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Informatizzazione della PA 

Informatizzazione 
della Pubblica 

Amministrazione 

Evoluzione 
tecnologica 

Evoluzione 
normativa 

► Dagli anni ’90 l’innovazione 

della Pubblica 

Amministrazione è stata 

incentivata da una progressiva 

evoluzione della normativa e 

degli strumenti informatici 

 

► La stessa informatizzazione, 

aprendo nuove possibilità nella 

gestione dei processi 

amministrativi e dei servizi, ha 

continuato ad alimentare 

l’evoluzione normativa e 

tecnologica 
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Informatizzazione della PA 

► L’introduzione dei nuovi 

concetti e dei nuovi strumenti 

nel contesto amministrativo è 

stata accompagnata da 

un’analisi non sempre 

adeguata 

 

► Mancanza di un modello 

generale attraverso cui 

realizzare un processo 

compiuto, coerente ed efficace 
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Informatizzazione della PA 

Risultati 

Snellimento dell’attività amministrativa 
grazie alla semplificazione nelle modalità di 
ricerca e accesso ai documenti, la 
velocizzazione degli scambi documentali 
interni e con l’esterno 

Aumento della  capacità di controllo  
determinata dalla gestione degli accessi ai 
sistemi e dalla completa tracciatura delle 
operazioni   

Parziale razionalizzazione degli archivi 
attraverso la diminuzione delle copie 
cartacee, la riduzione di eventi accidentali 
di smarrimento degli originali 

Criticità 

Opportunità di revisione dei processi 
amministrativi e creazione di nuovi 
servizi per l’utenza 

Destrutturazione dell’informazione 
causata dall’uso parziale e spesso 
irrazionale degli strumenti per la 
formazione, la gestione e lo scambio dei 
documenti 

Frammentazione degli archivi dovuta 
all’uso contemporaneo di più applicativi per 
la gestione documentale e dei processi, 
spesso non integrati 

Uso ridotto di strumenti che presentano 
una elevata complessità tecnologica 

Scarsa consapevolezza da parte delle 
Amministrazioni delle problematiche legate 
alla gestione documentale e alla 
conservazione e difficoltà a gestire la 
complessità di tali funzioni 
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Archivio ibrido – formazione 

Documenti  
cartacei 

Documenti  
informatici 

Archivio cartaceo 

Archivio informatico 

Acquisizione 

Gestione 
documentale 

• Strumenti di gestione 

propri 

• Rappresentazione 

sempre più parziale 

dell’attività 

amministrativa 

• Disomogeneo (documenti 

nativi digitali e digitalizzati) 

• Strumenti di gestione che 

non coprono l’intero ciclo di 

vita 

• Rappresentazione non 

sempre completa dell’attività 

amministrativa 

• Scarsa integrazione tra archivio 

cartaceo e archivio informatico 

• Scarsa consapevolezza e uso 

inadeguato degli strumenti 

archivistici per la corretta 

strutturazione e gestione 

dell’archivio 
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Archivio ibrido – ciclo di vita 

Archivio Corrente Archivio Deposito Archivio Storico 

FASI DI VITA DELL’ARCHIVIO 

circa 5 ANNI 

40 ANNI ILLIMITATO 

Formazione e gestione pratiche attive  Selezione e scarto Conservazione permanente 

Modulo di Gestione Conservazione 

Modulo di Gestione Documentale Modulo di Deposito 
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Il sistema di gestione documentale, deposito e conservazione 

DOCSPA 

E r 

Modulo di Protocollo e Gestione Documentale 

Modulo di Amministrazione 

Doc/Protocolli 

Policy di 
conservazione 

Tipi documento 
Tipi fascicolo 

Titolario e piano 
conservazione 

Diagrammi di 
stato 

Organigramma 

Configurazioni 
centralizzate 

Gestione Enti e 
Utenti PGU 

Fascicoli 

Stampe e report 

Rubrica interni / 
esterni 

Ricerche 
avanzate 

Trasmissioni 

Formati 
documento 

Reg. di protocollo e 
repertorio 

Firma, firma 
HSM, timestamp 

Centro Notifiche 

Ragioni 
trasmissione 

Deleghe 

PEC avanzata / 
Interoperabilità 

Modulo di Deposito 

Versamenti 
Autorizzazioni 
Consultazione 

Ricerche 
avanzate 

Consultazioni 

Scarti 

PGU 

Accessi 
centralizzati 

Modulo di Conservazione 

Log, deleghe, 
ecc. 

