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Glossario
Termine Definizione
Accesso operazione che consente a chi ne ha diritto di prendere visione ed estrarre

copia dei documenti amministrativi, ai sensi della L. n. 241/1990 e ss.mm.ii,
al DPR 12 aprile 2006, n.184, al D.Lgs n. 42/2004, tenuto conto altresi di
quanto disposto dal D.Lgs n. 196/2003

Accesso civico

diritto di chiunque di richiedere documenti, informazioni o dati derivante
dall’omessa pubblicazione degli stessi da parte delle pubbliche
amministrazioni (art. 5 D.L. 14 marzo 2013, n. 33)

Albo online

albo cha assolve gli obblighi, da parte delle pubbliche amministrazioni, di
pubblicazione di atti e provvedimenti amministrativi al pubblico attraverso i
propri siti informatici, ai sensi dell’art.32 della L. 18 giugno 2009, n.69

Allegato documento, unito a un documento o a una pratica, per prova, chiarimento o
integrazione di notizie, memoria

ANPR banca dati nazionale nella quale confluiranno progressivamente le anagrafi
comunali, istituita presso il Ministero dell’Interno ai sensi dell’articolo 62
del Dlgs n. 82/2005 (Codice dell’ Amministrazione Digitale)

AOO (Area insieme definito di funzioni e di strutture, individuate dall’amministrazione,

organizzativa che opera su tematiche omogenee e che presenta esigenze di gestione della

omogenea) documentazione in modo unitario e coordinato (art. 2, lett. n, del DPCM 31
ottobre 2000)

Archivio complesso dei documenti prodotti o comunque acquisiti da un ente durante

lo svolgimento della propria attivita. Si divide in tre parti: archivio corrente,
per la parte relativa agli affari in corso; archivio di deposito, per la parte di
documentazione relativa agli affari esauriti; archivio storico, per la parte di
documentazione relativa agli affari esauriti destinata alla conservazione
perenne

Archivio informatico

archivio costituito da documenti informatici, fascicoli informatici nonché
aggregazioni documentali informatiche gestiti e conservati in ambiente
informatico

Assegnazione

individuazione della persona fisica responsabile della trattazione dell’affare
o procedimento amministrativo e della gestione dei documenti nella fase
corrente

Base di dati
(database)

raccolta di dati, riguardanti uno stesso argomento o piu argomenti correlati
tra loro, archiviati su adeguati supporti secondo regole precise e generati in
modo da poter essere consultati, manipolati e modificati agevolmente con
I’impiego di un apposito linguaggio

Carta Regionale dei

tessera elettronica contenente una chiave privata che garantisce il
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Servizi (CRS)

riconoscimento dell’identita, emessa da Regione Lombardia con funzione di
Tessera Sanitaria Nazionale, Tessera Europea di Assicurazione Malattia,
Tesserino di Codice Fiscale

Carta di identita
elettronica

il documento d’identita munito di elementi per ’identificazione fisica del
titolare rilasciato su supporto informatico dalle amministrazioni comunali
con la prevalente finalita di dimostrare I’identita anagrafica dl suo titolare
(art. 1, c. 1, lett. c, del D. Lgs 7 marzo 2005, n.82).

Carta nazionale dei
servizi (CNS)

il documento rilasciato su supporto informatico per consentire 1’accesso per
via telematica ai servizi erogati dalle pubbliche amministrazioni (art. 1, c. 1,
lett. d, del D. Lgs 7 marzo 2005, n. 82).

Casella posta

casella di posta elettronica istituita da una AOOQO, attraverso la quale vengono

elettronica ricevuti i messaggi da protocollare, ai sensi dell” art. 18, cc. 2 ¢ 3, DPCM 3
istituzionale dicembre 2013

Conservazione dei processo finalizzato ad assicurare la permanenza nel tempo dell’integrita,
documenti della disponibilita, della leggibilita, del documento nonché dei dati necessari
informatici per la sua rappresentazione ed individuazione, quali i metadati ed i dati

relativi alle firme elettroniche (per la disciplina dei requisiti di
conservazione v. art. 44, del D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82)

Copia analogica di

documento analogico avente contenuto identico a quello del documento

documento informatico da cui ¢ tratto, ai sensi dell’art. 23, del D. Lgs 7 marzo 2005,
informatico n.82

Copia autentica (o copia totale o parziale, di atto e documento ottenuta con qualsiasi
conforme) procedimento che dia garanzia della riproduzione fedele e duratura dell'atto

o documento, puo essere validamente prodotta in luogo dell’originale (art.
18, DPR 445/2000)

Copia informatica di
documento analogico

documento informatico avente contenuto identico a quello del documento
analogico da cui ¢ tratto (art 1 c. i-bis, D.Lgs 7 marzo 2005, n.82)

