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Per favorire la corretta comprensione del dettato del Manuale, si riportano una 
serie di termini tecnici ed archivistici con il relativo significato. 
Fonti: 

• Glossario allegato al DPCM 3/12/2013 Regole tecniche per il protocollo 
informatico; 

• Glossario pubblicato sul sito della Direzione Generale degli Archivi.  
 

TERMINE DEFINIZIONE 

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 

Affidabilità Caratteristica che esprime il livello di fiducia che 
l’utente ripone nel documento informatico 

Aggregazione documentale informatica 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 

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. I documenti che 
compongono l'archivio sono pertanto collegati tra loro da 
un nesso logico e necessario detto vincolo archivistico. In 
questa accezione si usa spesso la parola fondo come 
sinonimo di archivio 

Archivio informatico 

 

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

Archivio corrente Complesso di documenti conservati presso gli uffici usati 
prevalentemente per finalità pratico-amministrative, per 
il disbrigo degli affari in corso 

Archivio di deposito Complesso di documenti relativi ad affari esauriti, non 
più occorrenti alla trattazione degli affari in corso ma 
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non ancora destinata istituzionalmente alla 
conservazione permanente e alla consultazione da parte 
del pubblico 

Archivio storico Complesso di documenti relativi ad affari esauriti, 
destinati alla conservazione permanente e alla 
consultazione da parte del pubblico per finalità di studio 
o non di studio (privati, amministrativi o legali) 

Area organizzativa omogenea 

 

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 

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 

Base di dati Collezione di dati registrati e correlati tra loro 

Busta Unità di consistenza. È il contenitore nel quale vengono 
raccolti e conservati i fascicoli o - nel caso di atti singoli 
non raggruppati in fascicoli - i documenti sciolti. Si usano 
come sinonimo di busta le parole faldone e cartella. Si 
possono trovare usate nello stesso senso anche le parole 
mazzo, fascio, pacco, filza. Tali denominazioni, 
specifiche di aree storico geografiche differenti, 
individuano in realtà le originarie unità archivistiche 
costituite, a fini di conservazione, da raggruppamenti più 
o meno organici di documenti. La parola filza (che ha 
assunto significati un po' diversi in differenti territori) 
deriva dall'uso risalente al Medioevo di tenere i 
documenti d'uso quotidiano infilzati su un lungo ago 
perpendicolare al tavolo d'ufficio e quindi legati insieme 
facendo talora passare uno spago attraverso il foro 
prodotto dall'ago 

Camicia Foglio di carta o di cartoncino, contenente documenti 
archivistici. Normalmente le camicie condizionano i 
fascicoli e gli eventuali sottofascicoli; sulle camicie 
possono essere indicati l’oggetto, la cronologia, la 
classificazione o la segnatura della unità archivistica e 
più raramente l’elenco degli atti contenuti 
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Carteggio Corrispondenza scambiata tra due o più soggetti. 
Normalmente è costituito dalle missive ricevute e da 
minute o copie delle missive spedite; sovente è 
organizzato in base al mittente. Negli archivi di famiglia 
o di persona si presenta nella forma dell’epistolario. 
Negli archivi delle organizzazioni pubbliche il carteggio 
raccoglie la corrispondenza istituzionale tra più enti o tra 
enti e cittadini 

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. 

Censimento archivistico Rilevazione dei dati quantitativi e qualitativi relativi agli 
archivi presenti in un determinato territorio o all'interno 
di un solo ente/istituto conservatore. Di norma il 
censimento archivistico rappresenta una prima 
rilevazione di ordine generale, provvisoria e sommaria, 
destinata a raccogliere dati sintetici su consistenza, 
cronologia, ordinamento, presenza o meno di corredo, 
aspetti organizzativi e logistici della conservazione. 
Alcuni censimenti, definiti "descrittivi", progettati per la 
pubblicazione e simili alle guide, raccolgono informazioni 
più ampie ed argomentate che hanno carattere di 
maggiore stabilità 

Classificazione, vedi Titolario  

Certificatore accreditato Soggetto, pubblico o privato, che svolge attività di 
certificazione del processo 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 

