
 
 
 
 
 
 

 

 

ISTRUZIONI 

GESTIONE DOCUMENTALE 
DEGLI STANDARD PER LE 
STRADE NAZIONALI  
 
Edizione 2023 V1.10 
ASTRA 7A010 
 
 



ASTRA 7A010  |  Gestione documentale degli standard per le strade nazionali  

2 Edizione 2023  |  V1.10 ASTRA-D-94B23401/388 

Colophon 

Autori 
Cuttat Sophie USTRA N SSI, presidenza 
Gogniat Bernard USTRA N SSI, copresidenza 
Assistenza 
Bartels Gerrit  USTRA N SSI 
Crausaz Bernard USTRA DS UARS 
Eugster Elisabeth USTRA N EM 
Gammeter Christian USTRA N SSI 
Papastergiou Dimitrios USTRA N SSI 
Trocmé Marguerite USTRA N SSI 
Thalmann Laurence USTRA N VIM 
Walter Urs USTRA N LV 
Wyss Martin  USTRA IW B 

Lingua originale francese 

Traduzione 
Servizi linguistici USTRA, fa fede l’originale francese. 

Editore 
Ufficio federale delle strade USTRA 
Divisione Reti stradali N 
Standard e sicurezza infrastrutture SSI 
3003 Berna 

Ordinazione 
Il documento può essere scaricato gratuitamente dal sito www.ustra.admin.ch. 

© USTRA 2023 
Riproduzione consentita, salvo a fini commerciali, con citazione della fonte. 
 

https://www.astra.admin.ch/standard


ASTRA 7A010  |  Gestione documentale degli standard per le strade nazionali  

Edizione 2023  |  V1.10 3 

Prefazione 

Gli standard per le strade nazionali impongono una gestione documentale professionale e 
rigorosa, a prescindere dal loro contenuto tecnico. 
Lo scopo per l’USTRA è garantire la validità e la qualità di tali prescrizioni da attuare in 
fase di progettazione e nello svolgimento di altre attività interne. 

Fin dall’entrata in vigore della Nuova impostazione della perequazione finanziaria e della 
ripartizione dei compiti tra Confederazione e Cantoni (NPC), il nostro ente ha 
progressivamente introdotto gli strumenti necessari per gestire le varie fasi del ciclo di vita 
di un documento, dall’identificazione alla pubblicazione e all’archiviazione. 
Un metodo che risponde inoltre ai requisiti di esaustività, trasparenza e tracciabilità previsti 
dalla «Gestione elettronica degli affari dell’Amministrazione federale». 

Le Istruzioni «ASTRA 7A010 Gestione documentale degli standard per le strade nazionali» 
consolidano questo approccio testimoniando la volontà dell’Ufficio di offrire agli utenti un 
accesso affidabile e sicuro agli standard ufficiali vigenti. 
A integrazione tale elaborato, la Documentazione «ASTRA 8A001 Struttura dei documenti 
tecnici dell’USTRA» descrive i requisiti formali e la linea grafica predefinita in sintonia con 
il Corporate Design dell’Amministrazione federale. 

La conformità con il presente documento costituisce pertanto il prerequisito indispensabile 
per qualsiasi attività inerente a progetti editoriali realizzati per conto dell’USTRA in merito 
agli standard delle strade nazionali. 

Ufficio federale delle strade 

Jürg Röthlisberger 
Direttore 
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1 Introduzione 

1.1 Oggetto 
Le presenti istruzioni descrivono i requisiti e le responsabilità riguardanti la gestione 
documentale degli standard per le strade nazionali rappresentata attraverso lo specifico 
workflow interno di cui al capitolo 4. 

Il documento apre con una definizione ufficiale del concetto di standard delle strade 
nazionali ai sensi delle presenti istruzioni, procede quindi con una sintesi di tutti i riferimenti 
interni coinvolti in questo contesto e indicando la collocazione degli standard nella 
gerarchia delle norme ammesse dall’USTRA e specificando quali unità dell’Ufficio sono 
autorizzate a elaborarli. 

Segue la descrizione dei cinque tipi di standard riconosciuti dall’USTRA con le rispettive 
definizioni e specificità, come il contenuto specialistico e gli aspetti legati alla traduzione. 

Infine, si illustrano i requisiti relativi alla gestione documentale vera e propria in sequenza 
logica: 

• identificazione dei documenti, 
• determinazione dell’anno di edizione e della versione, 
• struttura con i capitoli obbligatori o liberi, 
• modello di impostazione e impaginazione, 
• pubblicazione, 
• registrazione e archiviazione dei file nonché catalogazione bibliografica. 

1.2 Obiettivi 

• Standard definiti per tipologia e contenuto 
• Gestione documentale professionale basata su criteri unitari 
• Alto livello di qualità per gli standard  
• Continuità nel gestire le pubblicazioni e la pagina internet dedicata 
• Specificazione delle responsabilità procedurali  

1.3 Campo di applicazione 
Le istruzioni si applicano alle cinque categorie di standard SN:  

• Istruzioni 
• Direttiva 
• Manuale tecnico 
• Documentazione IT 
• Documentazione 

1.4 Destinatari 
Le presenti istruzioni sono destinate a tutto il personale interno ed esterno all’USTRA 
incaricato di elaborare e pubblicare uno standard SN. 

