
 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ELENCO DEI METADATI 
 

(Allegato D al “Manuale di gestione documentale relativo alla formazione, alla gestione, alla 
trasmissione, all’interscambio e all’accesso ai documenti informatici” – Rev. 08) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

2 
 

Sommario 
1. METADATI MINIMI ....................................................................................................................... 3 
2. METADATI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE DEL PROTOCOLLO GENERALE ............. 3 
3. METADATI ALTRE TIPOLOGIE DOCUMENTARIE .............................................................. 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

3 
 

1. METADATI MINIMI 
 
A decorrere dal duecentosettantesimo giorno successivo all’entrata in vigore delle “Linee 
Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici” emanate 
dall’Agenzia per l’Italia Digitale, i metadati minimi per il documento informatico, il 
documento amministrativo informatico e per le aggregazioni documentali saranno quelli 
riportati nel relativo allegato 5. 
 
Fino a tale data: 
 

- l’insieme dei metadati minimi del documento informatico nonché l’insieme dei 
metadati minimi del fascicolo informatico o dell’aggregazione documentale 
informatica sono quelli riportati nell’allegato 5 del Decreto del Presidente del 
Consiglio dei Ministri 3 dicembre 2013 recante “Regole tecniche in materia di 
sistema di conservazione ai sensi degli articoli 20, commi 3 e 5 -bis , 23 -ter , comma 
4, 43, commi 1 e 3, 44 , 44 -bis e 71, comma 1, del Codice dell’amministrazione 
digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005” 
 

- l’insieme dei metadati minimi del documento amministrativo informatico è 
quello indicato agli articoli 9 e  19 delle regole tecniche per il protocollo informatico 
di cui al Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 31 ottobre 2000 e 
descritti nella Circolare AIPA del 7 maggio 2001, n. 28. 

 
 

2. METADATI TIPOLOGIE DOCUMENTARIE DEL PROTOCOLLO GENERALE 
 
Tipologia 

documento Metadato Obbligatorio/Non 
obbligatorio Valorizzazione 

Documento in 
entrata 

Progressivo Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Numero protocollo Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Data di registrazione di protocollo Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Riferimento mittente (numero di protocollo o 
altro riferimento, se disponibile) Non Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Data documento (se disponibile) Non Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Tipologia mittente Non Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Modalità di ricezione Non Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Allegati Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Archivio Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Mittente Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Destinatario (area, servizio aziendale, utente) Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Categoria Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Classe Obbligatorio Valorizzato da operatore 
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Tipologia 
documento Metadato Obbligatorio/Non 

obbligatorio Valorizzazione 

Oggetto Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Stato conservazione Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Impronta del documento principale Obbligatorio Automatico (da sistema) 

 
 

Tipologia 
documento Metadato Obbligatorio/Non 

obbligatorio Valorizzazione 

Documento in 
uscita 

Progressivo Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Numero protocollo Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Data di registrazione di protocollo Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Tipologia destinatario Non Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Modalità di trasmissione Non Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Allegati Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Archivio Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Mittente (inteso come soggetto/servizio 
aziendale) Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Destinatario  Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Categoria Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Classe Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Oggetto Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Stato conservazione Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Impronta del documento principale Obbligatorio Automatico (da sistema) 

 
 

Tipologia 
documento Metadato Obbligatorio/Non 

obbligatorio Valorizzazione 

Documento 
interno 

Progressivo Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Numero protocollo Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Data di registrazione di protocollo Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Tipologia destinatario Non Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Modalità di trasmissione Non Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Allegati Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Archivio Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Mittente (inteso come soggetto/servizio 
aziendale) Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Destinatario  Obbligatorio Valorizzato da operatore 
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Tipologia 
documento Metadato Obbligatorio/Non 

obbligatorio Valorizzazione 

Categoria Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Classe Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Oggetto Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Stato conservazione Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Impronta del documento principale Obbligatorio Automatico (da sistema) 

 
 

3. METADATI ALTRE TIPOLOGIE DOCUMENTARIE 
 
 

Tipologia 
documento Metadato Obbligatorio/Non 

obbligatorio Valorizzazione 

Delibere del 
Consiglio di 

Amministrazione 

Progressivo Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Progressivo archivio Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Data di registrazione Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Numero Deliberazione Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Data esecutività (corrisponde alla data della 
Delibera) Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Servizio proponente Obbligatorio Automatico (da sistema) in 
quanto riportato da proposta 

