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AMMINISTRAZIONI CERTIFICANTI

Le amministrazioni e i gestori di pubblici servizie detengono nei propri archivi le informazioni @ati
contenuti nelle dichiarazioni sostitutive, o ricttiedirettamente dalle amministrazioni proceddntt. 1,
comma 1 lett. p) del DPR n. 445/2000)

AMMINISTRAZIONI PROCEDENTI

Le amministrazioni e, nei rapporti con l'utenzagestori di pubblici servizi che ricevono le diclaaioni
sostitutive ovvero provvedono agli accertamentffitio (art. 1, comma 1 lett. o) del DPR n. 445/2Q00)

AMMINISTRAZIONI PUBBLICHE
Quelle indicate nell'art. 1, comma 2 del D. Lgs.r@rzo 2001, n. 165;

AMMINISTRAZIONI PUBBLICHE CENTRALI

Le amministrazioni dello Stato, ivi compresi gltitisti e scuole di ogni ordine e grado e le istituz
educative, le aziende ed amministrazioni dellodS&at ordinamento autonomo, le istituzioni univers,

gli enti pubblici non economici nazionali, I'AgeRziper la rappresentanza negoziale delle pubbliche
amministrazioni (ARAN), le agenzie di cui al decrédgislativo 30 luglio 1999, n. 3@art. 1, comma 1 lett.

z) del D. Lgs. n. 82/2005)

ARCHIVIO

L'archivio & la raccolta ordinata degli atti spédinviati o comunque formati dal’Amministrazione
nell'esercizio delle funzioni attribuite per legge regolamento, per il conseguimento dei propri fini
istituzionali. Gli atti formati e/o ricevuti dallAministrazione sono collegati tra loro in un ragpodi
interdipendenza, determinato dal procedimento o

dall'affare al quale si riferiscono. Essi sono oedi e conservati in modo coerente e accessibie al
consultazione;

I'uso degli atti pud essere amministrativo, legalstorico. L'archivio & unico, anche se, convenalomente,
per motivi organizzativi, tecnici, funzionali e disponsabilita, esso viene diviso in tre seziooirente, di
deposito e storico;

ARCHIVIO CORRENTE

E’ costituito dal complesso dei documenti relatad affari e procedimenti amministrativi in corso di
istruttoria e di trattazione o comunque verso iliggussista un interesse attuale;

ARCHIVIO DI DEPOSITO

E’ costituito dal complesso dei documenti relatidi affari e a procedimenti amministrativi conclysgy i
quali non risulta pit necessaria una trattazionmelgmrrente svolgimento del procedimento ammiaisto
0 comunque verso i quali sussista un interessadjoor,

ARCHIVIO STORICO

E’ costituito da complessi di documenti relativi @ffiari e procedimenti amministrativi conclusi d&re 40
anni e destinati, previa effettuazione delle operadi scarto, alla conservazione perenne;

ARCHIVIAZIONE ELETTRONICA
Processo di memorizzazione, su un qualsiasi idsapporto, di documenti informatici, anche sottdscri
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univocamente identificati mediante un codice dienithento, antecedente all'eventuale processo di
conservazionéart. 1 della Deliberazione CNIPA 19 febbraio 2004,11)

ASSEGNAZIONE

L'operazione dell'individuazione dell’Ufficio Uteat (UU) competente per la trattazione del procedimen
amministrativo o affare, cui i documenti si rifedso;

AUTENTICAZIONE DI SOTTOSCRIZIONE

L'attestazione, da parte di un pubblico ufficiatbe la sottoscrizione é stata apposta in sua praserevio
accertamento dell'identita della persona che sotitges(art. 1, comma 1, lett. i) del DPR n. 445/2000)

AUTENTICAZIONE INFORMATICA

La validazione dell'insieme dei dati attribuiti imodo esclusivo ed univoco ad un soggetto, che ne
distinguono l'identita nei sistemi informativi feftuata attraverso opportune tecnologie

al fine di garantire la sicurezza dell’acceéaa. 1, comma 1, lett. b) del D. Lgs. n. 82/2005)

