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Pre�e��a: Oltre la Carta
La dematerializzazione della Pubblica Amministrazione non è la semplice 
sostituzione della carta con il digitale. È la riprogettazione 4 la reingegnerizzazione 
4 dei processi amministrativi per garantire che il dato sia unico, protetto e 
interoperabile.

Il processo si articola lungo un ciclo di vita integrato: dalla formazione del 
documento nativo digitale, attraverso la gestione tramite protocollo informatico, 
fino alla conservazione a lungo termine, assicurando che l'integrità e l'autenticità 
del dato siano preservate nel tempo.
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Digital by Default: Il Nuovo Paradig�a
Obiettivo 2026

L'azione amministrativa deve completare il passaggio al modello "Digital by 
Default", dove l'analogico rappresenta un'eccezione residua e non più la norma.

Tre Forze Co�verge�ti

Scadenze del PNRR

Recepimento eIDAS 2.0

Legge di Semplificazione 2025
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PARTE I

Il Quadro Nor�ativo
Codice dell'A��i�i�trazio�e 
Digitale
La "costituzione del mondo digitale 
italiano"

Li�ee Guida AgID
Regole tecniche vincolanti per 
formazione, gestione e conservazione

Legge di Se�plificazio�e
Spinta decisiva alla digitalizzazione 
normativa

4



Il Codice dell'A��i�i�trazio�e 
Digitale
Il CAD (D.Lgs. 82/2005) è la "costituzione del mondo digitale italiano". Pubblicato 
nel 2005 e sottoposto a continui aggiornamenti (i più significativi con il D.Lgs. 
179/2016 e il correttivo D.Lgs. 217/2017), esso definisce diritti e obblighi di cittadini, 
imprese e pubbliche amministrazioni nel contesto digitale.
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A�bito di Applicazio�e del CAD

Pubblic�e A��i�i�trazio�i
Tutte le PA di cui all'art. 1, comma 2, del 
D.Lgs. 165/2001

Ge�tori di Servizi Pubblici
Comprese le società quotate, 
limitatamente all'esercizio di tali servizi

Orga�i��i di Diritto Pubblico
Con estensione anche ai soggetti privati 
per specifiche disposizioni
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Diritti Digitali dei Cittadi�i
Il CAD sancisce diritti oggi pienamente esigibili che trasformano il rapporto tra cittadini e Pubblica Amministrazione (artt. 3-9 CAD).

Acce��o ai Servizi O�li�e
Diritto di interagire con le PA esclusivamente tramite strumenti 
telematici

Ide�tità Digitale
Accesso tramite SPID, CIE o IT Wallet

Pu�to di Acce��o Tele�atico
App IO come canale privilegiato di interazione

Do�icilio Digitale
PEC/REM obbligatoria per PA, imprese e professionisti
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Obblig�i del Do�icilio Digitale
Riferimento normativo: Art. 6-bis e 6-ter CAD

Re�po��abilità del Titolare

Il titolare è tenuto all'uso diligente del proprio domicilio digitale e 
alla comunicazione tempestiva di eventuali modifiche. Il mancato 
adempimento può comportare sanzioni e la perdita dell'opponibilità 
delle comunicazioni inviate dalla PA.

Pubblici Ele�c�i

IPA (Indice delle Pubbliche Amministrazioni)

INI-PEC (professionisti e imprese)

INAD (cittadini)

ReGIndE (settore giustizia)

PP.AA.
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CAD e GDPR: U� Equilibrio Nece��ario
Ogni processo di dematerializzazione deve essere progettato nel rispetto del Regolamento (UE) 2016/679 (GDPR). Il CAD richiama 
esplicitamente l'applicazione del GDPR, imponendo che la gestione documentale e la conservazione digitale adottino misure di Privacy by 
Design e Privacy by Default.

Per i trattamenti che prevedono la conservazione a lungo termine di dati appartenenti a categorie particolari, è richiesta una valutazione 
d'impatto (DPIA) specifica, volta a bilanciare l'obbligo di conservazione documentale con il diritto alla cancellazione e la minimizzazione dei 
dati.
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Le Li�ee Guida AgID 2021-2025
Le Linee Guida AgID sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici (Determinazione n. 371/2021) sono entrate in vigore 
il 1° gennaio 2022, sostituendo le precedenti regole tecniche.

Vale�za Erga O��e�
Atti di regolazione vincolanti e 
giustiziabili

Sei Allegati Tec�ici
Formati, metadati, comunicazione tra 
AOO

Vade�ecu� 2025
Chiarimenti su segnatura e sigillo 
elettronico
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Legge di Se�plificazio�e 2025
La Legge 10 novembre 2025, n. 167 ha introdotto una spinta decisiva alla 
digitalizzazione, pubblicata in G.U. n. 265 del 14 novembre 2025 e in vigore dal 29 
novembre 2025.
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I��ovazio�i della Legge 167/2025

Art. 9
Digitalizzazione della produzione 
normativa: ciclo di vita digitale degli atti

Art. 10
Abolizione sigilli analogici: fine dell'era 
della ceralacca

Art. 11
Delega per il riassetto del CAD: 
rafforzamento identità digitale
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Pia�o Trie��ale 2024-2026: Obiettivi Strategici

Digital Identity Only Accesso PA solo tramite SPID, CIE o IT Wallet Dicembre 2025

Once Only Principle Condivisione dati tra PA Giugno 2026

Dematerializzazione archivi Recupero archivi cartacei Dicembre 2026

Interoperabilità PDND Piena adesione alla piattaforma Entro 2026

Manuale di Conservazione Pubblicazione in Amministrazione Trasparente 30 giugno 2026
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I�tellige�za Artificiale �ella Ge�tio�e Docu�e�tale
Novità 2026

L'aggiornamento introduce l'IA come leva strategica 
per la gestione documentale

Applicazio�i

Metadatazione automatica

Classificazione intelligente dei documenti

Rispetto dei principi dell'AI Act europeo

Trasparenza e controllo umano
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PARTE II

Il Docu�e�to I�for�atico
"Il documento informatico è il documento elettronico che contiene la rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente 
rilevanti"

4 Art. 1, lett. p, CAD
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Defi�izio�e e Natura Giuridica
Riferimento normativo: Art. 1, lett. p) CAD

Il documento informatico non è un semplice contenitore di informazioni: è 
portatore di una capacità rappresentativa che deve essere preservata nel tempo, 
garantendone qualità, sicurezza, integrità, immodificabilità e portabilità.

Esso rappresenta il superamento del concetto di res materiale: la rilevanza 
giuridica non è data da un fatto materiale, ma è contenuta nella serie di bit.
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Modalità di For�azio�e del Docu�e�to
01

Creazio�e Nativa
Tramite software di videoscrittura o servizi cloud qualificati nei 
formati interoperabili

02

Acqui�izio�e Tele�atica
Ricezione tramite PEC, REM o acquisizione per immagine (scansione)

03

Me�orizzazio�e Tra��azio�i
Dati da processi informatici o presentazione telematica tramite 
moduli

04

Ge�erazio�e Auto�atica
Raggruppamento dati da banche dati secondo struttura 
predeterminata
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I��odificabilità e I�tegrità
Il documento informatico è immodificabile se la sua memorizzazione su supporto informatico non può essere alterata nel suo accesso, 
gestione e conservazione.

