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1 INTRODUZIONE

Di seguito si riporta il glossario dei termini contenuli nelle regole tecniche di cul all'articolo 71 del
decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e successive modificazioni e integrazioni in materiy di
documento informatico ¢ sistema i conservazione def documenti informatici che si agpiungono alle
definizione del citato decreto ed a quelle del decretn del Presidente della Repubblica del 28
dicembre 2000, n. 443 e successive modificarioni ¢ integrazioni.

2 DEFINIZIONI

TERMINE DEFINTZIONE

operazione che consente a chi ne ha diritto di prendere visione
ed estrarre copia dei documenti intformatici

riconoscimento, da parte dell' Agenzia per I'ltalia digitale, del |
possesso dei requisiti del livello pid elevato, in termini di qualila

HECERRD

acereditamento e sicurezza ad un soggetto pubblico o privato, che svolge attivita
di conservazione o di certificazione del processo di
conservazione

affidabilith caratteristica clie esprimle il livello di fiducia che |"utente ripone
nel documento informatico

sggregailone u:.i_:gti:_gaziune di d9c-umtnti infonnari_-:i odi Fu.sciculi informatici,

A icamentate | riunit per cas,‘.at‘ttnsﬂclle‘ omogenee, in relazione alla natura e

fiformatica | al!a fumult dei documenti v in relazione all’oggetto e alla materia
i in relazione alle funzioni dell’ente
complesso organico di documenti, di fascicoli e i aggregazioni

srclivio ducu%n_ﬂilmji di qualungue natura e formato, prodott o comungue
aeguisiti da un soppetto produttore durante [o svolgimento
dell'attivita
archivieo costituito da documenti informatici, faseicoli

archivio informatico informatici nonché aggregazioni documentali informatiche

gestiti e conservati in ambiente informatico

un insieme di funzioni e di strulture, individuate dalla

amministrazione, che opera su tematiche omogenee e che

| presenta esigenze di gestione dells documentazione in modo

{unitario ¢ coordinato ai sensi dell’articolo 30, comma 4, del
D.P.R. 28 dicembre 2000), n, 445

area arganizzativa
0nm DEEI'IEE

attestazione di
conformita delle copie
per immagine su
supporto informatico di
un documento analogico

dichiarazione rilascinta da netaio o altro pubblico ufficiale a cié
autorizzato allegata o asseveraly al documento informatico

caratteristica di un documento informatico che parantisce di
essere ¢id che dichiara di essere, senza aver subito-alterazioni o

autenticitd modifiche. Lautenticitd pud essere valutata analizzando
I'identitd del sottoscrittore ¢ 'integrita del documento
informatico

hase di dati collezione di dati registrati ¢ correlat tra loro
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certificatore acereditato

i soggetio, pubblico o privato, che svolpe ativith di certificazione
| del processo di conservazione al guale sia stato riconosciuto,
(dall’ Agenzia per I'ltalia digitale, il possesso dei requisiti del

| livello pid elevato, in termini di qualita e di sicurezza

ciclo di gestione

|arco temporale di esistenza del documento informatico, del

| fascicolo informatico, dell’aggregazione documentale
informatica o dell®archivio informatico dalla sus formasrione alla
sun eliminazione o conservazione nel tempo |

I classificazione

attivitd di organizeazione logica di tutti 1 documenli secondo uno

schema articalato in voel individuate ettraverso specifici

metadati

decreto legislativo 7 marzo 2003, n. 82 ¢ successive |
Codice modificazioni e integrazioni ,

| codice eseguibile

insieme di Istruzioni o comandi software direttamente elaborabili |
dai sistemi informatici

soggetto, pubblico o privato, che svolge attivitd di conservazione

| conservaiore al quale sia stato riconosciuto, dall’ Agenzia per I'ltalia digitale,
'accreditato il possesso dei requisiti del livello pit elevato, in termini di qualita
e i sicurezza, dall’ Agenzia per 'Italia digitale |
insieme delle antivitd finalizzate a definire ed attuare le politiche
. complessive del sistema di conservazione e a governarne |
conservazione

gestione in relazione al modello organizzativo adottato e
deseritto nel manuate di conservazione

