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! Lo scorso 3 dicembre 2013 sono stati approvati due DPCM, contenenti entrambi le regole tecniche previste dall’art. 71 del CAD (D.Lgs. 7 marzo
2005, n. 82) ed entrambi pubblicati nella Gazzetta ufficiale 12 marzo 2014, n. 59 — SO n. 20. Il primo contiene le Regole tecniche in materia di
sistema di conservazione ai sensi degli articoli 20, commi 3 e 5-bis, 23-ter, comma 4, 43, commi 1 e 3, 44, 44-bis e 71, comma 1, del Codice
dell’amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005, mentre il secondo contiene le Regole tecniche per il protocollo informatico
ai sensi degli articoli 40-bis, 41, 47, 57-bis e 71, del Codice dell’amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005. Se non
diversamente indicato, in questo manuale si fa riferimento al secondo, citato semplicemente come DPCM 3 dicembre 2013. Ai fini del presente
manuale s’intendono altresi per Amministrazione, [’Amministrazione della Camera di Commercio di Ve Ro DI; per Testo unico, il DPR 28 dicembre
2000, n. 445, recante il testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa; per Codice, il decreto
legislativo 7 marzo 2005 n. 82 — Codice dell’amministrazione digitale.
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% Larticolo 77 del DPR 445/2000 abroga, in quanto ricompresi nel testo unico, il DPR 513/97, il DPR 428/98 e il DPR 403/98



* 6

866

5C

*

& (*

9

&66" **

(*,& ,

( &

&t &

&

(*

(*



%

B# B

(*






&=8 9 11 7 35 4 1 448513 6+

8 .F &66" - 1 , - y s
3 ; . . 7
’ , ’ * / LY _ ,
, e, . ,
9 3, % - + 2 <
2, ? > 3 % -
¢, 0 , iN
% ( , * s s 3 - 3 *k ,
, 3 / "k B *
I % # o e, ,
t , e, * ,
: : , 3 ( <
% % .
R 0% P- , 2 - # & ,
* * ,. 4 ,
% * , , (
& * * _ ( < ,
(G %
t e, , ( ( , *
* , I *< 0,
* 3 0% P-3 t & @, 7
* * (* , , , ,
* * ( , ) . D . -
% " s . G , I *<

*%*

t ’ @1 3 *
7 * & > - & n
*%* ;
* 3 5C 3 B I =
LI F:3

I vari archivi che si vengono cosi a costituire, vengono riunificati attraverso il conferimento ad un unico sistema di conservazione, denominato
Forever, di produzione Infocamere e conforme alle previsioni del DPCM 3 dicembre 2013 (in precedenza, la conservazione dei documenti camerali si
limitava al Registro Imprese ed era operata dal sistema Legaldoc di Infocert, conforme alla delibera CNIPA 2004). Il conferimento in conservazione
dei documenti gestiti da Gedoc o dai verticali Infocamere viene gestito da Infocamere stessa, senza la partecipazione attiva del responsabile della
conservazione - che coincide con la figura apicale dell’ente - che ha provveduto a nominare la societa responsabile del servizio di conservazione e a
stipulare con essa un’apposita convenzione. Il buon esito del conferimento puo esser verificato, in un portale Infocamere dedicato, da figure provviste
di particolare abilitazione (responsabile della conservazione e responsabile della gestione documentale). Per i documenti trattati in SiGeD, invece, il

conferimento in Forever prevede un’attivita consapevole e mirata.

4 Per Venezia, a far data dal Imaggio 2011, tutta la documentazione Albo Imprese Artigiane afferisce ai fascicoli Registro Imprese, giusta

determinazione capo dip. 2° n.20/2011.
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Sk compito del Referente IPA dell’ente provvedere all’accreditamento, alla trasmissione delle informazioni richieste dalla legge e all’aggiornamento
dei dati nel sito IPA.
6 In ragione della strutturazione dell’ente, il Coordinatore di cui al DPCM 3.12.2013, art, 3, 1. b) non ¢ figura necessaria.

L’organigramma amministrativo si trova aggiornato in intranet, all’apposita voce; la struttura organizzativa adottata nei sistemi di gestione
documentale, il pill possibile aderente all’organigramma amministrativo, fatti salvi snellimenti necessari all’operativita, ¢ ricavabile dai sistemi stessi
sempre nell’ultima versione.
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8 D.Igs. 82/2005 modificato e integrato dal D.lgs. 235/2010 in vigore dal 1° gennaio 2006.
9 DPR 11 febbraio 2005 , 0. 68, Regolamento recante disposizioni per ['utilizzo della posta elettronica certificata, a norma dell’art. 27 L. 3/2003
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Per le istruzioni relative alla modalita per I’attivazione iniziale dell’archivio di sicurezza e per la consultazione dei messaggi archiviati cfr. il citato
Manuale Operativo del servizio.
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Comma modificato prima dall'art. 1, L. 15 luglio 2002, n. 145 e poi dal comma 2-quaterdecies dell'art. 2, D.L. 29 dicembre 2010, n. 225, nel testo
integrato dalla relativa legge di conversione. Vedi, anche, 1'art. 9, D.L. 24 dicembre 2002, n. 282, l'art. 1, D.L. 12 luglio 2004, n. 168, ’art. 67,
comma 8, I’art. 71, comma 1, I’art. 72, commi 5 e 11, D.L. 25 giugno 2008, n. 112 e i commi da 10 a 13 dell'art. 17, D.L. 1° luglio 2009, n. 78.
Sull'applicabilita delle disposizioni di cui al presente comma vedi il comma 2-bis dell'art. 18, D.L. 25 giugno 2008, n. 112 aggiunto dal comma 1
dell'art. 19, D.L. 1° luglio 2009, n. 78.
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Cfr Codice civile — fatto giuridico: & un evento naturale o umano giuridicamente rilevante, in quanto da esso derivano effetti giuridici, ovvero

la costituzione, la modificazione o 1’estinzione di diritti. I fatti giuridici naturali sono quelli causati dalle forze della natura (es.: fulmine, morte);
i fatti giuridici umani sono quelli causati dall’uomo la cui volonta, pero, gioca un ruolo assolutamente indifferente (es.: unione e commistione,
morte per suicidio); — atto giuridico (detto anche «atto umano»): & il fatto dell’'uomo voluto e consapevole, al quale 1’ordinamento collega un
effetto giuridico. La consapevolezza ¢ esclusa nel caso in cui, per determinate circostanze, il soggetto non sia in grado di intendere e, quindi, di
liberamente volere [v. 428, 2046]. Gli atti giuridici si distinguono in atti leciti e atti illeciti [v. 2043], a seconda che risultino conformi o meno
alle regole dettate dall’ordinamento. Gli atti giuridici leciti, a loro volta, si suddividono in atti giuridici in senso stretto (o «meri atti giuridici»)
e negozi giuridici. Negli atti giuridici in senso stretto le conseguenze giuridiche sono preordinate dalla legge, per cui la volonta dell’'uomo rileva
come semplice presupposto di effetti giuridici. Gli atti giuridici in senso stretto possono consistere in: a) atti materiali o operazioni, mediante i
quali si ha una diretta modificazione del mondo esterno (es.: ritrovamento di un tesoro; specificazione; b) dichiarazioni di scienza o di verita,
nelle quali il soggetto volontariamente dichiara di avere conoscenza di un atto o di una situazione, al fine di informare (es.: notificazione al
debitore della cessione del credito [v. 1264]), o di intimare (es.: atto di costituzione in mora [v. 1219]), oppure ad uno scopo probatorio (es.:
confessione [v. 2730]). Nel codice civile manca una disciplina generale degli atti giuridici in senso stretto, per cui occorre, di volta in volta,
attingere alla disciplina prevista per particolari atti giuridici, ed in alcuni casi, & possibile applicare in via analogica la disciplina del negozio
giuridico;

