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Allegato n.1 al Manuale di ges�one

GLOSSARIO

Accesso  operazione che consente a chi  ne ha diri�o di  prendere visione ed estrarre copia dei

documen� informa�ci.

Accreditamento  riconoscimento,  da  parte  dell’Agenzia  per  l’Italia  digitale,  del  possesso  dei

requisi� del livello più elevato, in termini di qualità e sicurezza ad un sogge�o pubblico o privato,

che svolge a&vità di conservazione o di cer�ficazione del processo di conservazione.

Accreditamento  facolta�vo,  riconoscimento  del  possesso,  da  parte  del  cer�ficatore  che  lo

richieda, dei requisi� del livello più elevato, in termini di qualità e sicurezza. (Padova).

Affare, complesso di documen� prodo& (spedi�, ricevu�, allega�, ecc.) da un ente, rela�vi alla 

tra�azione di un ogge�o specifico di sua competenza; si chiama affare o anche pra�ca. (Carucci). 

Affidabilità cara�eris�ca che esprime il livello di fiducia che l’utente ripone nel documento 

informa�co.

Aggregazione  documentale  informa�ca  aggregazione  di  documen�  informa�ci  o  di  fascicoli

informa�ci,  riuni�  per  cara�eris�che  omogenee,  in  relazione  alla  natura  e  alla  forma  dei

documen� o in relazione all’ogge�o e alla materia o in relazione alle funzioni dell’ente.

Albo pretorio, albo che espone al pubblico a& ufficiali. (Padova).

Allegato,  documento  unito  a  un  documento  o  a  una  pra�ca  per  prova,  per  chiarimento  o

integrazione di no�zie, per memoria. (Carucci).

Archivio,  il  complesso  dei  documen�,  di  qualunque  natura  e  formato,  prodo&  o  comunque

acquisi� da un ente durante lo svolgimento della propria a&vità. Tradizionalmente si divide in tre

par�: archivio corrente, per la parte rela�va agli affari in corso; archivio di deposito, per la parte di

documentazione  rela�va  agli  affari  esauri�;  archivio  storico,  per  la  parte  di  documentazione

rela�va agli affari esauri� des�nata alla conservazione perenne. L'archivio pur cara�erizzandosi in

tre momen� diversi è da considerarsi una sola unità. Con archivio si intende anche il luogo fisico di

conservazione della documentazione.

Archivio  informa�co  archivio  cos�tuito  da  documen�  informa�ci,  fascicoli  informa�ci  nonché

aggregazioni documentali informa�che ges�� e conserva� in ambiente informa�co.

   Area Organizza�va Omogenea (AOO), Un insieme di funzioni e di uffici individua� dall'ente al fine di 

  ges�re i documen� in modo unitario e coordinato, secondo quanto disposto dall’art. 50 comma 4 

  del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445. Essa rappresenta il canale ufficiale per l'invio di istanze 

  e l'avvio di procedimen� amministra�vi.

Assegnazione,  individuazione  della  persona  fisica  responsabile  della  tra�azione  dell’affare  o

procedimento amministra�vo e della ges�one dei documen� nella fase corrente. (Padova).

A$estazione di conformità delle copie per immagine su supporto informa�co di un documento

analogico  dichiarazione rilasciata da notaio o altro pubblico ufficiale a ciò autorizzato allegata o

asseverata al documento informa�co.

Auten�cità cara�eris�ca di un documento informa�co che garan�sce di essere ciò che dichiara di

essere, senza aver subito alterazioni o modifiche. L’auten�cità può essere valutata analizzando

l'iden�tà del so�oscri�ore e l'integrità del documento informa�co.

Base di da� (o banca da�; ing. database), raccolta di da� riguardan� uno stesso argomento, o più

argomen� correla� tra loro archivia� su adegua� suppor� secondo regole precise e genera� in

modo  da  poter  essere  consulta�,  manipola�  e  modifica�  agevolmente  con  l’impiego  di  un

apposito linguaggio (chiamato Sql: Structured Query Language, vedi). La base di da�, oltre ai da�
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veri  e  propri,  deve  contenere  anche  gli  elemen�  necessari  alla  loro  rappresentazione  (le

informazioni  sulla  loro stru�ura e sulle  relazioni  che li  legano).  La funzionalità  di  un database

dipende  essenzialmente  dalla  sua  proge�azione:  la  corre�a  individuazione  degli  scopi  dei

database e quindi delle tabelle, da definire a�raverso i loro campi e le relazioni che le legano,

perme�e poi una estrazione dei da� più veloce e, in generale, una ges�one più efficiente. (Sar�ni).

Carteggio o epistolario, complesso delle le�ere inviate e ricevute da una persona. L’espressione,

propria della corrispondenza tra persone fisiche, si usa anche per intendere la parte dell’archivio di

un ente rela�va all’a&vità che si esplica mediante scambio di le�ere e note con persone o con

en�: così nell’archivio di un ente si potranno dis�nguere le serie di registri dalla serie del carteggio.