1.5 Entrata in vigore e aggiornamenti 
Il documento entra in vigore in data 29.11.2022. La cronologia redazionale è riportata a 
pagina 37. 
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2 Premesse e fondamenti 

2.1 Definizione 
Per «standard per le strade nazionali»1 si intendono documenti che descrivono regole 
tecniche di progettazione, realizzazione ed esercizio delle strade nazionali oppure lo stato 
dell’arte di una specifica materia. La loro attuazione consente di garantire una linea 
generale di coerenza e uniformità alla rete delle strade nazionali.  

Esistono cinque categorie di standard SN, di cui due vincolanti: Istruzioni e Direttiva.  

Le altre tre sono: Manuale tecnico, Documentazione IT e Documentazione. 

Gli standard mirano a integrare e precisare le norme e le raccomandazioni delle 
associazioni professionali, in particolare la SIA e la VSS. 

2.2 Criteri di esclusione 
Non sono considerati standard SN ai sensi delle presenti istruzioni 7A010: 
• standard informatici e di gestione della qualità 
• direttive sulla salute e la sicurezza sul lavoro 
• normative sugli appalti pubblici 
• documenti e regolamenti giuridici della divisione Circolazione stradale 
• direttive organizzative interne delle divisioni Affari della direzione, Gestione e finanze e 

Digital Services 
• linee guida e strumenti interni 

2.3 Gerarchia normativa 

 

Fig. 2.1  Gerarchia normativa degli standard 
  

 
1  Di seguito denominati «standard SN». 
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Questa gerarchia normativa consente di stabilire con chiarezza quali requisiti hanno la 
priorità tra i vari regolamenti applicabili, ovvero leggi e ordinanze, standard SN, norme delle 
associazioni professionali (VSS, SIA, ecc.) e pubblicazioni della ricerca. 

Gli standard SN a carattere vincolante (istruzioni e direttive) prevalgono sui regolamenti 
delle associazioni professionali e fanno fede per i progetti delle strade nazionali. 

2.4 Autorizzazione 

2.4.1 Editore 
Gli standard SN sono pubblicati dal settore Standard e sicurezza infrastrutture SSI 
dell’Ufficio federale delle strade (USTRA). 

2.4.2 Contenuto specialistico 
I responsabili di settore specialistico delle unità di seguito elencate sono autorizzati in via 
esclusiva a elaborare o revisionare gli standard SN, rispondendone del contenuto tecnico, 
ove necessario d’intesa con gli altri settori coinvolti. 

Tab 2.2  Responsabilità specialistica di istruzioni, direttive, documentazione e 
documentazione IT 
Divisione Settore Standard codificati per singolo 

ambito (cfr. cap. 6.3) 
Reti stradali N Standard e sicurezza infrastrutture SSI X0nnn, X1nnn, X2nnn, X4nnn, 

X8nnn, X9nnn, XAnnn, XBnnn 
Reti stradali N Gestione traffico e innovazione VIM X5nnn 
Digital Services DS2 Architettura aziendale e standard IT/OT  X3nnn 
Reti stradali N Mobilità lenta LV XDnnn 
Infrastruttura stradale Ovest IW Esercizio B X6nnn 

 

Tab 2.3  Responsabilità specialistica dei manuali tecnici 
Divisione Settore 
Infrastruttura stradale Ovest ed Est IW/ IO Sostegno tecnico FU 
Infrastruttura stradale Ovest IW Esercizio B 
Infrastruttura stradale Ovest IW Pianificazione manutentiva EP 

 

 
2 riguarda esclusivamente l’impiantistica di esercizio e sicurezza BSA/IES. 
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3 Panoramica  

La gestione documentale degli standard SN poggia su una serie di elementi, riepilogati nel 
seguente grafico con riferimento alla gerarchia normativa descritta in precedenza (cfr. cap. 
2.3). 

L’elenco riporta in modo esaustivo tutti i regolamenti pertinenti ai fini gestionali e di 
uniformità complessiva da garantire nelle varie fasi di lavorazione. Include gli strumenti 
specifici, tra cui il modello di layout per gli standard SN e il Corporate Design 
dell’Amministrazione federale. 

Regolamenti   

Leggi  LOGA RS 172.010 
Legge sull’organizzazione del Governo e dell’Amministrazione 

   

  LAr RS 152.1 
Legge sull’archiviazione 

   

Istruzioni USTRA  ASTRA 7A010 
Gestione documentale degli standard per le strade nazionali 

   

Documentazione USTRA  ASTRA 8A001 
Struttura dei documenti tecnici dell’USTRA 

   

Documentazione USTRA 
non pubblicata  

ASTRA 8A010 
Controllo della struttura dei documenti tecnici dell’USTRA – Parte 1: 
guida 

   

  
ASTRA 8A010 
Controllo della struttura dei documenti tecnici dell’USTRA – Parte 2: 
catalogo degli stili 

   

  
ASTRA 8A011 
Guida dettagliata per la gestione documentale degli standard 
dell’USTRA 

Strumenti   

Modello  Modello di standard per le strade nazionali 
DE-FR-IT 

   

Altri documenti   Direttive organizzative relative alla gestione degli affari dell’USTRA 

   

  Corporate Design dell’Amministrazione federale 
Manuale 
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4 Processo interno USTRA 

L’iter in parola è a esclusivo uso interno dell’USTRA. Su richiesta e nell’ambito di un 
progetto di standard SN, il capoprogetto USTRA può comunicarlo a committenti o a terzi. 