Nel diritto amministrativo vige il principio generale di liberta delle forme, ma nei documenti ad substantiam ¢ prescritta, nella maggior parte dei

casi, una specifica forma (cfr. d.1gs. n. 445/2000).
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14 per es, la delibera & 1’atto, il verbale della delibera ¢ il documento. II significato generico di ‘documento’ & testimonianza, ovvero tutto cido mediante
cui si pud apprendere, vedere, dedurre qualche cosa; nella societa occidentale, tale testimonianza ¢ intesa per lo pitt come uno scritto che permette di
tramandare la memoria di un atto o di un fatto. Nella stessa societa, il legame tra i documenti ed il sistema di certezze del quale sono parte integrante,
¢ declinato dall’accezione giuridica di documento, come cosa che ha in sé la testimonianza di atti e fatti giuridicamente rilevanti, in grado cioe di
produrre effetti giuridici. Con questo valore, i documenti d’archivio, pubblici o privati che siano, presuppongono una societa organizzata, appunto, un
ordinamento che ne regola la vita e nascono con finalita pratiche, non narrative, né di semplice comunicazione.
Lo stesso ordinamento giuridico, poi, tutela il documento, come fondamento delle situazioni giuridiche che esso rappresenta e testimonia.
In diplomatica (disciplina che studia i documenti, con lo scopo di accertarne I’autenticita e di ricostruirne il processo di produzione in tutte le sue fasi
e in ciascun aspetto (giuridico, amministrativo, culturale, linguistico etc.) gli elementi identificativi del documento possono esser suddivisi in: 1)
grado di perfezione (minuta, originale, copia); 2 elementi estrinseci, si riferiscono alla sua materialita fisica e comprendono supporto, lingua, scrittura,
segni speciali (segni del rogatorio, dei sottoscrittori, segni di cancelleria, sigilli, annotazioni), 3) elementi intrinseci (forma intellettuale) si riferiscono
alla forma/disposizione/articolazione che assume il suo contenuto, ovvero alle sue partizioni (protocollo — autore/destinatario/data/registrazione di
protocollo/classificazione -, mesocollo — testo - , escatocollo — formule finali/sottoscrizione/autenticazione).

15+, PR . . . . . Lo P A N .
L’atto pubblico & un documento a cui sono riconosciute particolari caratteristiche giuridiche, ovvero redatto con le richieste formalita da un notaio
o da altro pubblico ufficiale autorizzato ad attribuirgli pubblica fede nel luogo dove I’atto ¢ formato (art. 2699 cc).



In giurisprudenza (Cassazione penale,.sez. V, 25 settembre 1980), si ritiene atto pubblico ogni scritto di natura documentale redatto dal pubblico
ufficiale per uno scopo inerente alle sue funzioni. Rientrano, di conseguenza, nell’ambito della tutela prevista dall’art. 476 c.p. non solo gli atti
destinati a spiegare la loro efficacia nei confronti di terzi, ma anche gli atti meramente interni, cio¢ quegli atti formati dal pubblico ufficiale
nell’esercizio delle sue funzioni al fine di documentare fatti inerenti all’attivita da lui svolta ed alla regolarita delle operazioni amministrative alle
quali egli & addetto. L’atto pubblico presenta due caratteristiche: la natura di documento e la provenienza da un pubblico ufficiale esercente una
funzione pubblica, autorizzato ad attribuirgli pubblica fede. “Agli effetti della legge penale sono pubblici ufficiali coloro i quali esercitano una
pubblica funzione legislativa, giudiziaria od amministrativa)” (art. 357 c.p.). Esistono pubblici ufficiali inquadrati nell’organizzazione della pubblica
amministrazione e pubblici ufficiali estranei a tale organizzazione (notai, comandanti di navi ed aeromobili). L atto pubblico fa piena prova (art. 2700
cc), 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. Il pubblico ufficiale che, nell’esercizio delle sue funzioni, forma, in
tutto o in parte, un atto falso o altera un atto vero, ¢ punito con la reclusione da uno a sei anni. Se la falsita concerne un atto o parte di un atto, che
faccia fede fino a querela di falso, la reclusione & da tre a dieci anni (falso materiale - c.p. art. 476). Il pubblico ufficiale, che, ricevendo o formando
un atto nell’esercizio delle sue funzioni, attesta falsamente che un fatto ¢ stato da lui compiuto o ¢ avvenuto alla sua presenza, o attesta come da lui
ricevute dichiarazioni a lui non rese, ovvero omette o altera dichiarazioni da lui ricevute, o comunque attesta falsamente fatti dei quali Iatto ¢
destinato a provare la verita, soggiace alle pene stabilite nell’art. 476 (c.p. art. 479 - falso ideologico, che presume coscienza e volonta attiva (si
dichiara il falso) o omissiva (si omette di dichiarare il vero). La querela di falso pud proporsi tanto in via principale quanto in corso di causa in
qualunque stato e grado di giudizio, finché la verita del documento non sia stata accertata con sentenza passata in giudicato. La querela deve
contenere, a pena di nullita, I’indicazione degli elementi e delle prove della falsita, e deve essere proposta personalmente dalla parte oppure a mezzo
di procuratore speciale, con atto di citazione o con dichiarazione da unirsi al verbale d’udienza. E obbligatorio Iintervento nel processo del pubblico
ministero (art. 221 cpc)

Conversione dell’atto pubblico (art. 2701) - 1l documento formato da pubblico ufficiale incompetente od incapace ovvero senza ’osservanza delle
formalita prescritte (art. 2699 c.c.), se ¢ stato sottoscritto dalle parti, ha la stessa efficacia probatoria della scrittura privata. L’atto pubblico rientra
nella categoria dei documenti pubblici senza peraltro esaurirla. Si formano documenti pubblici che non sono atti pubblici, poiché non presentano tutti
i requisiti previsti dalla legge affinché si possa ad essi attribuire pubblica fede. Per le diverse figure occorre fare riferimento alla giurisprudenza che
riconosce o0 nega la natura di atto pubblico a determinati documenti. L’atto pubblico ¢ coperto da fede privilegiata; la sua veridicita puo essere messa
in discussione solo attraverso la querela di falso. La norma stabilisce anche le regole di redazione degli atti pubblici, specificando che il testo non
deve contenere lacune, aggiunte, abbreviazioni. correzioni, alterazioni o abrasioni. Sono ammesse abbreviazioni di uso comune che non lasciano
dubbi sul significato delle parole abbreviate. Per le variazioni da apportare al testo si opera in modo che la precedente resti leggibile (artt. 6 e 7 T.U.
445/2000).

La scrittura privata - Il codice civile non contiene una definizione di scrittura privata. Tuttavia per scrittura privata si pud intendere qualunque
documento di cui la parte o le parti sottoscrivono il contenuto giuridicamente rilevante indicando la data. Pertanto gli elementi necessari a costituire
una scrittura privata sono: la res su cui viene scritto il testo dell’atto; la sottoscrizione; la data. La scrittura privata fa piena prova fino a querela di
falso della provenienza delle dichiarazioni da chi 1’ha sottoscritta se colui contro il quale la scrittura & prodotta ne riconosce la sottoscrizione ovvero
se questa ¢ legalmente considerata come riconosciuta (art. 2702); Si ha per riconosciuta la sottoscrizione autenticata dal notaio o da altro pubblico
ufficiale a ci0 autorizzato. L’autenticazione consiste nell’attestazione da parte del pubblico ufficiale che la sottoscrizione & stata apposta in sua
presenza. 1l pubblico ufficiale deve previamente accertare I’identita della persona che sottoscrive (art. 2703).
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16 Consiglio Stato, sez. VI, 1°febbraio 2007, n. 416 - La carenza di legittimazione del soggetto che effettua la convocazione di un organo collegiale
non comporta l'inesistenza dell'atto prodromico volto alla manifestazione della volonta dell'organo stesso, essendo in tal caso comunque configurabile
I'essenziale schema giuridico dello stesso (formazione di un atto recettizio con cui il destinatario ¢ avvisato della data e del luogo della riunione),
pertanto la deliberazione assunta ¢, da un lato, solo annullabile , dall'altro, tale annullabilita pud essere fatta valere, come vizio autonomo,
esclusivamente da chi ne abbia interesse, cioe, da ciascun componente dell'organo che non abbia partecipato alla riunione o, pur avendovi partecipato
ne abbia fatto rilevare 1'illegittimita.
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17 « . . . . . . . . . . . .