(Carucci).

Casella is�tuzionale di posta ele$ronica, casella di posta ele�ronica, is�tuita da un’AOO, per la

ricezione dall’esterno e per la  spedizione all’esterno dei  documen� da registrare a protocollo.

(Padova).

Categoria, par�zione del �tolario, contrassegnata da un simbolo cos�tuito da un numero romano,

o da un numero arabo, o da una le�era dell’alfabeto, oppure da un simbolo misto cos�tuito da

una le�era e un numero, ecc. (Carucci).

Cer�fica�  ele$ronici,  a�esta�  ele�ronici  che  collegano  i  da�  u�lizza�  per  verificare  le  firme

ele�roniche. (Padova).

Cer�ficatore  accreditato  sogge�o,  pubblico  o  privato,  che  svolge  a&vità  di  cer�ficazione  del

processo  di  conservazione  al  quale  sia  stato  riconosciuto,  dall’  Agenzia  per  l’Italia  digitale,  il

possesso dei requisi� del livello più elevato, in termini di qualità e di sicurezza.

Ciclo di ges�one arco temporale di esistenza del documento informa�co, del fascicolo informa�co,

dell’aggregazione documentale informa�ca o dell’archivio informa�co dalla sua formazione alla

sua eliminazione o conservazione nel tempo.

Classificazione a&vità di organizzazione logica di tu& i documen� secondo uno schema ar�colato

in voci individuate a�raverso specifici metada�.

Client (it. cliente), programma o computer che interagisce con un programma o computer remoto

(server, vedi) perme�endo di accedere a servizi e risorse da ques� distribuite, normalmente via 

rete.(Sar�ni).

   Cloud della PA Ambiente virtuale che consente alle Pubbliche Amministrazioni di erogare servizi 

   digitali ai ci�adini e alle imprese nel rispe�o di requisi� minimi di sicurezza e affidabilità.

Codice decreto legisla�vo 7 marzo 2005, n. 82 e successive modificazioni e integrazioni.

Codice eseguibile  insieme di istruzioni o comandi soCware dire�amente elaborabili dai sistemi

informa�ci.

Condizionare, condizionatura,  condizionare un fondo significa sos�tuire i contenitori vecchi con

buste  nuove,  o  inserire  in  buste  nuove  unità  archivis�che  legate  con  lo  spago,  prive  cioè  di

qualsiasi contenitore. (Carucci).

Conservatore  accreditato  sogge�o,  pubblico  o privato,  che  svolge  a&vità  di  conservazione  al

quale sia stato riconosciuto, dall’Agenzia per l’Italia digitale, il possesso dei requisi� del livello più

elevato, in termini di qualità e di sicurezza, dall’Agenzia per l’Italia digitale.

Conservazione  insieme delle a&vità finalizzate a definire ed a�uare le poli�che complessive del

sistema di conservazione e a governarne la ges�one in relazione al modello organizza�vo ado�ato

e descri�o nel manuale di conservazione,  garantendo nel tempo le cara�eris�che di auten�cità,

integrità, leggibilità, reperibilità dei documen�. 
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Copia,  riproduzione  di  un  documento  originale  eseguita  a  mano,  a  macchina  o  mediante

apparecchio per fotocopiare. Non ha valore giuridico. La copia ha valore giuridico e si definisce

auten�ca o auten�cata quando è emessa da un ente che può rilasciare copie conformi all’originale

e reca segni di auten�cazione.  Copia semplice: non ha forme legali che le diano valore di prova.

Copia  auten�ca:  legi&mata da so�oscrizione notarile.  Copia  vidimata:  convalidata  da autorità

pubblica invece che da notai.  Copia imita�va: riproduce, non per falsificazione, anche i cara�eri

grafici originali. (Carucci).

Copia analogica del documento informa�co  documento analogico avente contenuto iden�co a

quello del documento informa�co da cui è tra�o.

Copia di sicurezza  copia di  backup  degli  archivi  del sistema di conservazione prodo�a ai sensi

dell’ar�colo 12 delle presen� regole tecniche per il sistema di conservazione.

Data breach regolamento inerente la procedura per la ges�one delle violazioni dei da� personali 

Deposito  locale nel quale un ente conserva la propria documentazione non più occorrente alla

tra�azione  degli  affari  in  corso.  Si  chiamano  deposi�  anche  i  locali  nei  quali  un  archivio  di

concentrazione conserva gli archivi in esso conflui�. (Carucci).

Des�natario iden�fica il sogge�o/sistema al quale il documento informa�co è indirizzato. 