4.1 Riferimento 
− Numero 2.02.110;  
− Titolo Elaborazione e pubblicazione di istruzioni, direttive e documentazioni USTRA 

4.2 Contenuto 
Il percorso abbraccia tutte le fasi di attività previste nonché le funzioni coinvolte ed è 
correlato con i workflow dei servizi linguistici (traduzione e revisione). 

4.3 Responsabilità 
Il processo definisce le responsabilità attribuite alle funzioni ufficiali coinvolte all’interno 
dell’USTRA. 
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5 Categorie di standard e indicazioni 

5.1 Istruzioni 

 

 Definizione 
 Disposizioni vincolanti di carattere amministrativo o giuridico per le 

strade nazionali.  
 Contenuto specialistico 
 A cura dei responsabili di settore specialistico e/o del settore di 

appartenenza (cfr. cap. 2.4). 
 Traduzione 
 La versione originale è redatta in una delle lingue ufficiali (italiano, 

tedesco, francese) e tradotta almeno in una delle altre due, 
idealmente in entrambe. 

 Specificità 
 Le istruzioni sono soggette a una consultazione interna prima di 

essere approvate dalla direzione dell’USTRA. 

5.2 Direttiva 

 

 Definizione 
 Disposizioni vincolanti intese a fissare uno standard tecnico e 

trasmettere principi unitari per le strade nazionali. 
 Contenuto specialistico 
 A cura dei responsabili di settore specialistico e/o settore di 

appartenenza (cfr. cap. 2.4). 
 Traduzione 
 La versione originale è redatta in una delle lingue ufficiali (italiano, 

tedesco, francese) e tradotta almeno in una delle altre due, 
idealmente in entrambe. 

 Specificità 
 Le direttive sono soggette a consultazione interna prima di essere 

approvate dalla direzione dell’USTRA. 

5.3 Manuale tecnico 

 

 Definizione 
 Procedure di elaborazione dei progetti infrastrutturali finalizzate a 

descrivere l’attuazione di istruzioni, direttive e norme tecniche per 
le strade nazionali. 
I manuali tecnici non hanno carattere vincolante. 

 Contenuto specialistico 
 A cura delle divisioni Infrastruttura stradale Ovest ed Est 

dell’USTRA (cfr. cap. 2.4). 
Per approfondire i temi trattati nei manuali tecnici si rimanda al 
capitolo 6.4.1. 

 Traduzione 
 La versione originale è redatta in una delle lingue ufficiali (italiano, 

tedesco, francese) e idealmente tradotta in una delle altre due. 
 Specificità 
 I manuali tecnici sono approvati dai rispettivi capidivisione. 

Vengono pubblicati sulla pagina dedicata agli standard SN dal 
settore Standard e sicurezza infrastrutture SSI. 
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5.4 Documentazione IT 

 

 Definizione 
 Guida pratica destinata agli utenti delle applicazioni tecniche 

dell’USTRA. 
Di norma le documentazioni IT non hanno carattere vincolante. 

 Contenuto specialistico 
 A cura dei responsabili degli applicativi informatici (cfr. cap. 2.4). 

Per approfondire i temi e i contenuti trattati nelle documentazioni IT 
si rimanda al capitolo 6.4.2. 

 Traduzione 
 La traduzione è opzionale ma non necessaria. 

  Specificità  
  Le documentazioni IT sono approvate dai responsabili degli 

applicativi informatici. 
Ove necessario, sono pubblicate su decisione di BL SSI. 
In casi specifici, determinate documentazioni IT possono essere 
dichiarate vincolanti. 

5.5 Documentazione 

 

 Definizione 
 Metodologie, esempi e studi per le strade nazionali. 

Di norma le documentazioni non hanno carattere vincolante (cfr. 
anche cap. 8.1.2). 

 Contenuto specialistico 
 A cura dei responsabili di settore specialistico e/o del settore di 

appartenenza (cfr. cap. 2.4). 
 Traduzione 
 La traduzione non è necessaria ma opzionale in casi particolari. Se 

la documentazione è provvista di un riassunto occorre tradurlo nelle 
tre lingue ufficiali, ovvero italiano, tedesco e francese. 

  Specificità 
  Le documentazioni sono approvate dai responsabili dei settori 

specialistici (FBL) e dei settori (BL) interessati. 
In casi specifici, determinate documentazioni possono essere 
dichiarate vincolanti qualora dipendano da istruzioni, direttive, leggi 
oppure ordinanze. 

5.6 Responsabilità 
Le responsabilità indicate di seguito si riferiscono alle attività proprie della gestione 
documentale e sono pertanto differenti da quelle descritte nel processo 2.02.110 (cfr. 
cap. 4). 
Questa precisazione è valida per tutti i sottocapitoli «Responsabilità» del presente 
documento. 

Tab. 5.1  Convalida della categoria di standard 

Capoprogetto Propone al responsabile SSI la categoria di standard da assegnare 
al proprio progetto  

Responsabile settore SSI Valuta e approva la categoria proposta  

Documentalista (specialista 
pubblicazioni tecniche) Viene informato della decisione di cui sopra 
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6 Elementi di identificazione 

6.1 Colore 
I tipi di standard SN si differenziano per il colore della copertina e della quarta di copertina3.  

Tab. 6.1   Differenziazione delle categorie di standard per colore 
Categoria  Colore 

Istruzioni  

Direttiva  

Manuale tecnico  

Documentazione IT  

Documentazione  

6.2 Numero ASTRA 
L’attribuzione di un numero specifico consente di identificare e catalogare un singolo 
documento a prescindere dalla lingua. 
Il riferimento è assegnato nel catalogo bibliografico (cfr. cap. 4 e 12.1), è composto da 
cinque cifre(o quattro più una lettera in seconda posizione) e sempre preceduto dalla 
dicitura «ASTRA». 

