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Glossario dei termini  
 
Attestazione di conformità delle copie per immagine su supporto informatico di 
un documento analogico: dichiarazione rilasciata da notaio o altro pubblico ufficiale 
a ciò autorizzato allegata o asseverata al documento informatico 

Autenticità: caratteristica di un documento informatico che garantisce di essere ciò 
che dichiara di essere, senza aver subito alterazioni o modifiche. L’autenticità può 
essere valutata analizzando l'identità del sottoscrittore e l'integrità del documento 
informatico 

Classificazione: attività di organizzazione logica di tutti i documenti secondo uno 
schema articolato in voci individuate attraverso specifici metadati  

Copia analogica del documento informatico: documento analogico avente 
contenuto identico a quello del documento informatico da cui è tratto 

Documento analogico: rappresentazione non informatica di atti, fatti o dati 
giuridicamente rilevanti (i documenti cartacei, le registrazioni su nastro - audio e video 
e le fotografie). All'interno del manuale sarà considerato solo il documento formato su 
supporto cartaceo prodotto con strumenti analogici (es. documento scritto a mano o a 
macchina da scrivere) o con strumenti informatici (es. documento prodotto con un 
sistema di videoscrittura e stampato) 

Documento informatico: rappresentazione informatica di atti, fatti o dati 
giuridicamente rilevanti in contrapposizione al documento analogico 

Fascicolo informatico: Aggregazione strutturata e univocamente identificata di atti, 
documenti o dati informatici, prodotti e funzionali all’esercizio di una specifica attività 
o di uno specifico procedimento. Nella pubblica amministrazione il fascicolo 
informatico collegato al procedimento amministrativo è creato e gestito secondo le 
disposizioni stabilite dall’articolo 41 del CAD 

Formato: modalità di rappresentazione della sequenza di bit che costituiscono il 
documento informatico; comunemente è identificato attraverso l’estensione del file 

Immodificabilità: caratteristica che rende il contenuto del documento informatico non 
alterabile nella forma e nel contenuto durante l’intero ciclo di gestione e ne garantisce 
la staticità nella conservazione del documento stesso 

Integrità: insieme delle caratteristiche di un documento informatico che ne dichiarano 
la qualità di essere completo ed inalterato 
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Interoperabilità: capacità di un sistema informatico di interagire con altri sistemi 
informatici analoghi sulla base di requisiti minimi condivisi  

Leggibilità: insieme delle caratteristiche in base alle quali le informazioni contenute 
nei documenti informatici sono fruibili durante l’intero ciclo di gestione dei documenti 

Memorizzazione: processo di trasposizione su un qualsiasi idoneo supporto, 
attraverso un processo di elaborazione, di documenti analogici o informatici 

Piano della sicurezza del sistema di gestione informatica dei documenti: 
documento, che, nel contesto del piano generale di sicurezza, descrive e pianifica le 
attività volte a proteggere il sistema di gestione informatica dei documenti da possibili 
rischi nell’ambito dell’organizzazione di appartenenza 

Presa in carico: accettazione da parte del sistema di conservazione di un pacchetto 
di versamento in quanto conforme alle modalità previste dal manuale di conservazione  

Processo di conservazione: insieme delle attività finalizzate alla conservazione dei 
documenti informatici secondo la normativa vigente 

Registro di protocollo: registro informatico di atti e documenti in ingresso e in uscita 
che permette la registrazione e l’identificazione univoca del documento informatico 
all’atto della sua immissione cronologica nel sistema di gestione informatica dei 
documenti 

Riferimento temporale: informazione contenente la data e l’ora con riferimento al 
Tempo Universale Coordinato (UTC), della cui apposizione è responsabile il soggetto 
che forma il documento 

Scarto: operazione con cui si eliminano, secondo quanto previsto dalla normativa 
vigente, i documenti ritenuti privi di valore amministrativo e di interesse storico 
culturale 

Segnatura di protocollo: s’intende l’apposizione all’originale del documento, in forma 
permanente e non modificabile, delle informazioni riguardanti il documento stesso: 
numero di protocollo, data di protocollo, indicazione o codice dell’amministrazione o 
dell’AOO. 