Nella 241/90: “Ogni rappresentazione grafica, fotocinematografica, elettromagnetica o di qualunque altra specie del contenuto di atti, anche interni
o non relativi ad uno specifico procedimento, detenuti da una pubblica amministrazione e concernenti attivita di pubblico interesse,
indipendentemente dalla natura pubblicistica o privatistica della loro disciplina sostanziale”

18 .
Per selezione e scarto, v. oltre.
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19V, Deliberazione AIPA 28 luglio 1994, n. 15 “Regole tecniche per 1'uso dei supporti ottici”.
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2 In determinate ipotesi previste dalla legge, alcuni di questi requisiti possono mancare. 1l requisito dell’autografia & derogato ai sensi dell’art. 807
c.p.c. il quale, a proposito della forma del compromesso, stabilisce che “la forma scritta si intende rispettata anche quando la volonta delle parti é
espressa per telegrafo o telescrivente” in assenza quindi di sottoscrizione autografa. L’art. 602 c.c. ritiene valida la sottoscrizione apposta al
testamento olografo, anche se non sono indicati il nome ed il cognome del testatore, quando permette di identificare con certezza la persona del
testatore
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! Emanato a seguito della delega al Governo contenuta all'art. 10 della L.29 luglio 2003, n. 229 (Legge di semplificazione 2001), il CAD ¢ entrato in
vigore il 1° gennaio 2006, con lo scopo di assicurare e regolare la disponibilita, la gestione, I'accesso, la trasmissione, la conservazione e la fruibilita
dell'informazione in modalita digitale, utilizzando con le modalita piti appropriate, le tecnologie dell'informazione e della comunicazione all'interno
della pubblica amministrazione, nei rapporti tra amministrazione e privati e in alcuni limitati casi e di disciplinare anche l'uso del documento
informatico nei documenti tra privati. Pochi mesi dopo, il Codice & stato oggetto di una serie di correttivi, disposti con il D.lgs. 4 aprile 2006, n. 159.
11 decreto correttivo, oltre a modificare in diversi punti l'articolato del CAD, traspone nel "corpus” del Codice l'intero testo gia contenuto nel Decreto
legislativo n. 42 del 2005 (contestualmente abrogato), disciplinante il Sistema pubblico di connettivita e la Rete Internazionale delle Pubbliche
Amministrazioni. L'art. 16 del decreto anti-crisi (DL 185/2008, convertito in L.. 2/2009) modifica poi i commi 4 e 5 dell'art. 23, prevedendo per la
copia firmata digitalmente lo stesso valore dell'originale senza obbligo di autentica da parte di notaio o di altro pubblico ufficiale, salvo i documenti
da indicare con decreto del presidente del Consiglio dei ministri. Altre modifiche sono state introdotte dalla L. 18 giugno 2009, n. 69 e dalla L. 3
agosto 2009, n. 102. Successivamente, importanti modificazioni e integrazioni sono state introdotte dal D.Igs. 30 dicembre 2010, n. 235 (sono stati
modificati 53 articoli su 92 originari e sono stati introdotti altri 9 articoli). Il D.Igs. 18 ottobre 2012 n.179, convertito con modificazioni dalla legge
17 dicembre 2012, n.221, aggiorna poi il CAD all'ultimo orizzonte tecnologico introducendo i concetti di domicilio digitale, cloud computing e
revisione dei CED. Altre modifiche sono state introdotte dalla L. 23 dicembre 2014, n. 190, dal D.Lgs. 18 maggio 2015, n. 102, dal D.L. 19 giugno
2015, n. 78, convertito, con modificazioni, dalla L. 6 agosto 2015, n. 125, dal D.L. 27 giugno 2015, n. 83, convertito, con modificazioni, dalla L. 6
agosto 2015, n. 132 e da ultimo dal D.Igs 26 agosto 2016 n. 179, il cui obiettivo principale & stato quello di spostare 1’attenzione dal processo di
digitalizzazione ai diritti digitali di cittadini e imprese. Con la “carta della cittadinanza digitale” si riconoscono direttamente diritti a cittadini e
imprese e si costituisce la base giuridica per implementare Italia Login, la piattaforma di accesso che, attraverso il Sistema pubblico d’identita digitale
(SPID) e I’ Anagrafe nazionale della popolazione residente (ANPR), permettera ai cittadini di accedere ai servizi pubblici - e a quelli degli operatori
privati che aderiranno - con un unico nome utente e un’unica password. Le principali novita sono:

Domicilio digitale. La digitalizzazione dei rapporti tra cittadini e PA si fonda sul domicilio digitale, definito nell’articolo 1 come I’indirizzo di posta
elettronica certificata o altro servizio di recapito certificato qualificato secondo le norme eIDAS, che consente la prova al momento della ricezione.
L articolo 3-bis riconosce ai cittadini la possibilita di indicare al Comune di residenza un domicilio digitale come canale esclusivo di comunicazione
con ’amministrazione.

Spid. Sulla questione del capitale sociale per diventare gestore di identita digitale, il nuovo Cad prevede che con un capitale sociale inferiore a
5.000.000 si potranno erogare livelli di servizio inferiori a quello “massimo” prestato dagli attuali gestori dell’identita (ovvero Tim, Poste e Infocert).
Da segnalare anche un aggiornamento della disciplina antiriciclaggio, per prevedere I’'uso di Spid nel cosiddetto “adeguato riconoscimento” bancario.
Viene inoltre meglio precisata la funzione dell’identita digitale, identita delle persone fisiche (e delle imprese, attraverso le persone fisiche legali
rappresentanti) attraverso cui sara anche possibile accedere ai servizi ed inviare comunicazioni tramite il domicilio digitale, aprendo la strada a Italia
Login come punto unico di accesso.

Commissario all’Agenda digitale. Viene istituita la figura del commissario governativo all’agenda digitale. Il commissario si potra avvalere dei
soggetti pubblici e sostituire alle amministrazioni competenti ad adottare provvedimenti dovuti per I’attuazione degli obiettivi

Posta elettronica certificata. Diversamente da quanto previsto per imprese e professionisti, la Pec non ¢ un obbligo per i cittadini, ma un domicilio
digitale sara comunque messo a disposizione sull'Anagrafe nazionale della popolazione residente, secondo le modalita individuate con decreto
ministeriale.

Documento informatico: riferimento esplicito alla definizione eIDAS, troppo ampia per 1’ordinamento italiano (v. oltre).

Conservazione. L’articolo 43 stabilisce che il cittadino non ¢ pill obbligato a conservare il documento informatico conservato per legge dalle
amministrazioni e, dunque, puo richiederne 1’accesso.

PA "paperless": I’obbligo di dare addio alla carta slitta a dicembre 2016

Processo telematico: Cad applicato al processo (civile, penale, amministrativo, contabile e tributario) dove non diversamente disposto dal processo
telematico.

Moneta elettronica: viene individuata nella “moneta elettronica” il principale strumento di pagamento delle pubbliche amministrazioni, le quali sono
tenute ad accettare, tramite la piattaforma, i pagamenti spettanti a qualsiasi titolo attraverso sistemi di pagamento elettronico, ivi inclusi, per i micro-
pagamenti, quelli basati sull’uso del credito telefonico. Possono comunque essere accettate altre forme di pagamento elettronico.

Cultura digitale: lo Stato deve attuare tutta una serie di iniziative atte ad incentivare la diffusione della cultura digitale tra i cittadini, avuto il dovuto
riguardo ai minori e alle categorie ad alto rischio di esclusione, anche al fine di determinare un serio incremento e una crescita di competenze di
informatica giuridica e 1’utilizzo dei servizi digitali delle pubbliche amministrazioni con azioni mirate, avvalendosi degli strumenti utilmente messi a
disposizione, come ad esempio il servizio radiotelevisivo.

Agenzia per I'Italia Digitale: sara compito di Agid portare a compimento gli obiettivi prefissati dall’Agenda Digitale Italiana. Tutto questo avverra in
stretta sinergia con gli indirizzi dettati dal Presidente del Consiglio dei ministri o dal Ministro delegato, e con I’Agenda digitale europea.
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2 Come aggiornato dal D.1gs.179/2016.

Tale riconosciuta efficacia si scontra con il novellato del nuovo art. 20, comma 1-bis del CAD 2016, laddove “L’idoneita del documento
informatico a soddisfare il requisito della forma scritta e il suo valore probatorio sono liberamente valutabili in giudizio ...”. Non potendo due norme
diverse (nuovo art. 20, comma 1-bis e nuovo art. 23-quater) disciplinare in modo diverso 1’efficacia probatoria della medesima fattispecie (il
documento informatico senza firma), si attende un intervento correttivo.



%% A differenza del documento analogico, che si caratterizza per la pluralita di forme (scrittura privata, atto pubblico, scrittura privata autenticata) che
sostanziano il diverso valore giuridico-probatorio, il documento informatico si caratterizza per la pluralita di firme elettroniche (con il valore di
sottoscrizione, firma, sigla o visto), che caratterizzano e diversificano I’efficacia giuridico-probatoria del documento.