Esempi 
ASTRA 79009, ASTRA 88002, ASTRA 15019, ecc. 

6.3 Codifica 

 

Il numero dello standard SN è codificato secondo il seguente schema: 

= categoria di standard SN 

Tab. 6.2  Cifra X 
Identificativo Categoria di standard  
7Ynnn Istruzioni 
1Ynnn Direttiva 
2Ynnn Manuale tecnico 
6Ynnn Documentazione IT 
8Ynnn Documentazione 

 
  

 
3 I codici colore sono illustrati nel dettaglio al capitolo 3.3[5] della documentazione 8A001.  
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= ambito  

Tab. 6.3  Y = ambito 
Identificativo Ambito 
X0nnn Applicativi e servizi di base  

X1nnn Tracciato (T)4  

X2nnn Manufatti (K)4  

X3nnn Impiantistica di esercizio e sicurezza (IES/BSA)4  

X4nnn Gallerie e geotecnica (T/G)4  

X5nnn Gestione e monitoraggio del traffico (VIM)4  

X6nnn Esercizio (B)4  

X7nnn Pianificazione reti  

X8nnn Ambiente (U)4  

X9nnn Gestione rischi e sicurezza (RSA)4  

XAnnn Amministrazione e finanze (A)4 

XBnnn Pianificazione e gestione manutentiva (EM)4 

XCnnn Registri della circolazione stradale 

XDnnn Mobilità lenta (LV)4 

 
= numero progressivo 
 

Esempi  

Tab. 6.4  nnn = numero progressivo per ambito 

Numero X Categoria Y Ambito 
nnn  
Numerazione  
progressiva 

ASTRA 78003 7 Istruzioni 8 Ambiente 003 
ASTRA 19006 1 Direttiva 9 Gestione rischi e sicurezza  006 
ASTRA 26010 2 Manuale tecnico 6 Esercizio  010 
ASTRA 62016 6 Documentazione IT 2 Manufatti  016 
ASTRA 83050 8 Documentazione 3 Impiantistica di esercizio e 

sicurezza  
050 

6.4 Specificità 
6.4.1 Manuali tecnici: temi e contenuti 

Tab. 6.5  Temi e contenuti dei manuali tecnici 
Identificativo 
(cfr. cap. 6.2) 

 

2ynnn-0… Introduzione 

2ynnn-1… Schede tecniche elementi costruttivi 
2ynnn-2… Schede tecniche progettazione 

2ynnn-3… Schede tecniche realizzazione 

2ynnn-4… Schede tecniche manutenzione 

2ynnn-5… Schede tecniche documentazione 

  

 
4 Nell’uso interno, per comodità e univocità redazionale fra gli addetti ai lavori, in assenza di corrispettivi ufficiali 
si tende a riportare abbreviazioni e acronimi in tedesco in quanto lingua originale prevalente.  
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6.4.2 Documentazione IT: temi e contenuti 
Tab. 6.6  Temi e contenuti delle documentazioni IT 
Identificativo 
(cfr. cap. 6.1) 

  

6Ynn1 1 Manuale utente  Descrive l’utilizzo di un applicativo specificando i diritti 
e i doveri dell’utente, del proprietario e del fornitore 
dello strumento. 

6Ynn2 2 Manuale operativo  Fornisce tutte le informazioni necessarie al 
funzionamento conforme di un sistema e spiega 
come intervenire adeguatamente in caso di problemi. 

6Ynn3 3 Manuale di supporto Fornisce tutte le informazioni utili ai tecnici del 
supporto per assistere il personale nell’utilizzo di un 
sistema. 

6Ynn4 4 Manuale di registrazione dati Documento vincolante che descrive i dati da 
registrare e le regole di inserimento relative a un 
applicativo informatico. 

6Ynn5 5 Release Notes Documento consegnato agli utenti al rilascio di ogni 
nuova versione. In occasione della prima versione, 
indica agli utenti come accedere al sistema, quali 
sono i dati messi a disposizione, le eventuali 
problematiche note e le funzioni non ancora 
implementate. Nelle release successive, segnala le 
criticità risolte e le nuove funzionalità disponibili. 

6Ynn6 6 Configurazione Contiene tutte le informazioni necessarie per gestire 
e mettere a disposizione la configurazione, che 
prevede un documento generale per il sistema nel 
suo complesso e uno specifico per ogni unità di 
configurazione. 

6Ynn7 7 Manuale organizzativo Disciplina gli aspetti operativi e organizzativi di un 
sistema. 

6.5 Responsabilità 

Tab. 6.7  Numero identificativo dello standard 

Capoprogetto Richiede al documentalista un numero da assegnare al progetto di 
standard SN 

Documentalista Assegna l’identificativo (cfr. cap. 12) e informa il capoprogetto 
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7 Edizione e versione  

L’anno di edizione e il numero della versione, riportati in copertina e nel piè di pagina, 
segnalano lo stato di aggiornamento del documento. 

La Cronologia redazionale (cfr. cap. 7.5 e 8.1.7) presente nell’ultima pagina elenca i 
principali cambiamenti avvenuti nei passaggi fra le varie edizioni e versioni.  

