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GLOSSARIO

Il presente “Glossario” e stato redatto partendo da quello proposto dalla Soprintendenza
archivistica per la Lombardia (vers. I - settembre 2004, 1° aggiornamento 2007) che é stato
realizzato utilizzando come fonti i seguenti testi: Paola Carucci, Le fonti archivistiche:
ordinamento e conservazione, Roma, 1983; Circolare Cnipa 11/04; Manuale di gestione del
Comune di Padova; Roberto Sartini, Glossario, in “Ministero per i beni e le attivita culturali.
Progetto MINERVA, Manuale per la qualita dei siti web pubblici culturali. Seconda edizione
italiana aggiornata”, a cura, 2005; DPR 445/2000.

Il glossario e stato inoltre integrato con voci provenienti dalle definizioni previste dal DPCM 3
dicembre 2013 e dal DPCM 13 novembre 2014 e dalle Linee guida sulla formazione, gestione e
conservazione dei documenti informatici del 9 settembre 2020.

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, 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.

Affare, complesso di documenti spediti, ricevuti o allegati da un Ente, relativi alla trattazione
di un oggetto specifico di sua competenza; si puo definire anche Pratica.

Affidabilita. caratteristica che esprime il livello di fiducia che I'utente ripone nel documento
informatico.

Aggregazione documentale informatica, aggregazione di documenti informatici o di
fascicoli informatici, riuniti per caratteristiche omogenee, in relazione alla natura e alla forma
dei documenti o in relazione all’oggetto e alla materia o in relazione alle funzioni dell’ente.

Albo pretorio, luogo di esposizione e pubblicazione di atti ufficiali.

Allegato, documento unito a un documento o a una pratica per prova, per chiarimento o
integrazione di notizie, per memoria.

Archivio, complesso organico di documenti, di fascicoli e di aggregazioni documentali di
qualunque natura e formato, prodotti o comunque acquisiti da un soggetto produttore
durante lo svolgimento dell’attivita. Si divide in tre parti: archivio corrente, relativo agli affari
in corso; archivio di deposito, contenente gli atti relativi agli affari esauriti da meno di
quarant’anni; archivio storico, documentazione relativa agli affari esauriti da oltre
quarant’anni e destinata alla conservazione perenne. L’archivio, pur caratterizzandosi in tre
momenti diversi € da considerarsi una sola unita. Con archivio si intende anche il luogo fisico
di conservazione della documentazione.

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

Area Organizzativa Omogenea (A0QO), un insieme di funzioni e di strutture, individuate
dalla amministrazione, che opera su tematiche omogenee e che presenta esigenze di gestione

1



della documentazione in modo unitario e coordinato ai sensi dell’articolo 50, comma 4, del
D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445.

Assegnazione, individuazione dell’'unita organizzativa e/o della persona fisica responsabile
della trattazione dell’affare o procedimento amministrativo e della gestione dei documenti
nella fase corrente.

Attestazione di conformita delle copie per immagine su supporto informatico di un
documento analogico, dichiarazione rilasciata da notaio o altro pubblico ufficiale a cid
autorizzato allegata o asseverata al documento informatico.

Atti preparatori interni, documenti prodotti all'interno dell’Amministrazione e destinati al
loro utilizzo solo da parte degli uffici della stessa. Di norma non devono essere protocollati.

Autenticita, caratteristica di un documento informatico che garantisce di essere cio che
dichiara di essere, senza aver subito alterazioni o modifiche. L’autenticita puo essere valutata
analizzando l'identita del sottoscrittore e l'integrita del documento informatico.

Base di dati (o banca dati; ing. database), raccolta di dati riguardanti uno stesso argomento,
o piu argomenti correlati tra loro archiviati su adeguati supporti secondo regole precise e
generati in modo da poter essere consultati, manipolati e modificati agevolmente con
I'impiego di un apposito linguaggio (chiamato Sql: Structured Query Language, vedi). La base
di dati, oltre ai dati veri e propri, deve contenere anche gli elementi necessari alla loro
rappresentazione (le informazioni sulla loro struttura e sulle relazioni che li legano). La
funzionalita di un database dipende essenzialmente dalla sua progettazione: la corretta
individuazione degli scopi dei database e quindi delle tabelle, da definire attraverso i loro
campi e le relazioni che le legano, permette poi una estrazione dei dati piu veloce e, in
generale, una gestione piu efficiente.

