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Lo scopo del presente documento é quello di illustrare dettagliatamente I'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 utilizzate, le misure di sicurezza adottate e ogni

altra informazione utile alla gestione e alla verifica del funzionamento, nel tempo, del sistema di

conservazione.

Il presente manuale di conservazione riporta nei successivi capitoli:

a)

b)

g9)

h)

)

i dati dei soggetti che nel tempo hanno assunto la responsabilitd del sistema di
conservazione, descrivendo in modo puntuale, in caso di delega, i soggetti, le funzioni e gli
ambiti oggetto della delega stessa;

la struttura organizzativa comprensiva delle funzioni, delle responsabilita e degli obblighi dei
diversi soggetti che intervengono nel processo di conservazione;

la descrizione delle tipologie degli oggetti sottoposti a conservazione, comprensiva
dellindicazione dei formati gestiti, dei metadati da associare alle diverse tipologie di
documenti e delle eventuali eccezioni;

la descrizione delle modalita di presa in carico di uno o piu pacchetti di versamento,
comprensiva della predisposizione del rapporto di versamento;

la descrizione del processo di conservazione e del trattamento dei pacchetti di archiviazione;
la modalita di svolgimento del processo di esibizione e di esportazione dal sistema di
conservazione con la produzione del pacchetto di distribuzione;

la descrizione del sistema di conservazione, comprensivo di tutte le componenti
tecnologiche, fisiche e logiche, opportunamente documentate e delle procedure di gestione
e di evoluzione delle medesime;

la descrizione delle procedure di monitoraggio della funzionalita del sistema di conservazione
e delle verifiche sull'integrita degli archivi con I'evidenza delle soluzioni adottate in caso di
anomalie;

la descrizione delle procedure per la produzione di duplicati o copie;

i tempi entro i quali le diverse tipologie di documenti devono essere scartate ovvero trasferite
in conservazione, ove, nel caso delle pubbliche amministrazioni, non gia presenti nel

manuale di gestione;
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k) le modalita con cui viene richiesta la presenza di un pubblico ufficiale, indicando anche quali
sono i casi per i quali & previsto il suo intervento;

I) le normative in vigore nei luoghi dove sono conservati i documenti.

Il presente documento descrive come il conservatore Medas, di seguito riferito con il termine
abbreviato “Conservatore”, gestisce dal punto di vista tecnologico e organizzativo il procedimento di
conservazione dei documenti informatici descritti nel capitolo "Oggetti Conservati".

Si precisa che il Manuale illustra il solo procedimento di conservazione di documenti nativamente
informatici o resi tali da un processo di scannerizzazione e indicizzazione (anch’esso esterno al
contesto qui trattato) mentre non tratta alcun aspetto in merito alla gestione dei documenti analogici
e/o della loro trasformazione in digitale.

Torna al sommario

1.2 MISSION DI MEDAS E PIANO STRATEGICO PER LA CONSERVAZIONE

La mission di Medas é: “Contribuire a migliorare I'efficacia, I'efficienza e I'appropriatezza dei servizi
assistenziali a beneficio dei Pazienti, attraverso soluzioni innovative, replicabili ma flessibili che
conducano ad ottimizzare processi e risorse”. Medas condivide inoltre una mission piu specifica
sulla Conservazione digitale: “Fornire soluzioni e servizi di conservazione di elevata qualita,
flessibilita, modularita e scalabilita per garantire la portabilita nel tempo e nello spazio dell’intero
patrimonio documentale digitale Aziendale.”

