MANUALE DI CONSERVAZIONE DI
ATB Servizi S.p.a

Allegato 1 - Glossario e acronimi

Glossario
Operazione che consente di prendere visione dei
Accesso i
documenti
Caratteristica che, con riferimento a un sistema di
gestione documentale o conservazione, esprime il
. . livello di fiducia che I'utente ripone nel sistema stesso,
Affidabilita

mentre con riferimento al documento informatico
esprime la credibilita e [I'accuratezza della

rappresentazione di atti e fatti in esso contenuta

Aggregazione documentale informatica

Insieme di documenti informatici o insieme 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

Archivio informatico

Archivio costituito da documenti informatici,

organizzati in aggregazioni documentali informatiche

Autenticita

Caratteristica in virtu della quale un oggetto deve
considerarsi come corrispondente a cido che era nel
momento originario della sua produzione. Pertanto un
oggetto e autentico se nel contempo & integro e
completo, non avendo subito nel corso del tempo o
dello spazio alcuna modifica non autorizzata.

L'autenticita e valutata sulla base di precise evidenze

Certification Authority (CA)

Il soggetto che presta servizi di certificazione delle
firme elettroniche o che fornisce altri servizi connessi

con queste ultime

Soggetto pubblico o privato che svolge attivita di

Conservatore . . . .
conservazione dei documenti informatici
Insieme delle attivita finalizzate a definire ed attuare
le politiche complessive del sistema di conservazione
. e a governarne la gestione in relazione al modello
Conservazione

organizzativo adottato, garantendo nel tempo le
caratteristiche di autenticita, integrita, leggibilita,

reperibilita dei documenti




Conservazione dei documenti informatici

Processo finalizzato ad assicurare la permanenza nel
tempo dell'integrita, della disponibilita, della
leggibilita, del documento nonché dei dati necessari

per la sua rappresentazione ed individuazione

Digitalizzazione

Processo che, mediante opportuni strumenti
tecnologici e un sistema documentale, consente la

produzione nativa digitale dei documenti

Documento elettronico

Qualsiasi contenuto conservato in forma elettronica,
in particolare testo o registrazione sonora, visiva o

audiovisiva

Documento informatico

Documento elettronico che contiene la
rappresentazione informatica di atti, fatti o

giuridicamente rilevanti

Duplicato informatico

Documento informatico ottenuto mediante Ia
memorizzazione, sullo stesso dispositivo, o su
dispositivi diversi, della medesima sequenza di valori

binari del documento originario

Esibizione

Operazione che consente di visualizzare un

documento conservato

Evidenza informatica

Sequenza finita di bit che puo essere elaborata da una

procedura informatica

Formato del documento informatico

Modalita di rappresentazione della sequenza di bit che
costituiscono il documento informatico; comunemente

¢ identificato attraverso |'estensione del file

Identificativo univoco

Sequenza di numeri o caratteri alfanumerici associata
in modo univoco e persistente ad un'entita all'interno

di uno specifico ambito di applicazione

Impronta crittografica

Sequenza di bit di lunghezza predefinita, risultato
dell’applicazione di una funzione di hash crittografica

a un’evidenza informatica applicazione

Manuale di conservazione

Documento che descrive il sistema di conservazione e
illustra dettagliatamente l'organizzazione, i soggetti
coinvolti e i ruoli svolti dagli stessi, il modello di
funzionamento, la descrizione del processo, la

descrizione delle architetture e delle infrastrutture

Metadati

Dati associati a un o documento informatico, a un
fascicolo informatico o a un'aggregazione
documentale per identificarli, descrivendone Il
contesto, il contenuto e la struttura - cosi da
permetterne la gestione del tempo - in conformita a
quanto definito nella norma ISO 15489-1:2016 e piu
nello specifico dalla norma ISO 23081-1:2017




Oggetto di conservazione

Oggetto digitale versato in un sistema di

conservazione

Oggetto digitale

Oggetto informativo digitale, che pud assumere varie
forme tra le quali quelle di documento informatico,
fascicolo informatico, aggregazione documentale

informatica o archivio informatico

Pacchetto di archiviazione - PdA

Pacchetto informativo generato dalla trasformazione
di uno o piu pacchetti di versamento coerentemente
con le modalita riportate nel manuale di

conservazione

In inglese
AIP
(Archival

Information

Package)

