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E Dematerializzazione

I Progressiva perdita di consistenza fisica da parte
degli archivi tradizional m
loro sostituzione con documenti informatici

| Estensione alla Pubblica Amministrazione della
generale tendenza diffusa
degli strumenti IT per il trattamento automatizzato
delle informazioni nei processi produttivi

T Progressivo incremento della gestione documentale
informatizzata all dinterno
amministrative pubbliche e private e la sostituzione
dei supporti tradizionali della documentazione
amministrativa in favore del documento informatico (a
cui la normativa statale ha confermato pieno valore
giuridico)
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Un numero sempre maggiore di aziende
valuta | 6idea di 1 mpl e
gestione documentale come strumento per
ottimizzare i processi aziendali e ottenere
benefici nel proprio business

L6i mpl ementazione di u
gestione documentale puo portare sensibili
mi glioramenti all dinte

E | benefici sono misurabili a breve, medio e
lungo termine
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' BENEFICI
iduzione generale dei costi

Riduzione dei tempi di archiviazione
dei documenti

\/ condivisiane delle informazioni

= V Rapidita nel reperi lle informazioni (
beneficio di gperatorf e uténti del servizio)

\Y Recupero di spazi

V Risparmio di materiale car;éceo e dispositivi
perla stampa

x Knowledge Box
5 Spring 2010

La firma diventa digitale, il protocollo diventa

informatico, | 6 ar chi vi aeteitromica,lad i v
conservazione diventa sostitutiva, la circolazione

dei documenti avviene su r
e i processi non possono N
Assistiamo e sentiamo la necessita di riprogettare i
processi c¢che trattano i dou

E Esemplificativo & il proliferare di problematiche di
Compliance (Conservazione Sostitutiva, Protocollo
Informatico, ISO, Basilea Il, Sarbanes Oxley, 231,

€.) che richiedono | a for mi
I 6o ganlzza2|one di archi vi
procedure, processi, &
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Firma digitale
Fattura elettronica

Archiviazione documentale
Conservazione Sostitutiva

Barcode PEC BPM
Protocollo Informatico

K Knowledge Box
5 Spring 2010

[ ]
lT it Consult

‘@- Josh

ARCHIVE!

@ Josh

Il sistema di Archiviazione Documentale
e Conservazione Sostitutiva
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Archiviazione Documentale | Con s er \Bastitutivan e

Archiviazione Documentale

AProcesso di raccolta ordinata e sistematica dei
documenti secondo determinati criteri e procedure

AFacoltativa e propedeutica alla Conservazione Sostitutiva
ANon soggetta a particolari modalita operative

A Obiettivo: migliorarel 6 ef fi ci enza | avorati|i

Conservazione Sostitutiva

AProcesso che permette di conservare i documenti in
modo che non si deteriorino e che risultino disponibili
nel tempo nellaloro integrita e autenticita

AAnormadilegge

A Sostitutiva perché al termine del processo & consentito
eliminare il cartaceo

E Procedura legale/informatica, regolamentata dalla
legge italiana, in grado di garantire nel tempo la
validita legale di un documento informatico

Conservare i documenti digitalmente significa
sostituire i documenti cartacei, che per legge alcuni
soggetti giuridici sono tenuti a conservare (anche
guelli rilevanti ai fini fiscali) , con I'equivalente

documento in formato digit:

nella forma, contenuto e tempo attraverso
apposizione di firma digitale e marca temporale
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controllo del Ministero dei Beni e delle Attivita
Culturali)

In generale sono conservabili elettronicamente tutti
i documenti, anche quelli rilevanti ai fini tributari.

Sono esclusi i documenti che hanno valore storico
o0 artistico (ad esempio i documenti che sono sotto il

Per alcuni tipi di documento € necessario attendere

che si pronunci I 6 autor

le radiografie o le cartelle cliniche)
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rappresentazioneinformaticao in

formato analogico di atti, fatti e dati,

intelligibili direttamente o attraverso

un processo di elaborazione DOCUMENTO

elettronica, che ne consentala presa

di conoscenza a distanza di tempo (*)

Documento formato utilizzando

unagrandezzafisicache

assume valori continui,come le

tracce su carta, le immagini su ANALOGICO INFORMATICO
m, le magnetizzazioni su
astro. Si distinguein originale

ecopia(*)

documento analogico che puo essere
unico oppure non unico se, in questo
secondo caso, sia possibilerisalire al
suo contenuto attraverso altre ORIGINALE COPIA

scritture o documenti di cui sia
obbligatoriala conservazione, anche

sein possesso di terzi (*)
- o

rilevanti (*)

rappresentazione
informaticadi atti, fatti
o dati giuridicamente

() Definizioni tratted a Del i berazione CNIPA 19 febbraio 2004 fARegole tecniche per lidoneoagarantieladonformita elei c
i 1

documenti agli or i-Ddfimzohi 0, Articolo
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Principio di omogeneita

AConservazione omogenea per tipologia di documento entro la data
prevista
ARelativamente ad un periodo di imposta

Ordine cronologico e continuita per
periodo di imposta

Funzionalita di ricerca

ADenominazione, Ragione Sociale, Codice Fiscale, Partita IVA, Data

Esibizione dei documenti

AAnche in caso di outsourcing del servizio

Riversamento Diretto / Indiretto

Responsabile della Conservazione Sostitutiva

Nomina ufficiale tramjte atto formale e relativa accettazione

dell 6i ncarico da parte del n o mi

Svolge le attivita di conservazione (appone firma e marca
temporale, richiede la presenza del Pubblico Ufficiale nei casi
in cui necessaria, comunica
conservati alla Agenzia delle Entrate, ...)

