Allegato n. 15 -
Glossario

Accesso: operazione che consente a chi ne ha diritto di prendere visione ed estrarre copia dei documenti
informatici.

Accreditamento: riconoscimento, da parte dell’Agenzia per I'ltalia digitale (AgID), del possesso dei requisiti
del livello piu elevato, in termini di qualita e sicurezza ad un soggetto pubblico o privato, che svolge attivita
di conservazione o di certificazione del processo di conservazione.

Agenzia per I'ltalia Digitale (AglID): organismo che svolge attivita di progettazione e coordinamento delle
iniziative strategiche per la piu efficace erogazione di servizi in rete della pubblica amministrazione a cittadini
e imprese. Elabora gli indirizzi, le regole tecniche e le linee guida per la piena interoperabilita e cooperazione
applicativa tra i sistemi informatici della pubblica amministrazione e tra questi e i sistemi dell'Unione
Europea, assicura l'uniformita tecnica dei sistemi informativi pubblici destinati a erogare servizi ai cittadini e
alle imprese, garantendo livelli omogenei di qualita e fruibilita sul territorio nazionale, nonché la piena
integrazione a livello europeo.

Archivio: complesso organico di documenti, di fascicoli e di aggregazioni documentali di qualunque natura,
formati, prodotti o comunque acquisiti da un soggetto produttore durante lo svolgimento della propria
attivita.

Archivio corrente: complesso dei documenti riferibili ad attivita o procedimenti amministrativi in corso di
istruttoria e trattazione o da poco conclusi.

Archivio di deposito: complesso di documenti relativi ad attivita o procedimenti conclusi, trasferiti
dall’archivio corrente in quanto non piu necessari alle attivita quotidiane.

Archivio storico: complesso dei documenti relativi ad affari esauriti da oltre 40 anni e destinati, previe le
operazioni di scarto, alla conservazione permanente.

Archivio ibrido: complesso di documenti, fascicoli e aggregazioni documentali in parte cartacei e in parte
digitali.



Archivio informatico: archivio costituito da documenti informatici, fascicoli informatici nonché aggregazioni
documentali informatiche, gestiti e conservati in ambiente informatico.

Area Organizzativa Omogenea (AOO): un insieme di funzioni e di strutture, individuate dalla
amministrazione, che opera su tematiche omogenee e che presenta esigenze di gestione della
documentazione in modo unitario e coordinato ai sensi dell’articolo 50, comma 4, del DPR 445/00.

Assegnazione: individuazione, da parte del personale abilitato alla registrazione di protocollo, della UOR di
competenza e/o della persona fisica responsabile della trattazione dell’affare o del documento nella fase
corrente.

Autenticita: caratteristica di un documento informatico che garantisce di essere cio che dichiara di essere,
senza aver subito alterazioni o modifiche.

Casella istituzionale di posta elettronica certificata (PEC): casella di posta elettronica istituita dall’AOO per
la ricezione e la spedizione di messaggi/documenti informatici.

Classificazione: attivita di organizzazione logica di tutti i documenti secondo il titolario di classificazione,
articolato in voci individuate in relazione alle funzioni dell’Ente. Tale operazione consiste nell’assegnazione a
ciascun documento, in base all’'oggetto, di un indice di classificazione e del numero di repertorio del fascicolo
in cui il documento stesso e contenuto.

Codice identificativo dell’AOO: codice univoco, assegnato alle AOO dall'IPA.

Codice IPA: il codice univoco che viene assegnato all'Ente al termine del processo di accreditamento. Il Codice
IPA viene comunicato tramite e-mail dal gestore dell'lPA al referente dell'Ente.

Conservatore accreditato: soggetto, pubblico o privato, che svolge attivita di conservazione, al quale sia stato
riconosciuto dall’AgID il possesso dei requisiti del livello piu elevato, in termini di qualita e di sicurezza.

Conservazione: insieme delle attivita finalizzate a definire ed attuare le politiche complessive del sistema di
conservazione e a governarne la gestione in relazione al modello organizzativo adottato e descritto nel
manuale di conservazione.

Copia analogica del documento informatico: documento analogico avente contenuto identico a quello del
documento informatico da cui e tratto.



Copia informatica di documento analogico: il documento informatico avente contenuto identico a quello
del documento analogico da cui & tratto.

Copia per immagine su supporto informatico di documento analogico: il documento informatico avente
contenuto e forma identici a quelli del documento analogico da cui & tratto.

Copia informatica di documento informatico: il documento informatico avente contenuto identico a quello
del documento informatico da cui & tratto, ma avente diversa sequenza di valori binari.

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

Documento amministrativo informatico: atto formato dalla pubblica amministrazione con strumenti
informatici o comunque da essa detenuto, il cui originale sia in formato digitale.

Duplicato informatico: il documento informatico ottenuto mediante la memorizzazione, sullo stesso
dispositivo o su dispositivi diversi, della medesima sequenza di valori binari del documento originario.

Evidenza informatica: una sequenza di simboli binari (bit) che pud essere elaborata da una procedura
informatica.

Fascicolazione: operazione di riconduzione dei documenti classificati relativi a un medesimo affare o
procedimento amministrativo nello stesso fascicolo.

Fascicolo: insieme di documenti, ordinati cronologicamente, relativi ad un medesimo procedimento
amministrativo o affare oppure alla medesima persona fisica o giuridica, classificati in maniera omogenea.

Fascicolo ibrido: fascicolo o aggregazione documentale composta da documenti cartacei e documenti
informatici.

Fascicolo informatico: aggregazione strutturata e univocamente identificata di atti, documenti o dati
informatici, prodotti e funzionali all’esercizio di una specifica attivita o di uno specifico procedimento.

