINANZA DIGITALE
Diritti digitali dei cittadini:

- identità e domicilio digitale

- fruizione di servizi on line

- partecipazione al procedimento amministrativo in via elettronica

- pagamenti on line

ÅINTEGRAZIONE e INTEROPERABILITÀ tra i servizi erogati
Fruizione dei servizi:

- in maniera semplice e moderna

- attraversounôunicainterfaccia (cruscotto della cittadinanza digitale)

ÅRafforzamento dei diritti di CITTADINANZA DIGITALE
- istituzione, presso AgID, di un ufficio del difensore civico

- innalzamento delle sanzioni verso i fornitori di servizi fiduciari

Codice dellôAmministrazione Digitale



NOVITÀ

Domicilio Digitale
Dal 2018 ogni Italiano potrà eleggere un domicilio digitale. Non sarà necessario attendere il completamente 

dellôAnagrafe della Popolazione Residente (ANPR), baster¨ registrarsi presso un registro che sarà 

realizzato ad hoc, avendo le credenziali SPID e un indirizzo di PEC. 

Questo indirizzo diventerà il recapito unico al quale le Amministrazioni dovranno inviare ogni 

comunicazione.

Firma Elettronica
Chiarite e semplificate le modalit¨ per lôuso di firme elettroniche e digitalie più in generale per 

lôautenticazione e la gestione dei documenti digitali.

Open Data
Viene istituita una piattaforma nazionale per i dati pubblici, Data & Analytics Framework DAF, 

progettata e sviluppata dal Team per la Trasformazione Digitale e che verrà gestita da ISTAT. 

Un passo avanti verso lo sviluppo e la condivisione di servizi pubblici basati sui dati.

Difensore Civico Digitale Unico
Presso AgID viene istituito un ufficio del Difensore Civico Digitale Unico. Cittadini e dipendenti pubblici 

potranno rivolgersi a questo ufficio, che avrà competenze e responsabilità per verificare eventuali 

inadempienze e garantire che ai cittadini vengano riconosciuti i diritti di cittadinanza digitale.

Codice dellôAmministrazione Digitale



DIFENSORE CIVICO PER IL DIGITALE

già attivo
https://difensorecivicodigitale.gov.it/

Codice dellôAmministrazione Digitale



DIFENSORE CIVICO PER IL DIGITALE
Regolamento, Agid - Determina 37/2018

Codice dellôAmministrazione Digitale



Organizzazione

Gestione documentale

Servizi in rete

Å nomina del Responsabile per la transizione digitale (CAD art. 17)

Å nomina del Responsabile della gestione documentale

Å adozione del Manuale di gestione

Å nomina del Responsabile della conservazione

Å adozione del sistema di gestione documentale a norma

Å produzione di documenti informatici e accessibili

Å trasmissione documenti tramite modalità telematiche (PEC)

Å conservazione a norma (Manuale di conservazione)

Å siti web accessibili e semplici da consultare

Å attivazione servizi on line, fruibili in rete

Å identificazione elettronica e autenticazione dei cittadini (SPID)  

Å pagamenti elettronici

Obblighi per gli enti pubblici



Art. 2 Finalità e ambito di applicazione
Le disposizioni del presente Codice si applicano a:

- pubbliche amministrazioni (D. Lgs. 165/2001, art. 1 c. 2), comprese partorita di sistema portuale, autorità 

amministrative indipendenti di garanzia, vigilanza e regolazione;

- gestori di servizi pubblici, comprese società quotate, in relazione ai servizi di pubblico interesse; 

- società a controllo pubblico

-privati, per le disposizioni circa documento informatico, firme elettroniche e servizi fiduciari, domicilio 

digitale, comunicazioni elettroniche e identità digitale.

Art. 3 Carta della cittadinanza digitale

Diritto allôuso delle tecnologie a chiunque
I soggetti giuridici hanno il diritto di usare, in modo accessibile ed efficace, le soluzioni e gli strumenti di cui 

al presente Codice nei rapporti con le PA, anche ai fini dell'esercizio dei diritti di accesso e della 

partecipazione al procedimento amministrativo.

