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1. METADATI MINIMI 

 

I metadati minimi per il documento informatico, il documento amministrativo informatico e per le aggregazioni 

documentali sono quelli riportati nel relativo allegato 5 “Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione 

dei documenti informatici” emanate dall’Agenzia per l’Italia Digitale. 

 

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 

Oggetto Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Stato conservazione Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Impronta del documento principale Obbligatorio Automatico (da sistema) 
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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 

Categoria Obbligatorio Valorizzato da operatore 
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Tipologia documento Metadato 
Obbligatorio/Non 

obbligatorio 
Valorizzazione 

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) 
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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) 

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) 
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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 

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) 
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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) 

 

 

 
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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Tipologia 

documentaria 
Metadato 

Obbligatorio/Non 

obbligatorio 
Valorizzazione 

Relata di notifica 

Progressivo relata Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Data generazione relata Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Tipologia di atto Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Numero Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Data Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Anno Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Data inizio pubblicazione Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Data fine pubblicazione Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Ente richiedente pubblicazione Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Area/Servizio richiedente Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Stato conservazione Obbligatorio Automatico (da sistema) 

 

 
Tipologia 

documentaria 
Metadato 

Obbligatorio/Non 

obbligatorio 
Valorizzazione 

Repertorio Albo 

Pretorio 

Progressivo archivio Obbligatorio Automatico (da sistema) 

Data repertorio Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Anno Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Data Obbligatorio Valorizzato da operatore 

Stato conservazione Obbligatorio Automatico (da sistema) 
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