Fir�a Elettro�ica
Qualificata, digitale, sigillo o 
avanzata

Si�te�i di Ge�tio�e
Documentale con misure di 
sicurezza idonee

Tra��i��io�e 
Certificata
PEC o servizio elettronico 
qualificato

Co��ervazio�e
Versamento nel sistema di 
conservazione

Protocollo PA
Registrazione in registri, repertori o albi
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I For�ati Docu�e�tali
La scelta del formato deve avvenire fin dal momento della formazione, tenendo conto di apertura, sicurezza, portabilità, funzionalità, supporto 
allo sviluppo e diffusione.

Criteri di Scelta

Conformità a specifiche pubbliche

Grado di immodificabilità

Utilizzabilità su piattaforme diverse

Immunità da codice maligno

Sta�dard di Riferi�e�to

Occorre prediligere standard internazionali e formati aperti. Per la 
conservazione a lungo termine, il formato PDF/A (ISO 19005) è lo 
standard di riferimento.
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I Metadati: Il DNA del 
Docu�e�to
Un metadato è un'informazione che descrive un dato per tramite di un altro dato. I 
metadati garantiscono la reperibilità, la gestibilità e la validità del documento nel 
tempo.
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Set Mi�i�o Obbligatorio di Metadati

IdDoc Codice univoco e persistente Permanente

Impronta e Algoritmo Hash SHA-256 - DNA del file Verifica integrità

Modalità formazione Nativo, scansione o database Provenienza

Dati registrazione Flusso, data, numero protocollo Tracciabilità

Soggetti e Ruoli Mittente, destinatario, autore Responsabilità

Chiave Descrittiva Oggetto e parole chiave Reperibilità

Classificazione Indice titolario e fascicolo Gestione

Tipologia Determina, delibera, fattura Gestione
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Copie e Duplicati: Differe�ze Cruciali

Duplicato I�for�atico
Documento ottenuto mediante memorizzazione della medesima 
sequenza di valori binari (stessa impronta/hash). Ha il medesimo 

valore dell'originale a ogni effetto di legge.

Copia I�for�atica
Documento con contenuto identico ma diversa sequenza binaria 
(es. salvataggio in formato diverso). Stessa efficacia dell'originale 
se la conformità non è espressamente disconosciuta.

Copia per I��agi�e
Scansione di un documento cartaceo. Valore dell'originale se la 

conformità è attestata da un pubblico ufficiale o non 
disconosciuta.

Distinzione fondamentale: Il duplicato ha la stessa impronta hash dell'originale ed è, a tutti gli effetti, l'originale stesso. La copia, 
pur avendo lo stesso contenuto rappresentativo, ha una diversa evidenza informatica.
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Efficacia Probatoria del Docu�e�to
L'efficacia probatoria del documento informatico è graduata in base alla firma utilizzata, secondo l'art. 20 del CAD e l'art. 46 del 
Regolamento eIDAS.

Fir�a Elettro�ica Se�plice
Valore probatorio liberamente valutabile in giudizio

Fir�a Elettro�ica Ava�zata
Maggiore sicurezza e identificazione del firmatario

Fir�a Qualificata/Digitale
Efficacia della scrittura privata ex art. 2702 c.c. - piena prova fino a 
querela di falso
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Pre�u�zio�e di Pater�ità
Riferimento normativo: Art. 21, comma 1 CAD

"L'utilizzo del dispositivo di firma elettronica qualificata o digitale si presume 
riconducibile al titolare di firma elettronica, salvo che questi dia prova 
contraria."

4 Art. 20, comma 1-ter, CAD

È un'inversione dell'onere della prova rispetto alla firma autografa, che rende la 
firma digitale uno strumento di estrema forza nel contenzioso.
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For�e ad Sub�ta�tia�: Qua�do la Fir�a è 
Obbligatoria
Riferimento normativo: Art. 1350 c.c. e Art. 25, comma 2 CAD

Atti �u Diritti Reali I��obiliari

Per gli atti previsti dall'art. 1350, comma 1, numeri da 1 a 12 del codice 
civile, la sottoscrizione con firma elettronica qualificata o firma 
digitale è richiesta a pena di nullità.

Altri Atti co� For�a Scritta

Per gli atti previsti dal n. 13 dell'art. 1350 c.c., è sufficiente anche la 
firma elettronica avanzata.

Atti pubblici informatici: Devono essere sottoscritti dal pubblico ufficiale con firma qualificata o digitale a pena di nullità. Le parti 
sottoscrivono con firma avanzata, qualificata o digitale.
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Il Pri�cipio eIDAS di No� Di�cri�i�azio�e
Riferimento normativo: Art. 25, comma 1 Regolamento eIDAS

Fir�a Elettro�ica
Non può essere negata efficacia giuridica per il solo motivo della 
sua forma elettronica

Docu�e�to Elettro�ico
Non può essere negata ammissibilità come prova per il solo motivo 
della sua forma elettronica

Spetta tuttavia al diritto nazionale definire gli effetti giuridici delle firme e dei documenti elettronici (Considerando 49 eIDAS).
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PARTE III

Le Fir�e Elettro�ic�e e l'Ide�tità Digitale Europea

1997 
Ba��a�i�i

Prima disciplina 
del documento 

informatico

2005 CAD
Codice 

dell'Amministrazi
one Digitale

2014 eIDAS
Regole europee 

per fiducia 
elettronica

2024 eIDAS 
2.0

Aggiornamento 
per identità e 
firme digitali

L'Italia è stata tra le prime nazioni al mondo a disciplinare il documento informatico e la firma digitale, con un percorso normativo che parte 
dalla Legge Bassanini del 1997.
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Le Tipologie di Fir�a Elettro�ica

1
Fir�a Digitale
FEQ con crittografia asimmetrica

2
Fir�a Elettro�ica Qualificata (FEQ)
FEA con dispositivo e certificato qualificati

3
Fir�a Elettro�ica Ava�zata (FEA)
Connessa al firmatario, sotto suo controllo esclusivo

4
Fir�a Elettro�ica Se�plice (FES)
Dati in forma elettronica per firmare
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Fir�a Elettro�ica Se�plice (FES)
Definizione eIDAS (art. 3, n. 10): "dati in forma elettronica, acclusi oppure connessi tramite associazione logica ad altri dati elettronici e 
utilizzati dal firmatario per firmare."

È la tipologia più ampia e generica: può consistere in un PIN, una password, una scansione della firma autografa, un clic su un pulsante 
"accetto". Il suo valore probatorio è liberamente valutabile dal giudice.
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Fir�a Elettro�ica Ava�zata (FEA)
Firma elettronica che soddisfa requisiti specifici secondo l'art. 3, n. 11 del Regolamento eIDAS:

Co��e��a u�ica�e�te al fir�atario Ido�ea a ide�tificare il fir�atario

Creata co� dati �otto co�trollo e�clu�ivo del 
fir�atario

Collegata ai dati per rilevare �odific�e 
�ucce��ive

Un esempio tipico è la firma grafometrica, che memorizza caratteristiche biometriche come velocità di scrittura, pressione e accelerazione del 
movimento.
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Fir�a Digitale: Caratteri�tic�e Tec�ic�e
Co�a Gara�ti�ce

Autenticità (certezza del mittente)

Integrità (nessuna alterazione)

Non ripudiabilità (impossibile negare)

Si�te�a Crittografico

Basata su chiavi asimmetriche (pubblica e privata) correlate tra loro. L'apposizione 
di firma digitale integra e sostituisce sigilli, punzoni, timbri, contrassegni e marchi di 
qualsiasi genere.