BANCA DI DATI

Qualsiasi complesso organizzato di dati persoriphytito in una o piu unita dislocate in uno o giti (art.
4, comma 1, lett. 0) del D. Lgs. n. 196/2Q03)

BLOCCO

La conservazione di dati personali con sospensemporanea di ogni altra operazione del trattaméatb
4, comma 1, lett. d) del D. Lgs. n. 196/2003)

CARTA NAZIONALE DEI SERVIZI

Il documento rilasciato su supporto informatico pensentire I'accesso per via telematica ai seenagati
dalle pubbliche amministraziotart. 1 del D. Lgs. n. 82/2005)

CARTA D’IDENTITA ELETTRONICA

I documento d'identitd munito di fotografia deltdliare rilasciato su supporto informatico dalle
amministrazioni comunali con la prevalente finatitalimostrare l'identita anagrafica del suo titeléart. 1,
comma 1, lett. ¢) del D. Lgs. n. 82/2005)

CASELLA DI POSTA ELETTRONICA ISTITUZIONALE

La casella di posta elettronica istituita da unaCAGttraverso la quale vengono ricevuti i messatzgi
protocollare (ai sensi del DPCM 31.10.2000, artcbb, comma 3) {art. 1 dell’allegato A della circolare
AIPA 7 maggio 2001, n. 28)

CERTIFICATI ELETTRONICI

Gli attestati elettronici che collegano i dati iathti per verificare le firme elettroniche ai tdad e
confermano l'identita dei titolari stegsirt. 1, comma 1, lett. €) del D. Lgs. n. 82/2005)

CERTIFICATO QUALIFICATO

Il certificato elettronico conforme ai requisiti dui all'allegato | della direttiva 1999/93/CE,adciato da
certificatori che rispondono ai requisiti di cuiialegato Il della medesima direttiv@rt. 1, comma 1, lett.
f) del D. Lgs. n. 82/2005)
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CERTIFICATO

Il documento rilasciato da una amministrazione pighbavente funzione di ricognizione, riproduzione
partecipazione a terzi di stati, qualita persomalfatti contenuti in albi, elenchi o registri puisblo
comunque accertati da soggetti titolari di funzignibbliche (art. 1, comma 1, lett. f) del D.P.R. n.
445/2000)

CERTIFICATORE

Il soggetto che presta servizi di certificazionéedfirme elettroniche o che fornisce altri servépinnessi con
gueste ultimdart. 1, comma 1, lett. g) del D. Lgs. n. 82/2Q05)

CLASSIFICAZIONE

L'operazione che consente di organizzare i docunmemntelazione alle funzioni e alle modalita opérat
dellAmministrazione;

COMUNICAZIONE

Il dare conoscenza dei dati personali a uno o miggetti determinati diversi dall'interessato, dal
rappresentante del titolare nel territorio dellat&t dal responsabile e dagli incaricati, in quglerforma,
anche mediante la loro messa a disposizione o tamsune (art. 4, comma 1, lett. I) del D. Lgs. n.
196/2003)

CONSERVAZIONE SOSTITUTIVA

Processo effettuato con le modalita di cui agicalit3 e 4 della deliberazione CNIPA 19 febbraf@)2, n.
11;

CREDENZIALI DI AUTENTICAZIONE

| dati ed i dispositivi, in possesso di una persafaquesta conosciuti 0 ad essa univocamentelatorre
utilizzati per l'autenticazione informatid¢art. 4, comma 3, lett. d) del D. Lgs. n. 196/2003)

DATI GIUDIZIARI

| dati personali idonei a rivelare provvedimentcdi all'articolo 3, comma 1, lettere da a) ad @eer) ad u),
del D.P.R. 13 novembre 2002, n. 313, in materiacaellario giudiziale, di anagrafe delle sanzioni
amministrative dipendenti da reato e dei relatasichi pendenti, o la qualita di imputato o di igdto ai
sensi degli articoli 60 e 61 del codice di procadoenaldart. 4, comma 1, lett. ) del D. Lgs. n. 196/2003)

