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MANUALE PER LA GESTIONE DEL PROTOCOLLO INFORMATICO,  

DEI FLUSSI DOCUMENTALI E DEGLI ARCHIVI  

(artt. 3 e 5 DPCM 31.10.2000; DPCM 03/12/2013) 
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Glossario 
 
Accesso:  operazione che consente a chi ne ha diritto di prendere visione ed estrarre copia dei documenti 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. 
Albo pretorio: albo che espone al pubblico atti ufficiali 
Allegato: documento unito a un documento o a una pratica per prova, per chiarimento o integrazione di notizie, per 
memoria. 
Area Organizzativa Omogenea (AOO): un insieme di funzioni e di strutture, individuate dalla amministrazione, 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 D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445. Ogni comune costituisce un’unica 
AOO. 
Archiviazione elettronica, processo di memorizzazione, su qualsiasi idoneo supporto, di documenti informatici. 
Archivio, complesso organico di documenti, di fascicoli e di aggregazioni documentali di qualunque natura e formato, 
prodotti o comunque acquisiti da un soggetto produttore durante lo svolgimento dell’attività. 
Assegnazione: individuazione della persona fisica responsabile della trattazione dell’affare o procedimento 
amministrativo e della gestione dei documenti nella fase corrente 
Carteggio o epistolario: complesso delle lettere inviate e ricevute da una persona 
Casella istituzionale di posta elettronica, casella di posta elettronica, istituita da una AOO, per la ricezione dall’esterno 
e per la spedizione all’esterno dei documenti da registrare a protocollo. 
Categoria: partizione del titolario, contrassegnata da un simbolo costituito da un numero romano, o da un numero 
arabo, o da una lettera dell’alfabeto, oppure da un simbolo misto costituito da una lettera e un numero, ecc.  
Certificati elettronici, attestati elettronici che collegano i dati utilizzati per verificare le firme elettroniche.  
Certificatore, soggetto, pubblico o privato, che svolge attività di certificazione del processo di conservazione o di firme 
elttroniche/digitali, 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 
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, 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 autentica o autenticata quando è emessa da un ente 
che può rilasciare copie conformi all’originale e reca segni di autenticazione. Copia semplice: non ha forme legali che 
le diano valore di prova. Copia autentica: legittimata da sottoscrizione notarile. Copia vidimata: convalidata da 
autorità pubblica invece che da notai. Copia imitativa: riproduce, non per falsificazione, anche i caratteri grafici 
originali. 
Copia analogica del documento informatico: documento analogico avente contenuto identico a quello del 
documento informatico da cui è tratto 
Deposito, 1) locale nel quale un ente conserva la propria documentazione non più occorrente alla trattazione degli 
affari in corso. Si chiamano depositi anche i locali nei quali un archivio di concentrazione conserva gli archivi in esso 
confluiti. 2) Si chiama deposito l’operazione con cui gli enti pubblici trasferiscono la propria documentazione anteriore 
all’ultimo quarantennio nei competenti archivi.  
Destinatario: identifica il soggetto/sistema al quale il documento informatico è indirizzato 
Documento archiviato, documento informatico, anche sottoscritto, sottoposto al processo di archiviazione 
elettronica.  
Documento conservato, documento sottoposto al processo di conservazione sostitutiva.  
Documento informatico, la rappresentazione informatica di atti, fatti, o dati giuridicamente rilevanti. 
Documento, una testimonianza di un fatto, non necessariamente di natura giuridica, compilata, su tipologie diverse di 
supporti e varie tecniche di scrittura, con l'osservanza di determinate forme che sono destinate a darle fede e forza di 
prova. Gli elementi essenziali del documento sono: autore, destinatario, testo, sottoscrizione, data; per la 
registrazione al protocollo questi elementi devono necessariamente essere presenti. Ogni rappresentazione, 
comunque formata, del contenuto di atti, anche interni, delle pubbliche amministrazioni o, comunque, utilizzati ai fini 
dell’attività amministrativa.  
Esibizione, operazione che consente di visualizzare un documento conservato e di ottenerne copia.  
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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 Codice. 
Fatto giuridico, fatto che produce effetti giuridici; quindi ogni fatto dal quale una norma del diritto fa derivare qualche 
conseguenza.  
Fax, apparecchio per la ricetrasmissione di documenti/informazioni tramite la rete telefonica; il 
documento/informazione ricevuta o trasmessa attraverso tale apparecchio; il contenuto del documento stesso. 
Firma digitale, è un particolare di firma elettronica qualificata basata su un sistema di chiavi asimmetriche a coppia, 
una pubbliche 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, l'insieme dei dati in forma elettronica, allegati oppure connessi tramite associazione logica ad altri 
dati elettronici, utilizzati come metodo di identificazione informatica; 
Funzione di hash, una funzione matematica che genera, a partire da una evidenza informatica, una impronta in modo 
tale che risulti di fatto impossibile, a partire da questa, ricostruire l’evidenza informatica originaria e generare 
impronte uguali a partire da evidenze informatiche differenti.  
Gestione dei documenti, l’insieme di attività finalizzate alla registrazione di protocollo e alla classificazione, 
organizzazione, assegnazione e reperimento dei documenti amministrativi formati o acquisiti dalle amministrazioni, 
nell’ambito del sistema di classificazione d’archivio adottato (quadro/titolario di classificazione); 
Impronta, la sequenza di simboli binari (bit) di lunghezza predefinita generata mediante l’applicazione alla prima di 
una opportuna funzione di hash.  
Internet, rete di reti che collega milioni di persone in tutto il mondo. Nasce come evoluzione della rete americana 
ARPAnet; 
Interoperatibilità:  capacità di un sistema informatico di interagire con altri sistemi informatici analoghi sulla base di 
requisiti minimi condivisi 
Intranet, rete interna di una azienda realizzata utilizzando protocolli della famiglia TCP/IPP; 
Manuale di conservazione: strumento che descrive il sistema di conservazione dei documenti informatici ai sensi 
dell’articolo 9 delle regole tecniche del sistema di conservazione 
Manuale di gestione: strumento che descrive il sistema di gestione informatica dei documenti di cui all’articolo 5 delle 
regole tecniche del protocollo informatico ai sensi delle regole tecniche per il protocollo informatico D.P.C.M. 31 
ottobre 2000 e successive modificazioni e integrazioni 
Massimario di scarto: il massimario di scarto è lo strumento che consente di coordinare razionalmente lo scarto 
archivistico (cioè la destinazione al macero) dei documenti prodotti dagli enti pubblici e dagli organi centrali e 
periferici dello Stato  
Memorizzazione: processo di trasposizione su un qualsiasi idoneo supporto, attraverso un processo di elaborazione, di 
documenti analogici o informatici. 
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.).  
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; tale insieme è descritto nell’allegato 5 del DPCM 3 
dicembre 2013  
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. 
Originale: è la stesura definitiva del documento, perfetto nei suoi elementi sostanziali e formali.  
Pezze: documenti giustificativi. 
Piano di classificazione: vedi titolario 
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’articolo 68 del D.P.R. 28 dicembre 
2000, n. 445 
Protocollo informatico, il registro su supporto informatico sul quale vengono registrati quotidianamente i documenti 
spediti e ricevuti da un ente. La registrazione di protocollo costituisce elemento probante dell'autenticità 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 prodotto o ricevuto. Il protocollo è atto 
pubblico di fede privilegiata fino a querela di falso; il protocollo è elemento essenziale per la gestione della memoria 
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delle pubbliche amministrazioni in caso di mancanza del numero di protocollo il documento può perdere la sua 
efficacia 
Protocollo: il numero progressivo automatico apposto a un documento al momento della registrazione nel protocollo 
informatico. 
Pro.Net: strumento fornito dalla ditta Arionline Srl per la gestione del protocollo informatico (HyperSIC.Protocollo) 
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 responsabile della gestione documentale 

