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Scopo del documento 

Questo documento definisce le Linee Guida Operative per supportare gli Enti Locali nella corretta 

ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŘŜƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎƻ ŘǳǊŀƴǘŜ ǘǳǘǘƻ ƛƭ ǇǊƻǇǊƛƻ ŎƛŎƭƻ Řƛ ǾƛǘŀΣ ǎƛŀ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ Řƛ 

ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƛ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾƛ Řƛ ŎƻƳǇŜǘŜƴȊŀ ŘŜƭƭΩ9ƴǘŜ ǎƛŀ ŀ ƭƛǾŜƭƭƻ Řƛ ǇǊƻŎŜǎǎƛ ƛƴǘŜǊƴƛ ŀƭƭΩ9ƴǘŜ ƻ Řƛ 

natura inter-Ente. 

Il presente documento è così strutturato: 

¶ Il Capitolo 1 descrive brevemente il contesto regionale relativamente allo stato della 

dematerializzazione, le esigenze rilevate dagli Enti Locali del territorio lombardo su tale 

ǘŜƳŀΣ Ǝƭƛ ƻōƛŜǘǘƛǾƛ ŎƘŜ ǘŀƭŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǎƛ ǇƻƴŜ ǇŜǊ ǊƛǎǇƻƴŘŜǊŜ ŀƭƭΩŜǎƛƎŜƴȊŀ Řƛ ŦƻǊƳŀȊƛƻƴŜΦ 

¶ Il Capitolo 2 fornisce un glossario di base funzionale alle tematiche specifiche della 

dematerializzazione trattate nel resto del documento. 

¶ Il Capitolo 3 fornisce una serie di regole operative per la dematerializzazione, sottoforma di 

domande sugli strumenti fondamentali della dematerializzazione e sulla loro corretta 

modalità di utilizzo. 

¶ Il Capitolo 4 fornisce indicazioni sulla scelta e la misurazione di indicatori per rilevare i 

benefici introdotti da azioni di dematerializzazione dei documenti e digitalizzazione dei 

ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƛ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭΩ9ƴǘŜ. 
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1 Introduzione  

[Ω!ƎŜƴŘŀ 5ƛƎƛǘŀƭŜ [ƻƳōŀǊŘŀ όŀǇǇǊƻǾŀǘŀ Ŏƻƴ ƭŀ 5Dw ƴΦ нрур ŘŜƭ олκммκнлммύ definisce una Strategia 

Digitale che, partendo daglƛ ƻōƛŜǘǘƛǾƛ ŘŜǘǘŀǘƛ ŘŀƭƭΩ¦ƴƛƻƴŜ 9ǳǊƻǇŜŀΣ ŝ ŀǘǘŜƴǘŀ ŀ ƳŀǎǎƛƳƛȊȊŀǊŜ ƛ 

ōŜƴŜŦƛŎƛ ŜŎƻƴƻƳƛŎƛ Ŝ ǎƻŎƛŀƭƛ ŘŜǊƛǾŀƴǘƛ ŘŀƭƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭƭŜ ǘŜŎƴƻƭƻƎƛŜ ŘŜƭƭΩL/¢ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ ǘŜǊǊƛǘƻǊƛƻ 

lombardo. 

Tra gli ambiti ancora oggi maggiormente problematici e che richiedono sia una strategia 

complessiva a livello regionale (coerentemente con quanto dettato dalla normativa nazionale) sia 

azioni concrete capaci di attuare tale strategia per ottenere miglioramenti misurabili, rientrano 

certamente quelli di Dematerializzazione e Digitalizzazione dei procedimenti amministrativi. 

1.1 Contesto 

tŜǊ ŎƻƳǇǊŜƴŘŜǊŜ ƭŜ ƳƻǘƛǾŀȊƛƻƴƛ Ŝ ƭΩŀǇǇǊƻŎŎƛƻ ŀƭƭŀ ōŀǎŜ ŘŜƭ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ Řƛ [ƛƴŜŜ DǳƛŘŀΣ 

sono descritte nel seguito le principali azioni di dematerializzazione e digitalizzazione che 

ƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊazione Regionale: 

¶ ha svolto al proprio interno; 

¶ ha effettuato o avviato sul territorio lombardo; 

¶ ha effettuato o avviato a livello interregionale.  

1.1.1 )Ì ÐÅÒÃÏÒÓÏ ÄÉ ÄÅÍÁÔÅÒÉÁÌÉÚÚÁÚÉÏÎÅ ÁÌÌȭÉÎÔÅÒÎÏ ÄÉ 2ÅÇÉÏÎÅ ,ÏÍÂÁÒÄÉÁ  

Regione Lombardia dal 2006 ha avviato un percorso di sostituzione dei flussi documentali cartacei 

con il loro equivalente informatico, in accordo con la normativa vigente ([2]) ed in una logica di 

ottimizzazione dei costi e di incremento di efficienza, semplificazione e trasparenza. Tale percorso, 

che ha interessato sia gli aspetti organizzativi sia quelli informatici della dematerializzazione, 

ŦƻǊƴƛǎŎŜ ŀƭƭΩŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ǊŜƎƛƻƴŀƭŜ ƭƻƳōŀǊŘŀ ǳƴΩŜǎǇŜǊƛŜƴȊŀ ŦƻƴŘŀƳŜƴǘŀƭŜ ǇŜǊ ƛƴŘƛǊƛȊȊŀǊŜΣ 

promuovere e supportare le iniziative legate a questo tema presso gli Enti Locali.  

In particolare, Regione Lombardia, al suo interno, ha maturato la propria esperienza operando nei 

seguenti campi: 

¶ Organizzazione. Ha definito nel 2007 il Tavolo di Governo Digitale: organo di indirizzo e di 

ŎƻƴǘǊƻƭƭƻ ǎǘǊŀǘŜƎƛŎƻ ŘŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ wŜƎƛƻƴŀƭŜ ǇǊŜǇƻǎǘƻ ŀƭ ƎƻǾŜǊƴƻ ŘŜƎƭƛ ŀǎǇŜǘǘƛ 

organizzativi (e tecnologici) relativi al percorso di dematerializzazione della PA Regionale. In 

particolare il Tavolo ha lavorato sulla Digitalizzazione dei procedimenti: 

o definendo alcune Best Practice esportabili e applicabili nei diversi contesti regionali 

al fine di favorire la semplificazione, standardizzazione ed adattabilità dei 

procedimenti; 

o identificando quattro Linee di Produzione, vale a dire quattro gruppi di 

procedimenti amministrativi con specifiche caratteristiche e un macro-modello 

comune, in cui far rientrare la maggior parte dei procedimenti amministrativi oggi 

presenti. 
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¶ Strumenti. Ha adottato una piattaforma a supporto della digitalizzazione e 

dematerializzazione, per gestire il patrimonio documentale e il ciclo di vita dei documenti 

ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƛ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƛ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾƛ. Tra le principali iniziative intraprese da Regione 

[ƻƳōŀǊŘƛŀ Ŝ ŦƻƴŘŀƳŜƴǘŀƭƛ ǇŜǊ ƭΩŀŎǉǳƛǎƛȊƛƻƴŜ Řƛ ŜǎǇŜǊƛŜƴȊŀ ƴŜƭ ŎŀƳǇƻ ŘŜƭƭŀ ŘƛƎƛǘŀƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜ 

e dematerializzazione, si citano per esemplificare: 

o la distribuzione del Protocollo Informatico e dei Servizi Documentali; 

o la dematerializzazione degli Atti Formali; 

o la dematerializzazione della fatture (fatturazione elettronica); 

o la dematerializzazione del Bollettino Ufficiale di Regione Lombardia; 

o la Dematerializzazione della corrispondenza cartacea. 