I documenti in corso di validità e applicabili sono pubblicati sulla pagina internet; pertanto, 
qualunque altra edizione o versione si considera non valida (cfr. anche cap. 10). 

7.1 Nuovo standard 

7.1.1 Edizione e versione in preparazione  
Uno standard in corso di stesura, quindi non ancora pubblicato, riporta come anno di 
edizione quello in cui è iniziata la sua progettazione. 
In questo caso, la versione deve essere inferiore a «V1.00», cioè generalmente compresa 
tra V0.10 e V0.99, e riportare la dicitura «in preparazione gg-mm-aaaa».  

Esempio  
2020 V0.80 (in preparazione 22-05-2020) 

7.1.2 Edizione e versione pubblicata 
L’anno di edizione corrisponde a quello di prima pubblicazione e di entrata in vigore. 
In questo caso, la versione è «V1.00». 

Esempio 
2021 V1.00 

7.2 Revisione maggiore 
Una revisione maggiore consiste in una rivisitazione approfondita del documento 
pubblicato e richiede pertanto un iter di riedizione a tutti gli effetti. L’anno di edizione 
aggiornato corrisponde a quello di revisione. Il numero che identifica la versione aumenta 
di un’unità nella cifra prima del punto, mentre la parte dopo il punto rimane invariata a «00», 
in modo da riuscire a distinguere fra le tipologie di revisione. 
Esempio 
La revisione maggiore realizzata nel 2022 per uno standard edito nel 2018 in versione 
V1.60 determina l’aggiornamento a: 
2022 V2.00 
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7.3 Revisione minore 
Una revisione minore consiste in un adattamento di tipo redazionale o formale.  
L’anno di edizione corrisponde a quello di revisione. Il numero che identifica la versione 
aumenta di un’unità nel secondo decimale dopo il punto. 
Il responsabile dell’edizione verifica e conferma in modo definitivo il numero della nuova 
versione in funzione del tipo di revisione. 

Esempio 
La revisione minore realizzata nel 2020 per uno standard edito nel 2016 con la versione 
V1.12 determina l’aggiornamento a: 
2020 V1.13 

7.4 Precisazione relativa alle traduzioni 
In linea di massima, la traduzione di uno standard SN non implica alcun cambiamento di 
edizione o versione. Nel caso in cui la traduzione comporti la correzione della versione 
originale, occorre aumentare il numero di versione dello standard. 

7.5 Tracciamento delle versioni di uno standard SN 
La Cronologia redazionale riportata in appendice al documento tiene traccia delle diverse 
versioni pubblicate (cfr. cap. 8.1.7), come illustrato nel seguente esempio. 

Edizione Versione Data Operazione 

2021 2.01 01.01.2021 Pubblicazione versione francese e italiana, correzioni formali versione 
tedesca. 

2020 2.00 01.01.2020 Pubblicazione (riformulazione integrale con il progetto del nuovo 
accordo sulle prestazioni [LV2014] e adeguamento alla nuova 
normativa).  

2010 1.01 30.08.2010 Modifiche formali. 

2010 1.00 14.04.2010 Entrata in vigore. Pubblicazione (originale in tedesco). 

7.6 Responsabilità 

Tab. 7.8  Edizione e versione 

Capoprogetto Propone l’anno di edizione ex novo o riedizione e la versione, quindi 
sottopone la proposta al documentalista 

Documentalista 
Verifica e conferma in via definitiva, prima della pubblicazione, l’anno 
di edizione ex novo o riedizione e relativa versione  
Comunica la decisione al capoprogetto 
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8 Struttura  

La struttura di uno standard SN è essenziale e necessaria per garantirne la qualità e 
facilitarne la lettura e la comprensione. 

È vincolante e determina la composizione dei capitoli fra obbligatori (cfr. cap. 8.1) e non 
obbligatori (cfr. cap. 8.2) per tutti gli standard SN. 

8.1 Capitoli obbligatori 

8.1.1 Colophon 
Specifica i seguenti elementi nelle rispettive voci:  
• autori 
• gruppo di accompagnamento  
• lingua originale5 o traduzione5 
• genere 
• editore 
• ordinazione  
• copyright e anno di edizione 
• numero Acta Nova6 (nel piè di pagina) 

8.1.2 Prefazione  
Per la prefazione si adottano i seguenti criteri: 
• i documenti a carattere vincolante, ovvero «Istruzioni» e «Direttiva», vanno approvati 

dalla direzione dell’USTRA e devono riportare una prefazione del direttore USTRA 
• i manuali tecnici non contengono alcuna prefazione 
• i documenti non vincolanti, ovvero «Documentazione IT» e «Documentazione», non 

prevedono generalmente alcuna prefazione 
• per la «Documentazione» possono verificarsi due casi: 

1. in funzione dell’importanza tematica, è possibile sottoporre il documento 
all’approvazione della direzione dell’USTRA, nel qual caso dovrà contenere una 
prefazione a firma del direttore 

2. se l’approvazione non è richiesta, il responsabile di settore (BL) valuta l’opportunità 
di inserire una prefazione, da affidare al responsabile di settore specialistico (FBL) 
interessato 

 
Fig. 8.1  Workflow decisionale per la stesura di una prefazione 

  
 

5 Il colophon deve specificare la lingua originale o la traduzione, ma mai entrambe. 
6 Numero di riferimento attribuito al documento da Acta Nova, gestionale del sistema GEVER (registrazione e 
archiviazione pratiche). Tale numero è gestito dal documentalista SSI.  