Requisito fondamentale: Il certificato qualificato deve essere valido al momento 
della sottoscrizione (non scaduto, revocato o sospeso).
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I For�ati di Fir�a Digitale

PAdES
PDF Advanced Electronic Signatures - solo per PDF. Formato grafico che consente campi di testo senza invalidare la firma. 
Standard europeo per trattamento transfrontaliero.

CAdES
CMS Advanced Electronic Signatures - per qualsiasi formato. Modifica estensione in .p7m. Necessita software di sbustamento per 
la lettura.

XAdES
XML Advanced Electronic Signatures - per file XML. Consente accesso ai metadati senza sbustamento. Usato per fatture 
elettroniche PA e ambito sanitario.
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Fir�a Locale v� Fir�a Re�ota
Fir�a Locale

Necessita di supporto hardware (smart card o token USB) 
contenente il certificato. La data e l'ora sono quelle del sistema 
operativo.

Per ottenere data certa opponibile ai terzi occorre una marca 
temporale.

Fir�a Re�ota (eIDAS 2)

Non prevede dispositivi hardware. Richiede dispositivo OTP (anche 
app smartphone) e software di firma remota.

Consente firma in tutti i formati (PAdES, CAdES, XAdES) su qualsiasi 
tipo di file.
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Fir�a O�e-S�ot: Fir�a 
Digitale I�ta�ta�ea
La Firma Digitale Istantanea (One-Shot) è una variante per uso temporaneo e 
occasionale. Utilizza un certificato qualificato speciale con validità limitata 
(massimo 60 minuti) e valido per un singolo utilizzo. È a tutti gli effetti una FEQ.

Attivazio�e 
SPID
Funziona con 
qualsiasi tipo di SPID

Attivazio�e CIE
Necessario PIN CIE e 
lettore NFC

For�ati 
Supportati
PDF, DOC, P7M, XML 
fino a 10 MB
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Il Sigillo Elettro�ico
Il sigillo elettronico (art. 3, n. 25, eIDAS) presenta analogie con la firma elettronica ma è destinato alle persone giuridiche (amministrazioni, 
società, enti). Serve a garantire l'integrità e la correttezza dell'origine dei dati prodotti da sistemi automatizzati.

Co�u�icazio�i Ma��ive
Protocollo automatizzato

Ricevute di Paga�e�to
Transazioni automatiche

E�tratti Databa�e
Dati strutturati

File Seg�atura.x�l
Validazione protocollo

Importante: Il sigillo elettronico qualificato garantisce presunzione di integrità dei dati e correttezza dell'origine, ma non costituisce 
firma del legale rappresentante.
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IT Wallet e EUDI Wallet
L'IT Wallet (art. 64-quater CAD, introdotto dal DL 19/2024) è il portafoglio digitale 
italiano, integrato nell'App IO. Consente ai cittadini di gestire la propria identità e 
"attributi digitali" verificabili.
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Co�te�uti e Pri�cipi dell'IT Wallet

Il principio cardine è la Self-Sovereign Identity (SSI): l'utente ha il controllo totale dei propri dati e può decidere di condividere solo le 
informazioni necessarie per una specifica transazione.

Obbligo Stati UE: Entro il 24 dicembre 2026, ogni Stato UE dovrà fornire almeno un wallet conforme al modello europeo (EUDI 
Wallet), garantendo l'interoperabilità in tutta l'Unione e l'utilizzo gratuito della firma elettronica qualificata.
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PARTE IV

Il Protocollo I�for�atico
Il protocollo informatico non è un mero registro cronologico: è lo strumento che conferisce certezza amministrativa al flusso documentale 
di un ente, garantendo l'immutabilità della registrazione e la tracciabilità delle assegnazioni.
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Natura e Fu�zio�e del 
Protocollo
Riferimento normativo: Art. 53 CAD e DPCM 3 dicembre 2013

Sul piano giuridico, il registro di protocollo è un atto pubblico di fede privilegiata: 
attesta in modo inoppugnabile l'esistenza di un documento e la data certa di 
spedizione o ricezione da parte dell'Amministrazione.

L'art. 52 del DPR 445/2000 elenca le garanzie che il sistema di protocollo deve 
assicurare: sicurezza e integrità del sistema, corretta registrazione, reperimento 
informazioni, accesso nel rispetto del GDPR, corretta organizzazione secondo il 
sistema di classificazione d'archivio.
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Le Aree Orga�izzative O�oge�ee (AOO)
Riferimento normativo: Art. 50, comma 4 DPCM 3 dicembre 2013

Defi�izio�e

L'AOO è l'insieme di unità organizzative 
dell'amministrazione che usufruiscono in modo 
omogeneo e coordinato degli stessi servizi per la 
gestione documentale.

Ide�tificazio�e

Ogni AOO è identificata da un codice univoco assegnato dall'IPA. Dal 1° gennaio 
2022, il codice identificativo è il Codice Univoco AOO (stringa di sette caratteri 
alfanumerici, primo carattere sempre "A").

Ogni PA deve istituire il Servizio per la tenuta del protocollo informatico in ciascuna 
AOO.
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La Regi�trazio�e di Protocollo
Riferimento normativo: Art. 53 CAD e Art. 9 Linee Guida AgID

La registrazione di protocollo è un'operazione che attribuisce al documento un numero progressivo e una datazione certa, creando un vincolo 
immodificabile tra il documento e i suoi dati identificativi.

1

Nu�ero di Protocollo
Generato automaticamente, 
non modificabile, almeno 
sette cifre

2

Data e Ora
Assegnate automaticamente 
dal sistema

3

Mitte�te/De�ti�atari
o
Per documenti in arrivo o in 
partenza

4

Oggetto
Sintesi del contenuto del 
documento

5

I�pro�ta
Hash del documento informatico

6

Cla��ificazio�e
Indice secondo il titolario
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Regole della Nu�erazio�e

A��uale
Dal 1° gennaio al 31 dicembre

Progre��iva
Senza salti o discontinuità

Atto Pubblico
Fa fede fino a querela di falso

Divieti assoluti: È vietata la "registrazione a fronte" (stesso numero per domanda e risposta) e la prenotazione di numeri di 
protocollo da assegnare successivamente.

Registrazione obbligatoria: Tutti i documenti ricevuti e spediti dalla PA e tutti i documenti informatici.
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Il Regi�tro Gior�aliero di Protocollo
Il responsabile della gestione documentale provvede alla produzione del registro giornaliero di protocollo, costituito dall'elenco delle 
informazioni inserite con l'operazione di registrazione nell'arco di ciascuna giornata.

Il registro giornaliero deve essere trasmesso al sistema di conservazione entro la giornata lavorativa successiva alla sua formazione, 
garantendone l'immodificabilità.
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La Seg�atura di Protocollo
La segnatura di protocollo è l'associazione, in forma permanente, delle 
informazioni riguardanti la registrazione al documento stesso. È l'elemento che 
rende il documento protocollato riconoscibile e tracciabile.