Registrazione informatica: insieme delle informazioni risultanti da transazioni informatiche o dalla presentazione in 
via telematica di dati attraverso moduli o formulari resi disponibili in vario modo all’utente 
Registro: insieme di fogli rilegati sul quale si trascrivono o si registrano, per esteso o per sunto, documenti o minute di 
documenti.  
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 
Registro particolare: registro informatico di particolari tipologie di atti o documenti; nell’ambito della pubblica 
amministrazione è previsto ai sensi dell’articolo 53, comma 5 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 
Repertorio: 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. 
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 
Responsabile della gestione documentale (o 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 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, la persona giuridica, la pubblica amministrazione e qualsiasi 
altro ente, associazione od organismo preposti dal titolare al trattamento di dati personali  
Responsabile della sicurezza: soggetto al quale compete la definizione delle soluzioni tecniche ed organizzative in 
attuazione delle disposizioni in materia di sicurezza 
Rete di accesso: l’insieme dei collegamenti che connettono l’utente con una rete per l’utilizzazione dei servizi; 
Rete: l’insieme di infrastrutture che consentono di trasportare le informazioni generate da una sorgente a uno o più 
destinatari; 
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, l’apposizione o l’associazione, all’origine del documento, in forma permanente e non 
modificabile delle informazioni riguardanti il documento stesso. 
Servizio archivistico, il servizio per la gestione informatica dei documenti, del protocollo, dei flussi documentali e degli 
archivi. 
Sistema di conservazione: sistema di conservazione dei documenti informatici di cui all’articolo 44 del Codice 
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; per i privati è il sistema che consente la tenuta di un documento 
informatico 
Supporto ottico di memorizzazione: mezzo fisico che consente la memorizzazione di documenti informatici (dischi 
ottici, magneto-ottici, DVD).  
Titolario di classificazione, lo strumento che permette di organizzare tutti i documenti secondo un ordinamento logico 
con riferimento alle funzioni o attività dell'amministrazione interessata. 
U.O., unità organizzativa. Vedi Ufficio Utente 
Uffici utente, vedi U.O (unità organizzativa). riferito ad un area organizzativa omogenea, un ufficio dell’area stessa che 
utilizza i servizi messi a disposizione dal sistema di protocollo informatico 
Unità archivistica, indica il documento o un insieme di documenti, raggruppati secondo un nesso di collegamento 
organico, che costituiscono un’unità non divisibile: registro, volume, filza, mazzo o fascio, fascicolo.  
Unità di protocollazione, postazione di lavoro per la protocollazione dei documenti. 
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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 
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 trattazione degli affari, dopo 
che siano state eseguite le operazioni di scarto.  
 