DATI IDENTIFICATIVI

| dati personali che permettono l'identificazionestta dell'interessatgart. 4, comma 1, lett. c) del D. Lgs.
n. 196/2003)

DATI SENSIBILI

| dati personali idonei a rivelare l'origine razeiaed etnica, le convinzioni religiose, filosofichedi altro
genere, le opinioni politiche, I'adesione a partdindacati, associazioni o organizzazioni a oaratt
religioso, filosofico, politico o sindacale, nonchéati personali idonei a rivelare lo stato diusale la vita
sessualéart. 4, comma 1, lett. ddd) del D. Lgs. n. 196200
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DATO ANONIMO

Il dato che in origine, o a seguito di trattamemton pud essere associato ad un interessato idatdifo
identificabile(art. 4, comma 1, lett. n) del D. Lgs. n. 196/20Q03)

DATO PERSONALE

Qualungue informazione relativa a persona fisiaxsgna giuridica, ente o associazione, identificati
identificabili, anche indirettamente, mediante nifeento a qualsiasi altra informazione, ivi compram
numero di identificazione persondlat. 4, comma 1, lett. b) del D. Lgs. n. 196/2003)

DATO PUBBLICO
Il dato conoscibile da chiungyart. 1, comma 1, lett. n. del D.Lgs. n. 82/2005)

DATO A CONOSCIBILITA LIMITATA

Il dato la cui conoscibilita é riservata per leggeegolamento a specifici soggetti o categorieodgetti(art.
1, comma 1, lett. |) del D. Lgs. n. 82/2005)

DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DI ATTO DI NOTORIETA

Il documento sottoscritto dall'interessato, coneete stati, qualita personali e fatti che sianoirattd
conoscenza di questi , resa nelle forme previdtadal, comma 1 lett. h) del D.P.R. 28 dicemB@00, n.
445;

DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DI DICHIARAZIONE

I documento sottoscritto dall'interessato, prodoft sostituzione del certificaf@rt. 1, comma 1, lett. g) del
D.P.R. n. 445/2000)

DIFFUSIONE

Il dare conoscenza dei dati personali a soggeatgterminati, in qualunque forma, anche medianterta
messa a disposizione o consultazi¢ame 4 del D. Lgs. n. 196/2003)

DOCUMENTO

Rappresentazione informatica o in formato analodicatti, fatti e dati intelligibili direttamente attraverso
un processo di elaborazione elettror(@d. 1, comma 1, lett. a) della Deliberazione CAIdel 19 febbraio
2004, n. 11}

DOCUMENTO AMMINISTRATIVO

Ogni rappresentazione, comunque formata, del catderdi atti, anche interni, delle pubbliche
amministrazioni o, comunque, utilizzati ai fini Baftivita amministrativa(art. 1, comma 1, lett. a) del
D.P.R. n. 445/2000)

DOCUMENTO ANALOGICO

Documento formato utilizzato una grandezza fisiba assume valori continui, come le tracce su carta
(esempio: documenti cartacei), come le immaginifitm (esempio: pellicole mediche, microfiches,
microfilm), come le magnetizzazioni su nastro (gsemcassette e nastri magnetici audio e video). Si
distingue in documento originale e cof@t. 1, comma 1, lett. b) della Deliberazione CANIBel 19
febbraio 2004, n. 11)
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DOCUMENTO ANALOGICO ORIGINALE

Documento analogico che pud essere unico oppureun@o se, in questo secondo caso, sia possibile
risalire al suo contenuto attraverso altre scettmidocumenti di cui sia obbligatoria la conseiwae, anche
se in possesso di tei@rt. 1 della Deliberazione CNIPA del 19 febbrai@02, n. 11)

DOCUMENTO ARCHIVIATO

Documento informatico, anche sottoscritto, sotttpas processo di archiviazione elettronfaed. 1, comma
1, lett. h) della Deliberazione CNIPA del 19 felibra004, n. 11)

