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All.  n. 2 Manuale di Gestione documentale – GLOSSARIO 

 

● Accesso, operazione che consente a chi ne ha diritto di prendere visione ed estrarre copia dei documenti 
amministrativi informatici 

● Accreditamento, riconoscimento, da parte dell’Agenzia per l’Italia digitale, del possesso dei requisiti del livello più 
elevato, in termini di qualità e sicurezza ad un soggetto pubblico o privato, che svolge attività di conservazione o di 
certificazione del processo di conservazione 

● Affare, complesso di documenti prodotti (spediti, ricevuti, allegati, ecc.) da un ente, relativi alla trattazione di un 
oggetto specifico di sua competenza; si chiama affare o anche pratica. 

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

● Archivio, il   complesso   dei   documenti   prodotti   o   comunque   acquisiti   da   un   ente   durante   lo svolgimento 
della propria attività. Con questo termine si intende anche il luogo fisico di conservazione della documentazione 

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

● Area Organizzativa Omogenea (AOO), insieme di funzioni e di strutture che opera su tematiche omogenee e che 
presenta esigenze di gestione della documentazione in modo unitario e coordinato ai sensi dell’articolo 50, comma 
4, del Testo Unico. 

● 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 

● Beni  culturali  sono gli archivi, ai sensi degli artt 2 e 10,c.2 lett b) in quanto cose mobili che presentano interesse 
archivistico 

● Classificazione, strumento per la formazione dell’archivio, cioè per l’ordinamento di tutti i documenti prodotti e 
acquisiti nello svolgimento dell’attività amministrativa. 

● Conservatore accreditato, soggetto, pubblico o privato, che svolge attività di conservazione al quale sia stato 
riconosciuto, dall’Agenzia per l’Italia digitale, il possesso dei requisiti del livello più elevato, in termini di qualità e di 
sicurezza, dall’Agenzia per l’Italia digitale 

● Conservazione, insieme delle attività finalizzate a definire ed attuare le politiche complessive del sistema di 
conservazione e a governarne la gestione in relazione al modello organizzativo adottato e descritto nel manuale di 
conservazione 

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

● Dato personale, qualsiasi informazione riguardante una persona fisica identificata o identificabile («interessato»); 
si considera identificabile la persona fisica che può essere identificata, direttamente o indirettamente, con 
particolare riferimento a un identificativo come il nome, un numero di identificazione, dati relativi all'ubicazione, 
un identificativo online o a uno o più elementi caratteristici della sua identità fisica, fisiologica, genetica, psichica, 
economica, culturale o sociale (art. 4, punto 1 del GDPR). 

● Delegati, personale dell’ente incaricato formalmente dal RGD per l’espletamento di funzioni previste dal presente 
Manuale. 
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● Destinatario, identifica il soggetto/sistema al quale il documento informatico è indirizzato 

● Documento informatico: rappresentazione informatica di atti, fatti, dati giuridicamente rilevanti (art. 1 comma 1 
lett. p) del CAD) 

● Documento analogico: rappresentazione non informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti (art. 1 comma 
1 lett. p bis) del CAD) 

● Domicilio digitale, un indirizzo elettronico eletto presso un servizio di posta elettronica certificata o un servizio 
elettronico di recapito certificato qualificato, come definito dal regolamento (UE) 23 luglio 2014 n. 910 del 
Parlamento europeo e del Consiglio in materia di identificazione elettronica e servizi fiduciari per le transazioni 
elettroniche nel mercato interno e che abroga la direttiva 1999/93/CE, di seguito «Regolamento eIDAS»,valido ai 
fini delle comunicazioni elettroniche aventi valore legale  

● Duplicazione dei documenti informatici, produzione di duplicati informatici 

● Esibizione, operazione che consente di visualizzare un documento conservato e di ottenerne copia 

● Evidenza informatica, una sequenza di simboli binari (bit) che può essere elaborata da una procedura informatica 

● 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. 

