
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

Allegato 5 – Glossario ed elenco degli acronimi 

Redatto in riferimento al Manuale della Conservazione 
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Glossario ed elenco degli acronimi 

Accesso Operazione che consente di prendere visione dei documenti informatici 
 
Aggregazione documentale informatica Insieme di documenti informatici o insieme 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 
 
AgID Agenzia per l’Italia Digitale - organismo pubblico italiano istituito con DL 22 giugno 2012 
n. 83 Misure urgenti per la crescita del Paese, al fine di perseguire il massimo livello di 
innovazione tecnologica nell'organizzazione e nello sviluppo della pubblica amministrazione e 
al servizio dei cittadini e delle imprese, nel rispetto dei principi di legalità, imparzialità e 
trasparenza e secondo criteri di efficienza, economicità ed efficacia 
 
AIPA Agenzia per l’Informatica nella Pubblica Amministrazione - organismo pubblico italiano, 
istituito con il D.Lgs. n. 39 del 12 febbraio 1993 con il compito di promuovere, coordinare, 
pianificare e controllare lo sviluppo di sistemi informativi automatizzati della pubblica 
amministrazione, secondo criteri di standardizzazione, interconnessione ed integrazione dei 
sistemi stessi, sostituito successivamente con il CNIPA 
 
AOO Area Organizzativa Omogenea. Un insieme di funzioni e di uffici individuati dall'ente al fine 
di gestire i documenti in modo unitario e coordinato, secondo quanto disposto dall’art. 50 
comma 4 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445. Essa rappresenta il canale ufficiale per l'invio di 
istanze e l'avvio di procedimenti amministrativi 
 
Archivio Complesso dei documenti prodotti o acquisiti da un soggetto pubblico o privato 
durante lo svolgimento della propria attività 
 
Archivio informatico Archivio costituito da documenti informatici, organizzati in aggregazioni 
documentali informatiche. 
 
ASP Application Service Provider - è un modello architetturale per l'erogazione di servizi 
informatici 
 
CA Certification Authority – ente di terza parte (trusted third party), pubblico o privato, 
abilitato a rilasciare un certificato digitale tramite procedura di certificazione che segue 
standard internazionali e conforme alla normativa europea e nazionale in materia  
 
CAD Codice dell’amministrazione digitale - D.Lgs. 7 marzo 2005 n. 82 e successive modifiche  
 
CAS Content Addressed Storage – CAS, l’archiviazione dei contenuti-indirizzabili è un modo per 
memorizzare informazioni che possono essere recuperate in base al proprio contenuto, invece 
del percorso di archiviazione 
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Classificazione Attività di organizzazione di tutti i documenti secondo uno schema costituito da 
un insieme di voci articolate in modo gerarchico e che individuano, in astratto, le funzioni, 
competenze, attività e/o materie del soggetto produttore 
 
CNIPA Centro Nazionale per l’Informatica nella Pubblica Amministrazione - organismo pubblico 
italiano istituito dall'art. 176 del D.Lgs. 30 giugno 2003 n. 196 Codice per la protezione dei dati 
personali, in sostituzione dell’AIPA conservandone le attribuzioni.  
 
Conservatore Soggetto pubblico o privato che svolge attività di conservazione dei documenti 
informatici 
 
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, garantendo nel tempo le caratteristiche di autenticità, integrità, leggibilità, 
reperibilità dei documenti 
 
D.Lgs. Decreto Legislativo 
 
DigitPA Organismo governativo che dal 2009 al 2012 ha preso il posto del CNIPA 
 
DM Decreto Ministeriale 
 
Documento amministrativo informatico Ogni rappresentazione, grafica, fotocinematografica, 
elettromagnetica o di qualunque altra specie, del contenuto di atti, anche interni, formati dalle 
pubbliche amministrazioni, o, comunque, da queste ultime utilizzati ai fini dell'attività 
amministrativa 
 
Documento elettronico Qualsiasi contenuto conservato in forma elettronica, in particolare 
testo o registrazione sonora, visiva o audiovisiva 
 
Documento informatico Documento elettronico che contiene la rappresentazione 
informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti 
 
DPCM Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 
 
DPR Decreto del Presidente della Repubblica Italiana 
 
eIDAS Regolamento (UE) n. 910 del 23 luglio 2014 (2014/910/UE) 
 
Fascicolo informatico Aggregazione documentale informatica strutturata e univocamente 
identificata contenente atti, documenti o dati informatici prodotti e funzionali all’esercizio di 
una attività o allo svolgimento di uno specifico procedimento 
 