Dal 1° gennaio 2022, la comunicazione tra AOO avviene mediante scambio di 
messaggi conformi allo schema XML definito nell'Appendice A dell'Allegato 6 delle 
Linee Guida AgID, con generazione di un file denominato segnatura.xml.
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Docu�e�ti E�clu�i dalla 
Protocollazio�e
Non tutti i documenti ricevuti o prodotti dall'amministrazione devono essere 
protocollati. Sono esclusi dalla registrazione di protocollo:

Gazzette ufficiali, bollettini ufficiali e notiziari della pubblica amministrazione

Libri, riviste, materiali pubblicitari, inviti a manifestazioni

Documenti già soggetti a registrazione particolare (es. registri IVA, protocolli 
riservati)

Documenti di carattere preparatorio o interno senza rilevanza giuridico-
probatoria
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Cla��ificazio�e e 
Fa�cicolazio�e
Riferimento normativo: Art. 64 CAD e Allegato 5 Linee Guida AgID

La classificazione è l'attività di organizzazione logica di tutti i documenti secondo 
uno schema articolato di voci, detto piano di classificazione o titolario. La 
fascicolazione è l'operazione di riconduzione e inserimento di un documento 
all'interno di un fascicolo.

Pia�o di Cla��ificazio�e

Struttura gerarchica (titoli, classi, 
sottoclassi)

Riflette le funzioni dell'ente

Deve essere approvato 
formalmente

Aggiornamento periodico

Il Fa�cicolo

Aggregazione di documenti relativi 
a uno stesso affare/procedimento

Identificato da metadati specifici

Può contenere sottofascicoli

Chiusura al termine del 
procedimento
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Metadati del Fa�cicolo
Ogni fascicolo deve essere corredato da un insieme minimo di metadati obbligatori che ne garantiscono l'identificazione, la gestione e la 
conservazione nel tempo.

Identificativo Codice univoco del fascicolo Obbligatorio

Oggetto Descrizione sintetica dell'affare Obbligatorio

Classificazione Voce del titolario di riferimento Obbligatorio

Data apertura Data di costituzione del fascicolo Obbligatorio

Data chiusura Data di conclusione del procedimento Obbligatorio

Responsabile RPA o responsabile del procedimento Obbligatorio

Soggetti Persone fisiche/giuridiche coinvolte Facoltativo
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Il Flu��o Docu�e�tale
Il flusso documentale rappresenta il percorso che il documento compie all'interno dell'organizzazione, dalla ricezione/produzione fino 
all'archiviazione o conservazione.

01

Acqui�izio�e/Produzio�e
Ricezione documento o creazione interna

02

Regi�trazio�e
Protocollazione e attribuzione metadati

03

Cla��ificazio�e
Assegnazione voce del titolario

04

A��eg�azio�e
Inoltro all'ufficio/persona competente

05

Pre�a i� Carico
Accettazione responsabilità gestionale

06

Trattazio�e
Istruttoria e gestione del procedimento

07

Arc�iviazio�e
Inserimento nel fascicolo di riferimento
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I�teroperabilità e I�dice PA
L'interoperabilità tra le pubbliche amministrazioni è garantita da standard tecnici e 
infrastrutture condivise che permettono lo scambio sicuro ed efficiente di 
documenti e informazioni.

I�dice delle PA (IPA)

L'IPA è l'elenco ufficiale degli enti 
pubblici italiani e dei loro servizi 
digitali. Contiene:

Codici identificativi univoci

Indirizzi PEC istituzionali

AOO e UO dell'ente

Responsabili e referenti

Sca�bio Docu�e�ti

Lo scambio tra AOO avviene tramite:

PEC con segnatura.xml allegata

Piattaforme di interoperabilità

Protocolli standard (es. e-IDAS)

Tracciabilità completa degli invii
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Dal Protocollo alla Ge�tio�e 
Docu�e�tale
Se il protocollo informatico rappresenta la "fotografia" giuridica di un documento 
certificandone l'esistenza e la data certa, il Sistema di Gestione Documentale 
(DMS) rappresenta il "film" della vita di quel documento all'interno dell'ente.

Protocollo

Registrazione statica

Immodificabilità dei dati

Certezza giuridica

Momento puntuale

DMS

Gestione dinamica

Ciclo di vita completo

Ambiente operativo

Processo continuo

Il passaggio chiave è dalla semplice archiviazione (statica) alla gestione dei 
processi (dinamica). La gestione documentale deve basarsi sui principi di 
razionalità, sistematicità e accessibilità.
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Fu�zio�alità Core di u� DMS a Nor�a
L'implementazione di un sistema documentale efficace, conforme alle normative tecniche, si basa su funzionalità imprescindibili che 
garantiscono efficienza e conformità.

Capture e Indicizzazione - Tecnologie OCR e lettura 
intelligente per estrarre automaticamente metadati, 
riducendo errori di data entry

Versioning - Controllo versioni che garantisce tracciabilità 
completa: chi ha modificato cosa e quando

Check-in/Check-out - Blocco file per modifica esclusiva, 
evitando sovrascritture accidentali nella collaborazione

Fascicolazione Informatica - Aggregazione documenti in 
fascicoli virtuali per affare o procedimento specifico
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Workflow Digitali: 
Auto�atizzare i Proce��i
Il vero valore aggiunto della dematerializzazione risiede nei Workflow (flussi di 
lavoro). Un workflow è la traduzione digitale di una procedura amministrativa: il 
sistema sposta automaticamente il documento da una "scrivania digitale" all'altra 
in base a regole predefinite.

Workflow 
Collaborativi/Procedurali

Guidano la redazione di un atto 
attraverso passaggi sequenziali:

Redazione da parte del funzionario

Controllo e visto del responsabile

Firma digitale del dirigente

Ritorno automatico se rifiutato

Workflow Auto�atici

Scattano al verificarsi di condizioni 
predefinite:

Trigger automatici (es. arrivo 
PEC)

Smistamento basato su regole

Notifiche automatiche

Nessun intervento manuale
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Il Ciclo di Vita del Docu�e�to
Il sistema di gestione documentale accompagna il documento attraverso tutte le fasi del suo ciclo di vita, dalla creazione alla conservazione o 
scarto.

FORMAZIONE Creazione nativa o scansione - Generazione identità digitale Origine

REGISTRAZIONE Protocollazione e segnatura - Certezza temporale Ingresso

CLASSIFICAZIONE Assegnazione titolario/metadati - Contesto organizzativo Organizzazione

GESTIONE Versioning e Audit Trail - Tracciabilità modifiche e accessi Utilizzo

CONSERVAZIONE Firma e Marca temporale - Opponibilità legale a lungo termine Archiviazione

Il vero valore risiede nella capacità di rendere il documento ritrovabile attraverso metadati specifici: autore, data, tipologia, argomento, 
numero di protocollo.
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I�tellige�za Artificiale �ella 
Ge�tio�e Docu�e�tale
L'implementazione moderna dei DMS guarda all'Intelligenza Artificiale come 
frontiera per l'efficienza. L'AI non sostituisce l'operatore, ma lo assiste in compiti a 
basso valore aggiunto.