Verifica costantemente il funzionamento tecnico dei processi
di conservazione

Verifica nel tempo disponibilita e accessibilita dei supporti di
memorizzazione nonche la leggibilita dei documenti
conservati

Definisce le azioni da compiere a fronte di richieste di
esibizione dei documenti conservati (da parte degli organi
competenti)
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La piattaforma di riferimento & Microsoft SharePoint
1 Office SharePoint 2007 o il nuovoSharePoint 2010
T WSS (Windows SharePoint Services)

EEl(‘SfTice Sh_arePoinr e
Server 07 SharePoint 2010
Caratteristiche Funzionali:

i Gestione documentale avanzata (Metadati, categorizzazione,
versioning, €)

i Ricercaavanzata e selettiva
i OCR automatico full text su files scanditi
i Repository centralizzato

T Strong Security (integrazione con Active Directory e Right
Management Server)

T Architettura flessibile, scalabile e fault tolerant
T Integrazione nativa con Microsoft Office System
Té
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dows Internet Explorer

@@ ~ | ] http:fdocomentalssites/dacumenti/acguistifardin slorizz tif 2006 {Forms/Allkems, aspx

Ele Edt View

Favorltes

Tools Help

S e @ zo0s

Selezionare una
wisualizzazione

Ordini Valorizzati
20086
=]

] Nuove documento | [} Carica documente | =4 Nuova cartella | YaFiltre | Z4Modifica nel foglio dati

4

STl Caeen ] ipo Nome Numero Documenta  Anno Documento  Tipo Documento

P [® ordine valorizzato n.000001 del 2006 000001 2008 Ordine Valorizzato

Hisualizzazions

Esplora risorss [® ordine valorizzato n.000004 del 2006 000004 2005 Ordine Valarizzato

I-:'] Ordine Valorizzato n.000011 del 2006 000011 2006 Ordine Valorizzato

Azioni I:'] Ordine Valorizzato n.000012 del 2006 oooo1z2 2006 Ordine Valorizzato
gedingia [ ordine valorizzato n.000013 del 2006 000013 2006 Ordine Valorizzato

collegamenti

i [ ordine valorizzato n.000015 del 2006 000015 2006 Ordine Valorizzato
e iso [ ordine valorizzato n.000058 del 2006 000058 2006 Ordine Valorizzato
P in un [ ordine valorizzato n.000077 del 2006 000077 2006 Ordine Valorizato

foglio di calcolo [®] ordine valorizzato n.000198 del 2006 000198 2006 Ordine Valorizzato
@ Modifica [® ordine valorizzato n.000236 del 2006 000236 2006 Ordine Valarizzato

impostazioni e

colonne
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Gestione Documentale IMAB Group - Windows Internet Explorer

—
@ DA T Doc.aspx?dac_t 20n.21695%20del%202006.PDF
File Edit View Favorites Tools Help
9% 4 @ Gestione Documentale IMAB Group | I
H Documento Corrente Ihttp 06/Fattura n.12089 del 2006.pdf
L, s 2 1 —
QP o | (S 1 N O S i [ S =
onsul 2 >
mu BNCA D AROSE0
5
. ROZ R.B. IVA 30 gg. Imp. 90 g3. M BANCA DI CREDITQ COOPERATIVO DI EAN
2| || memameino one ANMOLMN | VARAZON 2
&
() Bolla Vendita n.21695 del -
2006.PDF 2 00 KX ARTIZOLD BESC BEICHE BRI (NATURA - CLALTA) A CuANTTA sesz ook
menti fa g
> E2006000029 = D.4.T. A [0/ 16620 Del 27/06/2006
1) Froforma n.000025 del ORDINE 100343 del 13/06/06 SANTINI
2006.PDF ARMADIO P.NOTTE 3
[ Fattura n.12089 del 2006.pdf R226G08 RIPIANO ARM. TERM.SK CONT.CIL ar 1 38,00
5 E2006000030
[1) Proforma n.000030 del ORDINE 100477 del 19/06/06 TANIA
2008:P0F ARMADIO P.NOTTE 3
[0) Fattura n.12089 del 2006.pdf S
3 R283G04 RIPIANC RRM. 90 CONT . ROV r 2 33,00
[ Bolla vendita n.21706 del
2006.PDF
D.4.T. A /0/ 16621 Del 27/06/2006
Merce spedita a L'ARREDO S.R.L.
VIA DEL PROGRESSO SN CALCINELLI DI SALTARA
ORDINE 96338 del 13/06/06 SCHITTONE
CAMERA PORTOFINQ
T20136 CcoMo'! PORTOFINO CIL nr 1 201,00
T20135 CCHODTND PORTOFING CIL axr 1 95,00
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