Coordinatore della
Gestione Documentale

responsabile della definizione di eriter] uniformi di
classificazione ed archiviazione nonché di comunicazione
interna tra le AOO ai sensi di quanto disposte dall’articolo 50
comma 4 del DPR 4452000 nei casi di amministrazioni che
abbiano istituito pitt Arce Organizzative Omogenee

copid analogica del
documento informatico

documento analogico avente contenuto identico a quello del
documenio informatico da cul & tratto

copia di sicurezza

destinatario

duplicazione dei
documenti informatici

copia di backup degl archivi del sistema di conservazione
prodotia ai sensi dell’articolo 12 delle presenti regole teeniche
per il sistema di conservazione

identifica il soggetto/sistema al quale il documento informatico &
indirizzato

produzione di duplicati informatici

esihizione

operazione chie consente di visualizeare un documento
conservato e di ottenerne copia

estratto per riassunto

| doeumento nel quale si attestano in maniera sintetica ma
| esqustiva fart, stati o qualita desunti da dati o documenti in
| possesso di soggetti pubblicl

i evidenza Informatica

|una sequenza di simboli binari (bit) che pud essere elaborata da
| una procedura informatica

fascicolo informatico

| Aggregazione strutturata e univocamente identiticata di atri,
documenti o dati informatici, prodotti ¢ funzionali all’esercizio
di una specifica artivita o di uno specifico procedimento. Nella
pubblica amministrazione il fascicolo informatico collegato al
procedimento amministrativo & creato e gestito secondo le
disposizioni stabilite dall’articolo 41 del Codice.
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modalita di rappresentazione della sequenza di bit che

formato costituiscono il documento informatico; comunemente &
identificato attraversa |'astensione del file

lee ulteriori componenti del sistema di protocollo informatico
necessarie alla gestione dei flussi documentali, alla
conservaziong del documenti nonché alla accessibilita delle
informazioni

Giidanaiii le companenti del sistema di protocollo infun:naticn_ finalizzate a
: : rispondere almeno ai requisiti di interconnessione di cui

O pETRE all"articolo 60 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445

la componente del sistema di protocollo informatico che rispetta
funzionalith minima i requisiti di operazioni ed informazioni minime di cui
all'articolo 36 del D.P.R., 28 dicembre 2000, n. 445
una funzione matematica che genera, a partire da una evidenza
informatici, una imprunta in modo tale che risult di fatto
impossibile, a partire da questa, ricostruire 'evidenza
informatica originaria ¢ generare impronte uguali a partire da

| evidenze informatiche differenti
| generazione automatien |
di documento
informatico

funzionalith aggiuntive

funzione di hash

formazione di documenti informatici efferuata direttamente dal
sistema informatico al verificars! di determinate condiziond

sequenza di cararteri alfanumerici associata in modo univoco e
persistente al documento informatico, al fascicolo informatice,
all’agprepgazione documentale Informatica, In modo da
consentime 'ndividuazione

caralteristica che rende 11 contenuto del documento Informatico
non alterabile nella Torma e nel contenuto durante 1 intero ciclo

identificative univoco

immeodificabilita di gestione e ne garantisce la staticita nella conservazione del
documento stesso
la sequenza di simboli binari (bit) di lunghezza predefinita
impronta generata mediante ["applicazione alla prima di una opportuna
funzione di hash
insieme minimo di complesso dei metadati, la cui struttura & descritta nell'allegato 5
metadati del documento | del presente decreto, da associare al documento informatico per
informatico identificarne provenicnza e natura e per garantime la tenuta
- - insieme delle caratteristiche di un documento informatico che ne
integrita dichiarano la qualita di essere complelo ed inalterato
interoperabilia capacitd di un sistema informatico di interagire con altri sistemi

informatici analoghi sulla base di requisiti minimi condivisi
insieme delle caraneristiche in base alle quali le informazioni
lepgihiliti contenute nei documenti informatici sono fruibili durante

[ Tintero ciclo di gestione dei documenti

registrazione cronologica delle operazion: esepuite su di un

sistema informatico per finalita di controllo e verifica degh

accessi, oppure di registro e tracciatura dei cambiamenti che le

transazioni introducono in una base di dati

strumento che descrive il sistema di conservazione dei

documenti informatici ai sensi dell’articolo ¥ delle regole
tecniche del sistema di conservazione

log di sistema

manuale di
conservazione
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strumento che deserive il sistema di gestione informatica dei
documenti di cui all’articolo 5 delle regole tecniche del
manuale di gestione protocollo informatico ai sensi delle regole teeniche per il
protocollo informatico D.P.C.M. 31 ottobre 2000 e successive
modificazioni e integrazioni

processo di traspesizione su un qualsiasi idoneo supporto,
memurizzazione altraverso un processo di elaborazions, di documenti analogici o
informatici