Cla��ificazio�e Auto�atica
L'AI analizza il contenuto semantico e suggerisce automaticamente voce di 
titolario e ufficio di assegnazione

E�trazio�e Metadati
Riconoscimento automatico di dati chiave (date, importi, riferimenti 
normativi) dal testo del documento

Data Ma�ki�g (Privacy)
Riconoscimento e oscuramento automatico di dati sensibili prima della 
pubblicazione per conformità GDPR

Ricerca Se�a�tica
Comprensione del significato delle query per risultati più pertinenti rispetto 
alla ricerca per parole chiave
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Il Ma�uale di Ge�tio�e 
Docu�e�tale
Le PA hanno l'obbligo (art. 5 Linee Guida AgID) di redigere, adottare con atto 
formale e pubblicare sul sito istituzionale il Manuale di Gestione Documentale.

Natura del Docu�e�to

Non è un manuale tecnico del 
software, ma un atto organizzativo 
che costituisce la "legge interna" 
dell'ente sulla gestione dei 
documenti.

Deve essere aggiornato 
periodicamente.

Co�te�uti Obbligatori

Responsabilità (chi può firmare, 
annullare protocollo)

Piano di classificazione (titolario)

Misure di sicurezza per protezione 
dati

Formati accettati (es. PDF/A per 
conservazione)

Procedure operative

Tempi di conservazione
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Parte V
LA CONSERVAZIONE DIGITALE

Garantire l'autenticità, l'integrità e la leggibilità dei documenti nel tempo
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Co�cetto e Fi�alità della 
Co��ervazio�e
Riferimento normativo: Art. 44 CAD e Linee Guida AgID (Allegato 3)

La conservazione digitale è l'insieme di attività finalizzate a garantire l'autenticità, 
l'integrità, l'affidabilità, la leggibilità e la reperibilità dei documenti informatici nel 
lungo periodo.

Obiettivi

Preservare il valore giuridico-
probatorio

Garantire l'accesso nel tempo

Assicurare l'autenticità e integrità

Conformità normativa

Differe�za co� la Ge�tio�e

La gestione documentale riguarda il 
ciclo di vita attivo del documento 
(formazione, protocollazione, 
fascicolazione). La conservazione 
inizia quando il documento non è più 
necessario per l'attività corrente ma 
deve essere preservato per obblighi 
legali o esigenze storiche.
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Il Si�te�a di Co��ervazio�e
Il sistema di conservazione è l'insieme di regole, procedure, tecnologie e risorse che 
garantiscono la conservazione dei documenti informatici secondo le Linee Guida 
AgID.

Requi�iti Tec�ici
Infrastruttura tecnologica sicura e ridondante, sistemi di backup e disaster 
recovery, standard di sicurezza certificati

Requi�iti Orga�izzativi
Manuale di conservazione aggiornato, procedure documentate, personale 
formato e qualificato

Co�for�ità Nor�ativa
Rispetto CAD e Linee Guida AgID, certificazioni ISO, audit periodici

Accredita�e�to AgID
Obbligatorio per conservatori esterni, verifica requisiti tecnici e organizzativi, 
iscrizione nell'elenco pubblico
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Il Ma�uale di Co��ervazio�e
Il manuale di conservazione è il documento che descrive il sistema di conservazione adottato dall'ente, illustrando l'organizzazione, i soggetti 
coinvolti, i ruoli, le responsabilità e il modello di funzionamento.

Co�te�uti Obbligatori

Dati identificativi del soggetto produttore

Struttura organizzativa e responsabilità

Descrizione del processo di conservazione

Descrizione del sistema informatico

Misure di sicurezza adottate

Tempi di conservazione per tipologia documentale

Aggior�a�e�to

Il manuale deve essere:

Approvato formalmente dal vertice dell'ente

Aggiornato in caso di modifiche significative

Reso pubblico e accessibile

Sottoposto a revisione periodica
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Ruoli e Re�po��abilità
Riferimento normativo: Art. 44, comma 1-bis e 1-ter CAD

La conservazione digitale richiede la definizione chiara di ruoli e responsabilità all'interno dell'organizzazione.

Re�po��abile della Co��ervazio�e
Definisce e attua le politiche di conservazione, garantisce la 
conformità normativa, supervisiona il processo

Re�po��abile della Ge�tio�e Docu�e�tale
Coordina la formazione e gestione dei documenti, prepara i 
pacchetti di versamento, interfaccia con il responsabile della 
conservazione

Co��ervatore Accreditato
Soggetto esterno accreditato AgID che offre servizi di 
conservazione, garantisce requisiti tecnici e organizzativi, 
sottoposto a vigilanza AgID

Ute�ti Abilitati
Personale autorizzato all'accesso ai documenti conservati, 
rispetto delle policy di sicurezza, tracciabilità degli accessi
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Il Proce��o di Co��ervazio�e
Il processo di conservazione si articola in fasi sequenziali che garantiscono il trasferimento sicuro e la preservazione a lungo termine dei 
documenti.

Ver�a�e�to
Trasferimento dei documenti dal sistema di gestione al sistema di conservazione tramite pacchetto di versamento (PdV)

Pre�a i� Carico
Verifica formale e sostanziale del pacchetto, controllo integrità e conformità, generazione rapporto di versamento

Arc�iviazio�e
Creazione del pacchetto di archiviazione (PdA), apposizione marca temporale e firma del responsabile, memorizzazione sicura

Co��ervazio�e
Mantenimento nel tempo delle caratteristiche di autenticità e integrità, monitoraggio continuo, migrazione formati obsoleti

E�ibizio�e
Produzione del pacchetto di distribuzione (PdD) per consultazione o esibizione legale
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I Pacc�etti I�for�ativi
Il modello OAIS (Open Archival Information System) definisce tre tipologie di 
pacchetti informativi che accompagnano il documento nelle diverse fasi del 
processo di conservazione.

SIP - Sub�i��io� 
I�for�atio� Package

Pacchetto di versamento preparato 
dal produttore contenente 

documenti, metadati e indici per il 
trasferimento al sistema di 

conservazione

AIP - Arc�ival I�for�atio� 
Package
Pacchetto di archiviazione creato dal 
sistema di conservazione, include 
SIP + metadati di conservazione + 
firma e marca temporale del 
responsabile

DIP - Di��e�i�atio� 
I�for�atio� Package

Pacchetto di distribuzione generato 
per rispondere a richieste di 

esibizione o consultazione, può 
contenere tutto o parte dell'AIP
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Te�pi e Modalità di 
Ver�a�e�to
Le Linee Guida AgID stabiliscono scadenze precise per il versamento dei documenti 
al sistema di conservazione, differenziate per tipologia documentale.

Registro giornaliero di 
protocollo

Entro la giornata lavorativa 
successiva

Obbligatori
o

Fascicoli chiusi Entro un anno dalla chiusura Obbligatori
o

Documenti fiscali Entro 3 mesi dalla chiusura 
esercizio

Obbligatori
o

Fatture elettroniche Entro 3 mesi 
dall'emissione/ricezione

Obbligatori
o

Altri documenti Secondo piano di 
conservazione

Variabile

Il versamento può avvenire in modalità sincrona (in tempo reale) o asincrona (a 
lotti periodici), secondo quanto definito nel manuale di conservazione.
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E�ibizio�e e Co��ultazio�e
L'esibizione è l'operazione che consente di rendere disponibile un documento 
conservato per finalità di consultazione, verifica o produzione in giudizio, 
garantendone autenticità e integrità.