Ciclo di gestione 

 

Arco temporale di esistenza del documento informatico, 
del fascicolo informatico, dell’aggregazione documentale 
informatica o dell’archivio informatico dalla sua 
formazione alla sua eliminazione o conservazione nel 
tempo 

Classificazione 

 

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

Codice Decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e successive 
modificazioni e integrazioni 

Codice eseguibile Insieme di istruzioni o comandi software direttamente 
elaborabili dai sistemi informatici 
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Collezione Raccolta di documenti che, estrapolati dalle diverse serie 
di provenienza, sono stati riuniti per affinità di materia o 
in base a qualche altro elemento unificante. Spesso le 
collezioni (o raccolte) vengono indicate con il nome di 
chi le ha costituite 

Collocazione Posizione fisica di un'unità archivistica nell'unità di 
condizionamento e nei depositi, espressa dalla segnatura 
archivistica. Alcuni tipi di unità archivistiche possono, 
per esigenze pratiche, avere una collocazione 
particolare, separata da quella delle altre unità facenti 
parte dello stesso complesso archivistico (ad es.: registri, 
bilanci, conti consuntivi, ecc.); in tal caso la relazione - 
il cosiddetto vincolo archivistico - viene garantita 
mediante opportuni riferimenti inseriti nella descrizione 

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, all’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 

Consultabilità La consultabilità dei documenti conservati negli Archivi di 
Stato è disciplinata dal Codice dei beni culturali e del 

paesaggio (decreto legislativo 22 gennaio 2004, n. 42), 
artt. 122 127 

Condizionatura Sostituzione di vecchi contenitori di carte con contenitori 
nuovi, o inserimento in nuovi contenitori di unità 
archivistiche legate con lo spago e comunque prive di 
qualsiasi involucro 

Coordinatore della Gestione 

Documentale 

 

Responsabile della definizione di criteri uniformi di 
classificazione ed archiviazione nonché di comunicazione 
interna tra le AOO ai sensi di quanto disposto 
dall’articolo 50 comma 4 del DPR 445/2000 nei casi di 
amministrazioni che abbiano istituito più Aree 
Organizzative Omogenee 

Copia analogica del documento 

informatico 

Documento analogico avente contenuto identico a quello 
del documento informatico da cui è tratto 

Copia di sicurezza Copia di backup degli archivi del sistema di 
conservazione prodotta ai sensi dell’articolo 12 delle 
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presenti regole tecniche per il sistema di conservazione 

Deposito 1. È l'atto mediante il quale gli enti pubblici 
trasferiscono, dove non vogliano o non possano 
provvedere direttamente alla conservazione del proprio 
archivio storico, la documentazione all'Archivio di Stato 
competente. L'ente resta proprietario dell'archivio e può 
rientrarne in possesso. Anche i privati possono depositare 
le loro carte presso gli Archivi di Stato o altre istituzioni. 

2. Locale nel quale un ente conserva la documentazione 
non più occorrente alla trattazione degli affari in corso. 

Dichiarazione dell’interesse culturale La dichiarazione accerta la sussistenza dell’interesse 
storico particolarmente importante di archivi e singoli 
documenti appartenenti a privati. La dichiarazione è 
adottata dal Ministero per i beni e attività culturali in 
seguito all’avvio del procedimento da parte del 
Soprintendente. La dichiarazione comporta al possessore 
o detentore di un archivio una serie di obblighi tesi a 
garantirne la conservazione e la consultabilità 

Destinatario Identifica il soggetto/sistema al quale il documento 
informatico è indirizzato 

Documento Testimonianza scritta di un fatto di natura giuridica, 
compilata con I'osservanza di determinate forme che 
conferiscono al documento pubblica fede e forza di 
prova. L'archivistica tende a ricomprendere sotto la 
dizione di documento tutta la documentazione di cui si 
compone un archivio, anche se si tratta di documenti 
informali, lettere private, documenti a stampa, 
fotografie, ecc. 