Ricezione e 
controllo SIP 

Trasformazione 
SIP in AIP 

Ricerche 
avanzate 

Registro, report,  
monitoraggi 

Conversione PDF 
lato server 

Gestione DIP 

Pacchetti di 
versamento (SIP) 
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Modulo di Gestione Documentale 

… Filiere 
verticali 

 Completo 

 Unico A
rc

h
iv

io
 C

o
rr

e
n

te
 

destinato a contenere  
tutti i documenti dell’Ente 

anche se formati e gestiti attraverso 
 l’uso di applicativi verticali 

depositario di tutta l’informazione utile 
per la gestione, l’utilizzo e la 

comprensione  
dei documenti che ne fanno parte 

Archivio 
Corrente 

Conservazione 

Archivio di  
Deposito 

Sistema di 
Conservazione 

1. Tutti i documenti all’interno di questo confine 
sono «ufficiali» cioè sono dei «record» 
 

2. Tutti i documenti «ufficiali» DEVONO essere 
all’interno di questi confini o ALMENO un loro 
RIFERIMENTO  
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Principali funzionalità del modulo di Gestione Documentale 

► Protocollazione, Repertoriazione, Classificazione 
• Registrazione di protocollo dei documenti ricevuti, inviati e interni 
• Acquisizione file e conversione 
• Gestione formati 
• Gestione allegati 
• Classificazione di archivio 
• Gestione metadati – registri tipologici 
• Fascicolazione e Classificazione ufficiale 
• Stampe e rapporti 
• Rubriche 

► Flussi formalizzati di documenti e fascicoli 
• Gestione documenti formali, ma non protocollati 
• Gestione organigramma e struttura organizzativa 
• Flussi interni formali, trasmissioni 
• Firma Digitale client-side o HSM e firma elettronica 
• Workflow e diagrammi di stato 
• Gestione del versionamento ufficiale 
• Canali di ingresso/uscita, PEC, PEI con gestione ricevute 

► Scrivania virtuale 
• Centro notifiche 
• Area di lavoro 
• Ricerche 
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Modulo Archivio di Deposito 

… Filiere 
verticali 

Snellimento 
DB archivio 

corrente 

 Gestione 
processi della 

fase di 
deposito 

A
rc

h
iv

io
 d

i D
e

p
o

si
to

 

offrire funzionalità specifiche, garantendo 
 il mantenimento di tutte le 

informazioni associate a documenti  
e fascicoli, la stessa modalità di fruizione, il 

rispetto dei vincoli d’archivio 

Rendere efficiente l’archivio corrente 
liberandolo della documentazione non  

più in fase attiva rispetto all’attività 
amministrativa 

Archivio 
Corrente 

Conservazione 

Archivio di  
Deposito 

Sistema di 
Conservazione 
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Principali funzionalità del Modulo di Deposito 

► Versamenti 
• Selezione (tramite policy) dei documenti e fascicoli da versare in deposito 
• Definizione proposta di versamento e iter approvativo 
• Esecuzione del trasferimento dei dati dal corrente al deposito 
• Esecuzione del trasferimento dei file dal corrente al deposito 

► Consultazioni 
• Gestione delle autorizzazioni alla consultazione per gli utenti del corrente 
• Consultazione di documenti e fascicoli da parte di utenti autorizzati 

► Scarti 
• Generazione automatica proposta di scarto in base al Piano di Conservazione 
• Modifica della proposta di scarto 
• Iter approvativo dello scarto 
• Esecuzione della cancellazione dei documenti e fascicoli da scartare 

► Ricerche 
• Ricerche di documenti e fascicoli 
• Ricerche dei versamenti effettuati 
• Ricerche degli scarti effettuati 
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Modulo di Gestione Conservazione 

… Filiere 
verticali 

 Conserv.  
a norma 

 Esibizione 

Si
st

e
m

a 
d

i C
o

n
se

rv
az

. 