Modalità di E�ibizio�e

Generazione del pacchetto DIP

Estrazione con marca temporale

Rilascio di attestazione di 
conformità

Tracciabilità completa 
dell'operazione

Possibilità di esibizione parziale

Diritti di Acce��o

Accesso riservato agli utenti 
autorizzati

Rispetto normativa privacy 
(GDPR)

Registro degli accessi

Possibilità di esibizione a terzi 
autorizzati

Tempi di risposta definiti
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Lo Scarto dei Docu�e�ti
Lo scarto è l'operazione con cui si eliminano definitivamente i documenti che hanno esaurito il loro valore amministrativo, giuridico e storico, 
secondo i tempi di conservazione previsti dalla normativa.

Verifica Ter�i�i
Controllo scadenza periodo di conservazione obbligatoria secondo normativa e massimario di scarto

Selezio�e
Individuazione documenti da scartare, verifica assenza contenziosi pendenti, esclusione documenti di interesse storico

Autorizzazio�e
Richiesta parere alla Soprintendenza Archivistica (per PA), approvazione formale dell'organo competente

E�ecuzio�e
Cancellazione sicura e irreversibile, documentazione dell'operazione, aggiornamento inventari

Co��ervazio�e Per�a�e�te
Trasferimento documenti di interesse storico agli archivi di Stato
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Parte VI
PRIVACY E PROTEZIONE DEI DATI PERSONALI
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GDPR e Ge�tio�e 
Docu�e�tale: U� Bi�o�io 
I��ci�dibile
Il Regolamento UE 2016/679 (GDPR) si applica a tutti i trattamenti di dati personali 
effettuati dalle pubbliche amministrazioni. La gestione documentale digitale deve 
quindi integrare fin dalla progettazione i principi di protezione dei dati.

Riferimento normativo: Regolamento UE 2016/679 e D.Lgs. 196/2003 (Codice 
Privacy)

Privacy by De�ig�
Protezione dati integrata fin dalla 
progettazione dei sistemi 
documentali

Privacy by Default
Impostazioni predefinite che 
garantiscono il massimo livello di 
protezione

Accou�tability
Responsabilizzazione e dimostrazione della conformità
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I Pri�cipi Fo�da�e�tali del GDPR
L'art. 5 del GDPR stabilisce i principi cardine che devono guidare ogni trattamento di dati personali nella gestione documentale della PA.

Liceità, Correttezza, Tra�pare�za
Trattamento lecito, corretto e trasparente verso l'interessato

Li�itazio�e delle Fi�alità
Dati raccolti per finalità determinate, esplicite e legittime

Mi�i�izzazio�e dei Dati
Solo dati adeguati, pertinenti e limitati al necessario

E�attezza
Dati esatti e aggiornati, con cancellazione/rettifica degli inesatti

Li�itazio�e della Co��ervazio�e
Conservazione per il tempo strettamente necessario

I�tegrità e Ri�ervatezza
Sicurezza adeguata contro trattamenti non autorizzati
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Li�itazio�e della 
Co��ervazio�e e Ge�tio�e 
Docu�e�tale
Il principio di limitazione della conservazione (art. 5, par. 1, lett. e GDPR) si 
interseca direttamente con le regole di conservazione documentale. I dati 
personali devono essere conservati solo per il tempo necessario al conseguimento 
delle finalità, ma nel rispetto degli obblighi di conservazione previsti dalla 
normativa archivistica.

Te�pi di Co��ervazio�e

Piano di conservazione e scarto

Massimario di selezione

Tempi definiti per tipologia 
documentale

Bilanciamento tra GDPR e obblighi 
archivistici

Ca�cellazio�e e 
A�o�i�izzazio�e

Cancellazione al termine del 
periodo

Anonimizzazione per finalità 
statistiche

Pseudonimizzazione quando 
possibile

Registro delle attività di 
trattamento
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Diritti degli I�tere��ati e Ge�tio�e Docu�e�tale
Il GDPR riconosce agli interessati una serie di diritti che le PA devono garantire anche nell'ambito della gestione documentale digitale (artt. 15-
22 GDPR).

Diritto di Acce��o (art. 15)
Ottenere conferma del trattamento e copia dei dati personali

Diritto di Rettifica (art. 16)
Correzione di dati inesatti o integrazione di dati incompleti

Diritto alla Ca�cellazio�e (art. 17)
"Diritto all'oblio" con limiti per obblighi legali di conservazione

Diritto di Li�itazio�e (art. 18)
Limitare il trattamento in caso di contestazione o opposizione

Diritto di Oppo�izio�e (art. 21)
Opporsi al trattamento per motivi legittimi

Portabilità dei Dati (art. 20)
Ricevere i dati in formato strutturato e interoperabile

Attenzione: I diritti GDPR devono essere bilanciati con gli obblighi di conservazione documentale previsti dalla normativa archivistica 
e con l'interesse pubblico.
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Data Breac� e Notific�e
In caso di violazione dei dati personali (data breach), la PA ha obblighi specifici di 
notifica al Garante e, in alcuni casi, agli interessati (artt. 33-34 GDPR).

Riferimento normativo: Artt. 33-34 GDPR e Provvedimento Garante n. 467/2018

Rilevazio�e della Violazio�e
Identificazione tempestiva della violazione tramite sistemi di 
monitoraggio

Valutazio�e del Ri�c�io
Analisi dell'impatto sui diritti e libertà degli interessati

Notifica al Gara�te (72 ore)
Comunicazione entro 72 ore dalla conoscenza della violazione

Co�u�icazio�e agli I�tere��ati
Se la violazione comporta un rischio elevato per i diritti e le 
libertà

Docu�e�tazio�e
Registro delle violazioni con descrizione, effetti e misure adottate
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Il Ruolo del DPO �ella Ge�tio�e 
Docu�e�tale
Il Data Protection Officer (DPO o Responsabile della Protezione dei Dati - RPD) è 
obbligatorio per tutte le pubbliche amministrazioni (art. 37 GDPR). Nella gestione 
documentale, il DPO svolge un ruolo cruciale di supervisione e consulenza.

Co�piti del DPO

Informare e consigliare l'ente

Sorvegliare l'osservanza del GDPR

Fornire pareri sulla DPIA

Cooperare con il Garante

Punto di contatto per gli interessati

DPO e Si�te�i Docu�e�tali

Valutazione privacy dei DMS

Verifica conformità procedure

Formazione del personale

Audit periodici

Gestione richieste interessati
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Deter�i�a di Affida�e�to per 
Ma�ute�zio�e Urge�te 
Seg�aletica �u SP
Un caso concreto che illustra l'intero ciclo documentale: dalla formazione dell'atto 
alla conservazione, passando per protocollo e fascicolazione.

Lo Sce�ario

Cade/si deteriora la segnaletica verticale su una Strada Provinciale. Serve 
intervento rapido per sicurezza. Il dirigente deve affidare urgentemente il 
servizio di ripristino.