Art. 3 bis Identità digitale e Domicilio digitale

Chiunque ha il diritto di accedere ai servizi on-line offerti dalle PA, tramite la 

propria identità digitale.
Le PA, i professionisti tenuti all'iscrizione in albi ed elenchi e i soggetti tenuti all'iscrizione nel registro delle 

imprese hanno l'obbligo di dotarsi di un domicilio digitale.

Chiunque ha facoltà di eleggere il proprio domicilio digitale da iscrivere nell'elenco Indice nazionale dei 

domicili digitali delle persone fisiche e degli altri enti di diritto privato.

Codice dellôAmministrazione Digitale

Aggiornato al 2017



Art. 5 Effettuazione di pagamenti con modalità 

informatiche
I soggetti di cui allôarticolo 2, comma 2, sono obbligati ad accettare i 

pagamenti spettanti a qualsiasi titolo attraverso sistemi di 

pagamento elettronico.

AgID mette a disposizione una piattaforma tecnologica per 

lôinterconnessione e lôinteroperabilit¨ tra le pubbliche 

amministrazioni e i prestatori di servizi di pagamento abilitati, al 

fine di assicurare, attraverso lôautenticazione dei soggetti interessati 

allôoperazione in tutta la gestione del processo di pagamento.

Art. 5 bis Comunicazioni tra imprese e 

amministrazioni pubbliche
La presentazione di istanze, dichiarazioni, dati e lo scambio di 

informazioni e documenti anche a fini statistici, tra le imprese e le 

amministrazioni pubbliche avviene esclusivamente utilizzando le 

tecnologie dellôinformazione e della comunicazione.

Con le medesime modalità le amministrazioni pubbliche adottano e 

comunicano atti e provvedimenti amministrativi nei confronti delle 

imprese.

Codice dellôAmministrazione Digitale

Aggiornato al 2017



Art. 40 Formazione di documenti informatici
Le pubbliche amministrazioni formano gli originali dei propri documenti (inclusi 

quelli inerenti ad albi, elenchi e pubblici registri) con mezzi informatici secondo le 

disposizioni di cui al presente codice e le Linee guida.

Art. 40-bis Protocollo informatico
Formano comunque oggetto di registrazione di protocollo, ai sensi dellôart. 53 

D.P.R. 445/2000, le comunicazioni che pervengono o sono inviate a domicili digitali 

(pec), nonché le istanze e le dichiarazioni presentate per via telematica (art. 65).

Art. 65 Istanze e dichiarazioni presentate alle pubbliche 

amministrazioni per via telematica

Art. 41 Procedimento e fascicolo informatico
1. Le PA gestiscono i procedimenti amministrativi utilizzando le tecnologie 

dellôinformazione e della comunicazione. Per ciascun procedimento amministrativo 

di loro competenza, esse forniscono gli opportuni servizi di interoperabilità e 

cooperazione applicativa.

2. La PA titolare del procedimento raccoglie in un fascicolo informatico gli atti, i 

documenti e i dati del procedimento medesimo da chiunque formati.

Codice dellôAmministrazione Digitale

Aggiornato al 2017



Art. 43 Riproduzione  e  conservazione  dei  documenti nuovo comma 1 bis
Se il documento informatico è conservato per legge da uno dei soggetti di cui all'articolo 2, comma 2, cessa 

l'obbligo di conservazione a carico dei cittadini e delle imprese che possono in ogni momento richiedere 

accesso al documento stesso.

Le amministrazioni rendono disponibili a cittadini ed imprese i predetti documenti attraverso servizi on-line 

accessibili previa identificazione con l'identità digitale

Art. 34 Norme particolari per le pubbliche 

amministrazioni.
Le PA possono procedere alla conservazione dei 

documenti informatici:

- all'interno della propria struttura organizzativa; 

- affidandola, nel rispetto della disciplina vigente, ad altri 

soggetti, pubblici o privati accreditati come 

conservatori presso l'AgID.