Accesso ed esibizione dei documenti e 
fascicoli conservati  

con evidenza della corretta esecuzione del 
processo di conservazione 

Esecuzione del processo di conservazione  
dei documenti informatici secondo  

quanto definito nelle Regole Tecniche sui 
sistemi di conservazione 

Archivio 
Corrente 

Conservazione 

Archivio di  
Deposito 

Sistema di 
Conservazione 
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► «Preservation Planing» e «Administration» 
• Gestione delle abilitazioni degli utenti (gestione SIP, gestione AIP, gestione DIP, ecc.) 
• Definizione «policy» di conservazione (criteri di formazione dei SIP) 
• Gestione dei formati 
• Definizione parametri per esecuzione verifiche, controlli e monitoraggi 

► Formazione e gestione dei dei SIP 
• Creazione manuale e/o automatica dei SIP  
• Controllo e gestione automatica delle dimensioni dei SIP 
• Verifiche formati file, processi di conversione, verifiche criteri di aggregazione dei contenuti dei SIP 

► «Ingest» - trasformazione dei SIP in AIP – «Archival storage» 
• Controlli manuali e/o automatici sui SIP e sui loto contenuti (dimensioni SIP, validità formati, validità firme e marche, 

rispetto criteri di aggregazione, leggibilità e integrità file) 
• Presa in carico o rifiuto dei SIP 
• Generazione Indice di conservazione e strutture di dati xml associate a documenti e fascicoli 
• Strutturazione e memorizzazione AIP 
• Verifiche periodiche di leggibilità e integrità 

► «Access» e gestione degli AIP 
• Ricerche di documenti, fascicoli e AIP (per utenti conservazione e utenti abilitati gestione documentale) 
• Browsing AIP 
• Selezione documenti/fascicoli e formazione DIP 
• Certificazione corretta conservazione contenuti DIP 

► Tracciatura e monitoraggio 
• Registro della conservazione e reportistica 
• Sistemi di monitoraggio e alert 
• Gestione log 
 

Principali funzionalità del Modulo di Conservazione  
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Esigenze delle Amministrazioni 

Garantire l’efficienza dell’archivio corrente 

e la possibilità per gli utenti del sistema di 

accedere in modo semplice e rapido ai 

documenti necessari all’attività 

amministrativa 

Assicurare il rispetto dei vincoli che 

connettono tra loro le unità documentarie e 

le unità archivistiche che costituiscono 

l’archivio 

Gestire la documentazione relativa alle 

pratiche recenti ma concluse in modo che 

siano garantiti il mantenimento di tutte le 

informazioni associate a documenti e 

fascicoli e la stessa modalità di fruizione 

dell’informazione 
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Principi base e finalità del Modulo Archivio di deposito 

Operativi 

Efficienza del sistema di 
gestione documentale 
corrente attraverso lo 
snellimento del suo DB per 
garantire migliori 
performance del sistema. 

Efficacia nella ricerca e 
reperimento dei documenti 
e fascicoli necessari per lo 
svolgimento dell’azione 
amministrativa. 

Minimizzazione 
dell’impatto 
sull’operatività degli utenti 
del sistema di gestione 
documentale. 

 

Archivistici 

Gestione dei documenti e 
dei fascicoli in fase semi-
attiva e dei processi 
specifici che insistono su 
tali oggetti nella fase di 
deposito del ciclo di vita 
dell’archivio. 

Rispetto dell’organicità e 
dell’ordinamento 
originario dell’archivio. 

Rispetto del «vincolo 
archivistico», ossia dei 
legami logici tra le unità 
documentarie e tra le unità 
archivistiche. 