insieme di dat associatl o un documento informatico, oa un

fascicolo informatico, o ad un'aggregazions documentale
informatica per identificarlo e descriverne il contesto, il

metadat contenute € la struttura, nonché per permetterne la gestione nel
tempo nel sistema di conservazione; tale insieme & descritto
nell’allegato 5 del presente decreto
pacchetto informativo composto dalla trasformazione di uno o
pacchetio di pil pacchetti di versamento secondo le specifiche contenute
archiviazione nell*allegato 4 del presente decreto e secondo le modalitd
riportate nel manuale di conservazione
pacchetto di pacchetto informativo inviato dal sistema di conservazione
distribuzione all'utente in risposta ad una sua richizsta

pacchetto Informative inviato dal produttore al sistema di
pacchetto di versamento | conservazione secondo un formato predefinito e concordato

cantenitore che racchiude uno o pil oggetti da conservars
(documenti informatici, Fascicol informaticl, ageregazion
documentali informatiche), oppure anche i soli metadati riferit
agli oggetti da conservare
documento che, nel contesto del piano generale di sicurezza,
piano della sicurezza del | descrive e pianifica le attivita volte a proteggere il sistema di
sistema di conservazione | conservazione dei documenti informatici da possibili rischi
‘nell"ambitn dell’organizzazione di appartenenza

piano della sicurezza del | documento, cle, nel cantesto del piano generale di sicurezza,

paccheito informativa

sistemna di gestione | descrive ¢ pianifica le attivita volte a proteggere il sistema di
informatica dei gestione informatica dei documenti da possibili rischi
documenti nell’ambito dell’organizzazione di appartenenza

strumento, integrato con il sistema di classificazione per la
definizione dei criteri di organizzazione dell'archivio, di
selezione periodica e di conservazione al sensi dell'aiticolo 68
del D.P.R. 28 dicembre 2000, n, 445

documento per la pianificazione delle amivitd volte alla

piano generale della realizzazione del sistema di protezione e di tutte le possibili
sicurerza azioni indicate dalla gestione del rischio nell’ambito
dell'orpanizrazione di appartenenza

accettazione da parte del sistema di conservazione di un

presa in carico pacchelto di versamento in quanto conforme alle modalita
previste dal manuale di conservazione N
insieme delle attivitd finalizzate alla conservazione dei
documenti informatici di cui all’articolo 10 delle regole tecniche
del sistema di conservazione

piano di conservazione

processo di
conservazione
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persona fisica o giuridica. di norma diverss dal soggeto che ha
formato il documento, che produce il pacchetto di versamento ed
produtiore & responsabile del rasferimento del suo contenuto nel sistema di

conseérvazione. Nelle pubbliche amministraziond, tale figura si
identifica con responsabile della gestione documentale.

rapporto di versamento

| inviati dal produttore

documento informatico che attesta 'avvenuta presa in carico da
parte del sistema di conservazione dei pacchetti di versamento

1

regisirazione

insieme delle informazioni risultanti da transazioni informatiche
o dalla presentazione in via telematica di dati attraversoe moduli o

ARt formulari resi disponibili in vario moda all' utente
. registro informatico di particolari tipologie di atti 0 documenti,
deati nell’ambito della pubblica amministrazione & previsto ai sensi
purticolare dell’articolo 33, comma 5 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. :145
registro informatico di atti e documenti in ingresso e in uscita
reglstro di protocollo che permette la registrazione ¢ 'identificazione univoca de

documento informatico all’arto della sua immissione cronologica
nel sistema di gestione informatica dei documenti

repertorio Informatico

registro informatico che raccoghic i dati registrati direttamente
dalle procedure informatiche con cui si formano altri atti e
documenti o indici di atti ¢ documenti secondo un criterio che
garantisce 1'identificazions univoca del dato all'atto della sua
immissione cronologica

responsahile della
gestione documentale o |
responsabile del servizio |
per la tenuta del
protocollo informatico,
della gestione dei Mussi
documentali e degli
archivi

| dirigente o funzionario, comungue in possesso di idonei requisiti

professionali o di professionalitd wenico archivistica, preposto ul
servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione
del flussi documentali e degli archivi, ai sensi dell’articolo 61
del D.P.R. 2R dicembre 2000, n. 445, che produce il pacchetto di
versamento ed efTetiua i1 trasferimento del suo contenutn nel
sistema di conservazione,

responsabile della
conservazione

soggetto responsabile dellinsieme delle attivita elencate
nell'articolo 8, comna | delle repole tecniche del sistema di
conservazione