Documento amministra�vo informa�co Ogni rappresentazione, grafica, fotocinematografica, 

ele�romagne�ca o di qualunque altra specie, del contenuto di a&, anche interni, forma� dalle 

pubbliche amministrazioni, o, comunque, da queste ul�me u�lizza� ai fini dell'a&vita ̀ amministra�va 

Documento ele$ronico Qualsiasi contenuto conservato in forma ele�ronica, in par�colare testo o 

registrazione sonora, visiva o audiovisiva

Documento informa�co, Documento ele�ronico che con�ene la rappresentazione informa�ca di a&, 

fa& o da� giuridicamente rilevan� 

Documento, una tes�monianza di un fa�o, non necessariamente di natura giuridica, compilata, su �pologie

diverse di suppor� e varie tecniche di scri�ura, con l'osservanza di determinate forme che sono des�nate a

darle  fede  e  forza  di  prova.  Gli  elemen�  essenziali  del  documento  sono:  autore,  des�natario,  testo,

so�oscrizione,  data;  per  la  registrazione al  protocollo  ques� elemen� devono  necessariamente  essere

presen�. Ogni rappresentazione, comunque formata, del contenuto di a&, anche interni, delle pubbliche

amministrazioni o, comunque, u�lizza� ai fini dell’a&vità amministra�va. (Carucci).

Duplicazione dei documen� informa�ci produzione di duplica� informa�ci.

Elenco, lista con indicazione più o meno sommaria della documentazione compresa in ciascuna

busta e dei registri di un fondo non riordinato, secondo l’ordine in cui si trovano le singole unità.

(Carucci).

E-mail (posta ele$ronica), sistema di comunicazione ele�ronica a�raverso messaggi. (Padova). 

Ente produ$ore di archivio, sogge�o giuridico di natura pubblica o provata che, nello svolgimento 

della sua a&vità, forma, ges�sce e conserva documen�. (Padova).

Esibizione, operazione che consente di visualizzare un documento conservato. 

Estra$o per riassunto  documento nel quale si a�estano in maniera sinte�ca ma esaus�va fa&,

sta� o qualità desun� da da� o documen� in possesso di sogge& pubblici.

Estrazione sta�ca dei da� Estrazione di informazioni u�li da grandi quan�tà di da� (es. database, 

datawarehouse ecc...), a�raverso metodi automa�ci o semi-automa�ci.

Evidenza informa�ca, una sequenza di bit che può essere elaborata da una procedura informa�ca.

Fascicolo, l'insieme dei documen� rela�vi a una determinata pra�ca (o affare), colloca�, all'interno

di una camicia (o coper�na), in ordine cronologico; ne consegue che per ogni pra�ca (o affare)

avremo il rela�vo fascicolo. L'insieme dei fascicoli cos�tuisce la serie. I documen� sono colloca�,

all'interno del fascicolo, secondo l'ordine di archiviazione, pertanto il documento più recente è il

primo aprendo la coper�na e il più an�co è l'ul�mo. (Carucci).
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Fascicolo informa�co  Aggregazione stru�urata e univocamente iden�ficata di a&, documen� o

da�  informa�ci,  prodo&  e  funzionali  all’esercizio  di  una  specifica  a&vità  o  di  uno  specifico

procedimento. Nella pubblica amministrazione il fascicolo informa�co collegato al procedimento

amministra�vo è creato e ges�to secondo le disposizioni stabilite dall’ar�colo 41 del Codice.

Fa$o giuridico, fa�o che produce effe& giuridici; quindi ogni fa�o dal quale una norma del diri�o

fa derivare qualche conseguenza. (Padova).

Fax, apparecchio per la ricetrasmissione di documen�/informazioni tramite la rete telefonica; il

documento/informazione  ricevuta  o  trasmessa  a�raverso  tale  apparecchio;  il  contenuto  del

documento stesso.

File Insieme di informazioni, da� o comandi logicamente correla�, raccol� so�o un unico nome e 

registra�, per mezzo di un programma di elaborazione o di scri�ura, nella memoria di un computer 

Fibra o/ca, filamento in fibra di vetro, u�lizzato nelle telecomunicazioni in grado di trasme�ere

segnali  digitali  di  alta  velocità  a�raverso  impulsi  luminosi  e  con  una capacità  di  trasmissione

notevolmente superiore rispe�o a quella dei tradizionali sistemi di trasmissione ele�rica. Viene

solitamente indicata come “accesa”, quando è effe&vamente u�lizzata, e “spenta” se invece non è

collegata ad appara�.

Firma ele�ronica Vedi ar�colo 3 del Regolamento eIDAS.

Firma ele�ronica avanzata Vedi ar�coli 3 e 26 del Regolamento eIDAS. 

Firma ele�ronica qualificata Vedi ar�colo 3 del Regolamento eIDAS. 