Normativi 

Rispetto delle procedure di 
versamento dei documenti 
dall’archivio corrente 
all’archivio di deposito. 

Tracciatura degli accessi 
alla documentazione 
consultata. 

Rispetto delle procedure di 
selezione e scarto dei 
documenti. 

 

Tecnologici 

Mantenimento di tutta 
l’informazione associata ai 
documenti e fascicoli 
trasferiti dal corrente al 
deposito. 

Stessa modalità di ricerca 
e visualizzazione dei 
documenti e fascicoli, e dei 
rispettivi metadati, utilizzata 
in corrente. 

Nessuna perdita di 
informazione nelle 
operazioni di 
trasferimento dal DB del 
sistema corrente al DB del 
deposito. 

Uso delle risorse hardware 
più pregiate per la gestione 
dell’archivio corrente 

D

e

p

o

s

i

t

o
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Modello d’uso 

► Possibilità di verificare che un 

documento non più accessibile 

nel modulo di gestione 

documentale è stato trasferito in 

deposito 

Gestione Documentale Archivio di Deposito 

«n» ruoli con propri profili funzionali in 

«m» UO 

Un unico profilo di archivista (o un 

numero ridotto di ruoli con livelli di 

abilitazione differenziati) per la 

gestione centralizzata delle 

operazioni 

► Selezione, tramite policy, di 

documenti e fascicoli in Corrente 

per il loro trasferimento in 

Deposito 

► Concessione delle autorizzazioni 

alla consultazione agli utenti del 

Corrente 

► Operazioni di selezione e scarto 

dei documenti e fascicoli presenti 

in Deposito 

► Possibilità di accesso al Deposito 

(se autorizzati) per la 

consultazione di specifici 

documenti e fascicoli 
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Versamento dei documenti/dati da corrente a deposito 

Gestione Documentale Archivio di Deposito 

Web Application  
Front-end 

Web Application  
Front-end 

Admin Tool Admin Tool 

Back-end Back-end 

DB Gestione  
Documentale 

DB Archivio 
di Deposito Transazione  

distribuita dei dati 

Il trasferimento dei dati dal DB della Gestione Documentale DB del Deposito è gestito in modo tale da garantire: 
• il mantenimento  in deposito di tutte le informazioni associate ai documenti e fascicoli 
• che la cancellazione dei dati dal DB del modulo di gestione documentale avvenga solamente quando e se l’operazione 

di trasferimento è stata completata senza errori per tutti gli oggetti del versamento. 

Eventuale trasferimento dei file 
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Gestione e vincoli dei versamenti 

► L’esistenza di uno di tali vincoli e la necessità di garantire l’integrità 
delle unità archivistiche, determinano il trasferimento in deposito di 
una «copia» del documento soggetto a vincoli 

► Un versamento futuro di documenti precedentemente vincolati 
comporta la «riconciliazione» delle due copie 

 

► L’esecuzione di un versamento comporta il trasferimenti di documenti e 
fascicoli dal modulo di gestione documentale al modulo di deposito 

► Il trasferimento avviene nel rispetto dei legami logici esistenti tra 
documenti e fascicoli dell’archivio, garantendo in entrambi gli ambienti 
l’integrità delle unità archivistiche, grazie ai seguenti vincoli: 

• Appartenenza di un documento da trasferire ad un fascicolo ancora in 
corrente 

• Concatenazione di un documento da trasferire con un documento ancora 
in corrente 
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Processo di versamento 

