GLOSSARIO
DEI TERMINI UTILIZZATI NEL
MANUALE DI GESTIONE

Albo pretorio, albo per esporre al pubblico atti ufficiali.

Allegato, documento unito a un documento o a una pratica per prova, per
chiarimento o integrazione di notizie, per memoria.

AOO (Area organizzativa omogenea), insieme definito di unita
organizzative di una amministrazione, che usufruiscono, in modo omogeneo e
coordinato, di comuni servizi per la gestione dei flussi documentali. In
particolare una AOO utilizza per il servizio di protocollazione un‘unica sequenza
numerica, rinnovata ogni anno solare. Ogni comune costituisce un‘unica AOO.
Archivio, il complesso dei documenti prodotti o comunque acquisiti da un ente
durante lo svolgimento della propria attivita e si divide in tre parti: archivio
corrente, per la parte relativa agli affari in corso; archivio di deposito, per la
parte di documentazione relativa agli affari esauriti; archivio storico, per la
parte di documentazione relativa agli affari esauriti destinata alla
conservazione perenne. L'archivio pur caratterizzandosi in tre momenti diversi
e da considerarsi una sola unita. Con archivio si intende anche il luogo fisico di
conservazione della documentazione.

Assegnazione, individuazione della persona fisica responsabile della
trattazione dell’affare o procedimento amministrativo e della gestione dei
documenti nella fase corrente.

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.

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 & emessa da un
ente che pud rilasciare copie conformi all'originale e reca segni di
autenticazione.

Deposito, 1) locale nel quale un ente conserva la propria documentazione non
piu 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.

Documento amministrativo: ogni rappresentazione, comunque formata, del
contenuto di atti, anche interni, delle pubbliche amministrazioni o comunque
utilizzati ai fini dell’attivita amministrativa

Esibizione, operazione che consente di visualizzare un documento conservato
e di ottenerne copia.

Fascicolo, l'insieme dei documenti relativi a una determinata pratica (o
affare), collocati, all'interno di una camicia (o copertina), in ordine cronologico.
L'insieme dei fascicoli costituisce la serie. I documenti sono collocati, all'interno



del fascicolo, secondo l'ordine di archiviazione, pertanto il documento piu
recente € il primo aprendo la copertina e il piu antico e I'ultimo.

Gestione dei documenti, l'insieme di attivita 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 (titolario di
classificazione);

Impronta, la sequenza di simboli binari (bit) di lunghezza predefinita generata
mediante I'applicazione alla prima di una opportuna funzione di hash.
Interoperatibilita, possibilita di trattamento automatico, da parte del sistema
di protocollo ricevente, delle informazioni trasmesse dal sistema di protocollo
mittente, allo scopo di automatizzare le attivita e i procedimenti amministrativi
conseguenti

Massimario di selezione anche detto di scarto, il massimario di selezione &
lo strumento che consente di coordinare razionalmente lo scarto archivistico
(cioe la destinazione al macero) dei documenti prodotti dagli enti pubblici e
dagli organi centrali e periferici dello Stato. Il massimario riproduce I'elenco
delle partizioni (categorie) e sottopartizioni del titolario con una descrizione piu
o0 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
quarant’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.

Minuta, per ogni scritto destinato ad essere spedito vengono compilati due
esemplari, uno dei quali viene spedito e pertanto entra a far parte dell’archivio
del destinatario, l'altro invece viene conservato dall’autore ed entra a far parte
dell’archivio del mittente. Se lo scritto deve essere spedito a piu destinatari,
verranno compilati tanti esemplari quanti sono i destinatari pit un esemplare
che resta al mittente. L'esemplare che resta al mittente si chiama minuta.
Oggetto, in sede di formazione del documento l'oggetto & I’enunciazione
sommaria, sintetizzata in poche parole, delllargomento di cui tratta il
documento.

Originale, ¢ la stesura definitiva del documento, perfetto nei suoi elementi
sostanziali e formali.

Piano di classificazione, vedi Titolario

Piano di conservazione, strumento, previsto dalla normativa, che definisce i
criteri di organizzazione della documentazione, di selezione periodica e di
conservazione permanente dei documenti, redatto e integrato con sistema di
classificazione adottato.

Protocollo informatico, il registro su cui vengono registrati quotidianamente
i documenti spediti e ricevuti da un ente.

Protocollo, il humero progressivo automatico apposto a un documento al
momento della registrazione nel protocollo informatico.

Titolario di classificazione, |0 strumento che permette di organizzare tutti i
documenti secondo un ordinamento logico con riferimento alle funzioni o
attivita dell'amministrazione interessata.



Registro, insieme di fogli rilegati sul quale si trascrivono o si registrano, per
esteso o per sunto, documenti o minute di 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

Scarto, operazione con cui si destina al macero una parte della
documentazione di un archivio.

Segnatura di protocollo, |'‘apposizione o [|‘associazione, all’‘origine del
documento, in forma permanente e non modificabile delle informazioni
riguardanti il documento stesso.

Segnatura, Si chiamano sottoscrizioni o segnature le sottoscrizioni autografe
o i segni rappresentativi (segni di cancelleria e segni di tabellionato) delle
persone che hanno concorso con la loro opera o col loro consenso a comporre,
autenticare e conferire pubblicita al documento (autore, consenzienti,
testimoni, cancellieri, notai, ecc.). Si chiamano segnature archivistiche le
classificazioni e le numerazioni che contraddistinguono ciascuna unita
archivistica.

Servizio archivistico, il servizio per la gestione informatica dei documenti,
del protocollo, dei flussi documentali e degli archivi.

Sistema di gestione informatica dei documenti, I'insieme delle risorse di
calcolo, degli apparati, delle reti di comunicazione e delle procedure
informatiche utilizzati dalle amministrazioni per la gestione dei documenti.
Titolario, quadro di classificazione, costituito da un determinato numero di
categorie (o titoli, o classi), articolate in sottopartizioni e contrassegnate da
simboli numerici o alfabetici o misti.

U.0., unita organizzativa

Unita di protocollazione, postazione di lavoro per la protocollazione dei
documenti.

Versamento, ¢ 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 piu occorrente alla trattazione degli affari,
dopo che siano state eseguite le operazioni di scarto.



