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Allegato 01 - Definizioni  
 
Oggetto/Soggetto Descrizione 
  
ACCREDITAMENTO 
FACOLTATIVO 

Il riconoscimento del possesso, da parte del certificatore che la 
richieda, dei requisiti del livello più elevato, in termini di qualità e 
di sicurezza 

  
AMMINISTRAZIONI 
CERTIFICANTI 

Le amministrazioni e i gestori di pubblici servizi che detengono nei 
propri archivi le informazioni e i dati contenuti nelle dichiarazioni 
sostitutive, o richiesti direttamente dalle amministrazioni 
procedenti 

  
AMMINISTRAZIONI 
PROCEDENTI 

Le amministrazioni e, nei rapporti con l'utenza, i gestori di pubblici 
Servizi che ricevono le dichiarazioni sostitutive ovvero  provvedono 
agli accertamenti d'ufficio; 

  

ARCHIVIAZIONE 
ELETTRONICA 

Processo di memorizzazione, su un qualsiasi idoneo supporto, di 
documenti informatici, anche sottoscritti univocamente identificati 
mediante un codice di riferimento, antecedente all'eventuale 
processo di conservazione 

  

ARCHIVIO CORRENTE La parte di documentazione relativa agli affari ed ai procedimenti 
in corso di trattazione, o comunque verso i quali sussiste un 
interesse corrente;  

  
ARCHIVIO DI 
DEPOSITO 

La parte di documentazione relativa ad affari esauriti, non più 
occorrenti quindi alla trattazione degli affari in corso, ma non 
ancora destinata istituzionalmente alla conservazione permanente 
e alla consultazione da parte del pubblico 

  
ARCHIVIO STORICO Il complesso di documenti relativi ad affari esauriti e destinati, 

previe operazioni di scarto, alla conservazione permanente per 
garantirne in forma adeguata la consultazione al pubblico 

  

AREA 
ORGANIZZATIVA 
OMOGENEA 
(AOO) 

Un insieme di funzioni e di strutture, individuate 
dall’Amministrazione, che opera su tematiche omogenee e che 
presenta esigenze di gestione della documentazione in modo 
unitario e coordinato  

  

ASSEGNAZIONE L’operazione d’individuazione dell’Ufficio Utente (UU) competente 
per la trattazione del procedimento amministrativo o affare, cui i 
documenti si riferiscono 

  
AUTENTICAZIONE DI 
SOTTOSCRIZIONE 

L'attestazione, da parte di un pubblico ufficiale, che la 
sottoscrizione è stata apposta in sua presenza, previo 
accertamento dell'identità della persona che sottoscrive 

  

AUTENTICAZIONE 
INFORMATICA 

L’insieme degli strumenti elettronici e delle procedure per la 
verifica anche indiretta dell’identità 

  
BANCA DI DATI Qualsiasi complesso organizzato di dati personali, ripartito in una o 

più unità dislocate in uno o più siti 
  
BLOCCO La conservazione di dati personali con sospensione temporanea di 

ogni altra operazione del trattamento 
  

CARTA NAZIONALE 
DEI SERVIZI 

Il documento rilasciato su supporto informatico per consentire 
l'accesso per via telematica ai servizi erogati dalla Pubblica 
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Amministrazione 
  

CERTIFICATI 
ELETTRONICI 

Gli attestati elettronici che collegano i dati utilizzati per verificare le 
firme elettroniche ai titolari e confermano l'identità dei titolari 
stessi; 

  

CERTIFICATI 
QUALIFICATI 

I certificati elettronici conformi ai requisiti di cui all'allegato I della 
direttiva n. 1999/93/CE, rilasciati da certificatori che rispondono ai 
requisiti di cui all'allegato II della medesima direttiva 

  
CERTIFICATO Il documento rilasciato da una Amministrazione  pubblica avente 

funzione di ricognizione, riproduzione o partecipazione a terzi di 
stati, qualità personali e fatti contenuti in albi, elenchi o registri 
pubblici o comunque accertati da soggetti titolari di funzioni 
pubbliche 