In 

definizione 

Proposto 

Approvato 

In 

esecuzione 

Effettuato Errore 

Predisposizione del versamento attraverso 

la definizione di policy definite secondo criteri 

amministrativi e archivistici 

Esecuzione di analisi di impatto sul 

versamento predisposto per valutarne 

l’efficacia rispetto alla necessità di 

snellimento del DB corrente e il 

mantenimento dell’efficienza nell’operatività 

dell’archivio corrente 

Possibilità per gli utenti del corrente di avere 

evidenza che documenti e fascicoli sono 

inclusi in una proposta di versamento e di 

dare feedback al responsabile del deposito 

Possibilità per gli utenti responsabili della 

gestione del deposito di perfezionare la 

proposta di versamento sulla base 

dell’analisi di impatto e dei feedback ricevuti 

prima di procedere con la sua approvazione 

Trasferimento in deposito di tutti i dati 

associati ai documenti e fascicoli trasferiti, 

mantenendo la stessa struttura del DB e 

stessi ID associati agli oggetti nel DB corrente 

Trasferimento dei dati effettuato attraverso 

transazioni distribuite e cancellazione dei dati 

del corrente solo dopo il completamento 

dell’intero versamento per garantire che non 

ci sia alcuna perdita 

Analisi 

Complet. 
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Termini di conservazione e gestione degli scarti 

► Associazione alle classi del titolario ed eventualmente a tipologie documento e tipologie 
fascicolo di specifici termini di conservazione 

► Gestione dell’eventuale concorrenza su uno stesso oggetto di più termini di conservazione, 
con prevalere del termine maggiore 

► Generazione automatica (su richiesta dell’utente) dell’elenco di documenti e fascicoli 
passibili di scarto, in base ai termini di conservazione loro associati 

 

► Esclusione automatica dalla 
proposta di scarto di eventuali 
documenti in copia 

► Possibilità di escludere dalla 
proposta di scarto 
documenti/fascicoli necessari per 
fini amministrativi, legali o per cui 
non sia autorizzato lo scarto 

► Gestione iter approvativo prima 
dell’esecuzione 
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Gestione delle operazioni di seleziona e scarto 

In 

definizione 

Proposto 

Approvato 

In 

esecuzione 

Effettuato Errore 

Predisposizione automatica della proposta di 

scarto attraverso l’associazione dei rispettivi 

termini di conservazione alle classi del 

titolario di classificazione, alle tipologie 

documentali e alle tipologie fascicolo 

Possibilità per gli utenti responsabili della 

gestione del deposito di perfezionare la 

proposta, sospendendo lo scarto di 

documenti e fascicoli ancora necessari 

all’attività amministrativa o per i quali sia 

prescritta la distruzione da parte degli 

organismi di vigilanza 

Esecuzione documentata dello scarto che 

tiene traccia del corretto svolgimento dell’iter 

approvativo della proposta e della corretta 

esecuzione delle operazioni di cancellazione 

fisica dei documenti 
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Accesso ai documenti e fascicoli in deposito 

Possibilità per l’utente 
della gestione 

documentale autorizzato 
come CONSULTATORE di 
accedere al deposito e 
visualizzare nella sua 

ADL, documenti e 
fascicoli  per cui è 

autorizzato 

Possibilità per l’archivista di 
concedere ad un utente del 

sistema di gestione documentale 
l’autorizzazione ad accedere al 

deposito per la consultazione di 
specifici documenti e fascicoli 

Possibilità per 
l’ARCHIVISTA di 

accedere, attraverso le 
funzionalità di ricerca, a 

tutti i documenti e 
fascicoli dell’archivio 

Pur avendo livelli di autorizzazione 

differenti, entrambi i profili, di 

ARCHIVISTA e di CONSULTARE, 

visualizzano documenti e fascicoli 

con le stesse modalità con cui si 

accede a tali oggetti nel sistema di 

gestione documentale e 

visualizzandone le stesse 

informazioni. 
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Formazione e gestione dei SIP 

Ricerca e selezione manuale 
documenti o fascicoli 

Selezione automatica 
documenti o fascicoli 
secondo criteri policy 

Gestione automatica  
controllo dimensioni SIP 
 e ripartizione contenuti 

Gestione automatica  
controllo dimensioni SIP 
 e ripartizione contenuti 

Avvio manuale  
verifiche formati 

Avvio manuale  
eventuali conversioni 

Avvio manuale  
verifiche formati 

Avvio automatico 
verifiche formati 

Avvio manuale  
eventuali conversioni 

Avvio manuale  
eventuali conversioni 

Avvio automatico 
eventuali conversioni 

Invio manuale SIP al  
sistema di conservazione 

Invio manuale SIP al  
sistema di conservazione 

Invio manuale SIP al  
sistema di conservazione 

Invio automatico SIP al  
sistema di conservazione 

GESTIONE MANUALE        AUTOMATICA 
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Fase di «Ingest» 