Sistema di classificazione: strumento che permette di organizzare tutti i documenti 
secondo un ordinamento logico con riferimento alle funzioni e alle attività 
dell'amministrazione interessata 

Sistema di conservazione: sistema di conservazione dei documenti informatici di cui 
all’articolo 44 del Codice 
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Sistema di gestione informatica dei documenti: nell’ambito della pubblica 
amministrazione è il sistema di cui all'articolo 52 del Testo unico. 

Figure di riferimento 

Area organizzativa omogenea (AOO): un insieme di funzioni e di strutture, 
individuate dall’amministrazione, che opera su tematiche omogenee e che presenta 
esigenze di gestione della documentazione in modo unitario e coordinato secondo 
l’articolo 50, comma 4, del Testo unico  

Coordinatore della Gestione Documentale: responsabile della definizione di criteri 
uniformi di classificazione ed archiviazione nonché di comunicazione interna tra le 
AOO secondo quanto disposto dall’articolo 50 comma 4 del Testo unico nei casi di 
amministrazioni che abbiano istituito più Aree Organizzative Omogenee e dal Capitolo 
3, par. 3.1.2 lett. c). 

Destinatario: identifica il soggetto/sistema al quale il documento informatico è 
indirizzato 

Fornitore del Servizio: quando non diversamente specificato, s’intende la società 
ACI Informatica S.p.A. 

Produttore: persona fisica o giuridica, di norma diversa dal soggetto che ha formato 
il documento, che produce il pacchetto di versamento ed è responsabile del 
trasferimento del suo contenuto nel sistema di conservazione. Nelle pubbliche 
amministrazioni, tale figura si identifica con il responsabile della gestione documentale 

Responsabile della gestione documentale: dirigente o funzionario, comunque in 
possesso di idonei requisiti professionali o di professionalità tecnico archivistica, 
preposto al servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi 
documentali e degli archivi, secondo l’articolo 61 del Testo unico. 

Responsabile della conservazione: soggetto responsabile dell’insieme delle attività 
elencate nel par. 4.5 delle “Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione 
dei documenti informatici” di maggio 2021 

Responsabile del Procedimento Amministrativo (RPA): il dirigente o il dipendente 
individuato dall’amministrazione, cui è attribuita la responsabilità dell’istruttoria, 
dell’adozione di tutti gli atti endoprocedimentali e del corretto e tempestivo svolgimento 
del procedimento, fino alla sua conclusione con il provvedimento finale. 

Responsabile del trattamento dei dati: la persona fisica, la persona giuridica, la 
pubblica amministrazione e qualsiasi altro ente, associazione od organismo preposti 
dal titolare al trattamento di dati personali 
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Responsabile della sicurezza: soggetto incaricato di garantire la sicurezza fisica e 
logica del sistema di gestione informatica dei documenti e degli archivi, mediante 
l’adozione e il monitoraggio delle misure tecniche ed organizzative necessarie a 
tutelare l’integrità, la disponibilità e la riservatezza delle informazioni, in coerenza con 
le disposizioni del CAD, delle Linee guida AgID e delle misure minime di sicurezza 
ICT per le pubbliche amministrazioni. 

Servizio Protocollo Informatico: il reparto che cura le attività di ricezione, 
spedizione, registrazione, classificazione e archiviazione della corrispondenza in 
entrata e uscita; può essere costituita da più unità di protocollo;  

Unità Organizzativa Responsabile (UOR): riferito ad un’area organizzativa 
omogenea, un ufficio dell’area stessa che utilizza i servizi messi a disposizione dal 
Servizio Protocollo Informatico; 

Utente: persona, ente o sistema che interagisce con i servizi di un sistema di gestione 
informatica dei documenti e/o di un sistema per la conservazione dei documenti 
informatici, al fine di fruire delle informazioni di interesse 

 

Per tutte le altre definizioni è necessario fare riferimento al glossario di cui all’allegato 1 “Linee 
Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici” di maggio 2021, 
da cui le presenti sono state tratte. 

 


