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ALLEGATO 1

GLOSSARIO



Termine Definizione

Accesso Operazione che consente a chi ne ha diri�o di prendere visione ed estrarre copia
dei documen� amministra�vi informa�ci.

Affidabilità Cara�eris�ca  che,  con  riferimento  a  un  sistema  di  ges�one  documentale  o
conservazione, esprime il livello di fiducia che l'utente ripone nel sistema stesso,
mentre  con  riferimento  al  documento  informa�co  esprime  la  credibilità  e
l’accuratezza della rappresentazione di a  e fa  in esso contenuta.

Aggregazione documentale

informa�ca

Insieme di  documen� informa�ci  o  insieme  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.

Archivio Complesso dei documen� prodo  o acquisi� da un sogge�o pubblico o privato
durante lo svolgimento della propria a vità.

Archivio informa�co Archivio  cos�tuito  da  documen�  informa�ci,  organizza�  in  aggregazioni
documentali informa�che.

Area Organizza�va Omogenea 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 Operazione  effe�uata  in  fase  di  registrazione  di  protocollo,  consiste
nell’assegnare all’UOR, al Se�ore, all’ufficio o alla persona la comunicazione in
entrata.

Auten�cità Cara�eris�ca  in  virtù  della  quale  un  ogge�o  deve  considerarsi  come
corrispondente  a  ciò  che  era  nel  momento  originario  della  sua  produzione.
Pertanto un ogge�o è auten�co se nel contempo è integro e completo,  non
avendo  subito  nel  corso  del  tempo  o  dello  spazio  alcuna  modifica  non
autorizzata. L'auten�cità è valutata sulla base di precise evidenze.

Base di da� Collezione di da� registra� e correla� tra loro.

Cer�ficazione A�estazione  di  terza  parte  rela�va  alla  conformità  ai  requisi�  specifica�  di
prodo , processi, persone e sistemi.

Cer�ficatore Accreditato 

(Cer�fica�on Authority)

È un sogge�o terzo di fiducia (trusted third part), pubblico o privato, abilitato ad
eme�ere  un  cer�ficato  digitale  tramite  una  procedura  di  cer�ficazione  che
segue  standard  internazionali  e  in  conformità  alla  norma�va  europea  e
nazionale in materia.

Classificazione A vità di organizzazione di tu  i documen� secondo uno schema cos�tuito da
un insieme di voci ar�colate in modo gerarchico e che individuano, in astra�o, le
funzioni, competenze, a vità e/o materie del sogge�o produ�ore.

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.

Conservatore Sogge�o pubblico o privato che svolge a vità di conservazione dei documen�
informa�ci.

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, garantendo nel tempo le cara�eris�che di  auten�cità,
integrità, leggibilità, reperibilità dei documen� ado�ato.

Cooperazione applica�va La  parte  del  Sistema  Pubblico  di  Conne vità  finalizzata  all’interazione  tra  i
sistemi  informa�ci  dei  sogge  partecipan�,  per  garan�re  l’integrazione  dei
metada�, delle informazioni, dei processi e procedimen� amministra�vi.

Copia informa�ca di 

documento analogico

 Il  documento informa�co avente contenuto iden�co a quello del documento
analogico da cui è tra�o.



Copia per immagine su 

supporto informa�co di 

documento analogico

 Il  documento  informa�co  avente  contenuto  e  forma  iden�ci  a  quelli  del
documento analogico da cui è tra�o.

Copia informa�ca di 

documento informa�co

Il documento informa�co avente contenuto iden�co a quello del documento da
cui è tra�o su supporto informa�co con diversa sequenza di valori binari.