Codice dellôAmministrazione Digitale

Aggiornato al 2017



Art. 7 Diritto a servizi on line semplici e integrati

Chiunque ha diritto di fruire dei servizi erogati dai soggetti di cui all'art. 2, c. 2, in forma digitale e in 

modo integrato, tramite gli strumenti telematici messi a disposizione dalle pubbliche amministrazioni e il 

punto di accesso sistema pubblico per la gestione dellôidentit¨ digitale di soggetti giuridici (SPID).

I soggetti di cui all'art. 2, c. 2, provvedono alla riorganizzazione e all'aggiornamento dei servizi resi, 

sulla base di una preventiva analisi delle reali esigenze degli utenti e rendono disponibili on-line i 

propri servizi.

Per i servizi in rete, i soggetti di cui all'art. 2, c. 2, consentono agli utenti di esprimere la soddisfazione 

rispetto alla qualità, anche in termini di fruibilità, accessibilità e tempestività, del servizio reso all'utente 

stesso e pubblicano sui propri siti i dati risultanti, ivi incluse le statistiche di utilizzo.

Codice dellôAmministrazione Digitale

Aggiornato al 2017



Art. 64 Sistema pubblico per la gestione 

delle identità digitali e modalità di 

accesso ai servizi erogati in rete dalle 

pubbliche amministrazioni

Art. 64-bis Accesso telematico ai servizi 

della Pubblica Amministrazione

I soggetti di cui allôart. 2, c. 2, rendono fruibili i 

propri servizi in rete.

Codice dellôAmministrazione Digitale

Aggiornato al 2017



Art. 12 Norme generali per l'uso delle tecnologie 

dell'informazione e delle comunicazioni nell'azione 

amministrativa
1-ter I dirigenti rispondono dell'osservanza ed attuazione delle 

disposizioni di cui al presente Codice, ferme restando le eventuali 

responsabilità penali, civili e contabili previste dalle norme vigenti. 

L'attuazione delle disposizioni del presente Codice è comunque 

rilevante ai fini della misurazione e valutazione della performance 

organizzativa ed individuale dei dirigenti.

Art. 47 Trasmissione dei documenti tra le pubbliche 

amministrazioni
1 Le comunicazioni di documenti tra le pubbliche amministrazioni 

avvengono mediante l'utilizzo della posta elettronica o in cooperazione 

applicativa [....]

1-bis L'inosservanza della disposizione di cui al comma 1, ferma restando 

l'eventuale responsabilità per danno erariale, comporta responsabilità 

dirigenziale e responsabilità disciplinare

Art. 65 Istanze e dichiarazioni presentate alle 

pubbliche amministrazioni per via telematica
1-terIl mancato avvio del procedimento da parte del titolare dellôufficio 

competente a seguito di istanza o dichiarazione inviate ai sensi e con le 

modalità di cui al comma 1 comporta responsabilità dirigenziale e 

responsabilità disciplinare dello stesso. 

Sanzioni e responsabilità



Art. 17 Strutture per lôorganizzazione, lôinnovazione e le tecnologie

1. Le pubbliche amministrazioni garantiscono lôattuazione delle linee strategiche per la riorganizzazione e la 

digitalizzazione dellôamministrazione.  A tal fine, affidano a un unico ufficio dirigenziale generale, la 

transizione alla modalità operativa digitale e i conseguenti processi di riorganizzazione  finalizzati alla 

realizzazione di unôamministrazione digitale e aperta, di servizi facilmente utilizzabili e di qualit¨, attraverso 

una maggiore efficienza ed economicità. 

1-ter. Il responsabile dellôufficio di cui al comma 1 è dotato di adeguate competenze tecnologiche, di 

informatica giuridica e manageriali e risponde, con riferimento ai compiti relativi alla transizione, alla 

modalit¨ digitale direttamente allôorgano di vertice politico. 