¶ Misurazione. Ha definito e implementato un approccio per la misurazione di costi, benefici 

Ŝ ƛƳǇŀǘǘƛ ŘŜƭƭŀ ŘŜƳŀǘŜǊƛŀƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜΦ Lƴ ǇŀǊǘƛŎƻƭŀǊŜΣ ƛ Ǉǳƴǘƛ ǎŀƭƛŜƴǘƛ ŘŜƭƭΩŀǇǇǊƻŎŎƛƻ ǎƻƴƻ ǎǘŀǘƛΥ 

o  la definizione di una metodologia di misurazione e valutazione di costi, benefici, 

impatti; 

o la definizione e misurazione di una serie di indicatori della dematerializzazione in 

accordo alla metodologia. 

1.1.2 Le principali iniziative di Regione Lombardia sul territorio lombardo  

Regione Lombardia ha messo a disposizione i seguenti strumenti: 

¶ Posta Elettronica Certificata (PEC). Da ottobre 2009, Regione Lombardia ha attivato la 

distribuzione a titolo gratuito di una casella PEC a tutti gli Enti Locali lombardi e a tutti gli 

enti del Sistema Regionale. Grazie a questa iniziativa, Regione Lombardia ha formato un 

elenco completo degli indirizzi PEC di tutti gli enti locali lombardi (Comuni, Comunità 

Montane e Province). 

¶ Firma  digitale. Regione Lombardia ς in collaborazione con le Camere di Commercio ς ha 

distribuito gratuitamente 4000 firme digitali da caricare sulla CRS, ai dipendenti e agli 

amministratori degli Enti Locali. Oltre al certificato di firma digitale, è stato rilasciato un 

lettore di smart card, così da mettere a disposizione degli amministratori tutti gli strumenti 

ƴŜŎŜǎǎŀǊƛ ǇŜǊ ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻΦ 

Inoltre, Regione Lombardia: 

¶ ha avviato nel 2011 un percorso che vede coinvolti gli Enti Locali al fine di supportarli nel 

processo di dematerializzazione (iniziativa ά5ŜƳŀǘŜǊƛŀƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜ 9ƴǘƛ [ƻŎŀƭƛ [ƻƳōŀǊŘƛέ). Tale 

ǇŜǊŎƻǊǎƻ ŝ ŦƻƴŘŀǘƻ ǎǳƎƭƛ ƻōƛŜǘǘƛǾƛ ŘŜŦƛƴƛǘƛ ƴŜƭƭΩ!ƎŜƴŘŀ 5ƛƎƛǘŀƭŜ [ƻƳōŀǊŘŀ Ŝ ǎǳƭƭΩŜǎǇŜǊƛŜƴȊŀ 

maturata nelle proprie iniziative interne di Dematerializzazione. La prima fase del percorso 

si è focalizzata sulla comprensione del contesto specifico e dello stato della 

ŘŜƳŀǘŜǊƛŀƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƎƭƛ 9ƴǘƛ [ƻŎŀƭƛΦ bŜƭ ŎƻǊǎƻ ŘŜƭƭΩƛƴƛȊƛŀǘƛǾŀ ŝ ǎǘŀǘƻ ƛƴŦŀǘǘƛ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǘƻ ǳƴ 

ŎŀƳǇƛƻƴŜ ǊŀǇǇǊŜǎŜƴǘŀǘƛǾƻ ŘŜƭƭΩŜǘŜǊƻƎŜƴŜƛǘŁ ŘŜƎƭƛ 9ƴǘƛ [ƻŎŀƭƛ ƭƻƳōŀǊŘƛ: a questo campione è 

stato chiesto, tramite un questionario, di fornire indicazioni sullo stato della 

dematerializzazione al proprio interno e sulle aree di miglioramento. Il contributo degli Enti 
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Locali dato nella prima fase ha portato inoltre a identificare e razionalizzare le loro 

principali esigenze legate all'ambito Dematerializzazione (riportate nella sezione 1.3). 

¶ Iŀ ŀǇǇǊƻǾŀǘƻΣ ŀ ƳŀǊȊƻ нлммΣ ƛƭ άBando di invito a presentare Proposte di Collaborazione 

Interistituzionali per la digitalizzazione dei processi e delle procedure e per il miglioramento 

ŘŜƭƭΩŀŎŎŜǎǎƻ Ŝ ŘŜƭƭŀ ŦǊǳƛȊƛƻƴŜ ŘŜƛ ǎŜǊǾƛȊƛ ǇǳōōƭƛŎƛέΣ ŦƛƴŀƭƛȊȊŀǘƻ ŀ ǇǊƻƳǳƻǾŜǊŜ ƭŀ ǎƻǘǘƻǎŎǊƛȊƛƻƴŜ 

di Accordi di Collaborazione Interistituzionale (ACI) tra Regione Lombardia e altre PA - che si 

impegnassero a realizzare azioni di semplificazione dei procedimenti amministrativi, 

attraverso la reingegnerizzazione, la digitalizzazione e la standardizzazione dei processi e 

delle procedure, avendo come obiettivo la riduzione di costi e tempi di tali procedure sia 

per la PA che per i cittadini, le imprese, i professionisti. A questo fine, Regione Lombardia 

ha fornito, a tutte le Pubbliche Amministrazioni che nel 2012 hanno ǎƻǘǘƻǎŎǊƛǘǘƻ ƭΩ!ŎŎƻǊŘƻ ŀ 

valle della presentazione e approvazione di una Proposta, uno strumento concreto per il 

ŎŀƭŎƻƭƻ ŘŜƭ ǊƛǎǇŀǊƳƛƻ όŀƭǘǊŜǎƜ ŘŜǘǘƻ ά5ƛǾƛŘŜƴŘƻ ŘŜƭƭΩ9ŦŦƛŎƛŜƴȊŀέΣ ǇŜǊ ŎƛǘŀǊŜ ƛƭ /ƻŘƛŎŜ 

ŘŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ 5ƛƎƛǘŀƭŜύ ŎƘŜ Ǝƭƛ ƛƴǘŜǊǾŜƴǘƛ Řƛ ŘƛƎitalizzazione di procedimenti o di fasi 

di procedimenti implementati dai progetti prevedono di conseguire. Le PA stanno 

attualmente utilizzando questo strumento: è infatti in corso la fase di rilevazione e 

valutazione della situazione AS IS dei procedimenti, al fine di potere effettuare in un 

momento successivo il confronto - in termini di tempi e costi - con i medesimi procedimenti 

digitalizzati/semplificati/reingegnerizzati. 

1.1.3 La partecipazione di Regione Lombardia a iniziative interregionali  

[ΩƛƳǇƻǎǘŀȊƛƻƴŜ Ŝ ŀǘǘǳŀȊƛƻƴŜ Řƛ ŀȊƛƻƴƛ Řŀ ǇŀǊǘŜ ŘŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ wŜƎƛƻƴŀƭŜ ǇŜǊ ǾŜƴƛǊŜ ƛƴŎƻƴǘǊƻ 

alle esigenze degli Enti Locali implica anche un costante allineamento con i vincoli, le norme e i 

risultati di altre iniziative avviate anche al di fuori del contesto regionale lombardo. Tra queste 

ǳƭǘƛƳŜΣ ǎǇƛŎŎŀ ƭΩƛƴƛȊƛŀǘƛǾŀ tǊƻΦ5ŜΦ  

Il progetto interregionale Pro.De (PROgetto Dematerializzazione) si inserisce nella cornice 

ŘŜƭƭΩ!ŎŎƻǊŘƻ vǳŀŘǊƻ ς tra Regioni e Province autonome - di cooperazione permanente per lo 

sviluppo dŜƭƭŜ ƛƴƛȊƛŀǘƛǾŜ ƛƴǘŜǊǊŜƎƛƻƴŀƭƛΣ Ǿƻƭǘƻ ŀƭ ǇƻǘŜƴȊƛŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŀ ǎƻŎƛŜǘŁ ŘŜƭƭΩƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴŜ Ŝ 

ŘŜƭƭΩŜ-government. 