responsabile del
trattamento dei dat

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

responsabile della
sicurezzin

soggetto al quale compete la defintzione delle soluzioni teeniche
ed organizzative in attuazione delle disposizioni in materia di
sicurezza

riferimento temporale

informarione contenenie la data e 1'ora con rifenmento al
Tempo Universale Coordinato (UTC), della cul apposizione &
responsabile il soggetto che forma il documento

opersziome con cui si eliminano, secondo quanto previsto dallas

scarto normativa vigente, i documenti ritenuti privi di valore
amministrativo e di interesse storico culturale
: . strumento che permette di organizzare witi i documenti secondo
sistemna di : : b it pacsdhd
¢ . un ordinamento logico con riferimento alle funzioni e alle
classificazione

attivita dell'amministrazione interessata

— 6 —f
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| gistema di conservazione

sistema di conservazione dai documenti infarmarici di cui
all’articolo 44 del Codice

sistema di gestione
informatica dei

nell'wmbito della pubblica amministrazione & il sistema di cui
ull'articolo 52 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 443; peri privati

documenti | & 1l sistemia che consente la tenuta di un documenta informatico
Caratieristica che garantisce 1'assenza di ruri gli elementi
dinamici, quali macroistruzioni, riferimenti esterni o codici

staticili eseguibili, e I"assenza delle informazioni di ausilio alla

redazione, quali annotazioni, revisiani, segnalibri, gestite dal
prodomo software utilizzato per la redazione

transazione informatica

particolare evento caranerizzato dall*atomicita, consistenza,
integrita e persistenza delle modifiche della base di dat

Testn unico

decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n.
443, ¢ successive modificazioni

ufficio utente

riferito ad un area organizzativa omogenca, un uffivio dell*area
stessa che utilizza i servizi messi a disposizione dal sistema di
protocollo informatico

utenie

persona, ente o sistema che interagisce con i servizi di un
sistema di gestione informatica dei documenti €/o di un sistema
per la conservazione dei documenti informatici, al fine di fruire
delle informazioni di interesse

versamento agll archivi
di stato

operazione con cui 1l responsabile della conservazione di un
argano giudiziario o amministrativo dello Stato effertua l'invio
agli Archivi di Stato o all"Archivio Centrale dello Stato della
documentazione destinata ad essere ivi conservara ai sensi della
nonnativa vigente in materia di beni culnorali




Allegato n. 1.2

Riferimenti normativi — Sistema di gestione informatica dei documenti

R".l'f:.rim Eniu n_ﬁrmntiw

Legze n. 241/1950

Oggeito

| Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di dirito di

accesso al documentl amministrativi

D.P.R. n. 44572000

Testo unico delle dispesizioni legislative e regolamentari in materia di
documentazione amministrativa

D. Lgs. N. 4272004

Codice dei beni culturali € del paesaggio, ai sensi dell'articolo 10 della legge 6
luglio 2002, n. 137

D.P.R. n. 68/2005

Regolamente recante disposizioni per I'utilizzo della posta elettronica
certificata, a norma dell'articolo 27 della L. 16 gennaio 2003, n. 3

D. Lgs. M. B22005

Codice dell'amministrazione digitale

DL n 179/2012, convertito in Legge n,

22172012

Agenda Digitale Italiana

D.PCM. 037122013

Regole tecniche per il protocollo informatico ai sensi degli articoli 40-bis, 41,

Circolare AglD n, 60 del 23/01/2013

57-his e 71 del Codice dell’ Amministrazione Digitale di cui al d. lgs. 822005
Formato & definizioni dei tipi di informazioni minime ed accessorie associate
ai messagei scambiati tra le pubbliche amministrazioni

D.P.C.M. 03/12/2013

Regole tecniche in materia di sistema di conservazione ai sensi degli articoli
20, comumi 3 e 5-bis, 23-ter, comma 4, 43, commi 1 & 3, 44, 44-bis e 71,
commau | del Codice dell’ Amministrazione Digitale di cui al d. lgs. 82/20035

DP.CM. 13112014

Regole teeniche in materia di formazione, trasmissione, copia, duplicazione,
riproduzione e validezione temporale dei document informatici nonché di
formuazione ¢ conservazione dei documenti informatici delle pubhliche
amministrazioni ai sensi degli articoli 20, 22, 23-his, 23-ter, 40, comma |, 41,
e 71, comma | del Codice dell" Amministrazione Digitale di cui al d. 1gs.
B2/2005