Firma ele$ronica digitale,  è un par�colare di �po di firma ele�ronica qualificata basata su un

sistema di  chiavi  asimmetriche  a  coppia,  una  pubbliche  una  privata,  che  consente  al  �tolare

tramite la chiave privata e al des�natario tramite la chiave pubblica, rispe&vamente, di rendere

manifesta e di verificare la provenienza e l’integrità di un documento informa�co o di un insieme

di  documen�  informa�ci;  ai  sensi  dell’ar�colo  2,  comma  1,  le�era  g,  del  decreto  legisla�vo

10/2002,  l’insieme dei  da� in  forma ele�ronica,  allega� oppure connessi  tramite  associazione

logica ad altri da� ele�ronici, u�lizza� come metodo di auten�cazione informa�ca.

Flusso documentale, movimento dei documen� all’interno dell’archivio (dalla fase di formazione

dell’archivio corrente a quella di conservazione dell’archivio storico). (Padova).

Formato  modalità  di  rappresentazione  della  sequenza  di  bit  che  cos�tuiscono  il  documento

informa�co; comunemente è iden�ficato a�raverso l’estensione del file.

Funzionalità aggiun�ve  le ulteriori componen� del sistema di protocollo informa�co necessarie

alla  ges�one dei flussi  documentali,  alla  conservazione dei  documen� nonché alla accessibilità

delle informazioni.

Funzionalità  interopera�ve  le  componen�  del  sistema  di  protocollo  informa�co  finalizzate  a

rispondere almeno ai  requisi� di interconnessione di  cui all’ar�colo 60 del D.P.R. 28 dicembre

2000, n. 445.

Funzionalità minima la componente del sistema di protocollo informa�co che rispe�a i requisi� di

operazioni ed informazioni minime di cui all’ar�colo 56 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445.

Funzione di hash una funzione matema�ca che genera, a par�re da una evidenza informa�ca, una

impronta in modo tale che risul� di fa�o impossibile, a par�re da questa, ricostruire l’evidenza

informa�ca originaria e generare impronte uguali a par�re da evidenze informa�che differen�.

Generazione  automa�ca  di  documento  informa�co  formazione  di  documen�  informa�ci

effe�uata dire�amente dal sistema informa�co al verificarsi di determinate condizioni.

Ges�one Documentale Processo finalizzato al controllo efficiente e sistema�co della produzione, 

ricezione, tenuta, uso, selezione e conservazione dei documen�. 

Iden�fica�vo univoco sequenza di cara�eri alfanumerici associata in modo univoco e persistente

al documento informa�co, al fascicolo informa�co, all’aggregazione documentale informa�ca, in

modo da consen�rne l’individuazione.

Immodificabilità  cara�eris�ca che rende il contenuto del documento informa�co non alterabile
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nella forma e nel contenuto durante l’intero ciclo di ges�one e ne garan�sce la sta�cità  nella

conservazione del documento stesso.

Impronta cri�ografica Sequenza di bit di lunghezza predefinita, risultato dell’applicazione di una 

funzione di hash cri�ografica a un’evidenza informa�ca. 

Integrità Cara�eris�ca di un documento informa�co o di un'aggregazione documentale in virtù della quale 

risulta che essi non hanno subito nel tempo e nello spazio alcuna alterazione non autorizzata. 

La cara�eris�ca dell'integrita ̀, insieme a quella della completezza, concorre a determinare la cara�eris�ca 

dell'auten�cita ̀. 

Internet, rete di re� che collega milioni di persone in tu�o il mondo. Nasce come evoluzione della

rete americana ARPAnet.

Interoperabilità Cara�eris�ca di un sistema informa�vo, le cui interfacce sono pubbliche e aperte

e capaci di interagire in maniera automa�ca con altri sistemi informa�vi per lo scambio di 

informazioni e l’erogazione di servizi. 

Intranet,  rete  interna  di  una  azienda  realizzata  u�lizzando  protocolli  della  famiglia  TCP/IPP.

Inventario,  è  lo  strumento fondamentale  per  eseguire  le  ricerche:  descrive  tu�e  le  unità  che

compongono un archivio ordinato. (Carucci).

Leggibilità Cara�eris�ca di un documento informa�co che garan�sce la qualita ̀ di poter essere decodificato 

e interpretato da un'applicazione informa�ca. 

Log di sistema registrazione cronologica delle operazioni eseguite su di un sistema informa�co per

finalità di controllo e verifica degli accessi, oppure di registro e tracciatura dei cambiamen� che le

transazioni introducono in una base di da�.

Manuale di conservazione Documento informa�co che descrive il sistema di conservazione e illustra 

de�agliatamente l’organizzazione, i sogge& coinvol� e i ruoli svol� dagli stessi, il modello di funzionamento, 

la descrizione del processo, la descrizione delle archite�ure e delle infrastru�ure. 

Manuale di ges�one Documento informa�co che descrive il sistema di ges�one, anche ai fini della 

conservazione, dei documen� informa�ci e fornisce le istruzioni per il corre�o funzionamento del servizio

per la tenuta del protocollo informa�co, della ges�one dei flussi documentali e degli archivi. 