Il progetto Pro.De, avviato nel maggio 2010 e le cui attività si concluderanno nel gennaio 2013, 

complessivamente permetterà di: 

¶ convergere su un paradigma di riferimento comune, inerente il concetto di 

ŘŜƳŀǘŜǊƛŀƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜΣ Ŏƻƴ ǇŀǊǘƛŎƻƭŀǊŜ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻ ŀƭƭΩƛƴŘƛǾƛŘǳŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǳƴ ƳƻŘŜƭƭƻ 

concettuale-archivistico di riferimento; 

¶ identificare gli standard di riferimento tali da consentire alle Regioni di cooperare 

ƴŜƭƭΩƛƴŘƛǾƛŘǳŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǇƛŀǘǘŀŦƻǊƳŜ ŎƻƳǳƴƛ Ŝ ƎŜǎǘƛǊŜ ƛƴ ƳƻŘƻ ŀǇŜǊǘƻ ƛƭ ǊŀǇǇƻǊǘƻ Ŏƻƴ ƛƭ 

ƳŜǊŎŀǘƻ ŘŜƛ ŦƻǊƴƛǘƻǊƛΣ ŦŀǾƻǊŜƴŘƻ ƭΩƻƳƻƎŜƴŜƛǘŁ Ŝ ŀƭ ǘŜƳǇƻ ǎǘŜǎǎƻ ƭŀ ƴƻƴ ǳƴƛŎƛǘŁ ŘŜƛ ǇǊƻŘƻǘǘƛ 

utilizzati, garantendo la piena interoperabilità; 

¶ definire per ogni ReƎƛƻƴŜ ƛ άtƛŀƴƛ Řƛ wƛƭŀǎŎƛƻέ ǎǇŜŎƛŦƛŎƛ ǊŜƭŀǘƛǾƛ ŀƭƭŜ ǎƻƭǳȊƛƻƴƛ Řƛ ƛƴǘŜǊŜǎǎŜ ŀ 

partire da un modello standard di piano. 
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Regione Lombardia ha assunto il ruolo di Capofila di uno dei task centrali del progetto, il cui 

obiettivo principale è standardizzare i seǊǾƛȊƛ ŜǎǇƻǎǘƛ Řŀ ǳƴŀ άtƛŀǘǘŀŦƻǊƳŀ ǇŜǊ ƭŀ 

5ŜƳŀǘŜǊƛŀƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜέ ǇŜǊ ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀƭŜ ŎƻǊǊŜƴǘŜ Ŝ ǇŜǊ ƭŀ ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ς 

definendone, dunque, il Catalogo dei Servizi - nonché specificarne le interfacce tecniche per la loro 

esposizione. 

1.2 Il mercato  

Per perseguire gli obiettivi di dematerializzazione e digitalizzazione, è necessario dotarsi anche di 

strumenti informatici a supporto. 

Sǳƭƭŀ ōŀǎŜ Řƛ ǳƴΩŀƴŀƭƛǎƛ ŘŜƭ ƳŜǊŎŀǘƻ ŘŜƭƭŜ ǎƻƭǳȊƛƻƴƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀƭƛ Ŝ Řƛ ǳƴ ŎƻƴŦǊƻƴǘƻ ǎǳƭƭƻ ǎǘŀǘƻ ŘŜƭƭŀ 

dematerialiȊȊŀȊƛƻƴŜ ŎƻƴŘƻǘǘƻ ǘǊŀ ƭŜ ǊŜƎƛƻƴƛ ǇŀǊǘŜŎƛǇŀƴǘƛ ŀƭƭΩƛƴƛȊƛŀǘƛǾŀ tǊƻΦ5ŜΣ ǎƛ ǊƛƭŜǾŀ ŎƘŜ il mercato 

delle soluzioni che supportano la dematerializzazione è molto variegato e nella Pubblica 

!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜΣ ǎƻǇǊŀǘǘǳǘǘƻ ƛƴ ǊŜŀƭǘŁ ǇƛŎŎƻƭŜΣ ŎΩŝ ǳƴ ǇǊŜǾŀƭŜƴǘŜ ǊƛŎƻǊǎƻ a soluzioni sviluppate ad 

hoc che offrono funzionalità specifiche rispetto alla dematerializzazione (ad esempio, la sola 

funzionalità di protocollo) e non, come invece sarebbe necessario, una gestione completa ed 

integrata del documento informatico lungo tutto il proprio ciclo di vita. 

Più precisamente, emerge come: 

¶ il mercato delle soluzioni documentali più moderne, quasi sempre di matrice internazionale 

(Nord americana e nord europea), non rispecchia di fatto le prassi di gestione dei flussi 

documentali presenti nella Pa italiana; 

¶ gli Enti della Pubblica Amministrazione italiana, di conseguenza, risolvono spesso i loro 

ŦŀōōƛǎƻƎƴƛ ŀǘǘǊŀǾŜǊǎƻ ƭΩŀŘƻȊƛƻƴŜ Řƛ ǎƻƭǳȊƛƻƴƛ - fornite da partner tecnologici - aventi natura 

verticale e difficilmente generalizzabili e trasversali, non pensate secondo le logiche delle 

moderne architetture software a servizi; 

¶ vi sia, quindi, un elevato grado di eterogeneità e frammentazione delle funzionalità 

informatiche fornite ai singoli Enti a supporto della dematerializzazione, che porta a una 

ǇǊƻōƭŜƳŀǘƛŎŀ Řƛ ǎǘŀƴŘŀǊŘƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩƻƎƎŜǘǘƻ ƎŜǎǘƛǘƻ Řŀ ǘŀƭƛ ŦǳƴȊƛƻƴƛ - ossia del 

documento informatico e dei relativi metadati che lo caratterizzano - con conseguenti 

maggiori difficoltà e interventi manuali per gestire correttamente un documento prodotto 

ŘŀƭƭΩ9ƴǘŜ ƛƴǘŜǊƴŀƳŜƴǘŜ ƻ ƛƴǘŜǊǇǊŜǘŀǊŜ ŎƻǊǊŜǘǘŀƳŜƴǘŜ ǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǊƛŎŜǾǳǘƻ Řŀ ǳƴ ŀƭǘǊƻ 

Ente. 

1.3 Esigenze 

Gli Enti Locali che hanno partecipato alla ǇǊƛƳŀ ŦŀǎŜ ŘŜƭƭΩƛƴƛȊƛŀǘƛǾŀ ά5ŜƳŀǘŜǊƛŀƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƎƭƛ 9ƴǘƛ 

[ƻŎŀƭƛ [ƻƳōŀǊŘƛέ hanno segnalato alcune esigenze forti sul tema della dematerializzazione. 

Tali esigenze sono classificabili secondo i seguenti ambiti: 

¶ Formazione e Comunicazione. Le esigenze emerse in tale ambito fanno riferimento alla 

necessità di recepire e interpretare correttamente le normative vigenti e di poter discutere 
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e confrontarsi su aspetti pratici e operativi. Inoltre, è emersa la necessità di essere di 

riuscire a coƳǇǊŜƴŘŜǊŜ Ŝ ŎƻƳǳƴƛŎŀǊŜ ƛ ōŜƴŜŦƛŎƛ Ŝ ƭΩƛƳǇƻǊǘŀƴȊŀ ŘŜƭƭŀ ŘŜƳŀǘŜǊƛŀƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜ 

ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭΩ9ƴǘŜΦ 

¶ {ǘŀƴŘŀǊŘ ǇŜǊ ƭΩLƴǘŜǊƻǇŜǊŀōƛƭƛǘŁ. Le esigenze emerse in tale ambito riguardano la definizione 

di standard tecnici per garantire condizioni di interoperabilità tra le diverse soluzioni di 

mercato di Document/Records Management in uso presso gli Enti Locali, alfine di garantire 

una corretta gestione dei documenti.  