Con riferimento a quelle contenute in eIDAS, il D.1gs.179/2016 ne sopprime le definizioni, eccetto che per la firma digitale, realta tutta italiana. Si
ricordi comunque che: firma elettronica ¢ I’insieme di dati in forma elettronica, allegati oppure connessi tramite associazione logica ad altri dati
elettronici, utilizzati come mezzo di identificazione informatica - firma elettronica semplice: ¢ la cosiddetta “firma debole” intesa come I’insieme
dei dati in forma elettronica, riconducibili all’autore (anche di tipo: log identificativo,indirizzo mail, ecc.), allegati o connessi ad atti o fatti
giuridicamente rilevanti contenuti in un documento informatico, utilizzati come metodo di identificazione informatica; la firma elettronica semplice
puo esser utilizzata per i documenti interni - firma elettronica avanzata: ¢ un particolare tipo di firma elettronica che, allegando o connettendo un
insieme di dati in forma elettronica ad un documento informatico, garantisce integrita (consentendo di rilevare se i dati sono stati successivamente
modificati), autenticita del documento sottoscritto e controllo esclusivo dello strumento di firma. Quest’ultimo elemento assicura la connessione
univoca con il firmatario e quindi la paternita giuridica del documento; un particolare tipo di FEA ¢ la firma grafometrica vergata a mano dal
sottoscrittore non su carta, ma su una apposita tavoletta elettronica, dotata di sensori particolari, a mezzo di penna anch’essa elettronica, tale specifico
hardware ed un apposito software compiono il rilevamento dinamico dei dati calligrafici (ritmo, pressione, velocita, movimento etc.) della firma di un
individuo rendendola di fatto unica ed irriproducibile; le annotazioni sulle registrazioni del sistema di gestione documentale sono considerate FEA -
firma elettronica qualificata: particolare tipo di firma elettronica avanzata basata su un certificato qualificato, rilasciato da certificatori accreditati
che garantisce I’identificazione univoca del titolare e realizzata mediante un dispositivo sicuro per la creazione della firma (Secure Signature Creation
Device — SSCD); la firma digitale & un particolare tipo di firma qualificata (cfr. art.. 25, c.3 eIDAS), risultato della procedura informatica
(validazione) basata su un sistema di chiavi asimmetriche a coppia, una pubblica e una privata, che consente al sottoscrittore tramite la chiave privata
e al destinatario tramite la chiave pubblica, rispettivamente, di rendere manifesta e di verificare la provenienza e l'integrita di un documento
informatico o di un insieme di documenti informatici. Cfr art. 24 CAD: 1. La firma digitale deve riferirsi in maniera univoca ad un solo soggetto ed
al documento o all'insieme di documenti cui & apposta o associata; 2. L'apposizione di firma digitale integra e sostituisce 1'apposizione di sigilli,
punzoni, timbri, contrassegni e marchi di qualsiasi genere ad ogni fine previsto dalla normativa vigente; 3. Per la generazione della firma digitale deve
adoperarsi un certificato qualificato che, al momento della sottoscrizione, non risulti scaduto di validita ovvero non risulti revocato o sospeso; 4.
Attraverso il certificato qualificato si devono rilevare, secondo le regole tecniche di cui all'articolo 71, la validita del certificato stesso, nonché gli
elementi identificativi del titolare e del certificatore e gli eventuali limiti d'uso. 4bis. L'apposizione a un documento informatico di una firma digitale o
di un altro tipo di firma elettronica qualificata basata su un certificato elettronico revocato, scaduto o sospeso equivale a mancata sottoscrizione, salvo
che lo stato di sospensione sia stato annullato. La revoca o la sospensione, comunque motivate, hanno effetto dal momento della pubblicazione, salvo
che il revocante, o chi richiede la sospensione, non dimostri che essa era gia a conoscenza di tutte le parti interessate. 4ter. Le disposizioni del presente
articolo si applicano anche se la firma elettronica ¢ basata su un certificato qualificato rilasciato da un certificatore stabilito in uno Stato non facente
parte dell'Unione europea, quando ricorre una delle seguenti condizioni:

a) il certificatore possiede i requisiti previsti dal regolamento eIDAS ed ¢ qualificato in uno Stato membro

b) il certificato qualificato ¢ garantito da un certificatore stabilito nella Unione europea, in possesso dei

requisiti di cui al medesimo regolamento

c) il certificato qualificato, o il certificatore, ¢ riconosciuto in forza di un accordo bilaterale o multilaterale tra 1'Unione europea e Paesi terzi o
organizzazioni internazionali.

» Cfr. art. 25 eIDAS, secondo cui a una firma elettronica non possono essere negati gli effetti giuridici e I’ammissibilita come prova in procedimenti
giudiziali per il solo motivo della sua forma elettronica o perché non soddisfa i requisiti per firme elettroniche qualificate; una firma elettronica
qualificata ha effetti giuridici equivalenti a quelli di una firma autografa; una firma elettronica qualificata basata su un certificato qualificato rilasciato
in uno Stato membro & riconosciuta quale firma elettronica qualificata in tutti gli altri Stati membri

2 Se prima il documento sottoscritto con firma elettronica non consentiva ai firmatari di conoscerne preventivamente gli effetti probatori, assicurati
solo ai documenti sottoscritti con una delle firme “forti”, la valenza probatoria ¢ cosi aumentata, ma sempre sub-judice: in forza del fatto che la
norma disciplina i documenti che devono esser sottoscritti con firma forte, la novella ¢ da ritenersi riferita alla validita di documenti sottoscritti con
firma semplice a fini informativi, rimanendo per gli altri con firma semplice un valore giuridico aumentato, ma non un valore probatorio “certo”.
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28 L . . . , . . . . .. .
11 formato zip ¢ uno standard aperto, sicuro, portabile e diffuso; 1’accettazione o meno ricade sul formato dei file contenuti. Per I’ingresso il SIGeD
permette di estrarre i file contenuti, per 1’uscita vi sono Enti dai quali il formato non & accettato.

2 Art. 1 DPR 445/2000.
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39 Art. 9, comma 2 DPCM 13/11/2014 .
3L Cfr. artt. 5-bis, 40-bis e 65 del CAD.
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2 Gli standard europei prevedono tre tipi di sottoscrizione digitale, identificati dagli acronimi CAdES, PAdES e XAdES, modalita di sottoscrizione
adottate anche in Italia. Ai fini del presente documento si tratteranno solo i primi due tipi.

Il sistema di gestione S.I.Ge.D. prevede la produzione di una “sovrastampa” che genera una copia del file in pdf in cui ¢ possibile vedere in
anteprima il documento firmato e i dati relativi alla sua registrazione.

34 NN . . . - . . . . . . .
Tale caratteristica & particolarmente utile nel caso di sottoscrizione di clausole vessatorie o, comunque, in ogni caso in cui la collocazione della
firma abbia una qualche valenza
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* Nel rispetto di quanto prescritto dal DPCM del 22 febbraio 2013, recante le "Regole tecniche in materia di generazione, apposizione e verifica delle
firme elettroniche avanzate, qualificate e digitali".
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3 Art.22 - 23 quater novellato CAD 2016.

38 L'attestazione di conformita non certifica la genuinita del documento originale, ma solo la fedele corrispondenza ad esso della copia.

Gli atti dei quali & possibile produrre una copia conforme possono essere tanto pubblici (cio¢ didiritto pubblico) che privati (di diritto
privato).Nonostante il massimo grado di affidabilita, una copia conforme non & sempre idonea a sostituire 1’originale, ad es., nel caso di documenti
d’identita (se smarrito, ¢ necessario chiedere il duplicato) o quando il supporto materiale dell’originale ha valore intrinseco di natura
legale/storica/simbolica (es. banconote, documenti antichi)
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39 Artt. 22 e 23 CAD.

40 ., . . s N . . o . 5. .

L attestazione di conformita puo essere prodotta anche come documento informatico separato contenente un riferimento temporale e 1’impronta di
ogni copia per immagine. Anche in questo caso va sottoscritta con firma digitale o firma elettronica qualificata. Rispettate le prescrizioni del Codice,
I'obbligo di conservazione dell'originale del documento € soddisfatto con la conservazione della copia su supporto informatico.
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4L Cfr. circolare 41/2015 DGA.
42 Art. 23 CAD

43 Ctr. art. 3bis CAD 2016 - Domicilio digitale delle persone fisiche: al fine di facilitare la comunicazione tra pubbliche amministrazioni e cittadini,
¢ facolta di ogni persona fisica indicare al comune di residenza un proprio domicilio digitale, inserito nell'Anagrafe nazionale della popolazione
residente - ANPR - e reso disponibile a tutte le pubbliche amministrazioni e ai gestori o esercenti di pubblici servizi. Esso inerisce esclusivamente
alle comunicazioni e alle notifiche e costituisce mezzo esclusivo di comunicazione e notifica da parte delle pubbliche amministrazioni. Agli iscritti
all' ANPR che non abbiano provveduto a indicarne uno € messo a disposizione un domicilio digitale con modalita stabilite con decreto del Ministro
dell'interno di concerto con il Ministro delegato per la semplificazione e la pubblica amministrazione, sentito il Garante per la protezione dei dati
personali. Con lo stesso decreto sono individuate altre modalita con le quali, per superare il divario digitale, i documenti possono essere consegnati ai
cittadini. A decorrere dal 1° gennaio 2013, salvo i casi in cui & prevista dalla normativa vigente una diversa modalita di comunicazione o di
pubblicazione in via telematica, le amministrazioni pubbliche e i gestori o esercenti di pubblici servizi comunicano con il persona fisica
esclusivamente tramite il domicilio digitale dallo stesso dichiarato, anche ai sensi dell'articolo 21bis della legge 7 agosto 1990, n. 241, senza oneri di
spedizione a suo carico. Ogni altra forma di comunicazione non puo produrre effetti pregiudizievoli per il destinatario. L'utilizzo di differenti modalita
di comunicazione rientra tra i parametri di valutazione della performance dirigenziale ai sensi dell'art. 11, c. 9 D.Igs. 27 ottobre 2009, n. 150.