Massimario di  selezione anche de$o di scarto,  il  massimario di  selezione è lo strumento che

consente di coordinare razionalmente lo scarto archivis�co (cioè la des�nazione al macero) dei

documen� prodo& dagli en� pubblici e dagli organi centrali e periferici dello Stato. Il massimario

riproduce l’elenco delle par�zioni (categorie) e so�opar�zioni del �tolario con una descrizione più

o meno de�agliata delle competenze cui ciascuna par�zione si riferisce e della natura dei rela�vi

documen�;  indica  per  ciascuna  par�zione  quali  documen�  debbano  essere  conserva�

permanentemente  (e  quindi  versa�  dopo  quarant’anni  dall’esaurimento  degli  affari  nei

competen� Archivi di Stato) e quali invece possono essere des�na� al macero dopo cinque anni,

dopo dieci anni, dopo ven� anni, ecc. (Carucci).

Metada� Da� associa� a un o documento informa�co, a un fascicolo informa�co o a un'aggregazione 

documentale per iden�ficarli, descrivendone il contesto, il contenuto e la stru�ura - così da perme�erne 

la ges�one del tempo - in conformità a quanto definito nella norma ISO 15489-1:2016 e più nello specifico 

dalla norma ISO 23081-1:2017. 

Mezzo di  corredo,  con  questa  espressione si  intendono  tu& gli  strumen�  che contengono  la

descrizione,  anali�ca  o  sommaria,  delle  unità  archivis�che  o  dei  singoli  documen�  che

compongono  un  archivio  o  un  fondo  archivis�co:  si  tra�a  di  inventari,  elenchi,  elenchi  di

consistenza, elenchi di versamento, reges�, indici, rubriche, schedari, ecc. (Carucci).
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Microfilm, il microfilm rientra tra le tecniche reprografiche di riproduzione, quelle cioè che 

consentono di riprodurre l’originale in fac-simile (fotografia, fotocopia, xerografia, ecc.). (Carucci).

Minuta, per ogni scri�o des�nato ad essere spedito vengono compila� due esemplari, uno dei 

quali viene spedito e pertanto entra a far parte dell’archivio del des�natario, l’altro invece viene 

conservato dall’autore ed entra a far parte dell’archivio del mi�ente. Se lo scri�o deve essere 

spedito a più des�natari, verranno compila� tan� esemplari quan� sono i des�natari più un 

esemplare che resta al mi�ente. L’esemplare che resta al mi�ente si chiama minuta. (Carucci).

Ogge$o, in sede di formazione del documento l’ogge�o è l’enunciazione sommaria, sinte�zzata in

poche parole, al massimo un paio di righe, dell’argomento di cui tra�a il documento. L’ogge�o

viene  scri�o  sul  documento  nello  spazio  apposito  e  deve  essere  riportato  (talora  con  parole

diverse)  sia  sul  registro  di  protocollo  dell’ente  che  scrive  sia  su  quello  dell’ente  che  riceve  il

documento. (Carucci).

Ogge$o di conservazione Ogge�o digitale versato in un sistema di conservazione 

Ogge$o digitale Ogge�o informa�vo digitale, che puo ̀ assumere varie forme tra le quali quelle di 

documento informa�co, fascicolo informa�co, aggregazione documentale informa�ca o archivio informa�co. 

Originale, è la stesura defini�va del documento, perfe�o nei suoi elemen� sostanziali e formali.

(Carucci).

Pacche$o di archiviazione Pacche�o informa�vo generato dalla trasformazione di uno o piu ̀ pacche& di 

versamento coerentemente con le modalità riportate nel manuale di conservazione. 

Pacche$o di distribuzione pacche�o informa�vo inviato dal sistema di conservazione all’utente in

risposta ad una sua richiesta.

Pacche$o di versamento pacche�o informa�vo inviato dal produ�ore al sistema di conservazione

secondo un formato predefinito e concordato descri�o nel manuale di conservazione.

Pacche$o informa�vo Contenitore logico che racchiude uno o piu ̀ ogge& di conservazione con i rela�vi 

metada�, oppure anche i soli metada� riferi� agli ogge& di conservazione. 

Pezze, documen� gius�fica�vi.

Piano di classificazione, vedi Titolario.

Piano della sicurezza del sistema di conservazione Documento, allegato al manuale di ges�one e integrato 

con il  sistema di classificazione, in cui sono defini� i criteri di organizzazione dell'archivio, di selezione 

periodica e di conservazione ai sensi dell’ar�colo 68 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445. 

Piano della sicurezza del sistema di ges�one informa�ca dei  documen�  documento,  che, nel

contesto del piano generale di sicurezza, descrive e pianifica le a&vità volte a proteggere il sistema

di  ges�one  informa�ca  dei  documen�  da  possibili  rischi  nell’ambito  dell’organizzazione  di

appartenenza.