OK Dir USTRA -> 
firma Direttore BL o 
FBL

No OK dir. USTRA 
né firma

Istruzioni

Direttiva

Manuale tecnico

Documentazione 
IT

DocumentazionePrefazionesì

no

facoltativa

no

sì
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8.1.3 Indice  
L’indice è articolato in tre livelli (1 – 1.1 – 1.1.1).  

8.1.4 Introduzione 
L’introduzione (capitolo 1) contiene almeno quattro sottocapitoli obbligatori: 

• 1.1 Oggetto 
• 1.2 Campo di applicazione 
• 1.3 Destinatari 
• 1.4 Entrata in vigore e aggiornamenti 

8.1.5 Glossario e acronimi 
Si presenta in forma di tabella. 
A fini di semplificazione, le abbreviazioni interne all’Ufficio rimangono generalmente in 
tedesco nelle traduzioni degli standard in italiano e in francese, salvo diversamente 
previsto in casi particolari dai servizi linguistici dell’USTRA. 

8.1.6 Riferimenti bibliografici 
I riferimenti bibliografici sono presentati in forma tabellare e suddivisi nelle sezioni:  

• leggi federali 
• ordinanze 
• decreti federali 
• standard SN 
• norme 
• ecc.  

L’intestazione delle sezioni può essere adattata in funzione del contenuto. 

8.1.7 Cronologia redazionale 
Questo elenco rappresenta in forma di tabella il percorso del progetto editoriale, riportando 
le date di entrata in vigore e le eventuali revisioni (maggiori e minori) in ordine cronologico 
decrescente (cfr. cap. 7.5). 

8.2 Capitoli non obbligatori 
I capitoli non obbligatori, dedicati al contenuto tecnico-specialistico del tema trattato, vanno 
inseriti tra l’introduzione e i riferimenti bibliografici.  

8.3 Responsabilità 

Tab. 8.1  Struttura 

Capoprogetto 
Elabora lo standard SN inserendo i capitoli obbligatori e 
documentando quelli non obbligatori in conformità con la struttura del 
modello (cfr. cap. 9) 

Responsabile SSI Verifica che lo standard da pubblicare contenga effettivamente i 
capitoli obbligatori 

Documentalista 
Esegue un controllo finale della struttura e dell’organizzazione dei 
capitoli obbligatori e non obbligatori; se sono necessarie modifiche, 
ne discute con il capoprogetto 
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9 Modello e file di riferimento 

Le regole e procedure di stesura ex novo o revisione di uno standard SN sono vincolanti e 
descritte nel processo dedicato (cfr. cap. 4). Qualsiasi altra opzione è vietata. 

9.1 Modello di layout standard SN 
Ogni nuovo standard SN deve essere realizzato attenendosi all’apposito modello 
disponibile in formato Word© «.docx» (cfr. allegato I) in tre lingue (italiano, tedesco e 
francese). 

Il capoprogetto dello standard deve richiederlo al documentalista SSI.  

  
Fig. 9.2  Copertina e indice del modello «Direttiva» 

9.2 File di riferimento per la revisione  
In vista di una revisione occorre richiedere al documentalista SSI il file di ultima 
pubblicazione dello standard. 

A ogni revisione è opportuno accertare che il documento corrisponda al modello aggiornato 
(cfr. cap. 9.1). 
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9.3 Formulazione del titolo  
Per motivi di spazio limitato (cfr. fig. 9.2), è importante formulare un titolo conciso. 

Il sottotitolo è ammesso solo in casi eccezionali. 

Esempio 
Sicurezza operativa delle strade nazionali 

Le abbreviazioni sono consentite esclusivamente se spiegate nel titolo stesso.  

Esempio 
Pannelli a messaggio variabile (PMV) 

9.4 Responsabilità 

Tab. 9.3  Modello 

Responsabile SSI 
Convalida il modello messo a punto dal documentalista (cfr. cap. 9);  
valuta d’intesa con quest’ultimo se apportare modifiche 

Documentalista 
Fornisce al capoprogetto il modello di stesura di un nuovo standard 
SN in formato Word; in vista di una revisione predispone la versione 
più recente e aggiornata in formato Word 

Capoprogetto Riceve il modello o il file Word rispettivamente per la stesura o la 
revisione dello standard 
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10 Pubblicazione su internet 

Gli standard SN applicabili e in vigore (nell’edizione e nella versione dichiarata) sono quelli 
pubblicati sulla pagina internet www.astra.admin.ch/standard, pertanto qualunque altra 
edizione o versione deve essere considerata come non valida (cfr. anche cap. 7).  

10.1 Pagina dedicata e interattiva 

 
Fig. 10.1  Pagina internet degli standard www.astra.admin.ch/standard 

Fig. 10.2 Sezioni interattive  

Sezione 1 
Riquadro a sinistra: accesso a gerarchia 
normativa, elenco per ambito e newsletter 

Sezione 2 
Centro pagina: disposizione per categoria 
di standard SN, accesso cliccando sui 
riquadri colorati o sui link 

Sezione 3 
A fondo pagina: link agli approfondimenti 

https://www.astra.admin.ch/astra/it/home/servizi/dokumente-nationalstrassen/standard-per-le-strade-nazionali.html
https://www.astra.admin.ch/astra/it/home/servizi/dokumente-nationalstrassen/standard-per-le-strade-nazionali.html
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10.2 Download 
I documenti sono scaricabili in formato pdf accedendo alle singole pagine. 
Ad esempio, cliccando su Gestione dei rischi e della sicurezza nella sezione 1 (accesso 
per ambito tecnico). 