Edizione critica La edizione critica di un documento archivistico 
contiene, oltre alla trascrizione, tutte le informazioni 
utili alla sua comprensione (note linguistiche e testuali, 
contesto archivistico di provenienza, annotazioni relative 
ai supporti, regesto) 

Elenco Descrizione, sommaria o analitica, di unità archivistiche 
o di unità di condizionamento .Elenchi vengono prodotti 
per diverse finalità sia di tipo amministrativo sia di tipo 
scientifico e operativo. Rientrano nella prima categoria 
gli elenchi prodotti in occasione di depositi, di 
versamenti, e di scarti 

Esibizione Operazione che consente di visualizzare un documento 
conservato e di ottenerne copia 
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Estratto per riassunto 

 

Documento nel quale si attestano in maniera sintetica ma 
esaustiva fatti, stati o qualità desunti da dati o 
documenti in possesso di soggetti pubblici 

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

Fascicolo Unità archivistica costituita dai documenti relativi a un 
determinato affare, collocati - all'interno di una camicia 
o copertina – in ordine cronologico. Il fascicolo 
costituisce l'unità di base, indivisibile, di un archivio, 
mentre la busta, che contiene diversi fascicoli, si 
considera unità soltanto ai fini della conservazione 
materiale. Talora il fascicolo comprende documenti 
relativi ad affari diversi, o a questioni di carattere 
generale. Può essere articolato in sottofascicoli e inserti. 
Se l'archivio non è organizzato secondo criteri 
sistematici, è frequente trovare una pluralità di fascicoli 
miscellanei 

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 

Formato 

 

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

Funzionalità aggiuntive 

 

Le ulteriori componenti del sistema di protocollo 
informatico necessarie alla gestione dei flussi 
documentali, alla conservazione dei documenti nonché 
alla accessibilità delle informazioni 

Funzionalità interoperative 

 

Le componenti del sistema di protocollo informatico 
finalizzate a rispondere almeno ai requisiti di 
interconnessione di cui all’articolo 60 del D.P.R. 28 
dicembre 2000, n. 445 

Funzionalità minima 

 

La componente del sistema di protocollo informatico che 
rispetta i requisiti di operazioni ed informazioni minime 
di cui all’articolo 56 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 

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 
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impronte uguali a partire da evidenze informatiche 
differenti 

Generazione automatica di documento 

informatico 

 

Formazione di documenti informatici effettuata 
direttamente dal sistema informatico al verificarsi di 
determinate condizioni 

Guida Strumento di ricerca. Descrive sistematicamente tutti i 
fondi conservati in un istituto archivistico o in una 
pluralità di istituti archivistici che hanno la stessa natura 
istituzionale. Nel primo caso si parla di guide particolari, 
nel secondo di guide generali. Di massima le guide 
generali e particolari forniscono una descrizione a livello 
di fondo, serie o sottoserie 

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 

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 

Impronta La sequenza di simboli binari (bit) di lunghezza 
predefinita generata mediante l’applicazione alla prima 
di una opportuna funzione di hash 

Indice Elenco alfabetico dei nomi di persona, luoghi, enti, 
materie ecc. citati nelle unità archivistiche 

Indice topografico Elenco dei fondi archivistici conservati nel deposito di un 
archivio nell’ordine in cui sono collocati nei locali, piani, 
scaffalature, ecc. 

Inserto Articolazione interna al sottofascicolo 

Insieme minimo di metadati del 

documento informatico 

 

Complesso dei metadati, la cui struttura è descritta 
nell’allegato 5 del DPCM 3/12/2013, da associare al 
documento informatico per identificarne provenienza e 
natura e per garantirne la tenuta 

Integrità Insieme delle caratteristiche di un documento 
informatico che ne dichiarano la qualità di essere 
completo ed inalterato 

Interoperabilità Capacità di un sistema informatico di interagire con altri 
sistemi informatici analoghi sulla base di requisiti minimi 
condivisi 
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Inventario Strumento di ricerca. Descrive in maniera analitica o 
sommaria tutte le unita archivistiche di un fondo 
ordinato 

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 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 selezione Anche detto di scarto, il massimario di selezione 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. Il massimario riproduce 
l’elenco delle partizioni (categorie) e sottopartizioni del 
titolario con una descrizione più 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 quindi versati dopo trent’anni 
dall’esaurimento degli affari nei competenti Archivi di 
Stato) e quali invece possono essere destinati al macero 
dopo cinque anni, dopo dieci anni, dopo venti anni, ecc. 