  
CERTIFICATORE Il soggetto che presta servizi di certificazione delle firme  

elettroniche o che fornisco altri servizi connessi con queste ultime 
  

CERTIFICATORE 
ACCREDITATO 

Il certificatore accreditato in Italia ovvero in altri Stati membri  
dell'Unione Europea ai sensi dell'articolo 3, paragrafo 2, della 
direttiva n. 1999/93/CE 

  
CERTIFICATORE 
QUALIFICATO 

Il certificatore che rilascia al pubblico certificati elettronici conformi 
ai requisiti indicati nel DLG n.10 del 23-01-2002 e nelle regole 
tecniche di cui all'articolo 8, comma 2 

  

CLASSIFICAZIONE L’operazione che consente di organizzare i documenti in relazione 
alle funzioni e alle modalità operative dell’Amministrazione 

  

COMUNICAZIONE Il dare conoscenza dei dati personali a uno o più soggetti 
determinati diversi dall'interessato, dal rappresentante del titolare 
nel territorio dello Stato, dal responsabile e dagli incaricati, in 
qualunque forma, anche mediante la loro messa a disposizione o 
consultazione 

  
CONSERVAZIONE 
SOSTITUTIVA 

Processo effettuato con le modalità di cui agli articoli 3 e 4 della 
deliberazione AIPA 19 febbraio 1999; 

  
CREDENZIALI DI 
AUTENTICAZIONE 

I dati ed i dispositivi, in possesso di una persona, da questa 
conosciuti o ad essa univocamente correlati, utilizzati per 
l’autenticazione informatica 

  
DATI GIUDIZIARI I dati personali idonei a rivelare provvedimenti di cui all'articolo 3, 

comma 1, lettere da a) a o) e da r) a u), del DPR 14 novembre 
2002, n. 313, in materia di casellario giudiziale, di anagrafe delle 
sanzioni amministrative dipendenti da reato e dei relativi carichi 
pendenti, o la qualità di imputato o di indagato ai sensi degli 
articoli 60 e 61 del codice di procedura penale 

  

DATI IDENTIFICATIVI I dati personali che permettono l’identificazione diretta 
dell’interessato. 

  

DATI PER LA 
CREAZIONE DI UNA 
FIRMA ELETTRONICA 

I dati peculiari, come codici o chiavi crittografiche private, utilizzati 
dal titolare per creare la firma elettronica 

  
DATI PER LA 
VERIFICA DELLA 
FIRMA 

I dati peculiari, come codici o chiavi crittografiche pubbliche, 
utilizzati per verificare la firma elettronica 
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DATI SENSIBILI I dati personali idonei a rivelare l'origine razziale ed etnica, le 
convinzioni religiose, filosofiche o di altro genere, le opinioni 
politiche, l'adesione a partiti, sindacati, associazioni od 
organizzazioni a carattere religioso, filosofico, politico o sindacale, 
nonché i dati personali idonei a rivelare lo stato di salute e la vita 
sessuale 

  

DATO ANONIMO Il dato che in origine, o a seguito di trattamento, non può essere 
associato ad un interessato identificato o identificabile 

  

DATO PERSONALE Qualunque informazione relativa a persona fisica, persona 
giuridica, ente od associazione, identificati o identificabili, anche 
indirettamente, mediante riferimento a qualsiasi altra 
informazione, ivi compreso un numero di identificazione personale 

  

DICHIARAZIONE 
SOSTITUTIVA DI 
ATTO DI NOTORIETÀ 

Il documento sottoscritto dall'interessato, concernente stati, 
qualità personali e fatti, che siano a diretta conoscenza di questi, 
resa nelle forme previste dal presente testo unico 

  
DICHIARAZIONE 
SOSTITUTIVA DI 
CERTIFICAZIONE 

Il documento, sottoscritto dall'interessato, prodotto in sostituzione 
del certificato di cui alla riga precedente 

  
DIFFUSIONE Il dare conoscenza dei dati personali a soggetti indeterminati, in 

qualunque forma, anche mediante la loro messa a disposizione o 
consultazione 

  

DISPOSITIVO DI 
VERIFICA DELLA 
FIRMA 

Il programma informatico (software) adeguatamente configurato o 
l'apparato strumentale (hardware) usati per effettuare la verifica 
della firma elettronica 