In assenza del domicilio digitale, le amministrazioni possono predisporre le comunicazioni ai cittadini come documenti informatici sottoscritti con
firma digitale o firma elettronica qualificata o avanzata, da conservare nei propri archivi, ed inviare ai cittadini stessi, per posta ordinaria o
raccomandata A.R., copia analogica di tali documenti sottoscritti con firma autografa sostituita a mezzo stampa predisposta secondo le disposizioni di



cui all'art. 3 del D.lgs 39/1993. Tali disposizioni soddisfano a tutti gli effetti di legge gli obblighi di conservazione e di esibizione dei documenti
previsti dalla legislazione vigente, laddove la copia analogica inviata alla persona fisica contenga una dicitura che specifichi che il documento
informatico, da cui la copia ¢ tratta, ¢ stato predisposto e conservato presso I'amministrazione in conformita alle regole tecniche di cui al DPCM
13/11/2014.

Sulle copie analogiche di documenti informatici pud essere apposto a stampa un contrassegno, sulla base dei criteri definiti con le regole tecniche di
cui all'articolo 71, tramite il quale ¢ possibile accedere al documento informatico, ovvero verificare la corrispondenza allo stesso della copia analogica.
11 contrassegno sostituisce a tutti gli effetti di legge la sottoscrizione autografa del pubblico ufficiale e non puo essere richiesta la produzione di altra
copia analogica con sottoscrizione autografa del medesimo documento informatico. I programmi software eventualmente necessari alla verifica sono
di libera e gratuita disponibilita.
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a4 D.P.C.M. 13 novembre 2014, art. 3, c. 9 - allegato 5, art. 2
45D.P.C.M. 13 novembre 2014,, allegato 5, art. 3
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46 A . S . . L .
v. oltre, visualizzazione dati di registrazione su documenti analogici ed informatici
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47 -, P PR .. - . g .. . s . .

L’impronta del documento informatico ¢ una sequenza di simboli binari di lunghezza predefinita, generata mediante 1’applicazione al documento
di una funzione matematica di HASH che assicura I’'univocita del risultato. Il calcolo dell’impronta previsto nell’operazione di registrazione di
protocollo ¢ effettuato per tutti i file allegati al messaggio di posta elettronica ricevuto.

Per corrispondente ed oggetto & prevista la possibilita di correzione parziale, con indicazione della motivazione e conservazione della redazione

originale.



% EE E ; ,

, )
. . c6"1" & ce"1" & , - )
.o c6"1" & c6"1" &

t ’ 7 19
. 5 ’ ’ )
° 7 L] 7 * 3
% , , < ( 7" .
> y = '7 '9' - ’
] ’ 3 , *
?') ’ ’ , ’ N ’ , - , ’ ’ . ’

All’oggi si usa sugli originali cartacei dei documenti in arrivo, i quali, ancorché sottoposti a scansione e conservazione a norma, vanno comunque
trasmessi agli uffici.



-8

. , 2 * 2

. L
( * 3 *x _ (
* -
+ * 1L 7 7
G " ) ( * < 3, 3C
3 * (3 " 3 o *
’ ’ (1 rx L] ’
;! * ’ ’ ’ *1 -
1-0-
$ , 3 } 3 ,
’ ( Lo 0. v
’ ) 3 - L] - ’
3 . .

$ , 3 <

’ - * 9’ - * -

, * & , i

+ * ’ ’ ’ ! ’ ’
& . s , X $7] 1,
$ ll#

50 Art. 18 bis 241/90, come introdotto dal D.LGS. 126/2016 (Presentazione di istanze, segnalazioni o comunicazioni)

3! Nel sistema Gedoc la ricevuta in questo caso & la stampa del file segnatura, nel sistema S.I1.Ge.D. & una stampa ad hoc.

52 Nel sistema Gedoc la funzione si attiva dalla maschera di registrazione in entrata di un messaggio PEC/PEO ricevuto presente nella coda “Entrata
PEC” spuntando la check box Invia e-mail ricevuta. Nel sistema S.I.Ge.D. la funzione ¢ attivabile in maniera automatica ed attualmente ¢ sempre
attiva.

S Art. 1, c. 1, lett. s T.U. 445/2000

> Art. 55,¢. 2 T.U.

*T.U. 445/2000 art. 55, c.4.

% 1 sistema di gestione documentale S.1.Ge.D. infatti produce sempre un file segnatura di protocollo per I’interoperabilita che viene allegato al
messaggio PEC in uscita e che contiene tutte le informazioni che consentono di risalire all’associazione del documento informatico alla segnatura di
protocollo. I file segnatura viene prodotto anche per i documenti analogici sottoposti a scansione.

>7 Cfr. Circolare AGID n. 60/2013, artt. 9 e 21 del DPCM 3/12/2013.
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5% Ai sensi dell’art. 55 T.U. 445/2000; degli articoli 9 e 21 del DPCM 3/12/2013 e della Circolare AGID 23/1/2013 n. 60
5911 numero di protocollo e' progressivo e costituito da almeno sette cifre numeriche. La numerazione e' rinnovata ogni anno solare.
% DPR 28 dicembre 2000, n. 445, art. 53 comma 5
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Ai sensi dell’art. 53, c. 5 del T.U. 445/2000

2 Per quanto riguarda il Registro Imprese e 1’ Albo Imprese Artigiane sono soggette a registrazione particolare le domande di iscrizione, modifica o
cancellazione dal R.I. e le domande di vidimazione dei libri contabili. Tutte le altre tipologie di documento sono registrate nel protocollo generale e
sono: richieste ed invio di accertamenti/regolarizzazioni; richieste ed invio di visure/certificati/elenchi; notifiche procedura d’ufficio, dichiarazioni di
fallimento e tutto cid che attiene alle procedure concorsuali (concordati preventivi e fallimentari, stato di insolvenza, liquidazioni coatte);
documentazione che perviene da enti diversi e concorre alla formazione del fascicolo d’impresa. La documentazione RI/AIA ¢ registrata dai relativi
software di gestione e da questi processata (Scriba, Starweb); il sistema di gestione dei documenti per detti Servizi, che pure non costituiscono aoo a
sé stanti, ¢ regolato da direttive di pertinenza del conservatore Registro Imprese.

Sono soggette anche a registrazione particolare: I’elenco Protesti consegnato dall’Ufficiale Levatore; le istanze di cancellazione consegnate dal
protestato; le istanze di annotazione consegnate dall’ Ufficiale Levatore; le istanze di rettifica consegnate dai pubblici ufficiali incaricati alla levata dei
protesti. Tutto il resto (comunicazioni di avvenuta cancellazione/annotazione/rettifica; richieste di regolarizzazione; notifiche di rigetto dell’istanza; le
richieste ed invio di visure protesti da parte di enti pubblici; le istanze di rimborso diritti di segreteria) & registrato solo nel protocollo generale.
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54 Nel sistema S.1.Ge.D. gli utenti abilitati a protocollare possono estendere o limitare la visibilita di un documento in:
. Ristretto: (che il sistema utilizza come predefinito): gli utenti protocollatori per le Unita Organizzative assegnatarie, utenti profilati con
visibilita totale (utenti del protocollo, della segreteria generale ed i dirigenti), responsabili e ruolo segreteria delle Unitd Organizzative
assegnatarie, responsabili delle Unita Organizzative gerarchicamente superiori a quelle assegnatarie, ed estensioni esplicite a nominativi.