Memorizzazione 

 

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

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 
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Mezzi di corredo Con questa espressione si intendono tutti gli strumenti 
che contengono una descrizione, analitica o sommaria, 
delle unità archivistiche o dei singoli documenti che 
compongono un archivio o fondo archivistico: si tratta di 
inventari, elenchi, elenchi di consistenza, di versamento, 
regesti, indici, rubriche, schedari, ecc. 

Ordinamento Complesso delle operazioni necessarie per dare 
un'organizzazione sistematica alle unita archivistiche 
sulla base di un principio teorico. Dalla metà del secolo 
scorso si è affermato in Italia il metodo basato sul 
rispetto del principio di provenienza o metodo storico, 
che consiste nel restituire alle serie dei documenti 
I'ordine originario. Tale metodo comporta la necessità di 
studiare I'ordinamento dell'ente che ha prodotto le carte, 
le sue funzioni, I'organizzazione degli uffici e i criteri 
secondo cui aveva organizzato il proprio archivio. 
Nell'ordinamento si tiene conto di eventuali successivi 
ordinamenti, dei mutamenti istituzionali e, in 
corrispondenza con essi, di possibili trasferimenti di 
carte da altri uffici o ad altri uffici 

Pacchetto di archiviazione 

 

Pacchetto informativo composto dalla trasformazione di 
uno o più pacchetti di versamento secondo le specifiche 
contenute nell’allegato 4 del presente decreto e secondo 
le modalità riportate nel manuale di conservazione 

Pacchetto di distribuzione 

 

Pacchetto informativo inviato dal sistema di 
conservazione all’utente in risposta ad una sua richiesta 

Pacchetto di versamento 

 

Pacchetto informativo inviato dal produttore al sistema 
di conservazione secondo un formato predefinito e 
concordato descritto nel manuale di conservazione 

Pacchetto informativo 

 

Contenitore che racchiude uno o più oggetti da 
conservare (documenti informatici, fascicoli informatici, 
aggregazioni documentali informatiche), oppure anche i 
soli metadati riferiti agli oggetti da conservare 

Piano della sicurezza del sistema di 

conservazione 

 

Documento che, nel contesto del piano generale di 
sicurezza, descrive e pianifica le attività volte a 
proteggere il sistema di conservazione dei documenti 
informatici da possibili rischi nell’ambito 
dell’organizzazione di appartenenza 

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 
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dell’organizzazione di appartenenza 

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 

Piano generale della sicurezza 

 

Documento per la pianificazione delle attività volte alla 
realizzazione del sistema di protezione e di tutte le 
possibili azioni indicate dalla gestione del rischio 
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 di cui all’articolo 10 delle regole 
tecniche del sistema di conservazione 

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 

Protocollo In diplomatica si chiama protocollo la parte iniziale del 
documento. Nella redazione di un documento infatti si 
segue uno schema definito che distingue tre parti 
essenziali: protocollo, testo, escatocollo. 

Si chiama protocollo il registro su cui vengono annotati 
quotidianamente i documenti spediti e ricevuti da un 
ente. Nelle apposite caselle del registro di protocollo 
vengono registrati tutti gli elementi che compaiono nella 
parte iniziale del documento. L’annotazione sul registro 
di protocollo costituisce un elemento probante 
dell'autenticità del documento ed è un'operazione con cui 
un documento entra a far parte integrante di un archivio: 
la classificazione e il riferimento ai precedenti e ai 
susseguenti, riportati sul registro di protocollo, collegano 
quel documento con gli altri dello stesso archivio 
appartenenti alla medesima pratica, istituendo quel 
vincolo archivistico o di necessità che qualifica e 
distingue la documentazione dell'archivio di un ente da 
quella di altri enti. 