FE Firma elettronica Vedi articolo 3 del Regolamento eIDAS 
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FEA Firma elettronica avanzata Vedi articoli 3 e 26 del Regolamento eIDAS 
 
FEQ Firma elettronica qualificata Vedi articolo 3 del Regolamento eIDAS 
 
File Insieme di informazioni, dati o comandi logicamente correlati, raccolti sotto un unico nome 
e registrati, per mezzo di un programma di elaborazione o di scrittura, nella memoria di un 
computer 
 
Formato del documento informatico Modalità di rappresentazione della sequenza di bit che 
costituiscono il documento informatico; comunemente è identificato attraverso l’estensione 
del file 
 
Formato “deprecato” Formato in passato considerato ufficiale il cui uso è attualmente 
sconsigliato a favore di una versione più recente 
 
GDPR Regolamento (UE) № 679/2016 del Parlamento Europeo e del Consiglio, del 27 aprile 
2016 (“General Data Protection Regulation”), relativo alla protezione delle persone fisiche con 
riguardo al trattamento dei dati personali, nonché alla libera circolazione di tali dati e che 
abroga la direttiva 95/46/CE 
 
Formati per i messaggi di posta elettronica. Ai fini della conservazione, per preservare 
l’autenticità dei messaggi di posta elettronica, lo standard a cui fare riferimento è RFC 
2822/MIME.  
 
GU Gazzetta Ufficiale della Repubblica italiana 
 
HSM Hardware Security Module – insieme di hardware e software che realizza dispositivi sicuri 
per la generazione delle firme in grado di gestire in modo sicuro una o più coppie di chiavi 
criptografiche 
 
JPG Il formato JPG può comportare una perdita di qualità dell’immagine originale. Anche in 
questo caso, come nel caso dei TIFF, avendo una grande diffusione, può essere preso in 
considerazione, ma il suo impiego, correlato a un opportuno livello di compressione, va 
valutato attentamente in funzione del tipo di documento da conservare. JPG è il formato più 
utilizzato per la memorizzazione di fotografie ed è quello più comune su World Wide Web. Lo 
stesso gruppo che ha ideato JPG ha prodotto JPEG2000 con estensione .jp2 (ISO/IEC 15444-1) 
che può utilizzare la compressione senza perdita di informazione. Il formato JPEG2000 
consente, inoltre, di associare metadati a un’immagine. Nonostante queste caratteristiche la 
sua diffusione è tutt’oggi relativa 
 
Manuale di conservazione Documento informatico che descrive il sistema di conservazione e 
illustra dettagliatamente l’organizzazione, i soggetti coinvolti e i ruoli svolti dagli stessi, il 
modello di funzionamento, la descrizione del processo, la descrizione delle architetture e delle 
infrastrutture. 
 
MEF Ministero dell’Economia e delle Finanze 
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Metadati Dati associati a un o documento informatico, a un fascicolo informatico o a 
un'aggregazione documentale per identificarli, descrivendone il contesto, il contenuto e la 
struttura - così da permetterne la gestione del tempo - in conformità a quanto definito nella 
norma ISO 15489-1:2016 e più nello specifico dalla norma ISO 23081-1:2017 
NTP Network Time Protocol - è un protocollo per sincronizzare gli orologi dei computer 
all'interno di una rete a commutazione di pacchetto, quindi con tempi di latenza variabili. 
 
OAIS Open Archive Information System. Il modello OAIS è stato sviluppato originariamente dal 
Consultative Committee for Space Data Systems (CCSDS), e successivamente recepito e 
pubblicato nel 2005 come standard ISO 14721. Successivamente il modello è stato aggiornato 
da CCSDS nel 2012 e subito dopo recepito come nuova versione dello standard ISO 14721. 
Costituisce, senza dubbio, il riferimento indiscusso per l’organizzazione dei depositi di 
conservazione.  Il modello OAIS non fa riferimento ad un’architettura specifica, ma si limita a 
definire il quadro in cui il processo di conservazione si svolge e le funzionalità richieste, che le 
implementazioni effettive possono poi raggruppare o suddividere in modi diversi. Questo 
approccio conferisce allo standard un effettivo ruolo di riferimento condiviso e gli garantisce un 
più ampio orizzonte di validità e di durata nel tempo 
 