Carteggio o epistolario, complesso delle lettere inviate e ricevute da una persona.
L’espressione, propria della corrispondenza tra persone fisiche, si usa anche per intendere la
parte dell’archivio di un ente relativa all’attivita che si esplica mediante scambio di lettere e
note con persone o con enti: cosi nell’archivio di un ente si potranno distinguere le serie di
registri dalla serie del carteggio.

Casella istituzionale di posta elettronica, casella di posta elettronica, istituita da un’AOO,
per la ricezione dall’esterno e per la spedizione all’esterno dei documenti da registrare a
protocollo.

Casella di posta elettronica certificata, casella di posta elettronica appartenente ad un
sistema di posta nel quale € fornita al mittente documentazione elettronica attestante I'invio e
la consegna di documenti informatici.

Categoria, partizione del titolario, contrassegnata da un simbolo costituito da un numero
romano, o da un numero arabo, o da una lettera dell’alfabeto, oppure da un simbolo misto
costituito da una lettera e un numero, ecc.

Certificati elettronici, attestati elettronici che collegano i dati utilizzati per verificare le firme
elettroniche.



Certificatore accreditato, soggetto, pubblico o privato, che svolge attivita di certificazione
delle firme elettroniche/digitali e del processo di conservazione al quale sia stato
riconosciuto, dall’Agenzia per I'Italia digitale, il possesso dei requisiti del livello piu elevato, in
termini di qualita e di sicurezza.

Chiusura del documento informatico, processo con cui la versione finale del documento
viene memorizzata in modo definitivo su supporto informatico, con le informazioni necessarie
per la sua rappresentazione ed individuazione.

Ciclo di gestione, arco temporale di esistenza del documento informatico, del fascicolo
informatico, dell’aggregazione documentale informatica o dell’archivio informatico dalla sua
formazione alla sua eliminazione o conservazione nel tempo.

Classificazione, attivita di organizzazione logica di tutti i documenti secondo uno schema
articolato in voci individuate attraverso specifici metadati.

Cloud della PA, ambiente virtuale che consente alle Pubbliche Amministrazioni di erogare
servizi digitali ai cittadini e alle imprese nel rispetto di requisiti minimi di sicurezza e
affidabilita.

Codec, algoritmo di codifica e decodifica che consente di generare flussi binari, eventualmente
imbustarli in un file o in un wrapper (codifica), cosi come di estrarli da esso (decodifica).

Codice eseguibile, insieme di istruzioni o comandi software direttamente elaborabili dai
sistemi informatici.

Condizionare, condizionatura, condizionare un fondo significa sostituire i contenitori vecchi
con buste nuove, o inserire in buste nuove unita archivistiche legate con lo spago, prive cioe di
qualsiasi contenitore.

Conservatore accreditato, soggetto, pubblico o privato, che svolge attivita di conservazione
al quale sia stato riconosciuto, dall’Agenzia per I'ltalia digitale, il possesso dei requisiti del
livello piu elevato, in termini di qualita e di sicurezza, dall’Agenzia per I'lItalia digitale.

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

Conservazione dei documenti informatici, il processo finalizzato ad assicurare la
permanenza nel tempo dellintegrita, della disponibilita, della leggibilita, del documento
nonché dei dati necessari per la sua rappresentazione ed individuazione, quali i “metadati” ed
i dati relativi alle firme elettroniche.

Coordinatore della Gestione Documentale, responsabile della definizione di criteri
uniformi di classificazione ed archiviazione nonché di comunicazione interna tra le AOO ai
sensi di quanto disposto dall’articolo 50 comma 4 del DPR 445/2000 nei casi di
amministrazioni che abbiano istituito piu Aree Organizzative Omogenee.

Convenzioni di denominazione del file, insieme di regole sintattiche che definisce il nome
dei file all'interno di un filesystem o pacchetto.

3



Copia, riproduzione di un documento originale eseguita a mano, a macchina o mediante
apparecchio per fotocopiare.

Copia semplice: non ha forme legali che le diano valore di prova.

Copia autentica: ha attestazione di conformita con 'originale, scritta alla fine della copia a cura
del pubblico ufficiale autorizzato che ha emesso il documento, presso il quale e depositato o al
quale deve essere prodotto, nonché da un notaio, cancelliere, segretario comunale o altro
funzionario delegato dal Sindaco.

Copia analogica del documento informatico, documento analogico avente contenuto
identico a quello del documento informatico da cui € tratto.