Á Servizi. [Ŝ ŜǎƛƎŜƴȊŜ ŜƳŜǊǎŜ ƛƴ ǘŀƭŜ ŀƳōƛǘƻ ǊƛƎǳŀǊŘŀƴƻ ƭΩŜǊƻƎŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǎŜǊǾƛȊƛ Řƛ 
dematerializzazione - ƻǊŀ ǳǎŀǘƛ ƛƴǘŜǊƴŀƳŜƴǘŜ ŀƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ wŜƎƛƻƴŀƭŜ - agli enti 
locali, evitando turbative di mercato, in accordo al principio di sussidiarietà e secondo 
ƳƻŘŜƭƭƛ Řƛ {ŜǊǾƛȊƛƻ ŎƘŜ ǎƛŀƴƻ ǎƻǎǘŜƴƛōƛƭƛ ŘŀƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ wŜƎƛƻƴŀƭŜ Ŝ ŘŀƎƭƛ Ŝƴǘƛ ƭƻŎŀƭƛ 
stessi. 

Á Governance e Organizzazione. Le esigenze emerse in tale ambito sono di proseguire nel 
coinvolgimento degli Enti Locali sulle iniziative promosse da Regione ed in particolare di 
concordare percorsi sul tema dematerializzazione in ottica sovracomunale. 

Il ǎǳǇǇƻǊǘƻ Řŀ ǇŀǊǘŜ ŘŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ wŜƎƛƻƴŀƭŜ ƛƴ ŀƳōƛǘƻ Formazione sul tema 
dematerializzazione è emersa come esigenza prioritaria, primaria e condivisa da tutti gli Enti Locali 
ascoltati. 

1.4 Linee Guida: obiettivi e approccio  

1.4.1 Obiettivi  

Dato il contesto complesso e articolato descritto nelle precedenti sezioni del capitolo, il presente 

documento di Linee Guida intende: 

¶ fornire un supporto alla Dematerializzazione per gli Enti Locali lombardi, in accordo con la 

normativa vigente; 

¶ declinare le Best Practice esistenti su tale tematica, emerse dal confronto con le altre 

regioni e dalla partecipazione al progetto ProDE. 

Per tali motivazioni, le Linee Guida incluse in questo documento hanno le seguenti caratteristiche: 

¶ sono rivolte ai referenti degli Enti Locali, ed in particolar modo al Responsabile dei Sistemi 

Informativi, Responsabile di Protocollo, Responsabile della Gestione Documentale, 

wŜǎǇƻƴǎŀōƛƭŜ ŘŜƭƭΩ!ǊŎƘƛǾƛƻΣ wŜǎǇƻƴǎŀōƛƭŜ ŘŜƭƭŀ /ƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜ 5ƻŎǳƳŜƴǘŀƭŜΤ   

¶ forniscono uno Strumento Operativo a supporto dei ruoli sopra citati. Le Linee Guida 

presentate sono state volutamente redatte nella forma di FAQ e Suggerimenti puntuali per 

permettere una consultazione facile e veloce delle problematiche di interesse; 

¶ catturano e sistematizzano aspetti essenziali legati al tema della Dematerializzazione. 

vǳŜǎǘŜ [ƛƴŜŜ DǳƛŘŀΣ ƛƴŦŀǘǘƛΣ ƴƻƴ ƛƴǘŜƴŘƻƴƻ ŜǎǎŜǊŜ ŜǎŀǳǎǘƛǾŜ Ŝ ǊƛǇǊŜƴŘŜǊŜ ƭΩƛƴǘŜǊƻ /ƻŘƛŎŜ 

ŘŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ 5ƛƎƛǘŀƭŜ. Per eventuali approfondimenti, le Linee Guida forniscono 

una serie di riferimenti alla normativa e alla documentazione ritenuta rilevante. Nel corso 

del documento, quindi, saranno forniti dei richiami specifici alla documentazione presente 

nel capitolo Riferimenti (i riferimenti sono indicati tra parentesi quadre); 
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¶ forniscono indicazioni utili su come ƭΩ9ƴǘŜ ǇǳƼ ƳƛǎǳǊŀǊŜ ƛ ǇǊƻǇǊƛ ƳƛƎƭƛƻǊŀƳŜƴǘƛ sul tema 

Dematerializzazione;  

¶ sono il risultato della declinazione di alcune Best Practice ƎƛŁ ƛƴ ŜǎǎŜǊŜ ƴŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ 

Regionale o recepite interagendo con altre Regioni (ad esempio, la Regione Emilia 

Romagna) in iniziative a carattere interregionale. 

1.4.2 Approccio 

Lo schema di riferimento, mostrato in Figura 1, sul quale si basa questo documento è caratterizzato 

dai seguenti elementi fondamentali: 

¶ Procedimenti Amministrativi e i Processi (ƛƴǘŜǊƴƛ ŀƭƭΩŜƴǘŜ ƻ Řƛ ƴŀǘǳǊŀ ƛƴǘŜǊ-ente): sono i 

fattori primari che portano alla generazione di documenti, analogici e informatici 

(documenti prodotti, ricevuti, inoltrati per mezzo di attività previste in quel procedimento 

amministrativo o in quello specifico processo); 

¶ Fasi del ciclo di vita di un documento: ogni documento ha un proprio ciclo di vita, costituito 

da più fasi che vanno dalla creazione o ricezione alla eventuale conservazione;  

¶ Strumenti di Supporto per la Dematerializzazione: sono strumenti specifici che supportano, 

ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭΩ9ƴǘŜΣ una o più fasi del ciclo di vita del documento (ad esempio gli Strumenti 

di Posta Elettronica Certificata e di Protocollo Informatico). 

 

Figura 1: schema di riferimento delle Linee Guida. 

[ΩŀǇǇǊƻŎŎƛƻ ŀŘƻǘǘŀǘƻ ƴŜƭ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻΣ ǎŜƎǳŜ ƭŜ ǘǊŜ ŘƛƳŜƴǎƛƻƴƛ ǉǳƛ ŜƭŜƴŎŀǘŜΥ 
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¶ COSA SIGNIFICA? Le Linee Guida forniscono un ƎƭƻǎǎŀǊƛƻ άƎǊŀŦƛŎƻέ contente le definizioni 

dei termini fondamentali della dematerializzazione, abilitanti alla comprensione delle 

informazioni contenute nel resto della Linea Guida. In particolare, sono date le definizioni 

dei concetti di base, delle fasi del ciclo di vita di un documento e degli strumenti per la 

dematerializzazione.  

¶ COME FARE? Le Linee Guida forniscono risposte ŀ άŘƻƳŀƴŘŜ ŜǎǎŜƴȊƛŀƭƛέ ǇŜǊ ƭŀ ŎƻǊǊŜǘǘŀ 

gestione del documento informatico in tutto il proprio ciclo di vita. Tali domande sono 

ŜƳŜǊǎŜΣ ƻƭǘǊŜ ŎƘŜ ŘŀƭƭΩƛƴǘŜǊŀȊƛƻƴŜ Ŏƻƴ ŀƭŎǳƴƛ 9ƴǘƛ [ocali lombardi, dalla preziosa 

ŎƻƭƭŀōƻǊŀȊƛƻƴŜ Ŏƻƴ ǊŜŦŜǊŜƴǘƛ ŘŜƭƭŀ /ƻƳƳǳƴƛǘȅ bŜǘǿƻǊƪ ŘŜƭƭΩ9Ƴƛƭƛŀ wƻƳŀƎƴŀ ό/ƻƳǳƴƛǘŁ 

Tematica Gestione Documentale). 