01

For�azio�e dell'Atto
Determinazione dirigenziale n. 123/2026 con oggetto, motivazione, impegno di 
spesa, CIG, allegati

02

Sca�bi e Protocollo
PEC in entrata (segnalazioni, preventivi) e in uscita (ordine, affidamento) con 
protocolli collegati

03

Fa�cicolazio�e
Tutti i documenti aggregati nel fascicolo "Manutenzione segnaletica - SP XX - anno 
2026"

04

Co��ervazio�e
Versamento del fascicolo completo nel sistema di conservazione a norma
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L'Atto e gli Sca�bi: Due 
Di�e��io�i Di�ti�te
L'ATTO (Repertorio)

Determinazione dirigenziale n. 
123/2026

Contenuti essenziali:

Premesse: segnalazione, rischio 
sicurezza, urgenza

Motivazione scelta operatore 
economico

Importo + capitolo + impegno di 
spesa

CIG e riferimenti normativi

Modalità di affidamento (sotto 
soglia)

Allegati richiamati (preventivi, 
foto, DURC)

Dispositivo: affida, impegna, 
dispone

L'atto vive nel suo registro/repertorio 
con identificativo nativo

GLI SCAMBI (Protocollo)

Corrispondenza collegata all'atto

PEC in ENTRATA (protocollo entrata):

Segnalazione Polizia 
Locale/Comando

Preventivi fornitori (2-3 operatori)

PEC in USCITA (protocollo uscita):

Ordine/lettera affidamento al 
fornitore

Accettazione fornitore con tempi 
intervento

Attestazione regolare esecuzione

Non è la determina che va 
protocollata, è la corrispondenza che 
va protocollata e collegata all'atto

Principio chiave: L'atto ha il suo numero di repertorio. La corrispondenza 
ha i suoi numeri di protocollo. Il fascicolo li collega tutti.
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Dal Fa�cicolo alla 
Co��ervazio�e: La Storia 
Co�pleta
Il fascicolo è la "storia unica" del procedimento. Senza fascicolo, si perde il nesso 
logico e la prova documentale dell'intero iter amministrativo.

Co�te�uto del Fa�cicolo
"Manutenzione segnaletica - SP XX - anno 2026"

Documenti aggregati:

Determina (repertorio) firmata digitalmente

Preventivi (PEC entrata + allegati)

Foto/sopralluogo/relazione tecnica

Ordine/affidamento (PEC uscita + ricevute)

Attestazione regolare esecuzione

Fattura e liquidazione/mandato

Metadati del Fa�cicolo
Identificativo univoco fascicolo

Classificazione (titolario)

Responsabile procedimento

Data apertura/chiusura

Collegamento a tutti i documenti contenuti

Ver�a�e�to i� Co��ervazio�e
Pacchetto da conservare:

Atto firmato + metadati (numero repertorio, data, firmatario)

PEC con ricevute (accettazione/consegna) + allegati

Documenti istruttori essenziali

Documento di regolare esecuzione

Documenti contabili finali

Conservazione b Backup. È la "chiusura a norma" del fascicolo con 
garanzia di autenticità, integrità e leggibilità nel tempo.
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Laboratorio
CASI PRATICI

A�ali�i di Ca�i Reali dalla Giuri�prude�za
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Corte dei Co�ti Valle d'Ao�ta, 
Se�te�za �. 36/2025
Un caso emblematico che dimostra come la cattiva gestione documentale possa 
generare responsabilità personale per danno erariale.

I Fatti

La Regione Valle d'Aosta pubblica integralmente sul sito web una 
delibera di trasferimento di un dipendente per "incompatibilità 
ambientale", senza anonimizzazione dei dati personali. Il Garante Privacy 
sanziona l'ente con oltre 100.000 euro e impartisce prescrizioni per la 
rimozione.

La Violazio�e
Pubblicazione prolungata (5 anni) di 
dati personali sensibili in violazione 
del principio di necessità e 
pertinenza

La Re�i�te�za
Il dirigente responsabile continua a 
sostenere la legittimità della 
pubblicazione, ignorando le 
prescrizioni del Garante

La Co�da��a
Danno erariale per colpa grave: il dirigente condannato a pagare 8.000 euro 
alla Regione
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Lezio�i dal Ca�o: 
Re�po��abilità �ella Ge�tio�e 
Docu�e�tale
La sentenza evidenzia che la responsabilità personale del dirigente scaturisce non 
dalla sanzione iniziale, ma dalla colpa grave nel non conformarsi alle prescrizioni 
del Garante dopo la contestazione formale.

Obbligo di Co�for�azio�e
La mancata impugnazione di un provvedimento del Garante implica l'obbligo 
immediato di eseguirlo. Resistere costituisce colpa grave.

Tra�pare�za v� Privacy
La pubblicazione obbligatoria non giustifica la diffusione indiscriminata: 
occorre sempre bilanciare trasparenza e tutela dei dati personali.

Li�itazio�e Te�porale
Anche quando la pubblicazione è legittima, deve essere limitata nel tempo. 
Oltre i termini previsti, è necessaria l'anonimizzazione.

Ruoli e Co�pete�ze
Nel Sistema di Gestione Privacy devono essere chiaramente assegnati 
compiti e responsabilità per il trattamento dei dati (art. 2-quaterdecies 
Codice Privacy).

La gestione documentale non è solo "mettere i file a posto": è proteggere 
l'Ente e se stessi dal danno erariale derivante da cattiva gestione dei dati 
nel workflow di pubblicazione.

78



Ca��azio�e Pe�ale, Sez. III, 
Se�te�za �. 28910/2025
Un caso che dimostra come la mancata conservazione a norma equivalga, per il 
giudice penale, a occultamento documentale.

I Fatti

Un imprenditore emette 118 fatture ai clienti ma non le conserva né in 
formato cartaceo né digitale. Le fatture non vengono registrate in 
contabilità né dichiarate fiscalmente. Durante la verifica fiscale, risultano 
irreperibili.

La Co�dotta
Fatture stampate e consegnate ai 
clienti ma mai salvate digitalmente 
o conservate in alcun modo

L'Accu�a
Occultamento di documenti 
contabili obbligatori con finalità 
evasive (art. 10 D.Lgs. 74/2000)

La Co�da��a
Cassazione conferma: la mancata conservazione integra occultamento 
documentale, non semplice irregolarità
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Di�truzio�e v� Occulta�e�to: 
Di�ti�zio�i Cruciali
La Cassazione chiarisce la differenza tra le due condotte sanzionate dall'art. 10 
D.Lgs. 74/2000, entrambe rilevanti penalmente ma con caratteristiche diverse.

Di�truzio�e

Eliminazione fisica di documenti 
esistenti

Reato istantaneo che si perfeziona 
nell'atto di soppressione

Condotta attiva e materiale

Esempio: cancellare file, bruciare 
carte

Occulta�e�to

Rendere i documenti indisponibili o 
irrintracciabili

Può consistere anche in condotte 
omissive

Reato istantaneo con effetti 
protratti nel tempo

Esempio: non conservare, non 
registrare

Nel Caso Concreto
La mancata conservazione delle fatture (né cartacea né digitale) è stata 
qualificata come occultamento: l'imprenditore ha impedito dolosamente la 
rintracciabilità dei documenti obbligatori.