. Riservato: gli utenti protocollatori per le Unita Organizzative assegnatarie, utenti profilati con visibilita totale (utenti del protocollo, della
segreteria generale ed i dirigenti), solo responsabili delle Unita Organizzative assegnatarie;
. Pubblico: tutti gli utenti collegati al sistema saranno in grado di consultare la documentazione

E possibile restringere ulteriormente la visibilita per il documento principale e per ciascun allegato tramite la funzionalita di “Atti Riservati”
visibile ai responsabili delle Unita Organizzative coinvolte nelle assegnazioni.
Per il trattamento dei Dati Sensibili & necessaria una specifica abilitazione utente. Un documento protocollato con I’indicazione dati sensibili
resta visibile ai soli responsabili delle strutture indicate dal protocollatore in fase di registrazione senza propagazione alcuna di visibilita. Per
questa tipologia di documenti quindi le visibilita debbono essere esplicitate ai singoli utenti e viene tenuta traccia di ogni operazione effettuata
compresa la consultazione del documento principale o degli allegati.
Nel sistema Gedoc la visibilita & suddivisa per tipologia di documento:
. Documento generico: visibile solo alla lista di uffici e di utenti assegnatari
. Documento pubblico: visibile a tutti gli utenti dell’intero organigramma
. Documento riservato/privacy in cui deve essere specificato il livello di “riservatezza”:
. uso interno, riservato per un uso interno all’organizzazione
o art. 24 241/1990, riservato per 1’accesso ai soli utenti interessati del procedimento
e un ulteriore classificazione specificando il livello di privacy:
& dati personali
¢ dati sensibili non sanitari
¢ dati sensibili sanitari
& dati giudiziari



19-1- 9

3 ’ ’ ’ ’
A *
( 3 ) ( 3 ) *x 3
*%* *
90 . , * o, , , * o, ] «(
1 1 P
% ( , . , D ( *
3 & ;, < *
’ ’ ’ C6. **
’ ’ * + *

10

" 81 9 , , *

In ambiente digitale, il sistema S.I.Ge.D. consente di avvisare il mittente dell’errore attraverso una nota (attraverso 1’utilizzo del meccanismo di

eccezione), il documento pervenuto per errore pud esser poi archiviato in apposita sezione.



-4

** 3

& 3 =2 , ,
3, , - *
Lo, . 3 ,
( . @, N ¢ $
L ( ) . 3
T
« * . . -3 ,

1-%-$- 9

> . x G c6" *
0 , P ; * 3
, * , * s,
, : ) . <3 *
, @, * o, coe" ,
. c6" < A ) 3 BB
, - ce" * ( ,

Per dare evidenza dell’intera trattazione del documento, nel sistema S.I1.Ge.D. i fascicoli possono esser eventualmente collegati tra loro.
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8 Nel sistema Gedoc, ogni operazione viene registrata inoltre su un file di log corredato da codici di controllo in grado di evidenziare eventuali
tentativi di manipolazione. Da esso si ottiene la tracciatura, ovvero I’elenco delle operazioni effettuate su una data registrazione, con una completa
ricostruzione cronologica di ogni registrazione e successiva lavorazione (smistamento, invio per conoscenza, restituzione, fascicolatura ecc.),
ottenendo in dettaglio:

. nome del protocollatore e dei visualizzatori e delle rispettive postazioni di lavoro;
. data e ora della creazione del documento e delle successive operazioni;
. tipo di operazione (fascicolazione/modifica/visualizzazione/assegnazioni).

Nel sistema di gestione S.L.Ge.D., I’elenco delle operazioni effettuate su una data registrazione sono accessibili solamente dall’amministratore del
sistema.

59 Art. 8, c. 2 DPCM 3/12/2013. Nel sistema documentale S.I.Ge.D., le registrazioni modificate rimangono memorizzate assieme a data, ora e autore
della modifica (visibili nella sezione “Storia modifiche” e nella sezione “modifiche”) e sono evidenziate con un simbolo o una dicitura.

Nel sistema Gedoc, sono evidenziati in tracciatura I’evento modifica, autore e data, ma non ¢ raggiungibile la versione originale della registrazione.
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70 . . . . e . TR . . . .
In tema di annullamento dei provvedimenti occorre far riferimento alle disposizioni di cui alla L. 241/1990 in merito agli strumenti di autotutela.
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L Art. 7, c. 5, DPCM 3/12/2013.

Nel sistema di gestione documentale Gedoc il registro di protocollo viene trasmesso al sistema di conservazione documentale previa sottoscrizione

con firma elettronica qualificata e 1’esito dell’invio e la notifica di effettiva conservazione & comunicato al sistema Gedoc mediante processi
automatici. Il sistema di gestione documentale S.1.Ge.D., invece, non richiede nessuna sottoscrizione - in quanto il registro di protocollo & comunque
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riferibile al pubblico ufficiale da cui & formato, cio¢ il responsabile della gestione documentale — e ’esito dell’invio e la notifica di effettiva
conservazione viene comunicata in maniera automatica.

73 Ai sensi dell’art. 3, c. 1, lett. d), DPCM 3/12/2013.
74 descritte nell’articolo 63 del T.U. 445/2000.
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v. anche Raccomandazioni Progetto AURORA Amministrazioni Unite per la Redazione degli Oggetti e la Registrazione delle Anagrafiche nel
protocollo informatico in www.unipd.it/archivio/progetti/aurora

76 Cfr nota n. 61
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Per la registratura dei documenti analogici sono in uso il timbro meccanico (Gedoc) o I’etichetta da stampante collegata al sistema (S.1.Ge.D.).
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78 11 sistema di gestione documentale S.I.Ge.D. produce I’attestazione di completezza del documento. Detta attestazione ¢ un file xml che viene
associato al documento e riporta i seguenti metadati: identificativo aoo, riferimento temporale, oggetto, soggetto che ha formato il documento e
impronta di hash. A fini probatori, la firma digitale su tale attestazione e sul documento cui & associata & prevista, con marca temporale, al momento
dell’invio in conservazione sostitutiva a norma (DPCM 13.11.2014, art. 4. c. 3).

Nel sistema di gestione documentale Gedoc 1’apposizione della firma digitale sul documento scansionato e sull’attestazione di conformita - inserita in
coda al documento stesso — & invece prevista all’atto della protocollazione. 1l rilascio della conformita ¢ una funzione profilabile.

& I documenti pervenuti via fax devono soddisfare i requisiti previsti dall’art. 7 del DPR 403/1998, attuativo artt. 1,2,3 L. 127/97, ovvero deve essere
accertabile la fonte di provenienza, come gia previsto all’art. 6 della L. 412/1991).

S S.1.Ge.D. la funzione si trova nella vista “documenti da protocollare” ed ¢ denominata “archivia nei non protocollati”’: i documenti eliminati
vengono etichettati secondo la tipologia e posti in un repository separato all’interno del sistema, da dove sono recuperabili in caso di errata

archiviazione; in Gedoc la funzione si trova nella coda “pec in arrivo” ed ¢ denominata “elimina pec”, anche tali documenti prevedono un precedente
processo di creazione all’interno del sistema, dove rimangono visibili da ricerca “doc. creati”.

#B
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81 . . . . L e
Nel sistema di gestione documentale S.1.Ge.D. il documento non protocollato viene inserito nella sezione “archivia nei non protocollati”.

11 sistema di gestione documentale Gedoc trasforma in pdf/a il corpo della mail dei messaggi pervenuti via pec, mantenendo visibile I’eml
originale; il sistema S.I.Ge.D. mantiene i documenti nel loro formato originale.
83 » . . PP P
E possibile distinguere quattro tipi di messaggi di ritorno:
messaggio di conferma di ricezione: un messaggio che contiene la conferma dell’avvenuta protocollazione in ingresso di un documento
ricevuto. Si differenzia da altre forme di ricevute di recapito generate dal servizio di posta elettronica dell’ente in quanto segnala
I’avvenuta protocollazione del documento, e quindi I’effettiva presa in carico;
messaggio di aggiornamento di conferma: un messaggio che contiene una comunicazione di aggiornamento riguardante un documento
protocollato ricevuto in precedenza;
messaggio di annullamento di protocollazione: un messaggio che contiene una comunicazione di annullamento di una protocollazione in
ingresso di un documento ricevuto in precedenza;
messaggio di notifica di eccezione: un messaggio che notifica la rilevazione di una anomalia in un messaggio ricevuto.

#H#
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8 Modalita: a) GEDOC - conversione in pdf-a attraverso stampa con PDF creator e registrazione in arrivo con associazione dei file: se il documento &
il corpo della mail si avra solo il documento principale; negli altri casi, I’addetto alla registrazione deve valutare I’'importanza dei documenti contenuti
nel body della mail e dei suoi allegati, individuando tra essi il documento da associare come principale nella registrazione in arrivo; b) SiGed:
acquisizione mail dopo salvataggio, spacchettamento e scelta eventuale doc. principale .
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85 . . . Lo . - . .
Nel sistema S.I.Ge.D. I’avvenuta assegnazione di un documento ¢ visibile subito dopo la trasmissione da parte del protocollatore in tutte le viste
riepilogative; nel sistema Gedoc va monitorata la coda assegnazioni.