Piano di conservazione strumento, integrato con il sistema di classificazione per la definizione dei

criteri di organizzazione dell'archivio, di selezione periodica e di conservazione ai sensi dell’ar�colo

68 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445.

Piano di organizzazione delle aggregazioni documentali Strumento integrato con il sistema di classificazione 

a par�re dai livelli gerarchici inferiori di quest’ul�mo e finalizzato a individuare le �pologie di aggregazioni 

documentali (�pologie di serie e �pologie di fascicoli) che devono essere prodo�e e ges�te in rapporto ai 

procedimen� e a&vità in cui si declinano le funzioni svolte dall’ente

Piano  generale  della  sicurezza  documento  per  la  pianificazione  delle  a&vità  volte  alla

realizzazione del  sistema di  protezione e di  tu�e le  possibili  azioni  indicate  dalla  ges�one del

rischio nell’ambito dell’organizzazione di appartenenza.

Presa in carico Acce�azione da parte del sistema di conservazione di un pacche�o di versamento in quanto 

conforme alle modalita ̀ previste dal manuale di conservazione e, in caso di affidamento del servizio 

all’esterno, dagli accordi s�pula� tra il �tolare dell’ogge�o di conservazione e il responsabile del servizio di 

conservazione. 
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Processo Insieme di a/vità correlate o interagen� che trasformano elemen� in ingresso in 

elemen� in uscita. 

Produ$ore dei PdV Persona fisica, di norma diversa dal sogge�o che ha formato il documento, che 

produce il pacche�o di versamento ed è responsabile del trasferimento del suo contenuto nel sistema 

di conservazione. Nelle pubbliche amministrazioni, tale figura si iden�fica con il responsabile della ges�one 

documentale 

Protocollo  informa�co,  il  registro  su  supporto  informa�co  sul  quale  vengono  registra�

quo�dianamente i documen� spedi� e ricevu� da un ente. La registrazione di protocollo

cos�tuisce  elemento  probante  dell'auten�cità  del  documento  ed  è  l'operazione  con  cui  un

documento entra a far parte integrante di un archivio e della memoria di un ente, per cui un

documento non protocollato è come se non fosse mai stato prodo�o o ricevuto. Il protocollo è

a�o pubblico di fede privilegiata fino a querela di falso1; il protocollo è elemento essenziale per la

ges�one  della  memoria  delle  pubbliche  amministrazioni  in  caso  di  mancanza  del  numero  di

protocollo il documento può perdere la sua efficacia.

Protocollo,  il  numero  progressivo  automa�co  apposto  a  un  documento  al  momento  della

registrazione nel protocollo informa�co.

Pubblico ufficiale, il notaio, salvo quanto previsto dall’art. 5, comma 4 della presente deliberazione

e nei casi per i quali possono essere chiamate in causa le altre figure previste dall’art. 18, comma

2, del decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445.

(Cnipa 11/04) 1 Consiglio di Stato, 1993, I, 838; Foro amministra�vo, 1993, 1494 e Giust. Civ. 2

Commissione centrale imposte, sez. VI. 6 apr. 1982, n. 338.

Quadro/Titolario di classificazione, lo strumento che perme�e di organizzare tu& i documen�

secondo  un  ordinamento  logico  con  riferimento  alle  funzioni  o  a&vità  dell'amministrazione

interessata.

Rapporto di versamento  documento informa�co che a�esta l'avvenuta presa in carico da parte

del sistema di conservazione dei pacche& di versamento invia� dal produ�ore.

Registrazione informa�ca insieme delle informazioni risultan� da transazioni informa�che o dalla

presentazione in via telema�ca di da� a�raverso moduli o formulari resi disponibili in vario modo

all’utente.

Registro, insieme di fogli rilega� sul quale si trascrivono o si registrano, per esteso o per sunto,

documen� o minute di documen�. (Carucci).

Registro par�colare  registro informa�co di par�colari �pologie di a& o documen�; nell’ambito

della pubblica amministrazione è previsto ai sensi dell’ar�colo 53, comma 5 del D.P.R. 28 dicembre

2000, n. 445.

Registro di protocollo registro informa�co di a& e documen� in ingresso e in uscita che perme�e

la registrazione e l’iden�ficazione univoca del documento informa�co all’a�o della sua immissione

cronologica nel sistema di ges�one informa�ca dei documen�.

Regolamento eIDAS electronic IDen�fica�on Authen�ca�on and Signature, Regolamento (UE) No 910/2014 

del Parlamento Europeo e del Consiglio, del 23 luglio 2014, in materia di iden�ficazione ele�ronica e servizi

fiduciari per le transazioni ele�roniche nel mercato interno e che abroga la dire&va 1999/93/CE. 

Repertorio,  registro  su  cui  vengono  annota�  con  un  numero  progressivo  i  fascicoli  secondo

l’ordine cronologico in cui si cos�tuiscono all’interno delle suddivisioni del �tolario: il repertorio

deve essere organizzato in maniera da riprodurre le suddivisioni del �tolario. (Carucci).