Pacchetto di distribuzione - PdD

Pacchetto informativo inviato dal sistema di
conservazione all'utente in risposta ad una sua

richiesta di accesso a oggetti di conservazione

In inglese DIP (Dissemination Information Package)

Pacchetto di versamento - PdV

Pacchetto informativo inviato dal produttore al
sistema di conservazione secondo il formato descritto

nel manuale di conservazione

In inglese SIP (Submission Information Package)

Pacchetto informativo

Contenitore logico che racchiude uno o piu oggetti di
conservazione con i relativi metadati, oppure anche i

soli metadati riferiti agli oggetti di conservazione

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

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 g, in
caso di affidamento del servizio all’esterno, dagli
accordi stipulati tra il titolare dell'oggetto di
conservazione e il responsabile del servizio di

conservazione

Processo di conservazione

Insieme delle attivita finalizzate alla conservazione dei
documenti informatici ai sensi dall’art. 34, comma 1-
bis, del D. Lgs. 7 marzo 2005, n. 82




Produttore dei PdV

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

documentale

Rapporto di versamento

Documento informatico che attesta |I'avvenuta presa
in carico da parte del Sistema di conservazione dei
pacchetti di versamento inviati dal Produttore

Responsabile della conservazione

Soggetto che definisce e attua le politiche complessive
del sistema di conservazione e ne governa la gestione

con piena responsabilita ed autonomia

Responsabile del trattamento dei dati

Persona fisica, o giuridica, o pubblica amministrazione
0 qualsiasi altro ente, associazione od organismo,
preposti dal titolare al trattamento dei dati personali,
di cui all’art. 28 del Regolamento UE 679/2016.

Responsabile della protezione dei dati

Persona con conoscenza specialistica della normativa
e delle prassi in materia di protezione dei dati, in
grado di assolvere i compiti di cui all'articolo 39 del
Regolamento UE 679/2016

Scarto

Operazione con cui si eliminano definitivamente,
secondo quanto previsto dalla normativa vigente, i
documenti ritenuti non piu rilevanti ai fini giuridico-

amministrativo e storico-culturale

Sistema di conservazione - SdC

Insieme di regole, procedure e tecnologie che
assicurano la conservazione dei documenti informatici
in attuazione a quanto previsto dall’art. 44, comma 1,
del CAD

Titolare dell’oggetto di conservazione

Soggetto produttore degli oggetti di conservazione

Utente abilitato

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

Validazione temporale

Il risultato della procedura informatica con cui si
attribuiscono, ad uno o pit documenti informatici, una
data ed un orario opponibili ai terzi. (Codice
dell’lAmministrazione Digitale — D. Lgs. 7 Marzo 2005,
n. 82 - Capo I - Sezione I - Art.1 - Comma 1, lettera
“bb")




Versamento di documento in conservazione

Operazione mediante la quale il documento viene

inviato al Sistema di conservazione

Acronimi

AdE Agenzia delle Entrate

AGID Agenzia per |'Italia digitale

AIP Archival information package (Pacchetto di
archiviazione - PdA)

ASP
Application Service Provider

ASCII American Standard Code For Information
Interchange

CA Certification Authority

CAD Codice dell'’Amministrazione Digitale

DIP Dissemination information package (Pacchetto di
distribuzione - PdV)

eIDAS Regolamento UE n.910 del 23 luglio 2014

FTP File Transfer Protocol

HSM Hardware Security Module

IPDA Cfr. Indice del pacchetto di archiviazione
International Organization for Standardization ovvero

ISsO I’Organizzazione internazionale per la normazione
(Organizzazione per la definizione di norme tecniche)

OAIS Open Archive Information System

PdA Pacchetto di Archiviazione

PdD Pacchetto di Distribuzione

PdVv Pacchetto di Versamento

RDV Rapporto di versamento
Sistema d’Interscambio per la fatturazione

SdI elettronica PA per lo scambio delle fatture e delle
relative notifiche/ricevute ai sensi del DM 3 aprile
2013, n. 55

SinCro Supporto all'interoperabilita nella conservazione e nel
recupero degli oggetti digitali

SIP Submission Information Package (Pacchetto di
versamento - PdV)

TSA Time Stamping Authority




UA

Unita archivistica

ubD

Unita documentaria

URL

Universal Resource Locator