  
DISPOSITIVO PER LA 
CREAZIONE DELLA 
FIRMA 

Il programma informatico adeguatamente configurato (software) o 
l'apparato strumentale (hardware) usati per la creazione della 
firma elettronica; 

  

DISPOSITIVO SICURO 
PER LA CREAZIONE 
DELLA FIRMA 

L'apparato strumentale usato per la creazione della firma 
elettronica, rispondente ai requisiti di cui all'articolo 10 del citato 
decreto n. 10 del 2002,  

  
DOCUMENTO Rappresentazione informatica o in formato analogico di atti, fatti e 

dati intelligibili direttamente o attraverso un processo di 
elaborazione elettronica 

  

DOCUMENTO 
AMMINISTRATIVO 

Ogni rappresentazione, comunque formata, del contenuto di atti, 
anche interni, delle pubbliche amministrazioni o, comunque, 
utilizzati ai fini dell'attività amministrativa. 

  
DOCUMENTO 
ANALOGICO:  
 

Documento formato utilizzando una grandezza fisica che assume 
valori continui, come le tracce su carta (esempio: documenti 
cartacei), come le immagini su film (esempio: pellicole mediche, 
microfiche, microfilm), come le magnetizzazioni su nastro 
(esempio: cassette e nastri magnetici audio e video). Si distingue 
in documento originale e copia; 

  
DOCUMENTO 
ANALOGICO 
ORIGINALE:  
 

Documento analogico che può essere unico  oppure non unico se, 
in questo secondo caso, sia possibile risalire al suo contenuto 
attraverso altre scritture o documenti di cui sia obbligatoria la 
conservazione, anche se in possesso di terzi. 

  
DOCUMENTO Documento informatico, anche sottoscritto, sottoposto al processo 
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ARCHIVIATO di archiviazione elettronica 
  

DOCUMENTO 
CONSERVATO 

Documento sottoposto al processo di conservazione sostitutiva 

  
DOCUMENTO DI 
RICONOSCIMENTO 

Ogni documento munito di fotografia del titolare e rilasciato, su 
supporto cartaceo, magnetico o informatico, da una pubblica 
Amministrazione italiana o di altri Stati, che consenta 
l'identificazione personale del titolare; 

  
DOCUMENTO 
D'IDENTITÀ 

La carta d'identità ed ogni altro documento munito di fotografia del 
titolare e rilasciato, su supporto cartaceo, magnetico o informatico, 
da una pubblica Amministrazione competente dello Stato italiano o 
di altri Stati, con la finalità prevalente di dimostrare l'identità 
personale del suo titolare 

  
DOCUMENTO 
DIGITALE 

Testi, immagini, dati strutturati, disegni, programmi, filmati 
formati tramite una grandezza fisica che assume valori binari, 
ottenuti attraverso un processo di elaborazione elettronica, di cui 
sia identificabile l'origine 

  
DOCUMENTO 
D'IDENTITÀ 
ELETTRONICO 

Il documento analogo alla carta d'identità elettronica rilasciato dal 
comune fino al compimento del quindicesimo anno di età; 

  

DOCUMENTO 
INFORMATICO 

La rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente 
rilevanti, ovvero un documento digitale sottoscritto con firma 
digitale o firma elettronica avanzata. 

  
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;  

  

FASCICOLAZIONE L’operazione di riconduzione dei singoli documenti classificati in 
tanti fascicoli corrispondenti ad altrettanti affari o procedimenti 
amministrativi 

  
FASCICOLO L’unità archivistica che raccoglie i documenti relativi ad un 

procedimento amministrativo o ad un affare 
  

FIRMA DIGITALE Un particolare tipo di firma elettronica qualificata 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 

  
FIRMA ELETTRONICA L'insieme dei dati in forma elettronica, allegati oppure connessi 

tramite associazione logica ad altri dati elettronici, utilizzati come 
metodo di autenticazione informatica; 

  

FIRMA ELETTRONICA 
AVANZATA 

La firma elettronica 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 
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FIRMA ELETTRONICA 
QUALIFICATA 

La firma elettronica avanzata che sia basata su un certificato 
qualificato e creata mediante un dispositivo sicuro per la creazione 
della firma 

  

FORMAZIONE DEI 
DOCUMENTI 
INFORMATICI 

Il processo di generazione del documento informatico al fine di 
rappresentare atti, fatti e dati riferibili con certezza al soggetto e 
all'amministrazione che lo hanno prodotto o ricevuto. Esso reca la 
firma digitale, quando prescritta, ed è sottoposto alla registrazione 
del protocollo o ad altre forme di registrazione previste dalla 
vigente normativa. 