Copia di sicurezza, copia di backup degli archivi del sistema di conservazione prodotta ai
sensi dell’articolo 12 delle presenti regole tecniche per il sistema di conservazione.

Deposito, 1) locale nel quale un ente conserva la propria documentazione non piu occorrente
alla trattazione degli affari in corso. Si chiamano depositi anche i locali nei quali un archivio di
concentrazione conserva gli archivi in esso confluiti. 2) Si chiama deposito 'operazione con
cui gli uffici trasferiscono la documentazione prodotta relativa ad affari esauriti all’archivio.
Destinatario, identifica il soggetto/sistema al quale il documento informatico e indirizzato.

Digest, vedi Impronta crittografica.

Documenti seriali, documenti base con destinatari multipli e parti minime variabili di
contenuto (quali la diversita di importi, date contenute nel testo, ecc.).

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

amministrativa.

Documenti in partenza, documenti prodotti dall’Ente, indirizzati ad un diverso
soggetto pubblico o privato.

Documenti in arrivo, documenti pervenuti dall’Ente, provenienti da un diverso
soggetto pubblico o privato.

Documenti interni, documenti scambiati tra le diverse U.O. dell’Ente.

Documento informatico, la rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente
rilevanti.

Duplicazione dei documenti informatici, produzione di duplicati informatici.
Elenco di consistenza, lista, con indicazione pit o0 meno sommaria, della documentazione
compresa in ciascuna busta e dei registri di un fondo non riordinato, secondo I'ordine in cui si

trovano le singole unita.

E-mail (posta elettronica), sistema di comunicazione elettronica attraverso messaggi.
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Ente produttore di archivio, soggetto giuridico di natura pubblica o privata che, nello
svolgimento della sua attivita, forma, gestisce e conserva documenti.

eSeal, vedi sigillo elettronico.

Esibizione, operazione che consente di visualizzare un documento conservato e di ottenerne
copia. La procedura che consente, all'interessato o ai soggetti autorizzati dall’Ordinamento, la
consultazione di un documento informatico.

eSignature, vedi firma elettronica.

Estratto per riassunto, documento nel quale si attestano in maniera sintetica ma esaustiva
fatti, stati o qualita desunti da dati o documenti in possesso di soggetti pubblici.

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

Fascicolo, I'insieme dei documenti relativi a un determinato affare, collocati all’'interno di una
camicia (o copertina) in ordine cronologico. L’'insieme dei fascicoli costituisce la serie. I
documenti sono collocati, all'interno del fascicolo, secondo I'ordine di archiviazione; pertanto
il documento piu recente € il primo aprendo la copertina e il piu antico € I'ultimo.

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. Nella pubblica amministrazione il fascicolo informatico collegato

al procedimento amministrativo € creato e gestito secondo le disposizioni stabilite
dall’articolo 41 del Codice.

Fax, apparecchio per la ricetrasmissione di documenti e informazioni tramite la rete
telefonica; il documento o informazione ricevuta o trasmessa attraverso tale apparecchio.

Fibra ottica, filamento in fibra di vetro, utilizzato nelle telecomunicazioni in grado di
trasmettere segnali digitali di alta velocita attraverso impulsi luminosi e con una capacita di
trasmissione notevolmente superiore rispetto a quella dei tradizionali sistemi di trasmissione
elettrica. Viene solitamente indicata come “accesa”, quando e effettivamente utilizzata, e
“spenta” se invece non é collegata ad apparati.

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

Firma elettronica avanzata (FEA), ¢ una particolare tipologia di firma elettronica, che
consente a chi la utilizza di sottoscrivere un documento con la stessa validita di quella della
forma scritta.

Firma elettronica qualificata (FEQ), € una firma elettronica avanzata creata da un
dispositivo per la creazione di una firma elettronica qualificata e basata su un certificato
qualificato per firme elettroniche.



Firma digitale, € un particolare di firma elettronica qualificata basata su un sistema di chiavi
asimmetriche a coppia, una pubblica una privata, 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.

Flusso documentale, movimento dei documenti all'interno dell’Ente dalla fase di ricezione
del documento sino alla fase di conservazione nell’archivio storico.

Formato, modalita di rappresentazione della sequenza di bit che costituiscono il documento
informatico; comunemente e identificato attraverso 'estensione del file.

Formato “deprecato”, Formato in passato considerato ufficiale il cui uso & attualmente
sconsigliato a favore di una versione piu recente.