Repertorio  informa�co  registro  informa�co  che  raccoglie  i  da�  registra�  dire�amente  dalle

procedure informa�che con cui  si  formano altri  a& e documen�  o indici  di  a& e  documen�

secondo un criterio che garan�sce l’iden�ficazione univoca del dato all’a�o della sua immissione

cronologica.

RPA (Responsabile procedimento Amministra�vo)

RSP (Responsabile del Servizio per la tenuta del protocollo informa�co, la ges�one dei flussi
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documentali  e  degli  archivi)  dirigente  o  funzionario,  comunque in possesso di  idonei  requisi�

professionali  o  di  professionalità  tecnico  archivis�ca,  preposto  al  servizio  per  la  tenuta  del

protocollo informa�co, della ges�one dei flussi documentali e degli archivi, ai sensi dell’ar�colo 61

del  D.P.R.  28  dicembre  2000,  n.  445,  che  produce  il  pacche�o  di  versamento  ed  effe�ua  il

trasferimento del suo contenuto nel sistema di conservazione.

Responsabile  del  tra$amento  dei  da�  la  persona  fisica,  la  persona  giuridica,  la  pubblica

amministrazione  e  qualsiasi  altro  ente,  associazione  od  organismo  prepos�  dal  �tolare  al

tra�amento di da� personali.

Responsabile della funzione archivis�ca di conservazione sogge�o che coordina il processo di conservazione 

dal punto di vista archivis�co all’interno del conservatore, in possesso dei requisi� professionali individua� 

da AGID 

Responsabile della protezione dei da� Persona con conoscenza specialis�ca della norma�va e delle prassi 

in materia di protezione dei da�, in grado di assolvere i compi� di cui all'ar�colo 39 del Regolamento 

(UE) 2016/679. 

Responsabile della sicurezza sogge�o al quale compete la definizione delle soluzioni tecniche ed

organizza�ve in a�uazione delle disposizioni in materia di sicurezza.

Rete di accesso, l’insieme dei collegamen� che conne�ono l’utente con una rete per l’u�lizzazione

dei servizi.

Rete, l’insieme di infrastru�ure che consentono di trasportare le informazioni generate da una

sorgente a uno o più des�natari.

Riferimento temporale Insieme di da� che rappresenta una data e un'ora con riferimento al Tempo 

Universale Coordinato (UTC). 

Riversamento Procedura mediante la quale uno o piu ̀ documen� informa�ci sono conver�� da un 

formato di file (ovvero di busta, ovvero di pacche�o di file) ad un altro, lasciandone invariato il contenuto 

per quanto possibilmente permesso dalle cara�eris�che tecniche del formato (ovvero dei forma�) dei file 

e delle codifiche di des�nazione. 

Rubrica, registro con i margini scale�a� e contraddis�n� con le�ere dell’alfabeto, o schedario, su

cui si registrano per materie, per nomi di en� o di persone o di luoghi, dispos� in ordine alfabe�co,

i  singoli  documen�  o  le  pra�che  in  base  al  loro  contenuto:  il  documento  o  la  pra�ca  sarà

richiamato in tu�e le voci cui può essere riferito il contenuto. (Carucci).

Scarto, Operazione con cui si eliminano defini�vamente, secondo quanto previsto dalla norma�va vigente, 

i documen� ritenu� non piu ̀ rilevan� ai fini giuridico-amministra�vo e storico- culturale. 

Segnatura  di  protocollo,  l’apposizione  o  l’associazione,  all’origine  del  documento,  in  forma

permanente e non modificabile delle informazioni riguardan� il documento stesso.

Segnatura,  si  chiamano  so�oscrizioni  o  segnature  le  so�oscrizioni  autografe  o  i  segni

rappresenta�vi (segni di cancelleria e segni di tabellionato) delle persone che hanno concorso con

la loro opera o col loro consenso a comporre, auten�care e conferire pubblicità al documento

(autore,  consenzien�, tes�moni, cancellieri,  notai,  ecc.).  Si  chiamano segnature archivis�che le

classificazioni e le numerazioni che contraddis�nguono ciascuna unità archivis�ca. (Carucci).

Selezione,  operazione  intelle�uale  di  vaglio  dei  documen�  tendente  a  individuare  quelli  da

des�nare alla conservazione permanente e quelli da des�nare allo scarto. (Padova).

Serie Raggruppamento di documen� con cara�eris�che omogenee (vedi anche aggregazione documentale 

informa�ca). 

Server, programma che ges�sce, elabora e fornisce da� ad un client (vedi). Inoltre un server è un

computer, dotato di una ingente memoria, uno o più dischi di grande capacità e grandi risorse di

calcolo, che ospita risorse e fornisce servizi (accesso a banche da�, accesso condiviso e periferiche

ecc.) ad altri computer (de& client). (Sar�ni).