Verifica validità 
formati file 

Verifica validità 
firme digitali 

alla «data 
archivistica» 

del documento 

Verifica validità 
marche 

temporali 

Eventuale 
verifica rispetto 

criteri di 
selezione dei 

contenuti 

Verifica 
rispetto 

dimensioni SIP 

M
o

d
u

lo
 g

e
st

io
n

e
 d

o
cu

m
e

n
ta

le
 

Modulo Gestione Conservazione Invio 
SIP 

Ricezione  
SIP 

Esecuzione 
ciclo 

controlli 

esito  
negativo 

esito  
positivo 

Rifiuto  
SIP 

Passaggio in 
lavorazione 

SIP 
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Trasformazione dei SIP in AIP 

Ingest 

Nuovo 
SIP 

Rifiuto 
SIP Passaggio in 

lavorazione 
SIP 

Firma 
Indice Cons. 

Ciclo 
verifiche 

Chiusura 
generazione 

AIP 

Creazione Indice di Conservazione 
(UNI SinCRO) 
e strutture  

dati (XML) associate  
ai contenuti dell’istanza 

Memorizzazione contenuti 
«strutturati» AIP in storage  
del sistema di conservazione  

e verifica integrità file memorizzati 

Esecuzione verifiche periodiche  
 integrità e leggibilità contenti AIP 

Memorizzazione AIP su eventuali altri 
supporti e registrazioni rispettivi dati 
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Integrazioni con il deposito per lo scarto degli AIP 

Archivio 
Corrente 

Archivio di  
Deposito 

Registrazione del 

documento 

Sistema di 
Conservazione 

Invio del documento 

in conservazione 

Invio del documento 

in deposito 

Predisposizione 

elenco di scarto 

Invio al sistema 

di conservazione 

richiesta scarto 

documento 

Gestione delle 

operazioni di scarto 

del documento e 

ridefinizione AIP 

Data  

registrazione 

1 anno 5 anni Scadenza termini 

conservazione 
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Formazione e gestione dei DIP 

Chiusura 
generazione 

DIP  

Nuovo DIP 

«Certificazio
ne» DIP 

Chiusura DIP 

Ricerca e selezione  
dei documenti da esibire 

Certificazione di corretta esecuzione  
del processo di conservazione  
per i contenuti dell’istanza di  

esibizione da parte del DIP da parte del RdC 

Senza certificazione Con certificazione 

Download 
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Tracciatura e monitoraggio delle operazioni 

Funzioni di 
controllo 

sull’esecuzione dei 
processi, l’uso del 
sistema, l’accesso 

ai dati 

Registro in cui vengono tracciate tutte le operazioni svolte (verifiche in fase di 
presa in carico, processo di conservazione, verifiche periodiche, ecc.) su SIP e AIP 
e sui singoli documenti sottoposti al processo di conservazione 

Possibilità di produrre report su SIP/AIP, sui documenti conservati, 
sulle verifiche effettuate, ecc. 
I report forniscono sia informazioni sulla storia degli oggetti sottoposti 
al processo di conservazione, sia informazioni di tipo «statistico» 

Funzionalità per il monitoraggio delle operazioni che consentono 
l’accesso ai documenti da parte degli operatori che gestiscono il 
processo di conservazione e i processi di verifica periodica. 
Generazione automatica di mail di alert a Auditor in caso di usi 
illeciti. 

Tracciatura delle operazioni eseguite nel sistema, con indicazione di: utente, 
azione, data e ora esecuzione, esito. 

Registro della 
Conservazione 

Reportistica 

Alert 

Log 
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