¶ COME MISURARSI? Le Linee Guida forniscono suggerimenti su come un Ente Locale può 

rilevare i benefici introdotti da azioni di dematerializzazione dei documenti e 

ŘƛƎƛǘŀƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƛ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭΩ9ƴǘŜ. 
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2 'ÌÏÓÓÁÒÉÏ Ȱ'ÒÁÆÉÃÏȱ %ÓÓÅÎÚÉÁÌÅ ɉ#/3! 3)'.)&)#!ȩɊ 

Nel presente paragrafo sono introdotti i soli termini fondamentali per la corretta fruizione di questa 

Linea Guida e, in particolar modo, delle domande e delle relative risposte (dette anche Regole 

operative essenziali). Il presente Glossario essenziale, non ha la pretesa di essere esaustivo su tutti i 

concetti della dematerializzazione. 

Più precisamente, il glossario grafico include: 

¶ la definizione di alcuni Termini di base (sottoinsieme delle definizioni contenute nel CAD, 

nelle Regole Tecniche o in altre fonti accreditate) utili per le risposte contenute nelle Linee 

Guida; 

¶ la definizione dei Ruoli organizzativi richiesti per la corretta gestione del Documento. In 

particolare, nel glossario sono definiti sia i ruoli dedicati alla gestione del documento 

informatico, sia ulteriori ruoli correlati a tale gestione. 

¶ la definizione delle Fasi del ciclo di vita del documento; 

¶ la definizione degli Strumenti1 a supporto della Dematerializzazione (in generale, 

ǘǊŀǎǾŜǊǎŀƭƛ ŀƭƭƻ ǎǇŜŎƛŦƛŎƻ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻ ƻ ǇǊƻŎŜǎǎƻ ŘŜƭƭΩ9ƴǘŜύΣ ƛƴŘƛŎŀƴŘƻ ŀƴŎƘŜΥ 

o quali di essi costituiscono la άŘƻǘŀȊƛƻƴŜ ƳƛƴƛƳŀέ di un Ente Locale per la corretta 

gestione del documento dematerializzato, prevista dalla normativa; 

o che cosa garantisce ciascuno di essi. Questa informazione è ritenuta importante 

per comprendere, concretamente, quando è realmente necessario usare lo 

specifico strumento per garantire quella determinata proprietà (ad esempio, 

ƭΩƛƴǾƛƻ Ŝ ƭΩŀǾǾŜƴǳǘŀ ŎƻƴǎŜƎƴŀΣ ƭΩƛŘŜƴǘƛǘŁ ŘŜƭ ŦƛǊƳŀǘŀǊƛƻ ŜŎŎΦ ŜŎŎΦύΣ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ Řŀƭƭŀ 

ƴƻǊƳŀǘƛǾŀ Ŝκƻ Řŀ ǎǇŜŎƛŦƛŎƛ ǊŜƎƻƭŀƳŜƴǘƛ ŘŜŦƛƴƛǘƛ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭΩ9ƴǘŜΦ  

2.1 Termini di base della Dema terializzazione  

La terminologia e le definizioni sottostanti fanno principalmente riferimento2 ai documenti sotto 

elencati: 

¶ CAD [2], Articolo 1 ς ά5ŜŦƛƴƛȊƛƻƴƛέ ŘŜƭ ά/ƻŘƛŎŜ !ƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾƻ 5ƛƎƛǘŀƭŜέ  

¶ Regole Tecniche [3], Allegato 1 ς άD[h{{!wLhκ59CLbL½LhbLέ 

¶ wŜƎƻƭŜ ǘŜŎƴƛŎƘŜΣ άRegole tecniche per il protocollo informaticoέ [15] 

¶ wŜƎƻƭŜ ǘŜŎƴƛŎƘŜΣ άRegole tecniche in materia di sistema di conservazioneέ [23] 

Per un eventuale approfondimento, si rimanda ai documenti citati, i cui riferimenti (indicati da 

numeri tra parentesi quadre) sono forniti nel capitolo Riferimenti alla fine di queste Linee Guida. 

                                                           
1
 Si evidenzia come un prodotto SW offerto da un provider di soluzioni informatiche per la gestione 

documentale potrebbe ricoprire uno o più degli strumenti elencati nel seguito. Inoltre, il termine Strumento è 

da intendersi nella sua accezione più generale: un elemento, prodotto SW o servizio (si pensi, ad esempio, al 

Servizio di Conservazione) che supporti i Ruoli previsti per la corretta gestione dei documenti durante una o 

più fasi del ciclo di vita di un documento.  
2
 In alcuni casi, le definizioni riportate potranno essere delle rielaborazioni di documenti interni di Best 

Practice messi a disposizione per la stesura di queste linee guida dallôAmministrazione Regionale Lombarda.  
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Simbolo grafico Definizione 

 
Documento analogico 

Rappresentazione di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti. [2] 

 
Documento informatico 

Rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente 
rilevanti. [2] 

 
Copia del documento analogico 

 

Documento informatico ottenuto per copia da un documento 
analogico. Le tipologie di copia previste sono [2]: 

¶ copia informatica di documento analogico: documento 
informatico che ha lo stesso contenuto del documento 
analogico da cui è tratto. 

¶ copia per immagine su supporto informatico di 
documento analogico: documento informatico che ha 
sia il contenuto sia la forma identici a quelli del 
documento analogico da cui è tratto. 

 
Metadati 

Insieme di dati associati a un documento informatico o ad 
un'aggregazione documentale informatica per identificarlo e 
descriverne il contesto, il contenuto e la struttura, nonché per 
permetterne la gestione nel tempo nel sistema di conservazione. 
[3] 

 
Procedimento amministrativo 

[ΩƛƴǎƛŜƳŜ ǳƴƛǘŀǊƛƻ ŘŜƛ ŦŀǘǘƛΣ ŘŜƎƭƛ ŀǘǘƛ Ŝ ŘŜƛ ƴŜƎƻȊƛ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾƛΣ 
collegati dalla legge per far sorgere una determinata situazione 
giuridica. 
 
Per endoprocedimento si intende, invece, parte di un 
procedimento che ha come scopo la predisposizione di un 
provvedimento interno  ŀƭƭΩ9ƴǘŜ [ƻŎŀƭŜ (endo) e parziale 
ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ǇŜǊ ƛƭ ŎƻƳǇƭŜǘŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩƛƴǘŜǊƻ procedimento 
stesso. 

 
Manuale di Gestione 

Strumento che descrive il sistema di gestione informatica dei 
documenti come richiesto dalla normativa vigente: articolo 5 
delle regole tecniche del protocollo informatico ai sensi delle 
regole tecniche per il protocollo informatico D.P.C.M. 31 ottobre 
2000 e successive modificazioni e integrazioni. [3] 
 
In particolare, il Manuale di Gestione fornisce le istruzioni 
operative e organizzative per il corretto funzionamento del 
servizio per la tenuta del protocollo informatico, della 
classificazione dei documenti, della gestione dei flussi 
documentali e degli archivi. [15] 
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Manuale di Conservazione 

Strumento che descrive il sistema di conservazione dei 
documenti informaticiΣ ŜŦŦŜǘǘƛǾŀƳŜƴǘŜ ŀŘƻǘǘŀǘƻ ŘŀƭƭΩ9ƴǘŜ [ƻŎŀƭŜΣ 
secondo quanto richiesto dalla normativa vigente: articolo 8 
delle regole tecniche del sistema di conservazione. [3] 
 
In particolare, il Manuale di Conservazione illustra 
ŘŜǘǘŀƎƭƛŀǘŀƳŜƴǘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛȊȊŀȊƛƻƴŜΣ ƛ ǎƻƎƎŜǘǘƛ ŎƻƛƴǾƻƭǘƛ Ŝ ƛ Ǌǳƻƭƛ 
svolti dagli stessi, il modello di funzionamento, la descrizione del 
processo, la descrizione delle architetture e delle infrastrutture 
utilizzate, le misure di sicurezza adottate e ogni altra 
informazione utile alla gestione e alla verifica del 
funzionamento, nel tempo, del sistema di conservazione. [23] 

 
 

Evidenza informatica 

Sequenza di simboli binari (bit) che può essere elaborata da una 
procedura informatica. [3] 

 
 

Riferimento Temporale 

LƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴŜ ŎƻƴǘŜƴŜƴǘŜ ƭŀ Řŀǘŀ Ŝ ƭΩƻǊŀ Ŏƻƴ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻ ŀƭ 
Tempo Universale Coordinato (UTC), della cui apposizione è 
responsabile il soggetto che forma il documento. [3] 

 
 

Validazione Temporale 

Procedura cheΣ ǘǊŀƳƛǘŜ ƭΩŀǇǇƻǎƛȊƛƻƴŜ Řƛ ǳƴ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻ 
temporale, garantisce ai fini legali il momento temporale in cui 
un documento viene formato, ricevuto o modificato. 