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

● 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 può conservare un controllo esclusivo, collegati ai dati ai quali 
detta firma si riferisce in modo da consentire di rilevare se i dati stessi siano stati successivamente modificati 

● Firma digitale, è un particolare di firma elettronica qualificata basata su un sistema di chiavi asimmetriche a coppia, 
una pubblica una privata, 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’integrità di un documento 
informatico o di un insieme di documenti informatici; firma elettronica, ai sensi dell’articolo 2, comma 1, lettera g, 
del decreto legislativo 10/2002, l’insieme dei dati in forma elettronica, allegati oppure connessi tramite 
associazione logica ad altri dati elettronici, utilizzati come metodo di autenticazione informatica 

● Formato contenitore, formato di file progettato per consentire l'inclusione (“imbustamento” o wrapping), in uno 
stesso file, di una o più evidenze informatiche soggette a differenti tipi di codifica e al quale possono essere associati 
specifici metadati 

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

● Flusso documentale, movimento dei documenti all’interno dell’archivio (dalla fase di formazione dell’archivio 
corrente a quella di conservazione dell’archivio storico)  

● Funzione di hash, una funzione matematica che genera, a partire da una generica sequenza di simboli binari (bit), 
una impronta in modo tale che risulti di fatto impossibile, a partire da questa, determinare una sequenza di simboli 
binari (bit) che la generi, ed altresì risulti di fatto impossibile determinare una coppia di sequenze di simboli binari 
per le quali la funzione generi impronte uguali 

● GEDOC – sistema di gestione documentale (GEDOC), sistema informatico utilizzato per la protocollazione dei 
documenti in ingresso e uscita, la classificazione secondo un Titolario, la fascicolazione e l’archiviazione dei 
documenti di rilevanza amministrativa 
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● Gestione dei documenti, l’insieme di attività finalizzate alla registrazione di protocollo e alla classificazione, 
fascicolazione, assegnazione e reperimento dei documenti amministrativi formati o 
acquisiti  dalle  amministrazioni, nell’ambito  del  sistema  di  classificazione  d’archivio  adottato (Piano di 
classificazione) 

● Identificazione informatica, la validazione dell’insieme di dati attribuiti in modo esclusivo ed univoco a un soggetto, 
che ne consentono l’individuazione nei sistemi informativi, effettuata attraverso opportune tecnologie anche al 
fine di garantire la sicurezza dell’accesso 

● Identificativo univoco, sequenza di caratteri alfanumerici associata in modo univoco e persistente al documento 
informatico, al fascicolo informatico, all’aggregazione documentale informatica, in modo da consentirne 
l’individuazione;  

● Interoperabilità, caratteristica di un sistema informativo, le cui interfacce sono pubbliche e aperte, e capaci di 
interagire in maniera automatica con altri sistemi informativi per lo scambio di informazioni e l’erogazione di servizi 

● Immodificabilità, caratteristica che rende la rappresentazione 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; 

● Impronta, la   sequenza   di   simboli   binari (bit)  di   lunghezza   predefinita   generata mediante 
l’applicazione   alla   prima   di   una   opportuna   funzione   di   hash.   Un’evidenza 
informatica   di   lunghezza   predefinita   ottenuta   da   un’altra   evidenza   informatica mediante un’opportuna 
funzione matematica tale che risulti di fatto impossibile, a partire dall’impronta, 
ricostruire   l’evidenza   informatica   che   l’ha   generata, ed altresì   risulti   di   fatto   impossibile determinare una 
coppia di evidenze informatiche per le quali la funzione generi impronte uguali 

● Interoperabilità, possibilità   di   trattamento   automatico, da   parte   del   sistema   di   protocollo ricevente, 
delle   informazioni   trasmesse   dal sistema   di   protocollo   mittente, allo   scopo   di automatizzare le attività e i 
procedimenti amministrativi conseguenti 

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

● Log di sistema, registrazione cronologica delle operazioni eseguite su di un sistema informatico per finalità di 
controllo e verifica degli accessi, oppure di registro e tracciatura dei cambiamenti che le transazioni introducono in 
una base di dati; 

● Manuale di Gestione documentale (MdG), strumento che descrive l’intero sistema di gestione documentale, anche 
ai fini della conservazione, dei documenti informatici e fornisce le istruzioni per il corretto funzionamento del 
servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi  

● Metadati, insieme 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 l’oggetto è l’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 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 versamento (PdV), pacchetto informativo inviato dal produttore al sistema di conservazione secondo 
il formato descritto nel manuale di conservazione 

● Piano di fascicolazione e conservazione, documento allegato al manuale di gestione e integrato con il sistema di 
classificazione, in cui sono definiti i criteri di organizzazione dell'archivio, di fascicolazione, di selezione periodica e 
di conservazione ai sensi dell’articolo 68 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 