Funzionalita aggiuntive, le ulteriori componenti del sistema di protocollo informatico
necessarie alla gestione dei flussi documentali, alla conservazione dei documenti nonché alla
accessibilita delle informazioni.

Funzionalita interoperative, le componenti del sistema di protocollo informatico finalizzate
a rispondere almeno ai requisiti di interconnessione di cui all’articolo 60 del D.P.R. 28
dicembre 2000, n. 445.

Funzionalita minima, la componente del sistema di protocollo informatico che rispetta i
requisiti di operazioni ed informazioni minime di cui all’articolo 56 del D.P.R. 28 dicembre
2000, n. 445.

Funzione di hash, una funzione matematica che genera, a partire da una evidenza
informatica, una impronta in modo tale che risulti di fatto impossibile, a partire da questa,
ricostruire I'evidenza informatica originaria e generare impronte uguali a partire da evidenze
informatiche differenti.

Generazione automatica di documento informatico, formazione di documenti informatici
effettuata direttamente dal sistema informatico al verificarsi di determinate condizioni.

Gestione dei documenti, I'insieme di attivita finalizzate alla registrazione di protocollo e alla
classificazione, organizzazione, assegnazione, movimentazione, reperimento e conservazione
dei documenti amministrativi formati o acquisiti dalle amministrazioni, nell’ambito del
sistema di classificazione d’archivio adottato.

Identificativo univoco, sequenza di caratteri alfanumerici associata in modo univoco e
persistente al documento informatico, al fascicolo informatico, all'aggregazione documentale
informatica, in modo da consentirne l'individuazione.

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



Impronta crittografica, sequenza di bit di lunghezza predefinita, risultato dell’applicazione
di una funzione di hash crittografica a un’evidenza informatica.

Insieme minimo di metadati del documento informatico, complesso dei metadati, la cui
struttura e descritta nell’allegato 5 del presente decreto, da associare al documento
informatico per identificarne provenienza e natura e per garantirne la tenuta.

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

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

Inventario, ¢ lo strumento fondamentale per eseguire le ricerche: descrive tutte le unita che
compongono un archivio ordinato.

Leggibilita, insieme delle caratteristiche in base alle quali le informazioni contenute nei
documenti informatici sono fruibili durante '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.

Manuale di conservazione, strumento che descrive il sistema di conservazione dei
documenti informatici ai sensi dell’articolo 9 delle regole tecniche del sistema di
conservazione.

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

Massimario di selezione e scarto, il massimario di selezione e scarto € lo strumento che
consente di coordinare razionalmente lo scarto archivistico dei documenti prodotti dagli enti
pubblici e dagli organi centrali e periferici dello Stato. Il massimario riproduce I'elenco delle
partizioni (categorie) e sottopartizioni del titolario con una descrizione piu o meno dettagliata
delle competenze cui ciascuna partizione si riferisce e della natura dei relativi documenti;
indica per ciascuna partizione quali documenti debbano essere conservati permanentemente
e quali invece possono essere destinati alla distruzione dopo cinque, dieci, venti anni, ecc.

Memorizzazione, processo di trasposizione su un qualsiasi idoneo supporto, attraverso un
processo di elaborazione, di documenti analogici o informatici.

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.



Mezzo di corredo, si intendono gli strumenti descrittivi, analitici o sommari, delle unita
archivistiche o dei singoli documenti che compongono un qualsiasi complesso archivistico: si
tratta di inventari, elenchi, regesti, indici, rubriche, schedari, ecc.

Microfilm, il microfilm rientra tra le tecniche reprografiche di riproduzione, quelle cioé che
consentono di riprodurre I'originale in fac-simile (fotografia, fotocopia, xerografia, ecc.).

Minuta, si intende I'esemplare (firmato in originale, protocollato, classificato e da conservare
nel fascicolo), di ogni documento destinato a essere spedito. Tale esemplare ¢ detto anche
copia o originale per gli atti, oppure copia d’ufficio.

Oggetto, l'oggetto, in sede di formazione del documento, & l'enunciazione sommaria,
sintetizzata in poche parole, dell’'argomento di cui tratta il documento.

Oggetto di conservazione, oggetto digitale versato in un sistema di conservazione.

Oggetto digitale, oggetto informativo digitale, che puo assumere varie forme tra le quali
quelle di documento informatico, fascicolo informatico, aggregazione documentale
informatica o archivio informatico.