Numero proposta di riferimento Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Spesa Obbligatorio Automatico (da sistema) in 
quanto riportato da proposta 

Trasmissione per esecuzione Obbligatorio Automatico (da sistema) in 
quanto riportato da proposta 

Oggetto Obbligatorio Automatico (da sistema) in 
quanto riportato da proposta 

Stato conservazione Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Impronta del documento principale Obbligatorio Automatico (da sistema) 

 
 

Tipologia 
documento Metadato Obbligatorio/Non 

obbligatorio Valorizzazione 

Provvedimenti 
del Direttore 

Progressivo Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Progressivo archivio Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Data di registrazione Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Numero Provvedimento Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Data esecutività (corrisponde alla data del 
Provvedimento) Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Servizio proponente Obbligatorio Automatico (da sistema) in 
quanto riportato da proposta 

Numero proposta di riferimento Obbligatorio Automatico (da sistema) 
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Tipologia 
documento Metadato Obbligatorio/Non 

obbligatorio Valorizzazione 

Spesa Obbligatorio Automatico (da sistema) in 
quanto riportato da proposta 

Trasmissione per esecuzione Obbligatorio Automatico (da sistema) in 
quanto riportato da proposta 

Oggetto Obbligatorio Automatico (da sistema) in 
quanto riportato da proposta 

Stato conservazione Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Impronta del documento principale Obbligatorio Automatico (da sistema) 

 
 
 

Tipologia 
documento Metadato Obbligatorio/Non 

obbligatorio Valorizzazione 

Determinazioni 
Dirigenziali 

Progressivo Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Progressivo archivio Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Data di registrazione Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Numero Determinazione Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Data esecutività (corrisponde alla data della 
Determinazione) Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Servizio proponente Obbligatorio Automatico (da sistema) in 
quanto riportato da proposta 

Numero proposta di riferimento Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Spesa Obbligatorio Automatico (da sistema) in 
quanto riportato da proposta 

Trasmissione per esecuzione Obbligatorio Automatico (da sistema) in 
quanto riportato da proposta 

Oggetto Obbligatorio Automatico (da sistema) in 
quanto riportato da proposta 

Stato conservazione Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Impronta del documento principale Obbligatorio Automatico (da sistema) 

 
 
 

Tipologia 
documento Metadato Obbligatorio/Non 

obbligatorio Valorizzazione 

Verbali 
accertamento di 
veridicità delle 

autocertificazioni 

Progressivo Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Numero verbale Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Data di registrazione Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Data Verbale Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Anno Accademico Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Sede di riferimento Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Operatore Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Nominativo Obbligatorio Valorizzato da operatore 
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Tipologia 
documento Metadato Obbligatorio/Non 

obbligatorio Valorizzazione 

Borsa semestrale Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Convocazione alloggio / Contributo affitto Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Codice fiscale Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Esito accertamento Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Sanzione ridotta Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Beneficio concesso Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Stato conservazione Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Impronta del documento principale Obbligatorio Automatico (da sistema) 

 
 
 

Tipologia 
documentaria Metadato Obbligatorio/Non 

obbligatorio Valorizzazione 

Verbali del 
Consiglio di 

Amministrazione 

Progressivo Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Progressivo archivio Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Data inserimento Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Anno solare Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Numero verbale Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Data seduta Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Stato conservazione Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Impronta del documento principale Obbligatorio Automatico (da sistema) 

 
 

Tipologia 
documentaria Metadato Obbligatorio/Non 

obbligatorio Valorizzazione 

Verbali del 
Collegio dei 

Revisori 

Progressivo Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Progressivo archivio Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Data inserimento Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Anno solare Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Numero verbale Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Data verbale Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Stato conservazione Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Impronta del documento principale Obbligatorio Automatico (da sistema) 
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Tipologia 
documentaria Metadato Obbligatorio/Non 

obbligatorio Valorizzazione 

Lettere 
d'ordine/contratto 

Progressivo Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Progressivo archivio Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Data inserimento Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Anno solare Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Data firma Obbligatorio Valorizzato da operatore 

CIG Obbligatorio Valorizzato da operatore 

CUP Obbligatorio se 
presente Valorizzato da operatore 

Classificazione Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Oggetto Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Stato conservazione Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Impronta del documento principale Obbligatorio Automatico (da sistema) 
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