Da� di �po aperto I  da� che presentano le seguen� cara�eris�che: 1) sono disponibili secondo i
termini di una licenza o di una previsione norma�va che ne perme�a l’u�lizzo da
parte di chiunque, anche per finalità commerciali,  in formato disaggregato; 2)
sono  accessibili  a�raverso  le  tecnologie  dell’informazione  e  della
comunicazione, ivi comprese le re� telema�che pubbliche e private, in forma�
aper� ai sensi della le�era l-bis), sono ada  all’u�lizzo automa�co da parte di
programmi per elaboratori  e  sono provvis� dei rela�vi  metada�;  3) sono resi
disponibili  gratuitamente  a�raverso  le  tecnologie  dell’informazione  e  della
comunicazione,  ivi  comprese  le  re�  telema�che  pubbliche  e  private,  oppure
sono  resi  disponibili  ai  cos�  marginali  sostenu�  per  la  loro  riproduzione  e
divulgazione  salvo  quanto  previsto  dall’ar�colo  7  del  decreto  legisla�vo  24
gennaio 2006, n. 36.

Des�natario Sogge�o 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 vità amministra�va-

Documento analogico  La rappresentazione non informa�ca di a , fa  o da� giuridicamente rilevan�.

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�.

Domicilio digitale Un indirizzo ele�ronico ele�o presso un servizio di posta ele�ronica cer�ficata o
un  servizio  ele�ronico  di  recapito  cer�ficato  qualificato,  come  definito  dal
regolamento (UE) 23 luglio 2014 n. 910 del Parlamento europeo e del Consiglio
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, di seguito
«Regolamento  eIDAS»,valido  ai  fini  delle  comunicazioni  ele�roniche  aven�
valore legale.

Duplicato informa�co

Il  documento  informa�co  o�enuto  mediante  la  memorizzazione,  sullo  stesso
disposi�vo o su disposi�vi diversi, della medesima sequenza di valori binari del
documento originario.

Esibizione Operazione che consente di visualizzare un documento conservato.

Estra#o di documento 

informa�co

Parte del documento tra�o dal documento originale.

Estra#o per riassunto di 

documento informa�co

Documento  nel  quale  si  a�estano  in  maniera  sinte�ca  fa ,  sta�  o  qualità
desun� da documen� informa�ci.

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 Sequenza finita di bit che può essere elaborata da una procedura informa�ca..

Fascicolo informa�co Aggregazione documentale informa�ca stru�urata e univocamente iden�ficata
contenente a , documen� o da� informa�ci prodo  e funzionali all’esercizio di
una a vità o allo svolgimento di uno specifico procedimento.

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.

Filesystem Sistema di ges�one dei file, stru�urato mediante una o più gerarchie ad albero,
che  determina  le  modalità  di  assegnazione  dei  nomi,  memorizzazione  e
organizzazione all’interno di uno storage.



Firma ele#ronica Da� in forma ele�ronica, acclusi oppure connessi tramite associazione logica ad
altri da� ele�ronici e u�lizza� dal firmatario per firmare.

Firma ele#ronica avanzata È una firma ele�ronica che soddisfa i seguen� requisi�: è connessa unicamente
al firmatario, è idonea a iden�ficare il firmatario, è creata mediante da� per la
creazione di una firma ele�ronica che il firmatario può, con un elevato livello di
sicurezza,  u�lizzare  so�o  il  proprio  esclusivo  controllo,  e  è  collegata  ai  da�
so�oscri  in modo da consen�re l’iden�ficazione di ogni successiva modifica di
tali da�.

Firma ele#ronica qualificata Una firma ele�ronica avanzata creata da un disposi�vo per la creazione di una
firma  ele�ronica  qualificata  e  basata  su  un  cer�ficato  qualificato  per  firme
ele�roniche.

Flusso (binario) Sequenza di bit prodo�a in un intervallo temporale finito e con�nua�vo che ha
un’origine precisa ma di cui potrebbe non essere predeterminato il suo istante di
interruzione.

Formato aperto Un  formato  di  da�  reso  pubblico,  documentato  esaus�vamente  e  neutro
rispe�o agli strumen� tecnologici necessari per la fruizione dei da� stessi.