  
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; 

  

GARANTE  
(della Privacy) 

L'autorità di cui all’articolo 153, istituita dalla legge 31 dicembre 
1996, n. 675 

  
GESTIONE DEI 
DOCUMENTI 

L'insieme delle 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; essa è effettuata mediante sistemi informativi 
autorizzati 

  

IMPRONTA DI UN 
DOCUMENTO O FILE 

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

  
INCARICATI Le persone fisiche autorizzate a compiere operazioni di trattamento 

di dati personali dal titolare o dal responsabile 
  

INTERESSATO la persona fisica, la persona giuridica, l'ente o l'associazione cui si 
riferiscono i dati personali 

  

LEGALIZZAZIONE DI 
FIRMA 

L'attestazione ufficiale della legale qualità di chi ha apposto la 
propria firma sopra atti, certificati, copie ed estratti, nonché 
dell'autenticità della firma stessa 

  
LEGALIZZAZIONE DI 
FOTOGRAFIA 

L'attestazione, da parte di una pubblica Amministrazione 
competente, che un'immagine fotografica corrisponde alla persona 
dell'interessato; 

  

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

  

MISURE MINIME Il complesso delle misure tecniche, informatiche, organizzative, 
logistiche e procedurali di sicurezza che configurano il livello 
minimo di protezione richiesto in relazione ai rischi previsti 
nell’articolo 31 

  
PAROLA CHIAVE Componente di una credenziale di autenticazione associata ad una 

persona ed a questa nota, costituita da una sequenza di caratteri o 
altri dati in forma elettronica 

  
PIANO DI Il piano, integrato con il sistema di classificazione, contenente i 
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CONSERVAZIONE 
DEGLI ARCHIVI 

criteri di organizzazione dell’archivio, di selezione periodica e 
conservazione permanente dei documenti, nel rispetto delle vigenti 
disposizioni in materia di tutela dei beni culturali; 

  

PRODOTTI DI FIRMA 
ELETTRONICA 

I programmi informatici (software), gli apparati strumentali 
(hardware) e i componenti di tali sistemi informatici, destinati ad 
essere utilizzati per la creazione e la verifica di firme elettroniche o 
da un certificatore per altri servizi di firma elettronica 

  

PROFILO DI 
AUTORIZZAZIONE 

L’insieme delle informazioni, univocamente associate ad una 
persona, che consente di individuare a quali dati essa può 
accedere, nonché i trattamenti ad essa consentiti 

  
PUBBLICO UFFICIALE Il notaio, salvo quanto previsto dall'art. 5, comma 4 della presente 

deliberazione e nei casi per i quali possono essere chiamate in 
causa le altre figure previste dall'art. 18, comma 2, del decreto del 
Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445; 

  
RESPONSABILE DEL 
TRATTAMENTO DI 
DATI PERSONALI 

La persona fisica, la persona giuridica, la pubblica Amministrazione 
e qualsiasi altro ente, associazione od organismo preposti dal 
titolare al trattamento di dati personali 

  

RESPONSABILI 
PROCEDIMENTI 
AMMINISTRATIVI 
(RPA) 

È la persona, alla quale è stata affidata la trattazione di un affare 
amministrativo ivi compresa la gestione/creazione del relativo 
fascicolo dell’archivio corrente 

  

RIFERIMENTO 
TEMPORALE 

Informazione, contenente la data e l'ora, che viene associata ad 
uno o più documenti informatici 

  

RIVERSAMENTO 
DIRETTO 

Processo che trasferisce uno o più documenti conservati da un 
supporto ottico di memorizzazione ad un altro, non alterando la 
loro rappresentazione informatica 

  
RIVERSAMENTO 
SOSTITUTIVO 

Processo che trasferisce uno o più documenti conservati da un 
supporto ottico di memorizzazione ad un altro, modificando la loro 
rappresentazione informatica.  