● Piano di Classificazione, sistema precostituito e stabile, individuato sulla base delle funzioni dell’ente, al quale 
devono essere ricondotti i documenti prodotti 
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● Piano della sicurezza del sistema di gestione informatica dei documenti, documento, che, nel contesto del piano 
generale di sicurezza, e a questo allegato,  descrive e pianifica le attività volte a proteggere il sistema di gestione 
informatica dei documenti da possibili rischi nell’ambito dell’organizzazione di appartenenza; 

● Posta elettronica certificata (PEC), sistema di comunicazione in grado di attestare l'invio e l’avvenuta consegna di 
un messaggio di posta elettronica e di fornire ricevute opponibili ai terzi 

● Posta elettronica ordinaria (PEO), sistema di comunicazione che non attesta l'invio e l’avvenuta consegna di un 
messaggio di posta elettronica e non fornisce ricevute opponibili ai terzi 

● Pubblico ufficiale, E' tale colui che esercita una funzione legislativa, amministrativa o giudiziaria con o senza 
rapporto di impiego con la PA, temporaneamente o permanentemente (come ad esempio i notai, i segretari 
comunali, etc.). art. 357 del c.p..il notaio, salvo quanto previsto dall’art. 5, comma 4 e nei casi per i quali possono 
essere chiamate in causa le altre figure previste dall’art. 18, comma 2 del DPR 445/2000.  

● Registrazione di protocollo, attività che permette di identificare in modo certo i documenti ricevuti o spediti su 
qualunque supporto di trasmissione da un soggetto produttore; ha una finalità giuridico-probatoria ed è strumento 
di certificazione e di verifica dell’autenticità dei documenti 

● Registro, unità archivistica costituita da un insieme di fogli rilegati. Nel registro vengono trascritti o registrati per 
esteso o per sunto documenti e minute di documenti, ovvero vengono effettuate trascrizioni, registrazioni e 
annotazioni costitutive dell'atto giuridico. Spesso si usa impropriamente l'espressione volume come sinonimo di 
registro.  

● Registro particolare, registro informatico, regolato da norme specifiche, usato per particolari tipologie documentali 
e che può contenere trascrizioni, registrazioni e annotazioni costitutive di un atto giuridico, previsto ai sensi 
dell’articolo 53, comma 5 del DPR 445/2000 

● 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 

● Repertorio informatico, registro informatico che raccoglie i dati registrati direttamente dalle procedure 
informatiche con cui si formano altri atti e documenti o indici di atti e documenti secondo un criterio che garantisce 
l’identificazione univoca del dato all’atto della sua immissione cronologica 

● Repertorio della Serie, registro su cui vengono annotati con un numero progressivo i fascicoli secondo l’ordine 
cronologico in cui si costituiscono all’interno delle suddivisioni del Titolario: il repertorio deve essere organizzato in 
maniera da riprodurre le suddivisioni del Titolario. 

● Responsabile del Procedimento (RdP), il dipendente che assume su di sé la responsabilità dell’esecuzione degli 
adempimenti amministrativi relativi ad un singolo procedimento amministrativo. 

● Responsabile della gestione documentale (RGD), ovvero Responsabile del Servizio per la tenuta del Protocollo 
informatico, della gestione dei flussi documentali, nonché degli archivi.  

● Responsabile della Conservazione, dirigente o funzionario formalmente designato che definisce e attua le 
politiche complessive del sistema di conservazione e ne governa la gestione con piena responsabilità ed 
autonomia 

● Responsabile della protezione dei dati, il responsabile della protezione dei dati è designato in funzione delle qualità 
professionali, in particolare della conoscenza specialistica della normativa e delle prassi in materia di protezione dei 
dati, e della capacità di assolvere i compiti di cui all’articolo 39 del Reg. UE 2016/679. Trattasi di un dipendente del 
titolare del trattamento o del responsabile del trattamento oppure di un incaricato all’assolvimento dei suoi compiti 
sulla base di un contratto di servizi (art. 37 del Reg. UI 2016/679. 