Formato del documento 

informa�co

Modalità  di  rappresentazione  della  sequenza  di  bit  che  cos�tuiscono  il
documento informa�co; comunemente è iden�ficato a�raverso l’estensione del
file.

Funzioni aggiun�ve del 

protocollo informa�co

Nel  sistema  di  protocollo  informa�co,  componen�  supplementari  rispe�o  a
quelle  minime,  necessarie  alla  ges�one  dei  flussi  documentali,  alla
conservazione dei documen� nonché alla accessibilità delle informazioni.

Funzioni minime del protocollo

informa�co

Componen� del sistema di protocollo informa�co che rispe�ano 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 cri#ografica Funzione matema�ca  che genera,  a par�re da una evidenza informa�ca,  una
impronta  cri�ografica  o  digest  (vedi)  in  modo  tale  che  risul�
computazionalmente  difficile  (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�.

Ges�one Documentale Processo  finalizzato  al  controllo  efficiente  e  sistema�co  della  produzione,
ricezione, tenuta, uso, selezione e conservazione dei documen�.

Gestore di posta ele#ronica 

cer�ficata

Il sogge�o che presta servizi di trasmissione dei documen� informa�ci mediante
la posta ele�ronica cer�ficata.

Iden�fica�vo univoco Sequenza  di  numeri  o  cara�eri  alfanumerici  associata  in  modo  univoco  e
persistente ad un'en�tà all'interno di uno specifico ambito di applicazione.

Impronta cri#ografica Sequenza  di  bit  di  lunghezza  predefinita,  risultato  dell’applicazione  di  una
funzione di hash cri�ografica a un’evidenza informa�ca.

Indice delle Pubbliche 

Amministrazioni (IPA)

L’indice dei domicili  digitali delle pubbliche amministrazioni (IPA) è il  pubblico
elenco  di  fiducia  contenente informazioni  sulle  Pubbliche Amministrazioni  e  i
Gestori di Pubblici servizi. 
Gli En� iscri  in IPA sono responsabili della ges�one dei da� pubblica� e sono
tenu� ad aggiornare i contenu� pubblica� con cadenza almeno semestrale. Le
linee guida IPA, sono emesse ai sensi  dell’ar�colo 71 del decreto legisla�vo 7
marzo 2005, n. 82 (CAD), e ado�ate con Determinazione n. 97/2019.

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'integrità,  insieme  a
quella  della  completezza,  concorre  a  determinare  la  cara�eris�ca
dell'auten�cità.

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.

Leggibilità Cara�eris�ca  di  un documento informa�co  che garan�sce  la  qualità di  poter



essere decodificato e interpretato da un'applicazione informa�ca.

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.

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.

Pacche#o di archiviazione Pacche�o informa�vo generato dalla trasformazione di uno o più 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 di accesso a ogge  di conservazione.

Pacche#o di file (file package) Insieme finito di più file (possibilmente organizza� in una stru�ura di so�oalbero
all’interno  di  un  filesystem)  che  cos�tuiscono,  colle vamente  oltre  che
individualmente, un contenuto informa�vo unitario e auto consistente.

Pacche#o di versamento Pacche�o  informa�vo  inviato  dal  produ�ore  al  sistema  di  conservazione
secondo il formato descri�o nel manuale di conservazione.

Pacche#o informa�vo Contenitore logico che racchiude uno o più ogge  di conservazione con i rela�vi
metada�, oppure anche i soli metada� riferi� agli ogge  di conservazione.

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.

Piano di classificazione

/ Titolario

Stru�ura logica che perme�e di organizzare documen� e ogge  digitali secondo
uno  schema  desunto  dalle  funzioni  e  dalle  a vità  dell'amministrazione
interessata.

Piano 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 di organizzazione delle

aggregazioni documentali / 

Piano di fascicolazione

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  che  pianifica  le  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.