Torna al sommario

1.3 PARTI DEL MANUALE DELLA CONSERVAZIONE

Il Manuale della Conservazione del Conservatore Medas € composto da due parti: una generale e
una specifica. Quella generale € comune a tutte le commesse, quella specifica descrive i dettagli
relativi alla singola commessa di conservazione affidata a Medas.
Il documento “Manuale della Conservazione” comprende quindi:

e il documento “Manuale della Conservazione”, che descrive la parte generale ed e

rappresentato dal presente documento;
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¢ il documento “Allegato al Manuale della Conservazione - Parte specifica relativa alla
Servizio di Conservazione <X>", dove <X> indica la singola commessa in carico al
Conservatore Medas. Il contenuto di questo documento viene descritto in appendice.
In merito alla “Parte specifica relativa al Servizio di Conservazione” al fine di evitare la duplicazione
di informazioni si precisa che in alternativa alla produzione di uno specifico allegato, il contenuto
dello stesso pud essere direttamente inserito nel manuale di conservazione dell’ente titolare dei
documenti o suoi allegati, la cui conservazione e stata affidata a Medas e a cui Medas deve
conformarsi come da normativa. Il manuale di conservazione dell’ente titolare dei documenti &
redatto con il supporto del Responsabile della funzione archivistica del conservatore Medas.

Torna al sommario

1.4 DOCUMENTI RIFERITI

Il presente Manuale della Conservazione, in alcuni punti, fa riferimento a:

e Manuale Scryba;

¢ Manuale Utente;

¢ Manuale Amministratore;
ossia a documenti di carattere riservato destinati alla consegna alle Aziende Cliente, che illustrano
in modo dettagliato le varie funzionalita del sistema di conservazione.

Torna al sommario
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2 TERMINOLOGIA (GLOSSARIO E ACRONIMI)

Di seguito si riportano le definizioni di termini ed abbreviazioni utilizzati all'interno del documento e
di concetti che si ritengono significati nel contesto della conservazione.

Accordo di versamento (alias
Submission Agreement)

Aggregazione documentale

informatica

AGID

AlP

Allineamento dei dati

AOQIS

Archivio

Archivio informatico

Area organizzativa
omogenea

Attestazione di conformita delle
copie per immagine su supporto
informatico di un documento
analogico

Autenticazione del documento

informatico

Autenticita

Accordo di versamento € la traduzione di “Submission Agreement”, termine definito nello
standard OAIS — ISO 14721. |l produttore (producer) deposita le risorse informative all'interno
di un OAIS (in questo caso Scryba) affinché siano conservate a lungo termine. Concordate le
modalita di versamento nell’archivio mediante un accordo formale (submission agreement) che
stabilisca il tipo di informazioni e i relativi metadati oggetto di conservazione, nonché i formati
da adottare e le modalita operative di trasferimento, il produttore invia il materiale all’OAIS che,
attraverso un processo di acquisizione (ingestion), accetta le risorse e le predispone per
l'inclusione nell’archivio.

Nel Servizio del Conservazione Medas parte rilevante di un accordo di versamento € la
definizione delle regole di presa in carico dal punto di vista semantico.

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.

Agenzia per I'ltalia Digitale.

Archival Information Package (definizione dello standard OAIS — ISO 14721). All'interno del
sistema di conservazione Scryba I'AIP corrisponde ad una struttura informatica coincidente con
un Pacchetto di Versamento normalizzato secondo una struttura definita.

Il processo di coordinamento dei dati presenti in pit archivi finalizzato alla verifica della
corrispondenza delle informazioni in essi contenute.

(Codice dellAmministrazione Digitale — D. Lgs. 7 Marzo 2005, n. 82 - Capo | - Sezione | - Art.1
- Comma 1 “Definizioni”, lettera “a.”)

Sistema informativo aperto per I'archiviazione: un archivio, inteso come struttura organizzata di
persone e sistemi, che abbia accettato la responsabilita di conservare informazioni e renderle
disponibili per una Comunita di riferimento.

(OAIS — 1SO 14721)

complesso organico di documenti, di fascicoli e di aggregazioni documentali di qualunque natura
e formato, prodotti 0 comunqgue acquisiti da un soggetto produttore durante lo svolgimento
dell’attivita.

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

nonché aggregazioni

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

dichiarazione rilasciata da notaio o altro pubblico ufficiale a cio autorizzato allegata o asseverata
al documento informatico.

la validazione del documento informatico attraverso I'associazione di dati informatici relativi
all’autore o alle circostanze, anche temporali, della redazione.