Copia per immagine
su supporto
informatico di
documento analogico

documento informatico avente contenuto e forma identici a quelli del
documento analogico da cui ¢ tratto. (art. 1, c. i-ter, del D. Lgs. 7 marzo
2005, n. 82)

Copia informatica di

documento informatico avente contenuto identico a quello del documento da

documento cui ¢ tratto su supporto informatico con diversa sequenza di valori binari
informatico (art. 1, c. i-quater, del D. Lgs. 7 marzo 2005, n. 82)
Dato aperto dato reso pubblico, documentato esaustivamente e neutro rispetto agli

strumenti tecnologici necessari per la fruizione del dato stesso. Disponibile
secondo 1 termini di una licenza che ne permetta 1’utilizzo da parte di
chiunque, anche per finalitd commerciali, in formato disaggregato (art. 68, c.
3, del D.Lgs 7 marzo 2005, n. 82)

Dato personale

qualunque informazione relativa a persona fisica, identificata o
identificabile, anche indirettamente mediante riferimento a qualsiasi altra
informazione, ivi compreso un numero di identificazione personale (art. 4, c.
1, lett. b, - D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196)

Dato sensibile

1 dati personali idonei a rivelare 1’origine razziale ed etnica, le convinzioni
religiose, filosofiche o di altro genere, le opinioni politiche, I’adesione a
partiti, sindacati, associazioni od organizzazioni a carattere religioso,
filosofico, politico o sindacale, nonché 1 dati personali idonei a rivelare lo
stato di salute e la vita sessuale (art. 4, c. 1, lett. d, del D.Lgs. 30 giugno
2003, n. 196)

Deposito

locale nel quale un ente conserva la propria documentazione non piu
occorrente alla trattazione degli affari in corso.
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Documento ogni rappresentazione, comunque formata, del contenuto di atti, anche
interni, delle pubbliche amministrazioni o, comunque, utilizzati ai fini
dell’attivita amministrativa.

Documento rappresentazione non informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti

analogico

Documento rappresentazione informatica di atti, fatti, o dati giuridicamente rilevanti (art.

informatico 1, c 1, lett. p, del D. Lgs. 7 marzo 2005, n. 82)

Fascicolo insieme ordinato di documenti, riferiti in modo stabile a uno stesso
affare/procedimento amministrativo, a una stessa materia, a una stessa
tipologia, che si forma sempre nel corso delle attivita amministrative del
soggetto, allo scopo di riunire a fini decisionali o informativi, tutti i
documenti utili allo svolgimento di tali attivita.

Fascicolo raccolta, individuata con identificativo univoco, di atti, documenti e dati

informatico informatici ,da chiunque formati, del procedimento amministrativo,
nell’ambito della pubblica amministrazione.

Fascicolazione operazione di riconduzione dei singoli documenti classificati in tanti

fascicoli corrispondenti ad altrettanti affari o procedimenti amministrativi

Fattura elettronica

documento informatico in formato XML (extensible Markup Language),
sottoscritto con firma elettronica qualificata o digitale, secondo la normativa,
anche tecnica, vigente in materia (Regolamento in materia di emissione.
trasmissione e ricevimento della fattura elettronica, ai sensi dell’art. 1, c. da
209 a 213, della L. 24 dicembre 2007, n. 244)

Firma digitale

un particolare tipo di firma elettronica avanzata basata su un certificato
qualificato e su un sistema di chiavi crittografiche, una pubblica e una
privata, correlate tra loro, che consente al titolare tramite la chiave privata e
al destinatario tramite la chiave pubblica, rispettivamente, di rendere
manifesta e di verificare la provenienza e l'integrita di un documento
informatico o di un insieme di documenti informatici. (art. 1, c. 1, lett. s, del
D. Lgs. 7 marzo 2005, n. 82)

Firma elettronica

insieme dei dati in forma elettronica, allegati oppure connessi tramite
associazione logica ad altri dati elettronici, utilizzati come metodo di

autenticazione informatica (art. 1, c. 1, lett. q, del D. Lgs. 7 marzo 2005, n.
82)

Firma elettronica
avanzata

insieme di dati in forma elettronica allegati oppure connessi a un documento
informatico che consentono l'identificazione del firmatario del documento e
garantiscono la connessione univoca al firmatario, creati con mezzi sui quali
il firmatario puod conservare un controllo esclusivo, collegati ai dati ai quali
detta firma si riferisce in modo da consentire di rilevare se 1 dati stessi siano
stati successivamente modificati (art. 1, c. gbis, del D. Lgs. 7 marzo 2005, n.
82)