  

SCOPI SCIENTIFICI Le finalità di studio e di indagine sistematica finalizzata allo 
sviluppo delle conoscenze scientifiche in uno specifico settore 

  
SCOPI STATISTICI Le finalità di indagine statistica o di produzione di risultati statistici, 

anche a mezzo di sistemi informativi statistici 
  
SCOPI STORICI Le finalità di studio, indagine, ricerca e documentazione di figure, 

fatti e circostanze del passato 
  

SEGNATURA DI 
PROTOCOLLO 

L'apposizione o l'associazione, all'originale del documento, in forma 
permanente e non modificabile delle informazioni riguardanti il 
documento stesso 

  
SISTEMA DI 
AUTORIZZAZIONE 

L’insieme degli strumenti e delle procedure che abilitano l’accesso 
ai dati e alle modalità di trattamento degli stessi, in funzione del 
profilo di autorizzazione del richiedente 

  

SISTEMA DI 
GESTIONE 
INFORMATICA DEI 
DOCUMENTI 

L'insieme delle risorse di calcolo, degli apparati, delle reti di 
comunicazione e delle procedure informatiche utilizzati dalle 
amministrazioni per la gestione dei documenti 

  

STRUMENTI Gli elaboratori, i programmi per elaboratori e qualunque dispositivo 
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ELETTRONICI elettronico o comunque automatizzato con cui si effettua il 
trattamento di dati personali 

  
SUPPORTO OTTICO DI 
MEMORIZZAZIONE 

Mezzo fisico che consente la memorizzazione di documenti 
informatici mediante l'impiego della tecnologia laser (quali, ad 
esempio, dischi ottici, magneto-ottici, DVD); 

  

TITOLARE DEI DATI 
PERSONALI 

La persona fisica, la persona giuridica, la pubblica Amministrazione 
e qualsiasi altro ente, associazione od organismo cui competono, 
anche unitamente ad altro titolare, le decisioni in ordine alle 
finalità, alle modalità del trattamento di dati personali e agli 
strumenti utilizzati, ivi compreso il profilo della sicurezza 

  
TITOLARE DI FIRMA 
ELETRONICA 

La persona fisica cui è attribuita la firma elettronica e che ha 
accesso al dispositivo per la creazione della firma elettronica 

  
TITOLARIO DI 
CLASSIFICAZIONE 

Un sistema precostituito di partizioni astratte gerarchicamente 
ordinate, individuato sulla base dell’analisi delle competenze 
dell’Amministrazione, al quale deve ricondursi la molteplicità dei 
documenti prodotti, per consentirne la sedimentazione secondo un 
ordine logico che rispecchi storicamente lo sviluppo dell’attività 
svolta 

  
TRATTAMENTO DEI 
DATI 

Qualunque operazione o complesso di operazioni, effettuati anche 
senza l'ausilio di strumenti elettronici, concernenti la raccolta, la 
registrazione, l'organizzazione, la conservazione, la consultazione, 
l'elaborazione, la modificazione, la selezione, l'estrazione, il 
raffronto, l'utilizzo, l'interconnessione, il blocco, la comunicazione, 
la diffusione, la cancellazione e la distruzione di dati, anche se non 
registrati in una banca di dati 

  
UFFICI 
ORGANIZZATIVI DI 
RIFERIMENTO 
(UOR) 

Un insieme di uffici che, per tipologia di mandato istituzionale, di 
funzione amministrativa perseguita, di obiettivi e di attività svolta, 
presentano esigenze di gestione della documentazione in modo 
unitario e coordinato 

  

UFFICIO UTENTE 
(UU) 

Un ufficio dell’area organizzativa omogenea che utilizza i servizi 
messi a disposizione dal sistema di protocollo informatico; ovvero 
il soggetto, destinatario del documento, così come risulta dalla 
segnatura di protocollo nei campi opzionali 

  

UNITÀ 
ORGANIZZATIVE  
RESPONSABILI  
(UOP) 

Un ufficio che svolge attività di registrazione di protocollo, di 
organizzazione e tenuta dei documenti all’interno dell’area 
organizzativa omogenea;  

 


