GLOSSARIO

Amministrazione

il Comune di Pordenone;

testo unico

il DPR 28 dicembre 2000, n° 445, recante il testo unico delle
disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione
amministrativa;

area organizzativa omogenea

un insieme di funzioni e di strutture, individuate dall’Amministrazione
che opera su tematiche omogenee e che presenta esigenze di gestione
della documentazione in modo unitario € coordinato

ufficio utente

un ufficio dell’area organizzativa omogenea che utilizza i servizi messi a
disposizione dal sistema di gestione informatica dei documenti

documento amministrativo

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

documento informatico

la rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente
rilevanti

firma digitale

un particolare tipo di firma elettronica qualificata basata su un sistema di
chiavi simmetriche a coppia, una pubblica e 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;

impronta del documento
informatico

una sequenza di simboli binari di lunghezza predefinita, generata
mediante 1’applicazione al documento di una funzione matematica di
HASH che assicura 'univocita del risultato [cfr. art. 1, comma 1, lettere
b) e ¢), del DPCM 8 febbraio 1999, recante le regole tecniche per la
formazione, la trasmissione, la conservazione, la duplicazione, la
riproduzione e la validazione, anche temporale, dei documenti
informatici ai sensi dell’art.3, comma 1, del DPR 513/97]

gestione dei documenti

I’insieme delle attivita finalizzate alla formazione, ricezione,
registrazione di protocollo e alla classificazione, organizzazione,
assegnazione e reperimento dei documenti amministrativi formati o
acquisiti  dall’Amministrazione, nell’ambito  del sistema di
classificazione d’archivio adottato

sistema di gestione
informatica dei documenti

I’insieme delle risorse di calcolo, degli apparati, delle reti di
comunicazione e delle  procedure  informatiche  utilizzati
dall’ Amministrazione per la gestione dei documenti
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firma elettronica

ai sensi dell'articolo 2, comma 1, lettera a), del decreto legislativo 23
gennaio 2002, n. 10, 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

ai sensi dell'articolo 2, comma 1, lettera g), del decreto legislativo 23
gennaio 2002, n. 10, la firma elettronica ottenuta attraverso una
procedura informatica che garantisce la connessione univoca al
firmatario e la sua univoca identificazione, creata con mezzi sui quali il
firmatario pud conservare un controllo esclusivo e collegata ai dati ai
quali si riferisce in modo da consentire di rilevare se i dati siano stati
successivamente modificati

firma elettronica qualificata

la firma elettronica avanzata che sia basata su un certificato qualificato e
creata mediante un dispositivo sicuro per la creazione della firma

dispositivo per la creazione
della firma

il programma informatico adeguatamente configurato (software) o
I'apparato strumentale (hardware) usati per la creazione della firma
elettronica

dispositivo sicuro per la
creazione della firma

ai sensi dell'articolo 2, comma 1, lettera f), del decreto legislativo 23
gennaio 2002, n. 10, l'apparato strumentale usato per la creazione della
firma elettronica, rispondente ai requisiti di cui all'articolo 10 del citato
decreto n; 10 del 2002, nonché del testo unico

dispositivo di verifica della
firma

il programma informatico (software) adeguatamente configurato o
l'apparato strumentale (hardware) usati per effettuare la verifica della
firma elettronica

segnatura di protocollo

I’apposizione o I’associazione, all’originale del documento, in forma
permanente e non modificabile, delle informazioni che consentono di
identificare/individuare in modo inequivocabile il documento stesso

archivio corrente

la parte di documentazione relativa agli affari ed ai procedimenti in
corso di istruttoria e di trattazione, o comunque verso i quali sussiste un
interesse corrente

archivio di deposito

la parte di documentazione relativa ad affari esauriti, non piu occorrenti
quindi alla trattazione degli affari in corso, ma non ancora destinata
istituzionalmente alla conservazione permanente e alla consultazione da
parte del pubblico

archivio storico

il complesso di documenti relativi ad affari esauriti e destinati, previe
operazioni di scarto, alla conservazione permanente per garantirne in
forma adeguata la consultazione al pubblico

titolario di classificazione

un sistema precostituito di partizioni astratte gerarchicamente ordinate,




individuato sulla base dell’analisi delle competenze
dell’Amministrazione, al quale deve ricondursi la molteplicita dei
documenti prodotti, per consentirne la sedimentazione secondo un ordine
logico che rispecchi storicamente lo sviluppo dell’attivita svolta. E’ detto
anche piano di classificazione

piano di conservazione di un
archivio

il piano, integrato con il titolario di classificazione, contenente i criteri di
organizzazione dell’archivio, di selezione periodica e conservazione
permanente dei documenti, nel rispetto delle vigenti disposizioni in
materia di tutela dei beni culturali

fascicolo

I’unita di base indivisibile di un archivio che raccoglie i documenti
relativi ad un procedimento amministrativo o ad un affare;

supporto ottico di
memorizzazgione

il mezzo fisico che consente la memorizzazione di documenti digitali
mediante 1’'impiego della tecnologia laser (quali, ad esempio, dischi
ottici, magneto-ottici, DVD);

archiviazione digitale

processo di memorizzazione, su qualsiasi idoneo supporto, di documenti
digitali, anche informatici, univocamente identificati mediante un codice
di riferimento, antecedente all’eventuale processo di conservazione;

conservazione digitale

il processo effettuato con le modalita di agli articoli 3 e 4 della
Deliberazione AIPA 13 dicembre 2001, n°® 42