Firma elettronica

particolare tipo di firma elettronica avanzata che si a basata su un certificato

qualificata qualificato e realizzata mediante un dispositivo sicuro per la creazione della
firma (art. 1, c. 1, lett. r, del D. Lgs. 7 marzo 2005, n. 82)
Formato modalita di rappresentazione della sequenza di bit che costituiscono il

documento informatico. Comunemente ¢ identificato attraverso 1’estensione
del file

Formazione dei
documenti
informatici

processo di generazione del documento informatico al fine di rappresentare
atti, fatti e dati riferibili con certezza al soggetto e all’amministrazione che lo
hanno prodotto o ricevuto. Esso reca la firma digitale, quando prescritta, ed ¢
sottoposto alla registrazione del protocollo o ad altre forme di registrazione
previste dalla vigente normativa (art. 2, c. 1, lett. b, della deliberazione
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AIPA 23 novembre 2000, n. 51)

Gestione dei

insieme di attivita finalizzate alla registrazione di protocollo e alla

documenti classificazione, fascicolazione, assegnazione e reperimento dei documenti
amministrativi formati o acquisiti dalle amministrazioni, nell’ambito del
sistema di classificazione d’archivio adottato (quadro/Titolario di
classificazione)

Immodificabilita caratteristica che rende il contenuto del documento informatico non
alterabile nella forma e nel contenuto durante I’intero ciclo di gestione, e ne
garantisce la staticita nella conservazione del documento stesso (DPCM 3
dicembre 2013 - All. 1 Glossario)

Indice delle L'Indice delle Pubbliche Amministrazioni (IPA) ¢ l'archivio ufficiale degli

Pubbliche Enti pubblici e dei Gestori di pubblici servizi.

Amministrazioni - E realizzato e gestito dall'Agenzia per I'ltalia digitale.

IPA Contiene informazioni dettagliate sugli Enti, sulle strutture organizzative,
sulle competenze dei singoli uffici e sui servizi offerti

INI PEC indice nazionale degli indirizzi di posta elettronica certificata delle imprese e

dei professionisti, istituito presso il Ministero per lo sviluppo economico, ai
sensi dell’art. 5 del D.L. 18 ottobre 2012, n. 179

Insieme minimo di
metadati del

complesso dei metadati da associare al documento informatico per
identificarne provenienza e natura e per garantirne la tenuta (DPCM 13

documento dicembre 2013 - All. 1 Glossario)

informatico

Interoperabilita possibilita di trattamento automatico, da parte del sistema di protocollo
ricevente, delle informazioni trasmesse dal sistema di protocollo mittente,
allo scopo di automatizzare le attivita e i procedimenti amministrativi
conseguenti (art. 55, c. 4, del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445)

Manuale di strumento che illustra nel dettaglio 1’organizzazione, 1 soggetti coinvolti e i

conservazione ruoli svolti dagli stessi, il modello di funzionamento, la descrizione del

processo, la descrizione delle architetture e delle infrastrutture utilizzate, le
misure di sicurezza adottate e ogni altra informazione utile alla gestione e
alla verifica del funzionamento, nel tempo, del sistema di conservazione (art.
8, c. 1, DPCM 3 dicembre 2013 - Regole tecniche del sistema di
conservazione)

Massimario di scarto

strumento che consente di coordinare razionalmente lo scarto archivistico
(cioe la destinazione al macero) dei documenti prodotti dagli enti pubblici e
dagli organi centrali e periferici dello Stato. Il massimario riproduce 1’elenco
delle partizioni (categorie) e sottopartizioni del titolario con una descrizione
piu o meno dettagliata delle competenze cui ciascuna partizione si riferisce e
della natura dei relativi documenti; indica per ciascuna partizione quali
documenti debbano essere conservati permanentemente e quali invece
possano essere destinati al macero, decorso il periodo in esso indicato.

Memorizzazione

processo di trasposizione su un qualsiasi idoneo supporto, attraverso un
processo di elaborazione, di documenti analogici o informatici (art. 1, lett. f,
della Deliberazione CNIPA 19 febbraio 2004, n.11).

Metadati

isieme di dati associati a un documento informatico, o a un fascicolo
informatico, o ad un'aggregazione documentale informatica per identificarlo
e descriverne il contesto, il contenuto e la struttura, nonché per permetterne
la gestione nel tempo nel sistema di conservazione.

Oggetto

in sede di formazione del documento I’oggetto ¢ 1I’enunciazione sommaria,
sintetizzata in poche parole, al massimo un paio di righe, dell’argomento di
cui tratta il documento. L.’oggetto viene scritto sul documento nello spazio
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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

Pacchetto di

pacchetto informativo inviato dal produttore al sistema di conservazione

versamento secondo un formato predefinito e concordato nel manuale di conservazione
(DPCM 3 dicembre 2013 - All.1 Glossario).

