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Allegato 1.Glossario 

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. 

Aggregazione documentale: aggregazione di documenti informatici o di fascicoli informatici, riuniti per 

caratteristiche omogenee, in relazione alla natura e alla forma dei documenti o in relazione all’oggetto e alla 

materia o in relazione alle funzioni dell’ente. 

Archiviazione elettronica: processo di memorizzazione, su un idoneo supporto, di documenti informatici 

univocamente identificati mediante un codice di riferimento, antecedente all’eventuale processo di conservazione. 

Conservazione dei documenti informatici: processo di conservazione dei documenti informatici mediante la loro 

memorizzazione su idonei supporti che garantiscano l’immodificabilità dei dati e termini con l’apposizione, 

sull’insieme dei documenti o su un’evidenza informatica (file XML di versamento) contenente una o più impronte dei 

documenti o di insiemi di essi, del riferimento temporale e della firma digitale da parte del responsabile della 

conservazione, o suoi delegati, che attesta il corretto svolgimento del processo. 

Copie autentiche di documenti: v. “Copie di documenti”. 

Copie di documenti: riproduzioni, totali o parziali, di documenti originali (v.). Le copie ottenute con qualsiasi 

procedimento che dia garanzia della riproduzione fedele e duratura del documento originale (cd. “copie autentiche”) 

possono essere validamente prodotte in luogo degli originali. 

Documento originale: documento formato originariamente per rappresentare il suo specifico contenuto. Il 

documento analogico può essere originale “unico” (v.) e “non unico” (v.). Il documento cartaceo (v.) è originale 

quando è redatto nella sua versione definitiva, perfetta e autentica negli elementi sostanziali e formali del mittente e 

del destinatario, stampato su carta intestata e sottoscritto con firma autografa. Il documento informatico (v.) da 

chiunque formato, la registrazione su supporto informatico e la trasmissione con strumenti telematici sono validi e 

rilevanti a tutti gli effetti di legge se conformi alle disposizioni del CAD e alle regole tecniche previste dalle disposizioni 

di legge. 

Documento originale non unico: documento analogico (v.) per il quale sia possibile risalire al suo contenuto attraverso 

altre scritture o documenti di cui sia obbligatoria la conservazione, anche se in possesso di terzi. 

Documento originale unico: documento analogico (v.) che costituisce l’unica fonte del suo contenuto. 

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. 

Firma digitale: particolare tipo di firma elettronica qualificata (v.) basata su un sistema di chiavi asimmetriche a coppia, 

una pubblica e 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. 
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Firma elettronica: insieme di dati in forma elettronica, allegati oppure connessi tramite associazione logica ad 

altri dati elettronici, utilizzati come metodo di autenticazione informatica. 

Firma elettronica avanzata: firma elettronica (v.) ottenuta attraverso una procedura informatica che garantisce 

la connessione univoca al firmatario e la sua univoca identificazione, creata con mezzi sui quali il firmatario può 

conservare un controllo esclusivo e collegata ai dati ai quali si riferisce, in modo da consentire di rilevare se i dati 

stessi siano stati successivamente modificati. 

Firma elettronica qualificata: firma elettronica avanzata (v.) basata su un certificato qualificato e creata 

mediante un dispositivo sicuro per la creazione della firma. 

Gestione documentale: insieme delle attività finalizzate alla registrazione e segnatura di protocollo, nonché alla 

classificazione, organizzazione, assegnazione, reperimento e conservazione dei documenti amministrativi 

formati o acquisiti nell’ambito del sistema di classificazione d’archivio adottato. 

Posta elettronica certificata (PEC): sistema di posta elettronica nel quale è fornita al mittente documentazione 

elettronica, con valenza legale, attestante l’invio e la consegna di documenti 97 informatici. 

Registrazione di protocollo: memorizzazione, per ogni documento ricevuto o spedito, delle informazioni 

riguardanti il documento stesso. 

Responsabile della conservazione: responsabile del corretto svolgimento del processo di conservazione dei 

documenti digitali (sia quelli formati direttamente in elettronico, sia le copie su supporto informatico dei documenti 

formati in origine su altro tipo di supporto ex art. 22 del CAD), nonché delle altre incombenze attribuitegli dalle leggi 

in materia. 

Responsabile del Servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e 

degli archivi: dirigente/funzionario a ciò preposto (v.). 

Scheda documentale di registrazione, classificazione e fascicolazione: insieme di dati associati ad uno specifico 

documento informatico, con eventuali relativi allegati, che ne tipizzano gli elementi informativi, utili in fase di 

protocollazione, fascicolazione e ricerca. 

Segnatura di protocollo: apposizione o associazione, all’originale del documento, in forma permanente e non 

modificabile, delle informazioni riguardanti il documento stesso. 

Sistema di protocollo informatico: insieme di programmi elaborativi e di archivi di dati che, insieme, costituiscono 

l’applicazione attraverso la quale l’Istituto assicura la gestione informatica della generalità dei propri documenti ex 

art. 52 del D.P.R. n. 

445/2000. 
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