Finalità Evasiva
La sistematicità della condotta (118 fatture) e la mancata dichiarazione fiscale 
hanno dimostrato la volontà di impedire l'accertamento del reale volume 
d'affari.
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Lezio�i dal Ca�o: La 
Co��ervazio�e co�e Obbligo 
So�ta�ziale
Sebbene il caso riguardi un privato e fatture cartacee (oggi con la fatturazione 
elettronica obbligatoria verso la PA la situazione è diversa), il principio giuridico è 
chiaro e applicabile anche alla PA.

"Nel Software" No� Ba�ta
Avere i documenti in un gestionale o software non equivale a conservazione a 
norma. Serve il versamento nel sistema di conservazione.

Irrileva�za della For�a
Non importa se il documento non è mai stato "salvato digitalmente": 
l'obbligo di conservazione sussiste comunque per i documenti obbligatori.

Co�dotta O�i��iva = Occulta�e�to
La mancata conservazione, anche se omissiva, può integrare occultamento 
documentale con rilevanza penale.

Si�te�aticità e Dolo
La ripetizione della condotta e l'assenza di registrazione dimostrano la 
finalità di sottrarre i documenti al controllo.

Anche se il documento è "nel software", se non è nel "sistema di 
conservazione a norma", per il giudice penale è come se lo aveste 
nascosto o distrutto.
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C�e co�'è il Da��o 
all'I��agi�e della PA?
Non è una perdita di denaro immediata, ma la lesione del prestigio e della 
credibilità dell'Ente che rompe il "patto di fiducia" (pactum fiduciae) tra cittadini e 
Istituzioni.

Co�cetto

Si traduce nella percezione che la PA sia corrotta, inefficiente o 
inaffidabile, compromettendo la fiducia dei cittadini nelle istituzioni 
pubbliche.

Co�tituzio�e
Artt. 2 e 97: Buon andamento e 
Imparzialità dell'azione 
amministrativa

Lodo Ber�ardo
Art. 17, c. 30-ter, D.L. 78/2009: 
Disciplina il danno all'immagine 
della PA

Codice Giu�tizia Co�tabile
Art. 51 D.Lgs. 174/2016: Giurisdizione della Corte dei Conti sul danno 
all'immagine
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La "Gabbia" del Lodo Ber�ardo: 
Pre�uppo�ti Ta��ativi
Per essere condannati a risarcire il danno all'immagine, non basta "fare una brutta 
figura". Servono condizioni rigidissime che costituiscono un "doppio lucchetto" 
normativo.

Il Doppio Lucc�etto

L'azione del Pubblico Ministero contabile è possibile SOLO SE sussistono 
ENTRAMBI i requisiti contemporaneamente.

Se�te�za Pe�ale Irrevocabile di Co�da��a
Non basta l'indagine o il rinvio a giudizio. Il processo penale deve essere 
concluso con condanna definitiva.

Reati Specifici (Li�ta C�iu�a)
Il reato commesso deve rientrare tra i Delitti dei Pubblici Ufficiali contro 
la PA (Capo I, Titolo II del Codice Penale).

Esempi di reati rilevanti:

Peculato

Concussione

Corruzione

Abuso d'Ufficio

Falso in atto pubblico
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Perc�é ri�c�iate di più 
�a�o�ette�do u� workflow 
c�e co��ette�do u� reato 
co�u�e?
La regola del "Rinvio Fisso" (Sentenza Corte Costituzionale n. 191/2019): Anche se il 
Codice di Giustizia Contabile (2016) sembrava aver allargato le maglie a "tutti i 
reati", la Corte Costituzionale ha chiarito che vale ancora il limite del 2009.

Reato Co�u�e Gravi��i�o

Esempio: Spaccio di droga in ufficio, 
pedofilia, omicidio

Effetto:

Crea uno scandalo enorme

Processo penale e condanna

MA: La Corte dei Conti NON può 
chiedere il danno all'immagine

Motivo: Non è un reato "contro la 
PA" in senso stretto

Reato co�tro la PA

Esempio: Alterazione di un atto, Falso, 
Abuso d'ufficio

Effetto:

È un reato contro la PA

Scatta il danno all'immagine

Risarcimento: fino a 2 volte il valore 
dell'illecito

Responsabilità personale del 
dipendente

Paradosso: Un dipendente che commette reati comuni gravissimi può 
sfuggire al danno all'immagine, mentre chi altera documenti o workflow 
rischia la condanna contabile.
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Novità Rifor�a Cartabia: 
Atte�zio�e al Patteggia�e�to
Dal 30 dicembre 2022, la Riforma Cartabia ha modificato significativamente gli 
effetti del patteggiamento nei giudizi extra-penali, incluso quello davanti alla Corte 
dei Conti.

Riferimento normativo: Art. 445, c. 1-bis c.p.p.

Pri�a della Rifor�a

Il patteggiamento era equiparato 
alla condanna

Faceva scattare automaticamente 
il danno all'immagine

Efficacia piena nei giudizi extra-
penali

Nessuna distinzione sulle pene 
accessorie

Dopo la Rifor�a (dal 
30/12/2022)

La sentenza di patteggiamento 
NON ha più efficacia nei giudizi 
extra-penali

Eccezione: se sono applicate pene 
accessorie

Chi patteggia senza pene 
accessorie potrebbe salvarsi

Manca il presupposto della 
"sentenza di condanna" utilizzabile

Effetto Pratico: Chi patteggia oggi (senza pene accessorie) potrebbe evitare di 
risarcire il danno all'immagine alla Corte dei Conti, perché manca formalmente il 
presupposto della "sentenza di condanna" utilizzabile nel giudizio contabile.
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Da��o all'I��agi�e v� Da��o 
Patri�o�iale: No� Co�fo�dete 
le Multe!
È fondamentale distinguere tra il danno all'immagine (legato ai reati) e il danno 
patrimoniale indiretto (come le multe privacy). Sono due responsabilità diverse 
con presupposti e conseguenze differenti.

Aspetto Danno all'Immagine 
(Lodo Bernardo)

Danno Patrimoniale 
Indiretto (Es. Multa 
Privacy)

Causa Reato specifico (es. 
Corruzione, Falso)

Errore grave (es. 
pubblicazione dati 
sensibili)

Presupposto Condanna penale 
definitiva

NON serve processo 
penale

Cosa si paga La perdita di prestigio 
(presunto: fino a 2 
volte l'illecito)

I soldi usciti dalla cassa 
dell'ente (la multa 
pagata)

Esempio Prendo una mazzetta 
per alterare una gara

Pubblico una delibera 
senza oscurare i nomi 
(Caso Valle d'Aosta)

Tempistica Solo dopo condanna 
penale definitiva

Subito dopo la 
sanzione all'ente

Paradosso Operativo: Oggi è più facile essere condannati a risarcire una 
multa privacy (basta la colpa grave) che un danno all'immagine (serve il 
processo penale completo). Se con i vostri errori sui workflow fate 
prendere una multa all'Ente, pagate di tasca vostra subito.
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Grazie per l'atte�zio�e!
Avv.ta Adriana Augenti

LINKEDIN: HTTPS://WWW.LINKEDIN.COM/IN/ADRIANA-AUGENTI/

EMAIL: AVV.AAUGENTI@GMAIL.COM
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