● Responsabile del servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli 
archivi, 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 
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degli archivi, ai sensi dell’articolo 61 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, che produce il pacchetto di versamento 
ed effettua il trasferimento del suo contenuto nel sistema di conservazione 

● Responsabile del trattamento dei dati, la persona fisica o giuridica, l’autorità pubblica, il servizio o altro organismo 
che tratta dati personali per conto del titolare del trattamento 

● Responsabile della Transizione al Digitale, figura dirigenziale all'interno della PA che ha tra le sue principali funzioni 
quella di garantire operativamente la trasformazione digitale dell'amministrazione, coordinandola nello sviluppo 
dei servizi pubblici digitali e nell’adozione di nuovi modelli di relazione trasparenti e aperti con i cittadini. 

● Responsabile della sicurezza, soggetto al quale compete la definizione delle soluzioni tecniche ed organizzative in 
attuazione delle disposizioni in materia di sicurezza informatica 

● Riferimento temporale, informazione, contenente la data e l’ora, che viene associata ad uno o più documenti 
informatici. 

● 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, apposizione o associazione all’originale del documento, in forma permanente e non 
modificabile, delle informazioni che consentono di identificare/individuare in modo inequivocabile il documento 
stesso.  

● Serie archivistica, ciascun raggruppamento di documenti con caratteristiche omogenee, all'interno di un fondo 
archivistico. Può essere articolata in sottoserie. 

● Servizio   archivistico, il   servizio   per   la   gestione   dei   documenti, del   protocollo, dei   flussi documentali e 
degli archivi analogici e informatici 

● Sistema informativo, insieme degli strumenti e procedure che consente l’accesso sul web alle risorse archivistiche 
e ne permette la gestione e fruibilità. 

● Sistema di gestione informatica dei documenti, nell’ambito della pubblica amministrazione è il sistema di cui 
all'articolo 52 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 

● Sistema di conservazione, sistema di conservazione dei documenti informatici di cui all'art. 44 del CAD 

● Sottofascicolo, articolazione interna al fascicolo.  

● Titolare del trattamento dei dati, la persona fisica o giuridica, l’autorità pubblica, il servizio o altro organismo che, 
singolarmente o insieme ad altri, determina le finalità e i mezzi del trattamento di dati personali; quando le finalità 
e i mezzi di tale trattamento sono determinati dal diritto dell’Unione o degli Stati membri, il titolare del trattamento 
o i criteri specifici applicabili alla sua designazione possono essere stabiliti dal diritto dell’Unione o degli Stati 
membri 

● Trasmissione telematica, trasmissione di documenti attraverso servizi di telecomunicazione 

● Trattamento dei dati, qualsiasi operazione o insieme di operazioni, compiute con o senza l’ausilio di processi 
automatizzati e applicate a dati personali o insiemi di dati personali, come la raccolta, la registrazione, 
l’organizzazione, la strutturazione, la conservazione, l’adattamento o la modifica, l’estrazione, la consultazione, 
l’uso, la comunicazione mediante trasmissione, diffusione o qualsiasi altra forma di messa a disposizione, il 
raffronto o l’interconnessione, la limitazione, la cancellazione o la distruzione 

● 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 

● Unità archivistica, termine generico con cui si individua l'unità minima indivisibile di un fondo archivistico, che può 
aggregare più documenti, fisicamente contigui, o essere costituita da una singola unità documentaria. Può essere 
costituita da un fascicolo, un registro, una filza, un volume ecc. 
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● Unità Organizzativa responsabile (UOR): ufficio che, per tipologia di funzioni e di competenza, presenta esigenze 
di gestione della documentazione unitarie e coordinate. 

● Validazione temporale, il risultato della procedura informatica con cui si attribuiscono, ad uno o più documenti 
informatici, una data ed un orario opponibili ai terzi. 

● Vicario, il dipendente che assume le funzioni e i compiti del Responsabile della gestione documentale nei casi di 
assenza, vacanza o impedimento di quest’ultimo. 

● Vigilanza, Indica l'insieme delle funzioni attribuite alle Soprintendenze archivistiche relative alla tutela degli archivi 
degli enti pubblici, territoriali e non territoriali, e degli archivi privati, conservati di massima presso I ‘ente 
produttore o presso istituzioni culturali diverse dagli Archivi di Stato, 

● Vincolo archivistico, nesso che collega in maniera logica e necessaria i documenti che compongono l'archivio di un 
ente. 

● Violazione dei dati personali, la violazione di sicurezza che comporta accidentalmente o in modo illecito la 
distruzione, la perdita, la modifica, la divulgazione non autorizzata o l’accesso ai dati personali trasmessi, conservati 
o comunque trattati. 

 