Fig. 10.3  Una delle opzioni di accesso ai documenti scaricabili   
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10.3 Gerarchia normativa degli standard SN 
La gerarchia normativa degli standard SN è illustrata nella sottopagina dedicata (cfr. cap. 
2.3).  

10.4 Newsletter 
La newsletter segnala due volte l’anno quali standard SN sono stati pubblicati, rivisti e 
abrogati negli ultimi sei mesi. 

È possibile iscriversi direttamente sulla pagina internet. 

 
Fig. 10.4  Newsletter 

10.5 Elenco delle modifiche 
La sezione «Ulteriori informazioni» della pagina internet riporta, in particolare, l’elenco delle 
modifiche degli standard SN aggiornato in occasione di ogni pubblicazione. 
L’elenco si presenta sotto forma di tabella e consente di ripercorrere la cronologia delle 
nuove pubblicazioni, revisioni e abrogazioni.  

10.6 Responsabilità 

Tab. 10.5  Pubblicazione su internet 
Responsabile SSI Autorizza la pubblicazione dando comunicazione al documentalista  

Documentalista 

Pubblica il documento sulla pagina internet dedicata e aggiorna di 
conseguenza la newsletter e l’elenco delle modifiche 
Informa sistematicamente il capoprogetto circa l’avvenuta 
pubblicazione del documento 

 

Fachbereich
Secteur spécialisé
Ambito

Ausgabe
Édition
Edizione

Version
Version
Version
e

Ersetzt
Remplace
Sostituisce

ASTRA 11001 1 T 2021 V3.00 2021 V2.10

ASTRA 13001 3 BSA 2021 V3.00 2008 V2.03

ASTRA 12004 2 K 2021 V2.10 2021 V2.00

ASTRA 7A001 A 2018 V9.08 2018 V9.0707.12.2021 ASTRA-Vertretungen in nationalen und internationalen Gremien
Représentation de l’OFROU au sein d’organes nationaux et internationaux
Rappresentanze USTRA presso organismi nazionali e internazionali

Profils types - Routes nationales de 1re et 2e classes avec séparation des sens de circulation
Sezioni tipo - Strade nazionali di prima e seconda classe a carreggiate separate 

09.12.2021 Konstruktive Einzelheiten von Brücken / Kapitel 5 Abdichtungen und Beläge
Détails de construction des ponts / Chapitre 5 Etanchéités et revêtements
Dettagli costruttivi dei ponti / Capitolo 5 Impermeabilizzazioni e pavimentazioni

20.12.2021 Lüftung der Strassentunnel 
Ventilation des tunnels routiers
Ventilazione delle gallerie stradali

Bundesamt für Strassen ASTRA
Office fédéral des routes 
OFROU
Ufficio federale delle strade 

Standards für Nationalstrassen - Standards pour les routes nationales - Standard per le strade nazionali

Sem. 2 / 2021
Publikationen - Publications - Pubblicazioni 

Datum
Date
Data

Dokument
Document
Documento

Titel
Titre
Titolo

22.12.2021 Normalprofile - Nationalstrassen 1. und 2. Klasse mit Richtungstrennung
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11 Registrazione e archiviazione 

11.1 Gestione elettronica  
Il percorso editoriale di uno standard SN comincia nel momento in cui la bozza viene 
consegnata a SSI per la verifica di impaginazione e la registrazione del documento.  
In conformità con la gestione elettronica degli affari (GEVER) dell’Amministrazione 
federale, l’USTRA utilizza il sistema dell’Archivio federale e registra i propri documenti in 
GEVER. 

11.2 Percorso di archiviazione  
In GEVER gli standard SN sono registrati alla voce «ASTRA-063.2 - Verwaltung von 
Standards», dove sono memorizzati e archiviati con il dovuto tracciamento documentale. 

11.3 Dossier 
Le pratiche di ogni standard SN sono archiviate alla suddetta voce «ASTRA-063.2 - 
Verwaltung von Standards». Il titolo di un dossier consta di cinque elementi: numero 
ambito, categoria, numero ASTRA, titolo, periodo di archiviazione. 

Esempio 
3 Direttiva 13040 Rete IP EES 2018-2023 

11.4 File e metadati 
Ogni dossier contiene due file per ciascuno standard SN: 
• un file «.docx» (Word©) destinato al controllo dell’impaginazione, 
• un file «.pdf» (Adobe Acrobat©) destinato alla pubblicazione su internet. 

In base della struttura dei dati di GEVER, il nome di ogni file è riconoscibile da cinque 
elementi (numero, lingua, titolo, edizione, versione). 

Esempio 
13015i Impianti d'illuminazione (2022 V1.13) 

La corrispondenza tra le versioni dei file Word e PDF, fondamentale per garantire la 
tracciabilità dei file, è precisata nella sezione «Nota» dei dati di base (metadati) del file 
Word.  