2.2 Ruoli per la corretta gestione dei Documenti  

In questa sezione sono definiti i ruoli identificati per la corretta gestione di un Documento 

Informatico. 

Si mette in evidenza come: 

¶ alcuni di questi ruoli sono previsti in modo mandatorio dalla normativa italiana vigente; 

¶ altri, invece, sono stati identificati sulla base delle Best Practice adottate in Regione 

Lombardia o da altre Regioni. Per questi ultimi, ciascun Ente Locale ha ovviamente maggiori 

libertà di declinarli in accordo alla propria organizzazione interna. 

 La documentazione di riferimento per le definizioni date, è la seguente: 

¶ Regole Tecniche [3], Allegato 1 ς άD[h{{!wLhκ59CLbL½LhbLέ 

¶ wŜƎƻƭŜ ǘŜŎƴƛŎƘŜΣ άRegole tecniche per il protocollo informaticoέ [15] 
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¶ wŜƎƻƭŜ ǘŜŎƴƛŎƘŜΣ άRegole tecniche in materia di sistema di conservazioneέ [23] 

Simbolo grafico Definizione 

 
Responsabile Protocollo 

Dirigente o funzionario, comunque in possesso di idonei requisiti 
professionali o di professionalità tecnico archivistica, preposto al 
servizio per la tenuta del protocollo informatico. [3] 

 
Responsabile Gestione 

Documentale 

Dirigente o funzionario, comunque in possesso di idonei requisiti 
professionali o di professionalità tecnico archivistica, preposto al 
servizio per la tenuta della gestione dei flussi documentali. [3] 
 
In particolare, il Responsabile della Gestione Documentale ha 
una serie di compiti [15]: 

¶ predisporre lo schema del Manuale di Gestione; 

¶ proporre i tempi, le modalità e le misure organizzative 
ŦƛƴŀƭƛȊȊŀǘŜ ŀƭƭΩŜƭƛƳƛƴŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ ǇǊƻǘƻŎƻƭƭƛ ŘƛǾŜǊǎƛ Řŀƭ 
protocollo informatico previsto dal decreto del 
Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445. 

¶ predisporre il piano per la sicurezza informatica per la 
gestione dei documenti informatici nel rispetto delle 
misure minime di sicurezza previste nel disciplinare 
tecnico pubblicato in allegato B del decreto legislativo 
del 30 giugno 2003, n. 196 e successive modificazioni. In 
particolare, questo compito prevede il coordinamento 
con: 

o il responsabile della conservazione 
o il responsabile dei sistemi informativi  
o il responsabile del trattamento dei dati personali 

 
Responsabile Archivio 

Dirigente o funzionario, comunque in possesso di idonei 
requisiti professionali o di professionalità tecnico archivistica, 
preposto al servizio per la tenuta degli archivi. [3] 

 
Responsabile Conservazione 

{ƻƎƎŜǘǘƻ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭŜ ŘŜƭƭΩƛƴǎƛŜƳŜ ŘŜƭƭŜ ŀǘǘƛǾƛǘŁ ŜƭŜƴŎŀǘŜ 
ƴŜƭƭΩŀǊǘƛŎƻƭƻ уΣ ŎƻƳƳŀ м ŘŜƭƭŜ ǊŜƎƻƭŜ ǘŜŎƴƛŎƘŜ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ Řƛ 
conservazione. [3] 

 
In particolare, il Responsabile della Conservazione definisce e 
attua le politiche complessive del sistema di conservazione e 
ne governa la gestione con piena responsabilità ed 
autonomia, in relazione al modello organizzativo adottato ai 
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ǎŜƴǎƛ ŘŜƭƭΩŀǊǘƛŎƻƭo 5 della Regola Tecnica. [23]  

 

I ruoli Responsabile Protocollo /Gestione Documentale / Archivio, possono essere ricoperti dalla 

stessa persona ai sensi all'articolo 61 del decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, 

n. 445. 

Nel seguito è proposto un elenco di altri ruoli ς ritenuto auto esplicativo -  correlati alla gestione di 

un Documento Informatico. 

  

 

Responsabile di uno Specifico Procedimento (o Processo) 
 

 

Responsabile Sistema Informativo 

 

2.3 Fasi del Ciclo di Vita di un Documento  

In questa sezione sono definite le fasi che caratterizzano il ciclo di vita del documento.  

Le fasi sono state individuate considerando i seguenti documenti:  

¶ tǊƻƎŜǘǘƻ tǊƻ59Σ ά¢ŜǊƳƛƴƻƭƻƎƛŀ ŎƘƛŀǾŜΥ ŘŜŦƛƴƛȊƛƻƴƛ Ŝ ƎƭƻǎǎŀǊƛƻέ ±мΦл [5] 

 

Simbolo grafico Definizione 

 
Ciclo di vita del documento 

Insieme delle fasi che attraversa un documento durante il suo 
periodo di validità. 

 
Produzione 

Insieme di attività che ha come risultato la creazione di un 
documento informatico.  

 
Trasmissione 

Attività di invio del documento informatico a un cittadino, 
ǳƴΩƛƳǇǊŜǎŀ ƻ ǳƴ ŀƭǘǊƻ 9ƴǘŜ [ƻŎŀƭŜ όƻ ŀ ǳƴŀ ŘƛǾŜǊǎŀ !hh ŘŜƭ 
medesimo). 
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Ricezione 

Cƭǳǎǎƻ Řƛ ŀǘǘƛǾƛǘŁ ǘǊŀƳƛǘŜ ƭŜ ǉǳŀƭƛ ƭΩ9ƴǘŜ [ƻŎŀƭŜ ǊƛŎŜǾŜ ǳƴ 
documento informatico.  
 
Tale flusso dipende dal canale di comunicazione scelto dal 
mittente del documento. 

 
Protocollazione 

Flusso di attività che comprende: 

¶ Registrazione: assegnazione al documento di 
ǳƴΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ ǳƴƛǾƻŎŀΣ Ŧŀǘǘŀ ŀƭ ƳƻƳŜƴǘƻ 
dell'immissione nel sistema di gestione documentale. Le 
tipologie di registrazioni possibili sono: 

o Registrazione di protocollo 
o Registrazione particolare (ad esempio, il registro 

di Repertorio) 

¶ Segnatura di protocollo: apposizione o associazione, 
all'originale del documento, in forma permanente e non 
modificabile, delle informazioni riguardanti il 
documento stesso 

¶ Classificazione: organizzazione, in modo sistematico, dei 
documenti in categorie strutturate logicamente e 
rappresentate in un piano di classificazione secondo 
principi condivisi, metodi e regole procedurali. 

¶ Fascicolazione: inserimento del documento informatico 
considerato in una apposita struttura aggregativa (ad 
esempio, un fascicolo). 

 
Archiviazione 

Cƭǳǎǎƻ Řƛ ŀǘǘƛǾƛǘŁ ŎƘŜ ǇǊŜǾŜŘŜ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ 
informatici nel sistema di gestione documentale al fine di 
seguire il ciclo di vita di un documento amministrativo 
informatico. 