ODF Open Document Format, spesso referenziato con il termine Open Document, è uno 
standard aperto, basato sul linguaggio XML, sviluppato dal consorzio OASIS per la 
memorizzazione di documenti corrispondenti a testo, fogli elettronici, grafici e presentazioni. 
Secondo questo formato, un documento è descritto da più strutture XML, relative a contenuto, 
stili, metadati ed informazioni per l’applicazione. Lo standard ISO/IEC IS 26300:2006 è 
ampiamente usato come standard documentale nativo, oltre che da OpenOffice.org, da 
un’ampia serie di altri prodotti disponibili sulle principali piattaforme: Windows, Linux, Mac. È 
stato adottato come standard di riferimento da moltissime organizzazioni governative e da 
diversi governi e una diffusione sul mercato che cresce giorno dopo giorno 
 
Oggetto di conservazione Oggetto digitale versato in un sistema di conservazione 
 
Oggetto digitale Oggetto informativo digitale, che può assumere varie forme, tra le quali quelle 
di documento informatico, fascicolo informatico, aggregazione documentale informatica o 
archivio informatico 
 
OOXML Abbreviazione di Office Open XML, è un formato di file sviluppato da Microsoft basato 
sul linguaggio XML per la creazione di documenti di testo, fogli di calcolo, presentazioni, grafici 
e database. Office Open XML è adottato dalla versione 2007 della suite Office di Microsoft. Lo 
standard prevede, oltre alle indicazioni fondamentali (strict), alcune norme transitorie 
(transitional) introdotte per ammettere, anche se solo temporaneamente, alcune funzionalità 
presenti nelle vecchie versioni del formato e la cui rimozione avrebbe danneggiare gli utenti, 
facendogli perdere funzionalità. Il formato Office Open XML dispone di alcune caratteristiche 
che lo rendono adatto alla conservazione nel lungo periodo, tra queste l’embedding dei font, la 
presenza delle indicazioni di presentazione del documento, la possibilità di applicare al 
documento la firma digitale XML. I metadati associabili ad un documento che adotta tale 
formato sono previsti dallo standard ISO/IEC 29500:2008 
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PA Pubblica Amministrazione 
 
Pacchetto di archiviazione Pacchetto informativo generato dalla trasformazione di uno o più 
pacchetti di versamento coerentemente con 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 di accesso a oggetti di conservazione 
 
Pacchetto di file (file package) Insieme finito di più file (possibilmente organizzati in una 
struttura di sottoalbero all’interno di un filesystem) che costituiscono, collettivamente oltre 
che individualmente, un contenuto informativo unitario e auto-consistente. 
 
Pacchetto di versamento Pacchetto informativo inviato dal produttore al sistema di 
conservazione secondo il formato descritto nel manuale di conservazione 
  
PDF-PDF/A Portable Document Format - è un formato creato da Adobe nel 1993, di cui la 
versione 1.7 è Standard ISO 32000. È stato concepito per rappresentare documenti complessi 
in modo indipendente dalle caratteristiche dell’ambiente di elaborazione del documento. 
Nell’attuale versione gestisce varie tipologie di informazioni quali: testo formattato, immagini, 
grafica vettoriale 2D e 3D, filmati. Un documento PDF può essere firmato digitalmente in 
modalità nativa attraverso il formato ETSI PadES. Il formato è stato ampliato in una serie di 
sotto-formati tra cui il PDF/A, anch’esso Standard ISO 19005- 2:2011 (vers. PDF 1.7). (Cfr. 
Allegato 2 – DPCM 3 dicembre 2013) 
 
PEC Posta Elettronica Certificata 
 
Piano di classificazione (Titolario) Struttura logica che permette di organizzare documenti e 
oggetti digitali secondo uno schema desunto dalle funzioni e dalle attività dell'amministrazione 
interessata 
  
Piano di 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 selezione 
periodica e di conservazione ai sensi dell’articolo 68 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 
 
PdA (AiP) Pacchetto di Archiviazione 
 
PdD (DiP) Pacchetto di Distribuzione 
 
PdV (SiP) Pacchetto di Versamento 
 
PU Pubblico Ufficiale 
 
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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Registro di protocollo Registro informatico ove sono memorizzate le informazioni prescritte 
dalla normativa per tutti i documenti ricevuti e spediti da un ente e per tutti i documenti 
informatici dell'ente stesso 
 
Registro particolare Registro informatico individuato da una pubblica amministrazione per la 
memorizzazione delle informazioni relative a documenti soggetti a registrazione particolare 
 
Regolamento eIDAS electronic IDentification Authentication and Signature, Regolamento (UE) 
№ 910/2014 del Parlamento Europeo e del Consiglio, del 23 luglio 2014, in materia di 
identificazione elettronica e servizi fiduciari per le transazioni elettroniche nel mercato interno 
e che abroga la direttiva 1999/93/CE 
 