(Modifiche ed integrazioni al CAD (D. Lgs 07-03-2005, n. 82 — Cap 1 — Sezione | — Art.1 —
Comma 1 “Definizioni”, lettera “b”), introdotte dal decreto legislativo 30 dicembre 2010, n. 235)

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.

Pag. 9 di 67



</ medas

Azienda
CAD

Certificati elettronici
Certificati qualificato
Certificatore

Chiave privata

Chiave pubblica

Ciclo di gestione

Classificazione

Conservatore accreditato
Conservazione

Consumer
Contenuto informativo

Coordinatore della Gestione
Documentale

Copia analogica del documento
informatico

prot. Medas: MD-MC-16-7A114-V8

In questo documento con il termine “Azienda” si intende I'’Azienda o Ente a cui il Conservatore
Medas eroga un Servizio di Conservazione.

Codice del’Amministrazione Digitale (Decreto Legislativo 07-03-2005, n. 82 e successive
Modifiche ed integrazioni, introdotte dal decreto legislativo 30 dicembre 2010, n. 235)

Gli attestati elettronici che collegano all'identita del titolare i dati utilizzati per verificare le firme
elettroniche.

(Codice dellAmministrazione Digitale — D. Lgs. 7 Marzo 2005, n. 82 - Capo | - Sezione | - Art.1
- Comma 1 “Definizioni”, lettera “e”)

Il certificato elettronico conforme ai requisiti di cui all'allegato | della direttiva 1999/93/CE,
rilasciati da certificatori che rispondono ai requisiti di cui all'allegato Il della medesima direttiva.
(Codice dellAmministrazione Digitale — D. Lgs. 7 Marzo 2005, n. 82 - Capo | - Sezione | - Art.1
- Comma 1 “Definizioni”, lettera “f")

Il soggetto che presta servizi di certificazione delle firme elettroniche o che fornisce altri servizi
connessi con queste ultime.

(Codice dellAmministrazione Digitale — D. Lgs. 7 Marzo 2005, n. 82 - Capo | - Sezione | - Art.1
- Comma 1 “Definizioni”, lettera “g”)

L'elemento della coppia di chiavi asimmetriche, utilizzato dal soggetto titolare, mediante il quale
si appone la firma digitale sul documento informatico.

(Codice dellAmministrazione Digitale — D. Lgs. 7 Marzo 2005, n. 82 - Capo | - Sezione | - Art.1
- Comma 1 “Definizioni”, lettera “h”)

L'elemento della coppia di chiavi asimmetriche destinato ad essere reso pubblico, con il quale
si verifica la firma digitale apposta sul documento informatico dal titolare delle chiavi
asimmetriche.

(Codice dellAmministrazione Digitale — D. Lgs. 7 Marzo 2005, n. 82 - Capo | - Sezione | - Art.1
- Comma 1 “Definizioni”, lettera “i”)

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.

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

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'ltalia digitale.

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.

Utente: il ruolo svolto da persone o sistemi client che interagiscono con i servizi di un deposito
OAIS al fine di trovare e avere accesso alle informazioni di interesse.
(OAIS — SO 14721)

Un Oggetto informativo composto dal suo Oggetto-dati e dalle sue Informazioni di
rappresentazione.
(OAIS —ISO 14721)

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.

documento analogico avente contenuto identico a quello del documento informatico da cui &
tratto.

Pag. 10 di 67



</, medas

Copiadi sicurezza

Copia informatica di documento
analogico

Copia informatica di documento
informatico

Copia per immagine su supporto
informatico di documento
analogico

DICOM

DIP
Documento analogico

Documento informatico
DPS

DPSP

DQA (alias Scryba DQA)

Duplicato informatico

Duplicazione dei documenti

informatici
Esibizione

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

Il documento informatico avente contenuto identico a quello del documento analogico da cui
tratto.

(Modifiche ed integrazioni al CAD (D. Lgs 07-03-2005, n. 82 — Cap 1 — Sezione | — Art.1 —
Comma 1 “Definizioni”, lettera “i-bis”), introdotte dal decreto legislativo 30 dicembre 2010, n.
235)

Il documento informatico avente contenuto identico a quello del documento da cui & tratto su
supporto informatico con diversa sequenza di valori binari.