Rapporto di versamento 

 

Documento informatico che attesta l'avvenuta presa in 
carico da parte del sistema di conservazione dei 
pacchetti di versamento inviati dal produttore 
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Regesto Riassunto più o meno esteso del contenuto di un singolo 
documento, nel quale si riportano gli elementi 
indispensabili per riconoscerlo: data topica e cronica, 
nome dell’autore e del destinatario, nomi delle parti in 
causa, oggetto dell’atto 

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 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 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 

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 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 
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suo contenuto nel sistema di conservazione 

Responsabile della conservazione Soggetto responsabile dell’insieme delle attività elencate 
nell’articolo 8, comma 1 delle regole tecniche del 
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 

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 

Rubrica Registro con i margini scalettati e contraddistinti con 
lettere dell’alfabeto, o schedario, su cui si registrano per 
materie, per nomi di enti o di persone o di luoghi, 
disposti in ordine alfabetico, i singoli documenti o le 
pratiche in base al loro contenuto: il documento o la 
pratica sarà richiamato in tutte le voci cui può essere 
riferito il contenuto 

Sala di studio Locale destinato alla consultazione da parte del pubblico 
della documentazione conservata nell’archivio. Nelle sale 
di studio degli Archivi di Stato l’utente trova il 
Regolamento della sala di studio, i mezzi di corredo 
(guide, inventari, schedari, banche dati, ecc.) e può 
usufruire della consulenza del personale dell’archivio 
stesso. Presso la sala di studio si compila la domanda di 
accesso e si sottoscrive il Codice di deontologia e di 
buona condotta per il trattamento di dati personali per 
scopi storici 

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

Scatola Contenitore di cartone, o di tela e cartone nel quale i 
documenti sono conservati disposti in senso orizzontale 

Segnatura archivistica Classificazione e numerazione che contraddistingue 
ciascuna unità archivistica 

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

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 

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 

Sorveglianza Indica l'insieme delle funzioni relative alla valutazione 
per lo scarto dei documenti prodotti dalla pubblica 
amministrazione, alla preparazione dei versamenti e al 
controllo della corretta gestione degli archivi correnti 
degli uffici statali. Tali funzioni sono esercitate da 
apposite commissioni di sorveglianza istituite per tutti gli 
uffici centrali e periferici dello Stato e di cui è sempre 
membro di diritto un archivista di Stato 

Sottofascicolo Articolazione interna al fascicolo 

Standard di descrizione archivistica Norme elaborate dal Consiglio internazionale per gli 
Archivi per la descrizione archivistica (ISAD.G) e per la 
descrizione dei soggetti produttori (ISAAR-CPF) 

Staticità Caratteristica che garantisce l’assenza di tutti gli 
elementi dinamici, quali macroistruzioni, riferimenti 
esterni o codici eseguibili, e l’assenza delle informazioni 
di ausilio alla redazione, quali annotazioni, revisioni, 
segnalibri, gestite dal prodotto software utilizzato per la 
redazione 

Transazione informatica Particolare evento caratterizzato dall’atomicità, 
consistenza, integrità e persistenza delle modifiche della 
base di dati 

Testo unico Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 
2000, n. 445, e successive modificazioni 

Titolario Quadro di classificazione articolato in categorie e 
eventualmente in ulteriori sotto-partizioni, in base al 
quale i documenti dell'archivio corrente vengono 
raggruppati secondo un ordine logico 

Ufficio utente 

 

Riferito ad un area organizzativa omogenea, un ufficio 
dell’area stessa che utilizza i servizi messi a disposizione 
dal sistema di protocollo informatico 
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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. 

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 agli archivi di stato 

 

Operazione con cui il responsabile della conservazione di 
un organo giudiziario o amministrativo dello Stato 
effettua l'invio agli Archivi di Stato o all’Archivio Centrale 
dello Stato della documentazione destinata ad essere ivi 
conservata ai sensi della normativa vigente in materia di 
beni culturali 

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 

Volume Unità archivistica costituita di più fogli rilegati insieme. 
La parola attiene all'aspetto esterno dei documenti e 
distingue quelli che si presentano come unità rilegate 
rispetto a quelli sciolti conservati in buste. Di fatto la 
parola viene usata spesso come sinonimo di registro 

 