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 piano di 
classificazione 
 
Responsabile del servizio di conservazione soggetto che coordina il processo di conservazione 
all’interno del conservatore, in possesso dei requisiti professionali individuati da AGID 
 
Responsabile della conservazione Soggetto che definisce e attua le politiche complessive del 
sistema di conservazione e ne governa la gestione con piena responsabilità ed autonomia 
 
Responsabile della funzione archivistica di conservazione soggetto che coordina il processo di 
conservazione dal punto di vista archivistico all’interno del conservatore, in possesso dei 
requisiti professionali individuati da AGID 
 
Responsabile della protezione dei dati Persona con conoscenza specialistica della normativa e 
delle prassi in materia di protezione dei dati, in grado di assolvere i compiti di cui all'articolo 39 
del Regolamento (UE) 2016/679 
 
REST (Representational State Transfer) è un tipo di architettura software per i sistemi di 
ipertesto distribuiti come il World Wide Web 
 
Riferimento temporale Insieme di dati che rappresenta una data e un'ora con riferimento al 
Tempo Universale Coordinato (UTC) 
 
Riversamento Procedura mediante la quale uno o più documenti informatici sono convertiti da 
un formato di file (ovvero di busta, ovvero di pacchetto di file) ad un altro, lasciandone 
invariato il contenuto per quanto possibilmente permesso dalle caratteristiche tecniche del 
formato (ovvero dei formati) dei file e delle codifiche di destinazione. 
 
Scarto Operazione con cui si eliminano definitivamente, secondo quanto previsto dalla 
normativa vigente, i documenti ritenuti non più rilevanti ai fini giuridico-amministrativo e 
storico-culturale 
 
 



 

7 
 

Serie Raggruppamento di documenti con caratteristiche omogenee (vedi anche aggregazione 
documentale informatica) 
 
Sigillo elettronico Dati in forma elettronica, acclusi oppure connessi tramite associazione logica 
ad altri dati in forma elettronica, per garantire l’origine e l’integrità di questi ultimi 
 
Sistema di conservazione Insieme di regole, procedure e tecnologie che assicurano la 
conservazione dei documenti informatici in attuazione a quanto previsto dall’art. 44, comma 1, 
del CAD 
 
SaaS Software as a Service - è un modello di distribuzione del software applicativo dove un 
produttore di software sviluppa e gestisce un'applicazione web che mette a disposizione dei 
propri clienti via Internet 
 
TIFF ll Tagged Image File Format è un formato immagine raster, in versione non compressa o 
compressa senza perdita di informazione. Di esso esistono diverse versioni, alcune proprietarie 
che sarebbe meglio evitare ai fini della conservazione a lungo termine. In genere le specifiche 
sono pubbliche e non soggette ad alcuna forma di limitazione. È il formato utilizzato per la 
conversione dei documenti cartacei. Il suo impiego deve essere valutato in relazione alla 
tipologia di documenti da conservare e in considerazione dei livelli di compressione e relativa 
perdita dei dati. Esistono, infine, alcuni formati ISO basati sulla specifica TIFF 6.0 di Adobe. Si 
tratta del formato ISO 12639, noto anche come TIFF/IT, che si rivolge particolarmente al 
mondo del publishing e della stampa e dell’ISO 12234.  Altrimenti detto TIFF, più orientato alla 
fotografia digitale. 
 
Titolare dell’oggetto di conservazione Soggetto produttore degli oggetti di conservazione 
 
TSA Time Stamping Service - è il processo che tiene traccia del tempo di creazione e di modifica 
di un documento 
 
TUDA Testo Unico della Documentazione Amministrativa, Decreto del Presidente della 
Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, e successive modificazioni e integrazioni 
 
UOR Unità Organizzativa Responsabile è un’articolazione della struttura dell’AOO, organizzata 
in una serie di livelli gerarchici piramidali. La UOR può costituire un elemento terminale della 
struttura dell’AOO, ovvero può essere ulteriormente suddivisibile in ulteriori UO 
gerarchicamente dipendenti.  
Le AOO e le UOR sono descritte, unitamente alle altre informazioni richieste, nell’Indice delle 
Pubbliche Amministrazioni - IPA. È compito del Referente IPA dell’ente provvedere 
all’accreditamento, alla trasmissione delle informazioni richieste dalla legge e 
all’aggiornamento senza ritardo dei dati nel sito IPA. 
 
 
 
 
 