(Modifiche ed integrazioni al CAD (D. Lgs 07-03-2005, n. 82 — Cap 1 — Sezione | — Art.1 —
Comma 1 “Definizioni”, lettera “i-quater”), introdotte dal decreto legislativo 30 dicembre 2010, n.
235)

Il documento informatico avente contenuto e forma identici a quelli del documento analogico da
cui e tratto. (Modifiche ed integrazioni al CAD (D. Lgs 07-03-2005, n. 82 — Cap 1 — Sezione | —
Art.1 — Comma 1 “Definizioni”, lettera “i-ter”), introdotte dal decreto legislativo 30 dicembre 2010,
n. 235)

DICOM é I'acronimo di Digital Imaging and Communications in Medicine. DICOM & uno standard
pubblico, accessibile a tutti, e definisce il formato e gli aspetti della comunicazione delle immagini
biomedicali in formato digitale. DICOM e stato sviluppato da due associazioni statunitensi: The
American College of Radiology (ACR), responsabile dello sviluppo tecnico-medico del sistema,
e il National Electrical Manufacturers Association (NEMA), un consorzio di produttori. In Europa
il comitato di standardizzazione ha recepito il formato DICOM in MEDICOM, cosi come la JIRA,
associazione dei costruttori giapponesi, ne ha approvato lo sviluppo.

Dissemination Information Package o Pacchetto di distribuzione: il pacchetto informativo,
derivato da uno o pit Pacchetti di Versamento ricevuto/i dal Consumer in risposta a una richiesta
al deposito OAIS

(OAIS —ISO 14721)

La rappresentazione non informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti.

(Modifiche ed integrazioni al CAD (D. Lgs 07-03-2005, n. 82 — Cap 1 — Sezione | — Art.1 —
Comma 1 “Definizioni”, lettera “p-bis”), introdotte dal decreto legislativo 30 dicembre 2010, n.
235)

La rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti.
(Codice dellAmministrazione Digitale — D. Lgs. 7 Marzo 2005, n. 82 - Capo | - Sezione | - Art.1
- Comma 1 “Definizioni”, lettera “p”)

Data Preservation System. Termine definito nella raccomandazione ETSI TS 101 533-1 V1.2.1
(2011-12). Nel presente documento il DPS é inteso essere il sistema informatico di
conservazione Scryba di Medas.

Data Preservation Services Provider. Termine definito nella raccomandazione ETSI TS 101 533-
1V1.2.1 (2011-12). Nel presente documento il DPSP & inteso essere il Conservatore Medas.

Si rmanda a Scryba DQA.

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

produzione di duplicati informatici.

operazione che consente di visualizzare un documento conservato e di ottenerne copia.

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

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.

(Modifiche ed integrazioni al CAD (D. Lgs 07-03-2005, n. 82 — Cap 1 — Sezione | — Art.1 —
Comma 1 “Definizioni”, lettera “s”), introdotte dal decreto legislativo 30 dicembre 2010, n. 235)

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

(Codice dellAmministrazione Digitale — D. Lgs. 7 Marzo 2005, n. 82 - Capo | - Sezione | - Art.1
- Comma 1 “Definizioni”, lettera “q”)

Insieme di dati in forma elettronica allegati oppure connessi a un documento informatico che
consentono I'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.

(Modifiche ed integrazioni al CAD (D. Lgs 07-03-2005, n. 82 — Cap 1 — Sezione | — Art.1 —
Comma 1 “Definizioni”, lettera “g-bis”), introdotte dal decreto legislativo 30 dicembre 2010, n.
235)

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.

(Modifiche ed integrazioni al CAD (D. Lgs 07-03-2005, n. 82 — Cap 1 — Sezione | — Art.1 —
Comma 1 “Definizioni”, lettera “r’), introdotte dal decreto legislativo 30 dicembre 2010, n. 235)

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

formazione di documenti informatici effettuata direttamente dal sistema informatico al verificarsi
di determinate condizioni.