Originale, & la stesura definitiva del documento, perfetto nei suoi elementi sostanziali e
formali.

Pacchetto di archiviazione, pacchetto informativo composto dalla trasformazione di uno o
piu pacchetti di versamento secondo le specifiche contenute nell’allegato 4 del presente
decreto e secondo le modalita riportate nel manuale di conservazione.

Pacchetto di distribuzione, pacchetto informativo inviato dal sistema di conservazione
all'utente in risposta ad una sua richiesta.

Pacchetto di versamento, pacchetto informativo inviato dal produttore al sistema di
conservazione secondo un formato predefinito e concordato descritto nel manuale di
conservazione.

Pacchetto informativo, contenitore che racchiude uno o piu oggetti da conservare
(documenti informatici, fascicoli informatici, aggregazioni documentali informatiche), oppure
anche i soli metadati riferiti agli oggetti da conservare.

Path, percorso (vedi).
Pathname, concatenazione ordinata del percorso di un file e del suo nome.

Percorso, informazioni relative alla localizzazione virtuale del file all'interno del filesystem
espressa come concatenazione ordinata del nome dei nodi del percorso.

Piano della sicurezza del sistema di conservazione, documento che, nel contesto del piano
generale di sicurezza, descrive e pianifica le attivita volte a proteggere il sistema di
conservazione dei documenti informatici da possibili rischi nell’ambito dell’organizzazione di
appartenenza.



Piano della sicurezza del sistema di gestione informatica dei documenti, documento,
che, nel contesto del piano generale di sicurezza, descrive e pianifica le attivita volte a
proteggere il sistema di gestione informatica dei documenti da possibili rischi nell’'ambito
dell’organizzazione di appartenenza.

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

Piano di organizzazione delle aggregazioni documentali, strumento integrato con il
sistema di classificazione a partire dai livelli gerarchici inferiori di quest’ultimo e finalizzato a
individuare le tipologie di aggregazioni documentali (tipologie di serie e tipologie di fascicoli)
che devono essere prodotte e gestite in rapporto ai procedimenti e attivita in cui si declinano
le funzioni svolte dall’ente.

Piano di classificazione, vedi Sistema di classificazione

Posta elettronica certificata, sistema di posta elettronica nel quale e fornita al mittente
documentazione elettronica attestante I'invio e la consegna di documenti informatici (D.Lgs.
82/2005).

Pratica: vedi Affare

Presa in carico, accettazione da parte del sistema di conservazione di un pacchetto di
versamento in quanto conforme alle modalita previste dal manuale di conservazione.

Processo di conservazione, insieme delle attivita finalizzate alla conservazione dei
documenti informatici di cui all’articolo 10 delle regole tecniche del sistema di conservazione.

Produttore, persona fisica o giuridica, di norma diversa dal soggetto che ha formato il
documento, che produce il pacchetto di versamento ed e responsabile del trasferimento del
suo contenuto nel sistema di conservazione. Nelle pubbliche amministrazioni, tale figura si
identifica con responsabile della gestione documentale.

Protocollo, 1) il numero progressivo automatico apposto a un documento al momento della
registrazione nel protocollo; 2) I'attivita di registrazione a cui devono essere sottoposti tutti i
documenti in arrivo ed in partenza di un Ente. La protocollazione costituisce elemento
probante dell’esistenza del documento ed e I'operazione con cui un documento entra a far
parte di un archivio e della memoria di un ente. Il protocollo & atto pubblico di fede
privilegiata fino a querela di falso; il protocollo e elemento essenziale per la gestione della
memoria delle pubbliche amministrazioni; in caso di mancanza del numero di protocollo il

documento puo perdere la sua efficacia.

Protocollo informatico, il registro, su supporto informatico, nel quale vengono registrati
quotidianamente i documenti spediti e ricevuti da un ente.

Quadro di classificazione, vedi Sistema di classificazione

gSeal, sigillo elettronico qualificato, come da art. 35 del Regolamento eIDAS.



gSignature, firma elettronica qualificata, come da art. 25 del Regolamento eIDAS.

Rapporto di versamento, documento informatico che attesta 'avvenuta presa in carico da
parte del sistema di conservazione dei pacchetti di versamento inviati dal produttore.

Registrazione informatica, insieme delle informazioni risultanti da transazioni informatiche
o dalla presentazione in via telematica di dati attraverso moduli o formulari resi disponibili in
vario modo all’'utente.