 
Gestione documentale 

Insieme di attività di consultazione ed elaborazione di un 
ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎƻ όǉǳŀƴŘƻ ǉǳŜǎǘΩǳƭǘƛƳƻ ŝ ƳƻŘƛŦƛŎŀōƛƭŜύΦ 

 
Conservazione 

Ordinata custodia di documenti informatici in modo da 
assicurarne l'integrità, l'affidabilità e la consultabilità nel tempo, 
anche attraverso idonei strumenti di ricerca [Deliberazione AIPA 
n. 51/2000, art. 2]. 

 

2.4 Strumenti a supporto della Dematerializzazione di un Documento  

In questa sezione si introducono e definiscono gli strumenti a supporto della gestione di un 

documento informatico. 

La terminologia e le definizioni sottostanti fanno riferimento a: 

¶ CAD [2], Articolo 1 ς ά5ŜŦƛƴƛȊƛƻƴƛέ ŘŜƭ ά/ƻŘƛŎŜ !ƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾƻ 5ƛƎƛǘŀƭŜέ  
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¶ Regole Tecniche, Allegato 1 ς άD[h{{!wLhκ59CLbL½LhbLέ [3] 

¶ ά¢ŜǊƳƛƴƻƭƻƎƛŀ ŎƘƛŀǾŜΥ ŘŜŦƛƴƛȊƛƻƴƛ Ŝ ƎƭƻǎǎŀǊƛƻέ ±мΦл ŘŜƭ ǇǊƻƎŜǘǘƻ tǊƻ59 [5] 

 

Simbolo grafico Definizione 

 
Fax Server 

Strumento che ƎŜǎǘƛǎŎŜ ƭΩƛƴǾƛƻ Ŝ ƭŀ ǊƛŎŜȊƛƻƴŜ Řƛ un documento in 
tempo reale utilizzando il canale di trasmissione telefonico.  

 
PEO ς Posta Elettronica Ordinaria 

Comune e-mail utilizzata per inviare messaggi elettronici a 
specifici destinatari. 

 
PEC - Posta Elettronica Certificata 

Sistema di comunicazione in grado di attestare l'invio e 
l'avvenuta consegna di un messaggio di posta elettronica e di 
fornire ricevute opponibili ai terzi. [2]  
La PEC consente di inviare/ricevere messaggi di testo e allegati 
con lo stesso valore legale di una raccomandata con avviso di 
ricevimento. 

 
CEC-PAC 

La CEC-PAC (Comunicazione Elettronica Certificata tra la 
Pubblica Amministrazione e il Cittadino) è una modalità di posta 
elettronica che permette al cittadino di comunicare 
esclusivamente con gli enti della  Pubblica Amministrazione. 

 

 
Strumento per la produzione / 
generazione di un documento 

informatico 

Insieme di strumenti che consentono di ottenere: 

¶ un documento informatico originale (es.: programmi di 
editing per la redazione di un documento);  

¶ una copia elettronica di un documento cartaceo (es.: 
mediante scansione del documento cartaceo). 

 
Firma elettronica / 

 

Insieme dei dati in forma elettronica che sono allegati oppure 
connessi tramite associazione logica ad altri dati elettronici e che 
sono utilizzati come metodo di identificazione informatica [2]. 

 

Specifico riferimento temporale che consente la validazione 
ǘŜƳǇƻǊŀƭŜ Ŝ ŎƘŜ ŘƛƳƻǎǘǊŀ ƭΩŜǎƛǎǘŜƴȊŀ Řƛ ǳƴΩŜǾƛŘŜƴȊŀ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎŀ 
in un tempo certo. 
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Marca Temporale 

 
Strumento di protocollo 

Strumento a supporto delle attività tipiche del protocollo: 
registrazione, segnatura, classificazione dei documenti. 

 
Gestore Documentale 

Strumento a supporto delle attività finalizzate alla 
organizzazione, archiviazione e reperimento dei documenti 
amministrativi formati o acquisiti dalle amministrazioni 
nell'ambito del sistema di classificazione d'archivio adottato. 

 
Gestore del Workflow 

Strumento che consente di tracciare e prescrivere il flusso di 
attività (e autorizzazioni) collegato al procedimento innescato 
dal protocollo (o da altri eventi), mediante sistemi informatici. 

 
Timbro Digitale  
(detto anche  

 Contrassegno Elettronico) 

È un contrassegno generato elettronicamente che deve essere 
stampato sulla copia analogica di un documento amministrativo 
informatico per consentire la verifica della provenienza e della 
ŎƻƴŦƻǊƳƛǘŁ ŀƭƭΩƻǊƛƎƛƴŀƭŜΦ 
 
Nel timbro digitale, infatti, sono inseriti i dati identificativi del 
documento informatico considerato. 

 
Strumento di Conservazione 

Strumento a supporto delle attività finalizzate alla conservazione 
dei documenti informatici in modo da assicurarne l'integrità, 
l'affidabilità e la consultabilità nel tempo (anche a lungo 
termine), anche attraverso idonei strumenti di ricerca. 

 
Cooperazione applicativa 

La parte del sistema pubblico di connettività finalizzata 
all'interazione tra i sistemi informatici delle pubbliche 
amministrazioni per garantire l'integrazione dei metadati, delle 
informazioni e dei procedimenti amministrativi. 

 

La tabella seguente costituisce un quadro sinottico che fornisce, per alcuni degli strumenti sopra 

citati: 

¶ ƭΩƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜ ǎŜ ǎƛŀ ŜǎǇƭƛŎƛǘŀƳŜƴǘŜ ǇǊŜǾƛǎǘƻ ƻ ƳŜƴƻ Řŀƭƭŀ ƴƻǊƳŀǘƛǾŀ όŎƻƭƻƴƴŀ ά{ǘǊǳƳŜƴǘƻ 

minimƻέύΤ 

¶ ƭŀ ǉǳŀƭƛǘŁ άŜǎǎŜƴȊƛŀƭŜέ ŎƘŜ ƭƻ ǎǘǊǳƳŜƴǘƻ ƎŀǊŀƴǘƛǎŎŜ ǊƛǎǇŜǘǘƻ ŀƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎƻ ƴŜƭ 

ǎǳƻ ŎƛŎƭƻ Řƛ Ǿƛǘŀ όŎƻƭƻƴƴŀ άǇǊƻǇǊƛŜǘŁέύΦ 
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Simbolo grafico Strumento 
άƳƛƴƛƳƻέ 

Proprietà 
Fase 

 
PEC - Posta Elettronica 

Certificata 

X 
!ǘǘŜǎǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩƛƴǾƛƻ Ŝ avvenuta 
consegna del messaggio 

Trasmissio
ne 
Ricezione 

 
Firma elettronica 

X 

Allo stato attuale, secondo la normativa 
italiana vigente (le nuove regole tecniche 
ǎƻƴƻ ŀƴŎƻǊŀ ƛƴ ǎǘŀǘƻ Řƛ ōƻȊȊŀύΣ ƭΩǳƴƛŎŀ 
firma avente valore legale è la firma 
digitale. Questa tipologia di firma 
ƎŀǊŀƴǘƛǎŎŜ ƭΩŜǉǳƛǾŀƭŜƴȊŀ ŀƭƭŀ ŦƻǊƳŀ ǎŎǊƛǘǘŀΣ 
ƛƭ ƴƻƴ ǊƛǇǳŘƛƻ Ŝ ƭΩƛƴǘŜƎǊƛǘŁ ŘŜƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ 
informatico.  
Per ulteriori dettagli si veda la domanda 
4.4.1. 

Trasmissio
ne  
Ricezione 
Gestione 
Conservazi
one 

 
Marca Temporale 

X 
Costituisce un riferimento temporale 
opponibile a terzi 

Produzione 
Protocollo 
Trasmissio
ne 
Conservazi
one 
 

 
Strumento di protocollo 

X 

Garantisce, tramite la registrazione, la 
tracciatura di un documento, in ingresso 
ad una AOO o in uscita da una AOO. 
Inoltre, il momento della registrazione 
costituisce un riferimento temporale 
opponibile a terzi. 