Firma digitale: un particolare tipo di firma elettronica avanzata basata su un certificato qualificato e su un
sistema di chiavi crittografiche, una pubblica e una privata, correlate tra loro, che consente al titolare tramite
la chiave privata e al destinatario tramite la chiave pubblica, rispettivamente, di rendere manifesta e di
verificare la provenienza e l'integrita di un documento informatico o di un insieme di documenti informatici.



Firma elettronica: l'insieme dei dati in forma elettronica, allegati oppure connessi tramite associazione logica
ad altri dati elettronici, utilizzati come metodo di identificazione informatica.

Firma elettronica avanzata: insieme di dati in forma elettronica allegati oppure connessi a un documento
informatico che consentono l'identificazione del firmatario del documento e garantiscono la connessione
univoca al firmatario, creati con mezzi sui quali il firmatario pud conservare un controllo esclusivo, collegati
ai dati ai quali detta firma si riferisce in modo da consentire di rilevare se i dati stessi siano stati
successivamente modificati.

Firma elettronica qualificata: un particolare tipo di firma elettronica avanzata che sia basata su un certificato
qualificato e realizzata mediante un dispositivo sicuro per la creazione della firma.

Formato elettronico: modalita di rappresentazione della sequenza di bit che costituiscono il documento
informatico; comunemente modalita di rappresentazione della sequenza di bit che costituiscono il
documento informatico.

Identificazione informatica: la validazione dell'insieme di dati attribuiti in modo esclusivo ed univoco ad un
soggetto, che ne consentono l'individuazione nei sistemi informativi, effettuata attraverso opportune
tecnologie anche al fine di garantire la sicurezza dell'accesso.

Immodificabilita: caratteristica che rende il documento informatico non alterabile nella forma e nel
contenuto durante l'intero ciclo di gestione e garantisce la staticita ai fini della conservazione del documento
stesso.

Impronta di una sequenza di simboli binari (bit): la sequenza di simboli binari (bit) di lunghezza predefinita
generata mediante I'applicazione alla prima di una opportuna funzione di hash.

Indice delle Pubbliche Amministrazioni (IPA): I'Indice delle Pubbliche Amministrazioni consente di
reperire le informazioni relative alla Posta Elettronica Certificata (PEC) e alle strutture organizzative,
le cosiddette Aree Organizzative Omogenee (AOQ), di tutte le pubbliche amministrazioni locali e
centrali. L'IPA & una sorta di “rubrica telefonica” evoluta con informazioni dettagliate e certificate.
Esso contiene, infatti, la struttura e le competenze degli uffici pubblici con i nominativi dei referenti,
I'elenco dei servizi offerti, le informazioni per il loro utilizzo, i numeri di telefono, gli indirizzi di posta
elettronica istituzionali afferenti alle AOO e gli indirizzi di posta elettronica certificata attivati dalle
Amministrazioni.

Indice di classificazione: codice alfanumerico assegnato a ciascun documento, per mezzo dell’'operazione di
classificazione, che identifica le partizioni logiche del titolario cui il documento fa riferimento.



Insieme minimo di metadati del documento informatico: complesso dei metadati da associare al
documento informatico per identificarne provenienza e natura e per garantirne la tenuta e la conservazione.

Integrita: insieme delle caratteristiche di un documento informatico che ne dichiarano la qualita di essere
completo ed inalterato.

Interoperabilita: capacita di un sistema informatico di interagire con altri sistemi informatici analoghi sulla
base di requisiti minimi condivisi.

Leggibilita: insieme delle caratteristiche in base alle quali le informazioni contenute nei documenti
informatici sono fruibili durante I'intero ciclo di gestione dei documenti.

Log di sistema: registrazione cronologica delle operazioni eseguite su di un sistema informatico per finalita
di controllo e verifica degli accessi, oppure di registro e tracciatura dei cambiamenti che le transazioni
introducono in una base di dati.

Marca temporale: il riferimento temporale che consente la validazione temporale e che dimostra I'esistenza
di un’evidenza informatica in un tempo certo.

Metadati: insieme di dati associati a un documento informatico, o a un fascicolo informatico, o ad
un'aggregazione documentale informatica per identificarlo e descriverne il contesto, il contenuto e la
struttura, nonché per permetterne la gestione nel tempo nel sistema di conservazione.

Procedimento amministrativo: sequenza di atti e/o fatti tra loro connessi per la definizione di decisioni
dell’Amministrazione, nel perseguimento di pubblici interessi, che ha come atto conclusivo la produzione di
un atto amministrativo perfetto ed efficace.

Serie archivistica: aggregazione di unita archivistiche con caratteristiche omogenee in relazione alla natura
o alla forma delle unita archivistiche medesime, ovvero in funzione dell’oggetto, della materia e delle funzioni
del produttore.

Sistema di conservazione: sistema di conservazione dei documenti informatici di cui all’articolo 44 del
Codice.

Sistema pubblico per la gestione dell’identita digitale di cittadini e imprese (SPID): sistema costituito come
insieme aperto di soggetti pubblici e privati che, previo accreditamento da parte dell'Agenzia per I'ltalia
digitale, gestiscono i servizi di registrazione e di messa a disposizione delle credenziali e degli strumenti di



accesso in rete nei riguardi di cittadini e imprese per conto delle pubbliche amministrazioni, in qualita di
erogatori di servizi in rete, ovvero, direttamente su richiesta degli interessati.

Unita Organizzativa Responsabile (UOR): I'Unita Organizzativa Responsabile € un sottoinsieme di una AOO,
cioe un complesso di risorse umane e strumentali cui & affidata una competenza omogenea.

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