Responsabile Ufficio per la Transizione al digitale



Regole tecniche per il PROTOCOLLO INFORMATICO

D.P.C.M. 3 dicembre 2013

Entro lô11 ottobre 2015, le pubbliche amministrazioni dovevano:

Åindividuare l'area organizzativa omogenea AOO

Ånominare il responsabile della gestione documentale e il suo vicario

Åadottare il manuale di gestione e predisporre il piano per la sicurezza informatica

Åassociare almeno una casella PEC al registro di protocollo

Åinviare in conservazione il registro giornaliero di protocollo, entro la giornata lavorativa successiva

Åaccreditarsi all'Indice PA e aggiornare tempestivamente informazioni e dati ad ogni modifica

Obblighi previsti dalle regole tecniche del CAD



Regole tecniche per il protocollo informatico - D.P.C.M. 3 dicembre 2013

ÅDescrive il sistema di gestione documenti, anche ai fini della conservazione

ÅFornisce le istruzioni per la corretta conduzione del servizio per la gestione documentale 

ÅRegolamenta le fasi operative di gestione documentale nel rispetto della normativa in materia di 

trasparenza, privacy e sicurezza

ÅDefinisce le modalità di rapporto e scambio di documenti con i soggetti esterni

ÅFornisce le indicazioni per realizzare processi di innovazione, che tramite le nuove tecnologie, attueranno 

la gestione documentale in modalità esclusivamente informatica

ÅÈ approvato dallôorgano dell'ente che ha la competenza ad adottare gli atti organizzativi (ad esempio, la 

Giunta comunale nel caso dei comuni) con provvedimento proprio, su proposta del responsabile della gestione 

documentale

ÅÈ reso pubblico tramite la diffusione sul sito internet dellôamministrazione e la pubblicazione allôalbo on-

line e nella sezione Amministrazione trasparente

Manuale di gestione



Regole tecniche per il protocollo 

informatico - D.P.C.M. 3 dicembre 2013

ÁIllustra e definisce formazione, gestione, 

trasmissione, interscambio, accesso e conservazione 

dei documenti informatici

ÁĈ elaborato dôintesa tra responsabili di gestione 

documentale, conservazione, sistemi informativi e 

trattamento dei dati personali

ÁGarantisce che: 

ÁDocumenti e informazioni siano disponibili, integri e 

riservati

ÁDati personali, sensibili e/o giudiziari vengano 

custoditi in modo da ridurre al minimo i rischi di 

distruzione o perdita, di accesso non autorizzato o di 

trattamento non consentito o non conforme alle 

finalità della raccolta

Contenuti

ÁMisure tecniche e organizzative

ÁFormazione dei documenti: aspetti 

attinenti alla sicurezza 

ÁGestione dei documenti informatici 

ÁTrasmissione e interscambio dei 

documenti informatici 

ÁAccesso ai documenti informatici

ÁConservazione dei documenti informatici 

È previsto dalla normativa vigente

Obbligo del/i fornitore/i software

Per i sistemi in licenza dôuso ¯ obbligo del cliente

Piano di sicurezza dei documenti informatici



Regole tecniche per la CONSERVAZIONE

D.P.C.M. 3 dicembre 2013

Entro lô11 ottobre 2015, le pubbliche amministrazioni dovevano:

nominare responsabile della conservazione

Åadottare un sistema di conservazione, necessario a garantire la validità nel tempo dei documenti 

informatici, adeguato a quanto previsto dalle Regole tecniche

Åse la conservazione dei documenti informatici viene esternalizzata, deve essere affidata a soggetti presenti 

nell'elenco dei conservatori accreditati tenuto da AgID Agenzia per l'Italia Digitale

Åpredisporre il manuale di conservazione e curarne il relativo aggiornamento

Obblighi previsti dalle regole tecniche del CAD



Regole tecniche per il DOCUMENTO INFORMATICO

D.P.C.M. 13 novembre 2014

L'ente pubblico deve:

Åformare documenti, fascicoli, repertori e registri secondo modalità esclusivamente informatiche

Åadottare criteri definiti per evitare la creazione di nuovi documenti cartacei e procedere a instradare la 

gestione dei documenti esclusivamente in modalità dematerializzata, al fine di realizzare un archivio unico 

informatico

Regole tecniche del CAD



Il Codice dellóAmministrazione Digitale ¯ stato modificato e integrato per recepire:

Regolamento (UE) n. 910/2014 del Parlamento Europeo e del Consiglio del 23.7.2014, eIDAS -

electronic IDdentification Authentication and Signature, in materia di identificazione elettronica e servizi 

fiduciari per le transazioni nel mercato interno, in vigore dal 1 luglio 2016

Legge N. 124 DEL 07/08/2015 (Legge Madia) Deleghe al Governo in materia di riorganizzazione delle 

amministrazioni pubbliche

Favorire accesso civico

(servizi online)

Governance digitale secondo il 

principio «innanzitutto digitale»

Coordinamento normativa vigente 

e adeguamento a fonti comunitarie

PRINCIPI E 

CRITERI 

DIRETTIVI

Altre norme di riferimento circa la gestione documentale

ÁD.P.R. 28 dicembre 2000 n. 445 Testo unico sulla documentazione amministrativa

(Capo IV Sistema di gestione informatica dei documenti)

ÁD. Lgs. 22 gennaio 2004 n. 42 Codice dei beni culturali e del paesaggio

Normativa nazionale di riferimento



D. Lgs. 30 giugno 2003 n. 196

Codice in materia di protezione dei dati personali (e successivi aggiornamenti) 

G.D.P.R. 679/2016

Regolamento Europeo Privacy 

in vigore dal 25/05/2016 

Legge 11 febbraio 2005 n.15

Modifiche e integrazioni alla Legge 7 agosto 1990 n. 241

oncernenti norme generali sull'azione amministrativa

D. Lgs 14 marzo 2013 n. 33

Riordino della disciplina riguardante il diritto di accesso civico

e gli obblighi di pubblicità,  trasparenza

e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni

(aggiornato al D.Lgs. 97/2016)

FOIA (Freedom of Information Acts)

D. Lgs 97/2016 Revisione e semplificazione delle disposizioni

in materia prevenzione corruzione, pubblicità e trasparenza,

correttivo di Legge  190/2012 e D. Lgs 33/2013

ai sensi dell'art. 7 della Legge 124/2015

in materia di riorganizzazione delle amministrazioni pubbliche

Applicabilità 25/05/2018

Adeguamento

In vigore dal 23/12/2016

Normativa correlata



Il rapporto con il cittadino

si basa su una comunicazione digitale

ÁANPR

ÁDomicilio digitale

ÁSpid (obbligo attuazione marzo 2018)

ÁProtocollo informatico

ÁIstanze online

ÁProcedimento amministrativo informatico

ÁpagoPa

ÁTrasparenza (pubblicazione online nella sez. Amministrazione trasparente)

ÁDocumenti informatici conservati digitalmente a norma

Digital first, semplificazione e trasparenza



La dematerializzazione assume ruolo centrale rispetto a tutto 

il cambiamento richiesto dal CAD e deve essere intesa quale

principale impulso migliorativo

per tutta la Pubblica Amministrazione.

Digital first, semplificazione e trasparenza



Ammodernamento della PA

Miglioramento dei servizi

Trasparenza

Contenimento dei costi secondo i criteri di 

economicità, efficacia e pubblicità

dell'azione amministrativa

Dematerializzazione dei processi 

amministrativi e dei flussi documentali

Coordinamento dei flussi documentali con il 

protocollo informatico e i procedimenti 

amministrativi

OBIETTIVI 

Produrre documenti informatici

Gestire documenti e flussi documentali 

attraverso modalità e sistemi informatici

Conservare i documenti informatici

Ridefinire e semplificare i procedimenti 

amministrativi, in relazione alle esigenze di 

celerità, certezza dei tempi e trasparenza nei 

confronti di cittadini e imprese 

Garantire il diritto di accesso in modalità 

digitale a dati, documenti e servizi

COME?