Protocollaz
ione 

 
Timbro Digitale 

 
Garantisce la conformità della copia 
ŎŀǊǘŀŎŜŀ ŀƭƭΩƻǊƛƎƛƴŀƭŜ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎƻΦ 
  

Gestione 
Conservazi
one 

 
Strumento di 

Conservazione 

X 

Garantisce la conservazione dei documenti 
ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎƛ Ŝ ƭΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ ǎƻǎǘƛǘǳȊƛƻƴŜ ŘŜƭ 
cartaceo, a valle del completamento della 
procedura sostitutiva, in accordo alla 
normativa CNIPA del 2004 [18]. 

 
 

Conservazi
one 
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3 Regole Operative Essenziali (COME FARE?)  

Nel presente paragrafo sono introdotte alcune Regole Operative Essenziali a supporto della 

risoluzione di pǊƻōƭŜƳƛ άǇǊŀǘƛŎƛέ ǎƛƎƴƛŦƛŎŀǘƛǾƛ. Le Regole sono fornite sotto forma fi FAQ: le risposte a 

tali domande sono ǎŎƘŜƳŀǘƛŎƘŜ ŜΣ ƻǾŜ ǇƻǎǎƛōƛƭŜΣ ǊŜǎŜ ƛƴ ŦƻǊƳŀ ƎǊŀŦƛŎŀ Ŏƻƴ ƭΩƛƴǘŜƴǘƻ Řƛ ŦŀǾƻǊƛǊƴŜ ǳƴŀ 

maggiore comprensione e fruibilità, risultando dunque complementari a risposte fornite da altre 

lƛƴŜŜ ƎǳƛŘŀ ŜǎƛǎǘŜƴǘƛ ƛƴ ƳŀǘŜǊƛŀ ŎƘŜ ǳǘƛƭƛȊȊŀƴƻ ƭŀ ŦƻǊƳŀ ǇǊŜǾŀƭŜƴǘŜ Řƛ άǎƻƭƻ ǘŜǎǘƻέΦ  

Le regole operative proposte fanno riferimento agli Strumenti citati nella sezione 2.4. Per facilitarne 

la fruizione, le regole sono raggruppate nel seguito del capitolo in base allo strumento cui fanno 

riferimento.  

Nel caso in cui una regola operativa veda coinvolti più strumenti della Dematerializzazione, la 

regola sarà riportata ƴŜƭƭŀ ǎƻƭŀ ǎŜȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭƻ ǎǘǊǳƳŜƴǘƻ ǊƛǘŜƴǳǘƻ άǇǊŜǾŀƭŜƴǘŜέΣ Ŏƻƴ ǳƴΩƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜ 

anche degli altri strumenti correlati.  

In particolare, ogni regola operativa è costituita da: 

¶ una Domanda che delinea un problema / dubbio / curiosità; 

¶ una breve Descrizione (opzionale) che chiarisce meglio la domanda posta;   

¶ una Risposta όŎƘŜ ǳǘƛƭƛȊȊŀ ƛƭ ǇƛǴ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ƛƭ άǾƻŎŀōƻƭŀǊƛƻ ŜǎǎŜƴȊƛŀƭŜέ ŘŜƛ ǘŜǊƳƛƴƛΣ ƛƭƭǳǎǘǊŀǘƻ ƛƴ 

precedenza); 

¶ la correlazione della regola con le fasi interessate (una o più) del ciclo di vita del 

documento.  

¶ dei Riferimenti Normativi correlati. 
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3.1 PEO 

3.1.1 È possibile rifiutare un documento ricevuto tramite PEO?  

RISPOSTA 

No, non è possibile rifiutare un documento solo perché proveniente da una PEO. Infatti, se il 

documento è stato spedito a una casella PEC istituzionale, il fatto che provenga da una casella PEO 

è irrilevante. 

Il documento può essere rigettato solo in base a considerazioni che non dipendono dal canale di 

trasmissione, ma da valutazioni di merito: ad esempio, se il documento non ha rilevanza giuridico-

amministrativa, come la pubblicità di un convegno, oppure non è leggibile.  

FASI DEL CICLO DI VITA DEL DOCUMENTO CORRELATE 

       

       
Produzione Ricezione Protocollo Archiviazione Gestione Conservazione Trasmissione 

RIFERIMENTI NORMATIVI CORRELATI 

Riferimento Generale Dettaglio 

Linee Guida per la gestione dei 
flussi documentali ς Parte 1 flussi 

in ingresso [5] 

Allegato 2 ς ά¢ŀōŜƭƭŜ Řƛ riepilogo, 
/ŀǎƛ Řƛ ǘǊŀǘǘŀƳŜƴǘƻ ƳŜǎǎŀƎƎƛ ƛƴ ƛƴƎǊŜǎǎƻέ 
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3.1.2 Cosa succede se viene inviato un messaggio da una PEO verso una PEC?  

RISPOSTA 

[ΩƛƴǾƛƻ Řƛ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ Řŀ ǳƴŀ ŎŀǎŜƭƭŀ Řƛ Ǉƻǎǘŀ ƻǊŘƛƴŀǊƛŀ (PEO) a una casella di posta certificata 

(PEC) è possibile, ma non fornisce indicazioni al mittente in merito alla ricezione o meno del 

messaggio inviato da parte del gestore della PEC del destinatario.  

Si segnala solo un particolare caso in cui la mancata ricezione di una PEO viene segnalata al 

mittente: ossia, nel caso in cui la casella PEC del destinatario ha raggiunto il limite massimo di 

spazio consentito e non può immagazzinare il messaggio di PEO inviato dal mittente. 

Dal punto di vista della PA: 

 

ricezione messaggio da una PEO: nessuna norma definisce che i cittadini 
debbano utilizzare solo caselle di PEC per comunicare con gli indirizzi 
istituzionali di PEC (si veda domanda 3.1.1). In ǉǳŜǎǘƻ ŎŀǎƻΣ ƭΩ9ƴǘŜ ƴƻƴ ǇǳƼ 

rifiutare il messaggio, ma deve protocollarlo. [Ω9ƴǘŜ ŘƻǾǊŁ ŦŀǊŜ ŀǘǘŜƴȊƛƻƴŜ 
nel caso in cui sia richiesta una ricezione di consegna del messaggio: infatti, 
al cittadino che usa una PEO per inviare il messaggio non arriverà alcuna 
ŎƻƴŦŜǊƳŀ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎŀ Ŝ ǎŀǊŁ ǇǊŜƳǳǊŀ ŘŜƭƭΩ9ƴǘŜ ƛƴǾƛŀǊŜ ŜǾŜƴǘǳŀƭŜ ŎƻƴŦŜǊƳŀ 
di ricezione. 
Per garantire che almeno il messaggio inviato da una PEO arrivi ad una 
PEC, è necessario controllare la configurazione della Casella di Posta 
Certificata ricevente interpellando, ad esempio, il fornitore del servizio di 
PEC. 

 

 

invio ƳŜǎǎŀƎƎƛƻ ǘǊŀƳƛǘŜ t9hΥ ƛƴ ǊŜŀƭǘŁ ƭΩ9ƴǘŜ ƴƻƴ ŘƻǾǊŜōōŜ ǳǎŀǊŜ ŎŀǎŜƭƭŜ 
t9h ǇŜǊ ƛƴǾƛŀǊŜ ƳŜǎǎŀƎƎƛ ŀƭƭΩŜǎǘŜǊƴƻ (legge n° 102 del 3 agosto 2009), ma 
deve usare sempre le proprie caselle PEC, anche verso un soggetto dotato 
solo di PEO. 

STRUMENTI PER LA DEMATERIALIZZAZIONE CORRELATI 

Strumento Nome 

 

PEC 

 

FASI DEL CICLO DI VITA DEL DOCUMENTO CORRELATE 

       

       
Produzione Ricezione Protocollo Archiviazione Gestione Conservazione Trasmissione 




























































