Registro, insieme di fogli rilegati sul quale si trascrivono o si registrano, per esteso o per
sunto, i documenti.

Registro particolare, registro informatico di particolari tipologie di atti o documenti;
nell’'ambito della pubblica amministrazione € previsto ai sensi dell’articolo 53, comma 5 del
D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445.

Registro di protocollo, registro informatico di atti e documenti in ingresso e in uscita che
permette la registrazione e l'identificazione univoca del documento informatico all’atto della
sua immissione cronologica nel sistema di gestione informatica dei documenti.

Regolamento eIDAS, electronic [Dentification Authentication and Signature, Regolamento
(UE) N2 910/2014 del Parlamento Europeo e del Consiglio, del 23 luglio 2014, in materia di
identificazione elettronica e servizi fiduciari per le transazioni elettroniche nel mercato
interno e che abroga la direttiva 1999/93/CE.

Repertorio dei fascicoli, registro su cui vengono annotati, con un numero progressivo, i
fascicoli secondo 'ordine cronologico in cui si costituiscono all'interno delle suddivisioni del
titolario.

Repertorio informatico, registro informatico che raccoglie i dati registrati direttamente
dalle procedure informatiche con cui si formano altri atti e documenti o indici di atti e
documenti secondo un criterio che garantisce I'identificazione univoca del dato all’atto della
sua immissione cronologica.

Responsabile della gestione documentale o responsabile del servizio per la tenuta del
protocollo informatico, della gestione dei flussi documentali e degli archivi, dirigente o
funzionario, comunque in possesso di idonei requisiti professionali o di professionalita
tecnico archivistica, preposto al servizio per la tenuta del protocollo informatico, della
gestione dei flussi documentali e degli archivi, ai sensi dell’articolo 61 del D.P.R. 28 dicembre
2000, n. 445, che produce il pacchetto di versamento ed effettua il trasferimento del suo
contenuto nel sistema di conservazione.

Responsabile della conservazione, soggetto responsabile dell'insieme delle attivita elencate
nell’articolo 8, comma 1 delle regole tecniche del sistema di conservazione.

Responsabile della funzione archivistica di conservazione, soggetto che coordina il

processo di conservazione dal punto di vista archivistico all'interno del conservatore, in
possesso dei requisiti professionali individuati da AGID.
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Responsabile del trattamento dei dati, la persona fisica, la persona giuridica, la pubblica
amministrazione e qualsiasi altro ente, associazione od organismo preposti dal titolare al
trattamento di dati personali.

Responsabile della sicurezza, soggetto al quale compete la definizione delle soluzioni
tecniche ed organizzative in attuazione delle disposizioni in materia di sicurezza.

Riferimento temporale, informazione contenente la data e I'ora con riferimento al Tempo
Universale Coordinato (UTC), della cui apposizione € responsabile il soggetto che forma il
documento.

Riproduzione digitale dei documenti informatici, il processo che trasferisce documenti
informatici da un supporto di memorizzazione a un altro.

Riproduzione sostitutiva, il processo che trasferisce documenti da un supporto analogico a
un supporto digitale o che trasferisce documenti informatici adottando, tra quelli riconosciuti,
un formato di rappresentazione informatica diverso dall’originale.

Riversamento, procedura mediante la quale uno o piu documenti informatici sono convertiti
da un formato di file (ovvero di busta, ovvero di pacchetto di file) ad un altro, lasciandone
invariato il contenuto per quanto possibilmente permesso dalle caratteristiche tecniche del
formato (ovvero dei formati) dei file e delle codifiche di destinazione.

Rubrica, registro con i margini scalettati e contraddistinti con lettere dell’alfabeto, o
schedario, su cui si registrano per materie, per nomi di enti o di persone o di luoghi, disposti
in ordine alfabetico, i singoli documenti o le pratiche in base al loro contenuto: il documento o
la pratica sara richiamato in tutte le voci cui puo essere riferito il contenuto.

Scarto, operazione con cui si eliminano, secondo quanto previsto dalla normativa vigente, i
documenti ritenuti privi di valore amministrativo e di interesse storico culturale.

Segnatura di protocollo, 1) I'apposizione o l'associazione, all’origine del documento, in
forma permanente e non modificabile delle informazioni riguardanti il documento stesso. 2)
L’'insieme degli elementi identificativi della registrazione di protocollo (numero di protocollo,
data di protocollazione, classificazione, nome dell’Ente).