Piano di Titolario

classificazione

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

conservazione criteri di organizzazione dell’archivio, di selezione periodica e di

conservazione, ai sensi dell’art.68 del DPR 28 dicembre 2000, n. 445
(DPCM 3 dicembre 2013 - All.1 Glossario).

Piano di continuita
operativa

piano di emergenza, in grado di assicurare la continuita delle operazioni
indispensabili per il servizio e il ritorno alla normale operativita (art. 50-bis,
c. 3, lett. a, del D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82)

Piano di Disaster
Recovery

piano che costituisce parte integrante del piano di continuita operativa (v.
sopra) e che stabilisce le misure tecniche e organizzative per garantire il
funzionamento dei centri di elaborazione dati e delle procedure informatiche
rilevanti in siti alternativi a quelli di produzione (art. 50-bis, c. 3, lett. b, del
D. Lgs. 7 marzo 2005, n. 82)

Posta elettronica
certificata PEC

sistema di comunicazione in grado di attestare I'invio e I'avvenuta consegna
di un messaggio di posta elettronica e di fornire ricevute opponibili ai terzi
(art. 1, c. v-bis, del D. Lgs. 7 marzo 2005, n. 82)

Protocollo

il numero progressivo automatico apposto a un documento al momento della
registrazione nel protocollo informatico

Protocollo
informatico

il registro su supporto informatico sul quale vengono registrati
quotidianamente 1 documenti spediti e ricevuti da un ente. La registrazione
di protocollo costituisce elemento probante dell'autenticita del documento ed
¢ l'operazione con cui un documento entra a far parte integrante di un
archivio e della memoria di un ente. Il protocollo ¢ atto pubblico di fede
privilegiata fino a querela di falso; in caso di mancanza del numero di
protocollo il documento puo perdere la sua efficacia (per la disciplina, DPR
20 ottobre 1998, n.428, D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 e capo 111 del D.
Lgs.7 marzo 2005, n. 82)

Registro

documento costituito dalla registrazione in sequenza, secondo criteri
predefiniti (tendenzialmente cronologici) in un’unica entita documentaria di
una pluralita di atti giuridici. In ambiente cartaceo ¢ un insieme di fogli
rilegati sul quale si trascrivono o si registrano, per esteso o per sunto,
documenti o minute di documenti. In ambiente digitale 1 registri possono
assumere la forma di base di dati o di un insieme di basi di dati

Registro di
protocollo

registro della documentazione in ingresso € in uscita, analogica o digitale,
che permette la registrazione e 1’identificazione univoca del documento,
all’atto della sua immissione cronologica nel sistema di gestione informatica
dei documenti

Responsabile della

gestione documentale

dirigente o funzionario, comunque in possesso di idonei requisiti
professionali o di professionalita tecnico archivistica, preposto al servizio
per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali
e degli archivi

Responsabile della | soggetto responsabile dell’insieme delle attivita elencate nell’articolo 7,
conservazione comma 1 delle regole tecniche del sistema di conservazione
Responsabile del all’interno dell’unita organizzativa responsabile in una pubblica
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procedimento amministrazione, dirigente o suo incaricato, cui ¢ affidata la responsabilita
della istruttoria e di ogni altro adempimento inerente il singolo procedimento
nonché, eventualmente, dell’adozione del provvedimento finale (Art. 5 L. 7
agosto 1990, n. 241)

Scarto attivita con la quale, prima di procedere al versamento nell’ Archivio di Stato

o nella Sezione storica dell’archivio di un Ente pubblico, si destina al
macero una parte della documentazione di un archivio

Segnatura di
protocollo

I’apposizione o 1’associazione, all’origine del documento, in forma
permanente e non modificabile delle informazioni riguardanti il documento
stesso, di cui all’art. 55 del DPR 28 dicembre 2000, n. 445

Titolario

titolario di classificazione, sistema precostituito di partizioni e
sottopartizioni astratte, gerarchicamente ordinate, individuato sulla base
dell’analisi delle competenze dell’ Azienda, contrassegnate da simboli
numerici o alfabetici 1 misti, al quale deve ricondursi la molteplicita dei
documenti prodotti o ricevuti, per consentirne la catalogazione secondo un
ordine logico che rispecchi storicamente lo sviluppo dell’attivita svolta

Unita di
protocollazione

postazione di lavoro per la protocollazione dei documenti

Utente

persona, ente o sistema che interagisce con 1 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
(DPCM 3 dicembre 2013 - All. 1 Glossario)

Versamento

operazione con cui un ufficio trasferisce periodicamente in archivio (di
deposito e storico) i fascicoli non piu correnti, cio€ non piu necessari alla
trattazione degli affari.
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