Esempio 
2022 V1.13 Doc31 Pdf20, pubblicato il 09.12.2022, Cuo 
2017 V1.12 Doc20 Pdf14, pubblicato il 26.03.2021, Cuo 
 

Fig. 11.1  Esempio di metadati in GEVER 
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11.5 Responsabilità 

Tab. 11.2  Registrazione e archiviazione 
Fase di preparazione (stesura ex novo o revisione di uno standard) 

Documentalista Crea il dossier relativo al proprio progetto e lo registra all’apposita 
voce in GEVER (063.1 Erarbeitung von Standards) 

Capoprogetto Provvede a inserire i file del progetto in questo dossier di GEVER 

Fase di pubblicazione  

Documentalista 
Crea il dossier di pubblicazione all’apposita voce in GEVER (cfr. cap. 
11.3: 063.2 Verwaltung von Standards) 
Garantisce l’archiviazione e la tracciabilità dei file in questo dossier  

Fase post-pubblicazione 

Documentalista Garantisce il tracciamento e l’aggiornamento dei file archiviati in 
questo dossier dello standard SN pubblicato  
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12 Catalogo degli standard 

12.1 Contenuto 
Gli standard SN sono inventariati in un apposito catalogo gestito in Access© a uso 
esclusivo interno del settore SSI USTRA. 

Tab. 12.1  Dati per ogni standard  
Identificazione 
Settore Categoria Numero ASTRA Lingua Capoprogetto Titolo 
Versione attuale 
Edizione Numero ASTRA Data Data di entrata in vigore 
GEVER      
Lingua/e in cui lo standard è registrato 
Entrata in vigore 
Data      
Pubblicato su internet 
Lingua/e in cui lo standard è pubblicato  
Stato di lavorazione 
In progetto In preparazione In vigore In revisione Abrogato Cancellato 
Cronologia modifiche 
Appunti a cura del responsabile della banca dati 

12.2 Elenco degli standard SN 
La banca dati consente di filtrare elenchi in base a determinati criteri di selezione (ambito, 
categoria di standard SN, lingua).  

  
Fig. 12.1  Esempio di elenco in formato PDF 
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12.3 Statistiche  
Le statistiche realizzate nella banca dati sono illustrate con grafici in base a vari criteri di 
selezione (anno, categoria, ambito, ecc.). 

  
Fig. 12.2  Esempio di statistica in formato PDF 

12.4 Responsabilità 

Tab. 12.3  Catalogo degli standard 

Documentalista 

Gestisce sistematicamente i dati di ciascuno standard a ogni 
aggiornamento dello stato di lavorazione (cfr. cap 12.1, in progetto, 
in preparazione, in vigore, in revisione, abrogato, cancellato) 
Su richiesta crea report contenenti elenchi o statistiche applicando 
diversi filtri (categoria di standard, periodo, stato di lavorazione, 
lingua) 
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I Modello di layout  

 
Fig. I.1  Esempio di pagine del modello 
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Acronimi 

Voce Significato 
ASTRA  Bundesamt für Strassen 
BL Bereichsleiter 

Responsabile di settore  
 

Dir USTRA Direzione dell’Ufficio federale delle strade 
.docx Documento di Word 
FBL Fachbereichsleiter 

Responsabile settore specialistico 
 

FU Fachunterstützung 
Sostegno tecnico 
 

GEVER Elektronische Geschäftsverwaltung in der Bundesverwaltung 
Gestione elettronica degli affari dell’Amministrazione federale 

ISO Organizzazione internazionale per la normazione 
.pdf Portable document format 
  
RSA Rischi, sicurezza e audit 
SIA Società svizzera degli ingegneri e degli architetti 
SN Strade nazionali 
SSI  Standard e sicurezza infrastrutture 
USTRA Ufficio federale delle strade  
VSS Associazione svizzera dei professionisti della strada e dei trasporti  
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[1] Confederazione Svizzera (1997), Legge del 21 marzo 1997 sull’organizzazione del Governo e 
dell’Amministrazione (LOGA), RS 172.010, www.admin.ch 

[2] Confederazione Svizzera (1998), Legge del 26 giugno 1998 sull’archiviazione (Lar), RS 152.1, 
www.admin.ch 

Ordinanze 

[3] Confederazione Svizzera (1998), Ordinanza del 25 novembre 1998 sull’organizzazione del Governo e 
dell’Amministrazione (OLOGA), RS 172.010.1, www.admin.ch 

 Confederazione Svizzera (1998), Ordinanza relativa alla legge federale sull’archiviazione (OLAr), RS 
152.11, www.admin.ch 
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[7] Ufficio federale delle strade USTRA (2021), Guida dettagliata per la gestione documentale degli 
standard per le strade nazionali, ASTRA 8A011 (documento non pubblicato, a uso interno) 

Altri documenti USTRA 

[8] Ufficio federale delle strade USTRA (2018), Direttive organizzative relative alla gestione degli affari 
dell’USTRA 

[9] Ufficio federale delle strade, Modelli di standard per le strade nazionali 

Documenti dell’Amministrazione federale 

[10] Cancelleria federale (2003), Gestione elettronica degli affari, sito internet www.admin.ch 

[11] Servizio Corporate Design dell’Amministrazione federale (2018), Corporate Design dell’Amministrazione 
federale svizzera: manuale, www.admin.ch 
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https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/1999/354/it
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/1999/170/it
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/1999/371/it
https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/2012/808/it
https://www.bk.admin.ch/bk/it/home/la-cancelleria-federale/organizzazione-della-cancelleria-federale/gever-confederazione.html
https://www.bk.admin.ch/bk/it/home/documentazione/il-corporate-design-dell-amministrazione-federale/manuale.html
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Cronologia redazionale 

 
 

Edizione Versione Data Operazione 
2023 1.10 11.05.2023 Adattamento formale. Pubblicazione versione tedesca. 
2022 1.00 29.11.2022 Entrata in vigore edizione 2022. 
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