Segnatura, Si chiamano sottoscrizioni o segnature le sottoscrizioni autografe o i segni
rappresentativi (segni di cancelleria e segni di tabellionato) delle persone che hanno concorso
con la loro opera o col loro consenso a comporre, autenticare e conferire pubblicita al
documento (autore, consenzienti, testimoni, cancellieri, notai, ecc.). Si chiamano segnature
archivistiche le classificazioni e le numerazioni che contraddistinguono ciascuna unita
archivistica.

Serie, raggruppamento di documenti con caratteristiche omogenee (vedi anche aggregazione
documentale informatica).

Selezione, operazione intellettuale di vaglio dei documenti tendente a individuare quelli da
destinare alla conservazione permanente e quelli da destinare allo scarto.
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Servizio archivistico (Servizio per la tenuta del protocollo informatico, della gestione
dei flussi documentali e degli archivi), il servizio per la gestione informatica dei documenti,
del protocollo, dei flussi documentali e degli archivi.

Sigillo elettronico, Dati in forma elettronica, acclusi oppure connessi tramite associazione
logica ad altri dati in forma elettronica, per garantire I'origine e l'integrita di questi ultimi.

Sistema di classificazione, strumento che permette di organizzare tutti i documenti secondo
un ordinamento logico con riferimento alle funzioni e alle attivita dell'amministrazione
interessata.

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

Sistema di gestione informatica dei documenti, nell'ambito della pubblica
amministrazione e il sistema di cui all'articolo 52 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445; per i
privati e il sistema che consente la tenuta di un documento informatico.

Sottofascicolo, ulteriore suddivisione del fascicolo che a sua volta puo essere articolato in
inserti: in questo caso i documenti saranno collocati in ordine cronologico l'interno di ciascun
inserto. Il sottofascicolo ha la stessa classificazione e numero del fascicolo, a sua volta
articolato in sottounita.

Staticita, caratteristica che garantisce l'assenza di tutti gli elementi dinamici, quali
macroistruzioni, riferimenti esterni o codici eseguibili, e 'assenza delle informazioni di ausilio
alla redazione, quali annotazioni, revisioni, segnalibri, gestite dal prodotto software utilizzato
per la redazione.

Supporto ottico di memorizzazione, mezzo fisico che consente la memorizzazione di
documenti informatici mediante I'impiego della tecnologia laser (dischi ottici, magneto-ottici,
DVD).

Timbro datario, timbro riportante I'indicazione dell’Ente, del Servizio e la data del giorno.

Timeline, linea temporale virtuale su cui sono disposti degli eventi relativi ad un sistema
informativo o a un documento informatico. Costituiscono esempi molto diversi di timeline un
file di log di sistema, un flusso multimediale contenente essenze audio\video sincronizzate.

Titolario di classificazione, vedi Sistema di classificazione.

Titolo, 1) indica una partizione del titolario: in questo senso e sinonimo di categoria o classe,
a seconda dei termini usati da ciascun ente. 2) indica la definizione che raggruppa i fascicoli
appartenenti a una serie. Esempio:” Nella stesura dell'inventario la serie viene indicata col
titolo originario”. 3) indica anche l'oggetto del fascicolo. 4) con la parola titolo si chiamano
anche quegli atti che creano diritti o ne provano l'esistenza.

Transazione informatica, particolare evento caratterizzato dall’atomicita, consistenza,
integrita e persistenza delle modifiche della base di dati.

12



Ufficio utente, riferito ad un’area organizzativa omogenea, un ufficio dell’area stessa che
utilizza i servizi messi a disposizione dal sistema di protocollo informatico.

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.

Unita archivistica, documento o insieme di documenti, rilegati o raggruppati secondo un
nesso di collegamento organico, che costituiscono un’unita non divisibile: registro, volume,
filza, mazzo o fascio, fascicolo.

Versamento, ¢ l'operazione con cui un ufficio trasferisce periodicamente all’archivio la
documentazione non piu occorrente alla trattazione degli affari.

Versamento agli Archivi di Stato, operazione con cui il responsabile della conservazione di
un organo giudiziario o amministrativo dello Stato effettua l'invio agli Archivi di Stato o
all’Archivio Centrale dello Stato della documentazione destinata ad essere ivi conservata ai
sensi della normativa vigente in materia di beni culturali.
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