8 Sia in Gedoc che in S.1.Ge.D. tutti gli utenti appartenenti ad una struttura hanno la stessa visibilita e capacita di agire sui documenti assegnati, in
quanto la trattazione dei documenti aderisce ad un modus operandi non piramidale. Ogni responsabile di strutture complesse — ad es. servizi
comprendenti pill u.o. - ha visibilita e capacita di agire sui documenti di tutte le u.o. sottostanti (la capacita di agire in S.1.Ge.D. ¢ determinata a
livello di profilo utente, in Gedoc dalla combinazione del profilo utente e dalla scelta della struttura entro cui operare).

In entrambi i sistemi I’assegnazione si determina nella corrispondente sezione della scheda protocollo in entrata ed ¢ prevista per
Area/Ufficio/Persona competente per responsabilita o conoscenza. Un’assegnazione per competenza pud essere accettata o rifiutata, ovvero restituita
al protocollo con nota esplicativa. Un’assegnazione per conoscenza non pud esser rifiutata: I’eventuale cancellazione va richiesta all’ufficio
protocollo (v. paragrafo successivo).

In entrambi i sistemi, 1’assegnazione a livello d’ufficio prevede una presa in carico o lo smistamento interno all’ufficio stesso con indicazione del
referente. A scelta dell’ufficio anche i documenti assegnati per conoscenza possono esser fascicolati. In Gedoc un rifiuto a livello di referente interno
produce il ritorno del protocollo all’utente che ha effettuato lo smistamento, in S.1.Ge.D. la cancellazione di uno smistamento interno va gestita in
seno all’ufficio. Qualora si fosse proceduto ad una presa in carico/smistamento per un documento con assegnazione di primo livello non corretta,
I’annullamento dell’assegnazione di primo livello stessa, chiesta al ed operata dal protocollo, comporta automaticamente la cancellazione della presa
in carico/smistamento.

In S.I.Ge.D., un’assegnazione per conoscenza va solo accettata a livello d’ufficio, non ¢ necessario indicare un referente.

In ogni caso, i destinatari vengono informati dell’avvenuta assegnazione di documenti tramite notifica e-mail generata automaticamente da sistema
alle ore 18 di ogni giornata.
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87 ., . . s . X . P . .
L’annotazione va fatta nel campo note in Gedoc o nell’apposita finestra di restituzione in SiGeD

88 . . . . . N s .
Da non confondersi con la ri-assegnazione in SiGeD, che ¢ tutt’altra funzione
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Gedoc NON prevede proprio la registrazione di documenti originali su supporto cartaceo, neppure in forma residuale o quando richiesto da

specifici contesti normativi o contrattuali. Un originale cartaceo per esser registrato va acquisito in copia per immagine.

90 o .. . L. . .. .. . . . N
In questo formato il sistema converte tutti i documenti, principale ed allegati. Qualora necessario, il formato originale dei soli allegati puo essere
conservato associandoli al protocollo in uscita in fase di spedizione (Gedoc).

In Gedoc il numero di protocollo compare sul documento solo se esso viene sottoscritto all’interno del sistema di gestione documentale, anche
per firma pdf; in tutti gli altri casi esso ¢ visibile e trasmesso come file segnatura di protocollo in allegato (il file segnatura xml viene generato solo se
viene effettuata la scelta di invio interoperabile). In S.1.Ge.D. il numero di protocollo compare sul documento originale se creato da modello,

attraverso la produzione documentale, in tutti gli altri casi compare in sovrastampa su copia di cortesia allegata (il file segnatura xml viene generato

sempre).
2
Es: ATTESTAZIONE DI CONFORMITA' (ai sensi dell'art. 23, comma 1 e 2, D.Lgs n.82/2005)
11 sottoscritto ....., ai sensi dell'art. 23 comma 1 e 2 D.Lgs n. 82/2005, attesta che il documento analogico che precede €' conforme al documento

informatico da cui € tratto. L'originale informatico del presente documento €' predisposto e conservato in conformita alle regole tecniche di cui all'art.
71 del D.Lgs. 82/2005.



9 Acquisizione immagine documento da scanner locale o da file nel sistema di gestione documentale S.I.Ge.D..
94
Art. 45 c. 2 D.Lgs n.82/2005.
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Presso le sedi di Venezia e Mestre i documenti in partenza devono pervenire alla spedizione, completi di registrazione di protocollo, entro le ore
9.30 di ogni mattina. La posta consegnata per tempo - ovvero almeno il giorno prima - al Protocollo per la registrazione, viene trasmessa alla
spedizione a cura del Protocollo stesso; quanto protocollato direttamente dagli uffici deve essere consegnato alla spedizione a cura degli stessi. La
cadenza delle spedizioni ¢ fissata con OdS di organizzazione o mail del Provveditore, secondo necessita.
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9 Modulistica di consegna e richieste varie disponibile in intranet ( Per lavorare qui > Archivio e Protocollo > Moduli). Per Venezia, il trasferimento
resso ICO srl & avvenuto nel corso del 2013 da Italarchivi srl su disposizione dirigenziale, per Rovigo nel 2017 da Omniadoc.

Per Venezia i depositi sono avvenuti in diversi momenti fino agli anni ‘80 del ‘900 (disponibili elenchi di versamento).
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% 11 titolario in uso presso la Camera di Commercio di Venezia Rovigo DL ¢ il titolario nazionale delle CCIAA italiane, approvato dalla Direzione
generale archivi del Ministero per i beni culturali e del turismo e trasmesso con nota Unioncamere 3756 del 19 dicembre 2000.

99 .
S.I.Ge.D. non consente la multiclassfica.
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Il sistema di gestione informatica dei documenti S.I.Ge.D. memorizza le eventuali variazioni di ognuna delle voci che compongono il piano di
classificazione (categorie, classi ed eventuali sottoclassi), compresa la sostituzione dell’intero piano, mostrando ad ogni data le relazioni stabili tra gli
indici di classificazione e le unita archivistiche conservate.

"1l massimario in uso presso la Camera di Commercio di Venezia Rovigo DL & il massimario nazionale delle CCIAA italiane, approvato dalla
Direzione generale archivi del Ministero per i beni culturali e del turismo e trasmesso con nota Unioncamere Roma 7467 del 20.10.2003



(*

(*

%

**



#- 6 161

t -3, < I (*
$ ] 3 ’ = . * 51 ’
*1 * ’ ’ ’ @1

$ _3 * < 5 - , ( n

’ 7 3 3, < (* ( *
* (* ( . )
*
t 3, < * 9_! 3 < ?
. , 3
’ ’ ’ < ’
6 ’ ’ * <
*

&3 , , * 3 G

*
* ( 3 *%*
b} * 7 3 * "
> , * * (
, * * < *
+ 9
® - £ ")
. . )
. s )
. _ " )
. )
+ * + & 1 ==
LIS "
$ . . c6*" , )
ix . L
. ,L * 2 o, *
5 * 2 2 " ;1 ’ * - ? 3’

02 . . .. . . . . - Lo
Cfr. intranet (Per lavorare qui > Archivio e Protocollo >Altro) Introduzione alla gestione documentale: tipologie fascicoli, repertori, serie.

103 .. - . . . L
DPR n. 445/2000, art. 64 comma 4: «Le amministrazioni determinano autonomamente e in modo coordinato per le aree organizzative omogenee,

le modalita di attribuzione dei documenti ai fascicoli che li contengono e ai relativi procedimenti, definendo adeguati piani di classificazione
d’archivio per tutti i documenti, compresi quelli non soggetti a registrazione di protocollo».