Posta Ele#ronica Cer�ficata 

(PEC)

Sistema di comunicazione in grado di a�estare l’invio e l’avvenuta consegna di
un messaggio di posta ele�ronica e di fornire ricevute opponibili ai terzi.

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

Procedimento amministra�vo Serie  di  a  e  di  a vità  funzionalizza�  all’adozione  del  provvedimento
amministra�vo che rappresenta l’a�o finale della sequenza.

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



in elemen� in uscita.

Produ#ore dei PdV (Pacche. 

di versamento)

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.

Registro di emergenza Registro  u�lizzato  in  caso  di  malfunzionamento  del  Sistema  di  protocollo
informa�co.  Può  essere  analogico  (se  il  malfunzionamento  impedisce  anche
l'u�lizzo degli  hardware) o digitale. Su de�o registro devono essere annotate,
oltre  a  tu�e  le  informazioni  previste  di  regola  per  la  registrazione  del
documento, la causa, la data e l'ora di inizio dell'interruzione, nonché la data e
l'ora del ripris�no della funzionalità del sistema.

Registro di protocollo Registro  informa�co  ove  sono  memorizzate  le  informazioni  prescri�e  dalla
norma�va  per  tu  i  documen�  ricevu�  e  spedi�  da  un  ente  e  per  tu  i
documen� informa�ci dell'ente stesso.

Registro par�colare Registro  informa�co  individuato  da  una  pubblica  amministrazione  per  la
memorizzazione delle informazioni rela�ve a documen� sogge  a registrazione
par�colare.

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 piano
di classificazione.

Responsabile dei sistemi

informa�vi per la

conservazione

Sogge�o  che  coordina  i  sistemi  informa�vi  all’interno  del  conservatore,  in
possesso dei requisi� professionali individua� da AgID.

Responsabile del servizio di 

conservazione

Sogge�o che coordina il processo di conservazione all’interno del conservatore,
in possesso dei requisi� professionali individua� da AgID.

Responsabile della

conservazione

Sogge�o  che  definisce  e  a�ua  le  poli�che  complessive  del  sistema  di
conservazione e ne governa la ges�one con piena responsabilità ed autonomia.

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 ges�one 

documentale

Sogge�o responsabile  della  ges�one del  sistema documentale  o  responsabile
del  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.

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 dello sviluppo e 

della manutenzione del

sistema di conservazione

Sogge�o che assicura lo sviluppo e la manutenzione del sistema all’interno del
conservatore, in possesso dei requisi� professionali individua� da AgID.

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 più 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.

Scarto Operazione con cui si eliminano defini�vamente, secondo quanto previsto dalla
norma�va  vigente,  i  documen�  ritenu�  non  più  rilevan�  ai  fini  giuridico-
amministra�vo e storico-culturale.

Serie Raggruppamento  di  documen�  con  cara�eris�che  omogenee  (vedi  anche
aggregazione documentale informa�ca).

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 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.

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

Ufficio 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.

Utente abilitato 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.

Unità organizza�va 

responsabile (UOR)

La  UOR  (Unità  Organizza�va  Responsabile)  è  un’ar�colazione  della  stru�ura

dell’AOO (vedi Area Organizza�va Omogenea), organizzata in una serie di livelli

gerarchici  piramidali.  La  UOR  può  cos�tuire  un  elemento  terminale  della

stru�ura dell’AOO, ovvero può essere ulteriormente suddivisibile in ulteriori UO

gerarchicamente dipenden�.

Le AOO e le  UOR sono descri�e,  unitamente alle  altre informazioni richieste,

nell’Indice delle Pubbliche Amministrazioni - IPA.

Versamento Passaggio di custodia, di proprietà e/o di responsabilità dei documen�. Nel caso
di  un  organo  giudiziario  e
amministra�vo  dello  Stato  operazione  con  la  quale  il  responsabile  della
conservazione trasferisce 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.