Pubblica Amministrazione digitale



Flussi documentali

Åproduzione e acquisizione dei documenti

Ågestione documentale informatica

Åconservazione a norma

Strumenti

Per realizzare il passaggio al digitale

Pubblica Amministrazione digitale



Documenti perfezionati, con valore giuridico amministrativo, registrati a 

protocollo o in altri registri particolari-repertori

(D.P.R. 445/2000 art. 53)

La normativa vigente riconosce pieno valore giuridico al documento informatico.

Documenti registrati a protocollo
Adozione di un sistema di gestione documentale avanzato di protocollazione informatica sicuro, certificato e con 

piena validità giuridica, che consenta di avviare progressivamente processi di dematerializzazione della 

documentazione.

Documenti repertoriati-registrazioni particolari
Adozione di un sistema di produzione e gestione che consenta di eseguire le operazioni previste nell'ambito 

della gestione documentale. 

Documenti informatici



Formazione dei documenti informatici

Lôente forma gli originali dei propri documenti 

con mezzi informatici mediante strumenti 

software, secondo le Regole tecniche.

Utilizzo di modelli predisposti (uniformati e

condivisi all'interno dell'ente)
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Manuale di gestione



Manuale di gestione



Formato

I documenti informatici prodotti dallôente, indipendentemente dal sw utilizzato, prima della 

sottoscrizione, sono convertiti in uno dei formati standard previsti dalla normativa 

(Regole tecniche, Allegato 2 Formati), al fine di garantire la loro inalterabilità durante le fasi 

di accesso e conservazione, lôimmutabilità nel tempo del contenuto e della struttura.

Formato più diffuso e con maggiori garanzie di immodificabilità, staticità, sicurezza e 

diffusione è PDF/A.

Il formato PDF (standard)

non è adatto, alla 

conservazione dei documenti 

digitali: non è in grado di 

garantire riproducibilità a 

lungo termine e conservazione 

dellôaspetto visivo
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PDF/A (PDF for Archiving) 
Versione ñlimitataò del formato PDF, ideata 

per conservare a lungo termine documenti 

elettronici.

Basato sul formato PDF di Adobe Systems, di 

questo utilizza solamente le caratteristiche che 

permettono di produrre file in grado di 

conservare nel tempo la loro 

rappresentazione (sia su schermo che a 

stampa o attraverso altri sistemi di output), 

indipendentemente dagli strumenti tecnologici 

utilizzati.
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Formato PDF/A (a norma)
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Sottoscrizione

ÁSi ottiene con un processo di firma elettronico/digitale

conforme alle normativa (Regolamento eIDAS, CAD).

ÁStrumenti tecnologici: smart card, token, firma remota.

ÁI certificati di firma devono essere monitorati e prontamente rinnovati alla scadenza.

ÁPreservare la validità della firma nel tempo (apposizione di marche temporali; 

protocollazione; invio in conservazione)

ÁIl dispositivo per la generazione della firma digitale è usato esclusivamente dal titolare; ai 

sensi della normativa vigente l'utilizzo si presume comunque riconducibile al titolare, salvo che 

questi dia prova contraria.
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Consente di gestire i processi di firma tramite la funzione di PRE-

PROTOCOLLAZIONE (al fine di evitare operazioni sui documenti allôesterno del 

sistema di gestione documentale).

MARCATURA TEMPORALE AUTOMATICA che agisce su tutti i documenti firmati 

digitalmente

Produzione di documenti informatici



Dati in forma elettronica che collegano altri dati in forma elettronica a una particolare ora e data, così 

da provare che questi ultimi esistevano in quel momento. 

Garantitamediante lôimpiego di strumenti specifici: 

Ámarcatura temporale

Ásegnatura di protocollo

Áposta certificata

Áinvio di lotti/volumi o singoli documenti al sistema di  conservazione

Marca temporale

Ásequenza di caratteri contenenti data e orario preciso, generata da certificatore

Áfile marcato temporalmente contiene il documento 

Ásistema sincronizzato con il segnale emesso dall'Istituto nazionale di ricerca metrologica di Torino, a 

garanzia della corrispondenza con la scala di tempo universale

Áprolunga la validità della firma digitale nel tempo (20 anni)

Validazione temporale



Firma digitale del documento