% In ambiente digitale, al fine di rendere piu semplici I’individuazione certa della data di chiusura del fascicolo e le operazioni di
conservazione a norma, la suddivisione gerarchica in sottofascicoli ¢ stata limitata ai casi di effettiva necessita (fascicoli del
personale). Nel sistema S.I.Ge.D., i fascicoli sono stati per lo pitl impostati allo stesso livello gerarchico e collegati tra loro, quando
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necessario, mediante 1’apposita funzione di collegamento; la formazione di serie e sottoserie funzionali ¢ altresi consentita
dall’utilizzo della funzione “categorie”.
105 . . . . . N N . . . , . . Lo
Nella progettazione del piano di fascicolazione & necessario evitare sia la parcellizzazione che I’accorpamento eccessivo di documenti all’interno
della stessa unita (in particolare nel caso di uffici che svolgono un’intensa ed estesa attivita di corrispondenza), nonché la tendenza a costituire
fascicoli intestati ai destinatari: la quantita eccessiva di documenti non ordinati con criteri significativi all’interno di un fascicolo (soprattutto se riferiti
a piu procedimenti) infatti rende rapida I’archiviazione, ma puo rendere piu difficile e faticosa la ricerca all’interno del fascicolo, mentre con la
parcellizzazione si corre il rischio che non tutti i documenti necessari siano immediatamente disponibili in un solo fascicolo.
106 » . L . . L . . - - S
E opportuno evitare, per esempio, I'uso di punteggiature non necessarie, di acronimi (non univocamente leggibili per tutti gli utenti), di
espressioni gergali.
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107 . .. 5. .. . o . . . o . .
Gedoc non numera i fascicoli all’interno della partizione di classifica, generando per ogni fascicolo solo un identificativo di sistema



108
A. Romiti, L’archivio di deposito nelle Pubbliche amministrazioni, Lucca, Civita, 2008, p. 49: “Il momento del trasferimento, indipendentemente

dai limiti minimi, non puo rispondere a regole rigide, in quanto si collega con I'interesse che 1'ufficio produttore ha nel conservare le carte presso di
sé; per il rispetto dei limiti massimi non vi &, d’altra parte, alcun obbligo normativo cogente dal quale possano provenire sollecitazioni a trasferire nel
deposito tutte le pratiche concluse.”.

109 o questa regola sono ammesse eccezioni dovute a particolari circostanze che comportano transiti massivi di documentazione all’archivio,
come,per es., nel caso di traslochi di sede.

Per lavorare qui > Archivio e Protocollo > Moduli
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M ppCM 3/12/2013, allegato 1.
12 11 Gedoc la creazione di fascicoli vuoti & appannaggio del responsabile della gestione documentale.

113 PRSP . s . . . . C . . .
In Gedoc questa attivita & appannaggio dell’assistenza tecnica, in Si.Ge.D va richiesta al responsabile della gestione documentale.
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" Cfr circolari MiBACT - DGA n. 41/2015
115 Gia AIPA, poi CNIPA, ora Digit-PA.
116Cfr intranet per lavorare qui \ archivio e protocollo\ modulo richiesta documenti in consultazione
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17 Art. 59, T.U.
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8 Art. 60 T.U.

119 Art. 60, comma 2, T.U.

12011 moduli di richiesta consultazione archivio & pubblicato in intranet/per lavorare qui/archivio e protocollo e sul sito camerale/sezione amm.ne
trasparente

2lct, https://www.dl.camcom.it//default.aspx?KeyPub=10217516%7c10053895

122 a consultazione dei documenti contenenti dati sensibili puo essere autorizzata anche prima della scadenza dei termini prescritti, attenendosi alle

norme contenute rispettivamente nel Codice di deontologia e di buona condotta per i trattamenti di dati personali per scopi storici e nel Codice di
deontologia e di buona condotta per i trattamenti di dati personali per scopi statistici e scientifici.
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123 Attt. 9 e 10 del Regolamento EU 2016/679 — GDPR.
1241 - accesso al sistema di gestione documentale di ogni utente & gestito centralmente ed ¢ subordinato all’abilitazione a cura del Responsabile della
gestione documentale. Le identita digitali utilizzate per 1’accesso al sistema di gestione documentale sono costituite da nome utente e password. 11
controllo degli accessi ¢ assicurato dall’utilizzo di credenziali di autenticazione con differenti profili di autorizzazione in relazione ai diversi ruoli di

ciascun utente.
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Nel sistema S.I.Ge.D. nella scheda di ogni persona presente nella struttura organizzativa oltre ai ruoli vengono definite le abilitazioni per ogni

sottosistema attivo. Le abilitazioni sono:
. Protocollazione in entrata/uscita — abilitazioni
Possibilita di:
«  protocollazione in entrata: inserimento dati e registrazione di protocollo
. protocollazione in uscita: visualizzazione delle registrazioni di protocollo che riguardino un documento, il suo Ufficio, la sua area (i
dirigenti possono visualizzare I’intero contenuto del registro), con I’esclusione di eventuali documenti riservati (la condizione di
riservatezza & decisa dal Responsabile del Servizio di Protocollo, in conformita alle vigenti norme e alle istruzioni della dirigenza)
- annullamento dei protocolli in entrata/uscita per il Responsabile del Servizio e dei collaboratori da esso designati (cfr. art. 15)
. Visibilita dei protocolli in entrata/uscita
Possibilita per il Responsabile e la Segreteria di una u.o. di:
- assegnare un protocollo, dopo I’accettazione, ad un componente dell’ufficio
- forzare la visibilita dei protocolli assegnati per responsabilita agli uffici indicati in deroga ai criteri imposti dall’iter
. Gestione del flusso interno
Possibilita di:
- trasmissione del protocollo alle u.o. assegnatarie
e riassegnazione
- trasferimento di un’assegnazione
. Stampa dei registri di protocollo
Possibilita di:
- preparazione e stampa del Registro Giornaliero di protocollo
- effettuare stampe di lavoro dei protocolli
. Modifica protocollo
Possibilita di:
- modifica dei dati di un protocollo secondo le regole imposte dal D.P.R. 445/2000
- effettuazione di modifiche ai protocolli da un apposito ambiente di amministrazione

- consultare apposite viste di statistiche sui protocolli
126 1 Gedoc ogni utente puo creare protocolli riservati, secondo le indicazioni del proprio responsabile, annotando facoltativamente la tipologia di
dato soggetto alla normativa sulla privacy; i documenti registrati come riservati rimangono visibili solo agli utenti in lista di visibilita, neanche al
protocollatore se 1’assegnatario finale decide diversamente; in S.1.Ge.D. la possibilita di registrare un documento contenente dati sensibili & profilata a
livello utente dal responsabile della gestione documentale secondo le indicazioni degli RPA, solo gli utenti abilitati al trattamento dei dati sensibili
hanno a disposizione viste riepilogative dei protocolli contenenti dati sensibili relativi all’anno in corso. Questi protocolli sono evidenziati all’interno
delle principali viste di consultazione.
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Ogni Responsabile pud monitorare le estensioni di visibilita che vengono effettuate ed ogni azione viene registrata nei relativi log consultabili dalla
scheda di protocollo. Nel registro di protocollo, la registrazione con dati sensibili non comporta discontinuita nella sequenza numerica, ma i dati non
sono in chiaro

2" In SiGeD le modifiche possono essere di primo livello, per i campi non obbligatori, mentre associate al profilo di protocollatore vi sono modifiche
di secondo livello, riguardanti alcuni dei campi obbligatori, che si realizzano attraverso I’utilizzo del pulsante “funzioni avanzate”, visibile agli
autorizzati dal responsabile del Servizio (ad es. per la correzione di palesi errori di digitazione nell’inserimento del corrispondente o dell’ oggetto, per
errato uso della funzione duplica etc.; esse sono possibili sempre ed i protocolli cosi modificati compaiono nel registro delle modifiche. La versione
originale della registrazione ¢ visibile nella sezione “modifiche” della scheda di protocollo. Le modifiche di terzo livello (corrispondente ed oggetto
con accesso alle tabelle e cambio di stato del documento sono di pertinenza del responsabile della gestione documentale/amministratore di sistema. La
sostituzione/integrazione di documenti allegati alle registrazioni di protocollo sono possibili a tutti attraverso il pulsante “utilita” sino alla
trasmissione del protocollo e poi sono al responsabile della gestione documentale/amministratore e comunque mai dopo la stampa del registro di
protocollo (ore 16 del giorno successivo alla registrazione).

Gedoc non gradua le modifiche e le stesse sono possibili a tutti coloro che vedono un determinato protocollo; gli interventi di modifica ed i loro autori
sono riportati in tracciatura, ma la versione originale non & visibile né agli operatori di sistema né all’amministratore.

In Gedoc la sostituzione/integrazione di documenti allegati alle registrazioni di protocollo non sono possibili mai.

'8 Art. 5, comma 1, lett. ¢) del Regolamento UE 679/2016 corrispondente al c.d. principio di necessita del trattamento dei dati, gia previsto dall’art. 3
D.Lgs. 196/2003.

'2Cfr pagina di apertura del sito camerale, sezione privacy
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30Art. 5 ¢. 3 DPCM 3 dicembre 2013 Regole tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli articoli 40 -bis , 41, 47, 57 -bis e 71, del Codice
dell’amministrazione digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005
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