Servizio archivis�co, il servizio per la ges�one dei documen�, del protocollo, dei flussi documentali
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e degli archivi analogici e informa�ci.

Sigillo ele$ronico Da� in forma ele�ronica, acclusi oppure connessi tramite associazione logica ad altri da� 

in forma ele�ronica, per garan�re l’origine e l’integrità di ques� ul�mi. 

Sistema di classificazione strumento che perme�e di organizzare tu& i documen� secondo un ordinamento 

logico con riferimento alle funzioni e alle a&vità dell'amministrazione interessata. 

Sistema di conservazione Insieme di regole, procedure e tecnologie che assicurano la conservazione dei 

documen� informa�ci in a�uazione a quanto previsto dall’art. 44, comma 1, del CAD. 

Sistema di ges�one informa�ca dei documen� insieme delle risorse di calcolo, degli appara�, delle re� di 

comunicazione e delle procedure informa�che u�lizza� dalle organizzazioni per la ges�one dei documen�. 

Nell’ambito della pubblica amministrazione è il sistema di cui all'ar�colo 52 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445. 

So$ofascicolo, ulteriore suddivisione del fascicolo che a sua volta può essere ar�colato in inser�: in questo

caso i documen� saranno colloca� in ordine cronologico l’interno di ciascun inserto. Il so�ofascicolo ha la

stessa classificazione e numero del fascicolo, a sua volta ar�colato in so�ounità.

SQL (Structured Query Language, it. linguaggio di interrogazione stru$urato), linguaggio usato per

la  manipolazione  e  l’interrogazione  di  database  relazionali  e  per  l’accesso  alle  informazioni

memorizzate in essi. (Sar�ni).

Sta�cità Cara�eris�ca che garan�sce l’assenza di tu& gli elemen� dinamici, quali macroistruzioni,

riferimen� esterni o codici eseguibili, e l’assenza delle informazioni di ausilio alla redazione, quali

annotazioni, revisioni, segnalibri, ges�te dal prodo�o soCware u�lizzato per la redazione.

Testo  unico  decreto  del  Presidente  della  Repubblica  28  dicembre  2000,  n.445,  e  successive

modificazioni.

Titolare dell’ogge$o di conservazione Sogge�o produ�ore degli ogge& di conservazione.

Titolario,  quadro di classificazione, cos�tuito da un determinato numero di categorie (o �toli,  o

classi),  ar�colate  in  so�opar�zioni  e  contrassegnate  da  simboli  numerici  o  alfabe�ci  o  mis�.

(Carucci).

Titolo, 1) indica una par�zione del �tolario: in questo senso è sinonimo di categoria o classe, a

seconda  dei  termini  usa�  da  ciascun  ente.  2)  indica  la  definizione  che  raggruppa  i  fascicoli

appartenen� a una serie. Esempio: «Nella stesura dell’inventario la serie viene indicata col �tolo

originario». 3) indica anche l’ogge�o del fascicolo. 4) con la parola �tolo si chiamano anche quegli

a& che creano diri& o ne provano l’esistenza. (Carucci).

Transazione informa�ca  par�colare  evento cara�erizzato  dall’atomicità,  consistenza,  integrità  e

persistenza delle modifiche della base di da�.

Trasferimento Passaggio di custodia dei documen� da una persona o un ente ad un'altra persona o un altro ente. 

U.O., unità organizza�va.

UOR Unità Organizza�ve Responsabili.

Ufficio utente, riferito ad un area organizza�va omogenea, un ufficio dell’area stessa che u�lizza i

servizi messi a disposizione dal sistema di protocollo informa�co.

Unità  archivis�ca,  indica,  al  pari  di  pezzo,  il  documento  o  un  insieme di  documen�,  rilega�  o

raggruppa� secondo un nesso di collegamento organico, che cos�tuiscono un’unità non divisibile:

registro, volume, filza, mazzo o fascio, fascicolo. (Carucci).

Unità di protocollazione, postazione di lavoro per la protocollazione dei documen�.

Utente persona, ente o sistema che interagisce con i servizi di un sistema di ges�one informa�ca dei

documen� e/o di un sistema per la conservazione dei documen� informa�ci, al fine di fruire delle

informazioni di interesse.

Versamento,  è  l’operazione  con  cui  un  ufficio,  centrale  o  periferico,  dello  Stato,  trasferisce

periodicamente all’Archivio di Stato competente per territorio la parte del proprio archivio non più

occorrente  alla  tra�azione  degli  affari,  dopo  che  siano  state  eseguite  le  operazioni  di  scarto.

(Carucci).

Versamento agli archivi di stato operazione con cui il responsabile della conservazione di un organo
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giudiziario o amministra�vo dello Stato effe�ua l'invio agli Archivi di Stato o all’Archivio Centrale

dello Stato della documentazione des�nata ad essere ivi conservata ai sensi della norma�va vigente

in materia di beni culturali.