DOCUMENTO CONSERVATO

Documento sottoposto al processo di conservaziorttigiva (art. 1 della Deliberazione CNIPA del 19
febbraio 2004, n. 11)

DOCUMENTO DI RICONOSCIMENTO

Ogni documento munito di fotografia del titolarelasciato, su supporto cartaceo, magnetico amébico,
da una pubblica amministrazione italiana o di &tati, che consentano lidentificazione persordaé
titolare (art. 1, comma 1, lett. ¢) del D.P.R. n. 445/2000)

DOCUMENTO D’IDENTITA

La carta d’identita ed ogni altro documento muuiitéotografia del titolare e rilasciato, su supparartaceo,
magnetico o informatico, da una pubblica amminitiae competente dello Stato italiano o di altatiSt
con la finalitd prevalente di dimostrare l'identparsonale del suo titolafart. 1, comma 1, lett. d) del
D.P.R. n. 445/2000

DOCUMENTO D’IDENTITA ELETTRONICO

Il documento analogo alla carta d'identita eletitanrilasciato dal comune fino al compimento del
guindicesimo anno d’et@rt. 1, comma 1, lett. €) del D.P.R. n. 445/2000)

ESIBIZIONE

Operazione che consente di visualizzare un docuneamservato e di ottenerne cofast. 1, comma 1, lett.
n) della Deliberazione CNIPA del 19 febbraio 200411)

EVIDENZA INFORMATICA

Una sequenza di simboli binari (bit) che pud esetakorata da una procedura informafed. 1, comma 1,
lett. f) del D.P.C.M. 13 gennaio 2004)

FASCICOLAZIONE

L'operazione di riconduzione dei singoli documesiéissificati in tanti fascicoli corrispondenti altrettanti
affari o procedimenti amministrativi;

FASCICOLO

Insieme ordinato di documenti, che puo fare rifermo ad uno stesso affare/procedimento, o ad esaast
materia, 0 ad una stessa tipologia documentaria,scorma nel corso delle attivita amministratiel
soggetto produttore, allo scopo di riunire, a fdgcisionali o informativi, tutti i documenti utilallo
svolgimento di tali attivita. Nel fascicolo possamavarsi inseriti documenti diversificati per foaith natura,
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contenuto giuridico, ecc., anche se non €& infreguda creazione di fascicoli formati da insieme di
documenti della stessa tipologia e forma raggruppatbase a criteri di natura diversa (cronologici,
geografici, ecc);

FIRMA DIGITALE

Un particolare tipo di firma elettronica qualifieabasata su un sistema di chiavi crittografiche, pubblica

e una privata, correlate tra loro, che consentaaddre tramite la chiave privata e al destinataramite la
chiave pubblica, rispettivamente, di rendere matdfee di verificare la provenienza e l'integrita uh
documento informatico o di un insieme di documémfibrmatici (art. 1, comma 1, lett. s) del D. Lgs. n.
82/2005)

FIRMA ELETTRONICA

L'insieme dei dati in forma elettronica, allegappure connessi tramite associazione logica ad ctii
elettronici, utilizzati come metodo di autenticamoinformatica(art. 1, comma 1, lett. q) del D. Lgs. n.
82/2005)

FIRMA ELETTRONICA QUALIFICATA

La firma elettronica ottenuta attraverso una pracadnformatica che garantisce la connessione caiab
firmatario e la sua univoca autenticazione inforo@at creata con mezzi sui quali il firmatario puo
conservare un controllo esclusivo e collegata fiadauali si riferisce in modo da consentire ithvare se i
dati stessi siano stati successivamente modifichg, sia basata su un certificato qualificato dizzsta
mediante un dispositivo sicuro per la creaziondad@ima quale l'apparato strumentale usato per la
creazione della firma elettroni¢art. 1, comma 1, lett. r) del D. Lgs. n. 82/2005)

FORMAZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI

Il processo di generazione del documento informadicfine di rappresentare atti, fatti e dati iilééir con
certezza al soggetto e all’lamministrazione chedonlo prodotto o ricevuto. Esso reca la firma digjta
quando prescritta, ed € sottoposto alla registnazael protocollo o ad altre forme di registrazigmeviste
dalla vigente normativéart. 1 della Deliberazione AIPA del 23 novembr@@0n. 51)

FUNZIONE DI HASH

Una funzione matematica che genera, a partire dagenerica sequenza di simboli binari (bit) unaronga
in modo tale che risulti di fatto impossibile, atpa da questa, determinare una sequenza di Sirbinalri
(bit) per le quali la funzione generi impronte ulgart. 1, comma 1, lett. €) del D.P.C.M. 13 genriz004)

GARANTE (della Privacy)

L'autorita di cui all'articolo 153 del D. Lgs. 30ugno 2003, n. 196, istituita dalla legge 31 diceenb996,
n. 675(art. 4, comma 1, lett. ) del D. Lgs. n. 196/2003)

GESTIONE INFORMATICADEI DOCUMENTI

Linsieme delle attivita finalizzate alla registraze e segnatura di protocollo, nonché alla clessiione,
organizzazione, assegnazione, reperimento e camene dei documenti amministrativi, nell’'ambitol de
sistema di classificazione d’archivio adottatogttffate mediante sistemi informatfaeit. 1, comma 1, lett. I)
del D. Lgs. n. 82/2005%)

7/10



Manuale di Gestione del Protocollo Informatico 4e@ato “A” - Definizioni

INCARICATI DEL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

Le persone fisiche autorizzate a compiere operadonrattamento di dati personali dal titolare al d
responsabile;

INSERTO

E’ un sottoinsieme omogeneo del sottofascicolo ph& essere costituito a seguito di esigenze operati
dellAmministrazione;

LEGALIZZAZIONE DI FIRMA

L'attestazione ufficiale della legale qualita di tia apposto la propria firma sopra atti, certificaopie ed
estratti, nonché dell'autenticita della firma ste@st. 1, comma 1, lett. |) del D.P.R. n. 445/2Q&2

LEGALIZZAZIONE DI FOTOGRAFIA

L'attestazione, da parte di una pubblica ammirzstrze competente, che un’immagine fotografica
corrisponde alla persona dell'interess@id. 1, comma 1, lett. n) del D.P.R. n.445/2000)

MASSIMARIO DI SELEZIONE E SCARTO DEI DOCUMENTI/PIAN O DI CONSERVAZIONE

Il massimario di selezione e scarto e lo strumestie consente di effettuare razionalmente lo scarto
archivistico dei documenti prodotti e ricevuti @alpubbliche amministrazioni. Il massimario riproduc
I'elenco delle partizione e sottoripartizioni débkario e indica quali documenti debbano esseresenvati
permanentemente (e quindi versati dopo quarantaresia sezione storica dell’archivio) e quali, éve,
possono essere destinati al macero dopo cinquei, djaindici, venti anni, ecc. o secondo le esigenz
del’Amministrazione. Ne consegue il Piano di Camnagione periodica o permanente dei documenti, nel
rispetto delle vigenti disposizioni in materia didla dei beni culturali;

MEMORIZZAZIONE

Processo di trasposizione su un qualsiasi idongposto, attraverso un processo di elaborazione, di
documenti analogici o informatici, anche sottosicet sensi dell’articolo 10, commi 2 e 3, del RPn.
445/2000 cosi come modificato dall’articolo 6 dell@s. 23 gennaio 2002, n. 1ért. 1 comma 1, lett. f)
della Deliberazione CNIPA del 19 febbraio 20041,

MISURE MINIME DI SICUREZZA

Il complesso delle misure tecniche, informaticheyaaizzative, logistiche e procedurali di sicurezhe
configurano il livello minimo di protezione richi@sin relazione ai rischi previsti nell'articolo 3el D. Lgs.
30 giugno 2003, n. 19@rt. 4, comma 3, lett. a) del D. Lgs. n. 196/2003)

PAROLA CHIAVE Componente di una credenziale di autenticazionecaga ad una persona ed a questa
nota, costituita da una sequenza di caratteriredati in forma elettronicdart. 4, comma 3, lett. ) del D.
Lgs. n. 196/2003)

ORIGINALI NON UNICI | documenti per i quali sia possibile risalire atd contenuto attraverso altre
scritture o documenti di cui sia obbligatoria lanservazione, anche se in possesso di farzil, comma 1,
lett. v) del D. Lgs. n. 82/2005)

8/10



Manuale di Gestione del Protocollo Informatico 4e@ato “A” - Definizioni

PROFILO DI AUTORIZZAZIONE

L'insieme delle informazioni, univocamente assace una persona che consente di individuare adptal
essa puo accedere, nonché i trattamenti ed essantiti{art. 4,

comma 3, lett. f) del D. Lgs. n. 196/2003)

PUBBLICO UFFICIALE

Il notaio, salvo quanto previsto dall'art. 5 , comm, della presente deliberazione e nei casi grrali
possono essere chiamate in causa le altre figaxaspe dall’art. 18, comma 2, del D.P.R. n. 445(2@6t. 1,
lett. q) della Deliberazione CNIPA del 19 febbraia04, n. 11))

RESPONSABILE DEL TRATTAMENTO DI DATI PERSONALI

La persona fisica, la persona giuridica, la pulabkenministrazione e qualsiasi altro ente, assagiazod
organismo preposti dal titolare al trattamento aii gpersonali(art. 4, comma 1, lett. g) del D. Lgs. n.
196/2003)

RIFERIMENTO TEMPORALE

Informazione, contenente la data e l'ora, che viassociata ad uno o piu documenti informafit. 1,
comma 1, lett. g) del D.P.C.M. 13 gennaio 20048d un messaggio di posta elettronica certifi¢ata 1,
comma 1, lett. i) del D.P.R. n. 68/2005)

RIVERSAMENTO DIRETTO

Processo che trasferisce uno o piu documenti cestsela un supporto ottico di memorizzazione adiino,
non alterando la loro rappresentazione informaca 1. comma 1, lett. n) della Deliberazione CNIékel
19 febbraio 2004, n. 11)

RIVERSAMENTO SOSTITUTIVO

Processo che trasferisce uno o pit documenti ceatseia un supporto ottico di memorizzazione aditno,
modificando la loro rappresentazione informafigd. 1, comma 1, lett. o) della Deliberazione CNIdel 19
febbraio 2004, n. 11)

SEGNATURA INFORMATICA

L'insieme delle informazioni archivistiche di profdlo, codificate in formato XML, ed incluse in un
messaggio protocollato, come previsto dall'art. t8mma 1 del D.P.C.M. 31 ottobre 200Qart. 1
dell'allegato A della Circolare AIPA del 7 maggi®O@L, n. 28)

SEGNATURA DI PROTOCOLLO

L'apposizione o I'associazione all’originale deladnento, in forma permanente e non modificabiléedel
informazioni riguardanti il documento stegstélossario dell'lPA — Indice

delle Pubbliche Amministrazioni)

SISTEMA DI CLASSIFICAZIONE

Lo strumento che permette di organizzare tuttigueenti secondo un ordinamento logico con riferitmen
alle funzioni e alle attivita del’amministraziongeressatgart. 2, comma 1,

lett. h) del D.P.C.M. 31 ottobre 20Q0)
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SISTEMA DI AUTORIZZAZIONE

L'insieme degli strumenti e delle procedure chditalio 'accesso ai dati e alle modalita di tratéanto degli
stessi, in funzione del profilo di autorizzazioret dchiedentdart. 4,

comma 3, lett. g) del D. Lgs. n. 196/2003)

SISTEMA DI GESTIONE INFORMATICA DEI DOCUMENTI

L'insieme delle risorse di calcolo, degli appardg|le reti di comunicazione e delle procedure nimiatiche
utilizzati dalle amministrazioni per la gestioneé decumenti(art. 1, comma

1, lett. r) del D.P.R. n. 445/20Q0)
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