L'insieme delle attivita finalizzate alla registrazione e segnatura di protocollo, nonché alla
classificazione, organizzazione, assegnazione, reperimento e conservazione dei documenti
amministrativi formati o acquisiti dalle amministrazioni, nell'ambito del sistema di classificazione
d'archivio adottato, effettuate mediante sistemi informatici.

(Codice dellAmministrazione Digitale — D. Lgs. 7 Marzo 2005, n. 82 - Capo | - Sezione | - Art.1
- Comma 1 “Definizioni”, lettera “u”)

Evidenza informatica associata ad ogni volume di conservazione (VdC), contenente un insieme

di informazioni articolate come descritto dallo Schema XML fornito nel seguito. L'ldC deve

essere corredato da:

. riferimento temporale,

e firma digitale dei soggetti titolati a effettuare il processo di conservazione sostitutiva,
coerentemente con le disposizioni della normativa vigente.

Nota L’'IdC coincide con lo Schema XML descritto nel presente documento, istanziato secondo

le specifiche esigenze di contesto e provvisto di riferimento temporale e firma digitale.

(Standard UNI 11386, par. 3.6 — ottobre 2010 - “Supporto all'Interoperabilita nella

Conservazione e nel Recupero degli Oggetti digitali — SInNCRO”)

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

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
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anche al fine di garantire la sicurezza dell'accesso. (Modifiche ed integrazioni al CAD (D. Lgs
07-03-2005, n. 82 — Cap 1 — Sezione | — Art.1 — Comma 1 “Definizioni”, lettera “u-ter”), introdotte
dal decreto legislativo 30 dicembre 2010, n. 235)

Sequenza di bit di lunghezza predefinita generata mediante I'applicazione di un’opportuna
funzione di hash ad un’altra sequenza di bit. (Standard UNI 11386, par. 3.5 — ottobre 2010 -
“Supporto all'Interoperabilita nella Conservazione e nel Recupero degli Oggetti digitali —
SInCRO”)

Le informazioni necessarie per una conservazione adeguata del Contenuto informativo.
Includono: Informazioni sulla provenienza, Informazioni sull’identificazione, informazioni
sull’integrita e Informazioni sul contesto. (OAIS — I1ISO 14721).

Processo di acquisizione (ingestion), attraverso il quale vengono ricevuti i SIP e predisposti per
l'inclusione nel DPS. (OAIS — ISO 14721).

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

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

Indice del Pacchetto di Archiviazione. Termine introdotto e descritto nell’ allegato 4 dal DPCM
03-12-2014. E’ sinonimo di IdC.

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

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.

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

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.

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

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; tale
insieme & descritto nell’allegato 5 del DPCM 03-12-2013.

| documenti per i quali sia possibile risalire al loro contenuto attraverso altre scritture o documenti
di cui sia obbligatoria la conservazione, anche se in possesso di terzi.

(Codice dellAmministrazione Digitale — D. Lgs. 7 Marzo 2005, n. 82 - Capo | - Sezione | - Art.1
- Comma 1 “Definizioni”, lettera “v”)

pacchetto informativo composto dalla trasformazione di uno o piu pacchetti di versamento
secondo le specifiche contenute nell’allegato 4 del DPCM 03-12-2013 e secondo le modalita
riportate nel manuale di conservazione. Il Pacchetto di archiviazione corrisponde al Volume di
Conservazione descritto nel Manuale Scryba.

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

pacchetto informativo inviato dal produttore al sistema di conservazione secondo un formato
predefinito e concordato descritto nel manuale di conservazione. Il Pacchetto di versamento,
previsto dal D.P.C.M. 03/12/2013, corrisponde al SIP descritto nel Manuale Scryba.
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pacchetto informativo inviato dal producer e sottoposto ad una serie di operazioni di
normalizzazione da parte del Sistema di conservazione. Nel Manuale Scryba corrisponde alla
struttura AIP..

Definizione OAIS

Il Contenuto informativo e le relative Informazioni sulla conservazione (PDI) necessarie a
sostenere i processi di conservazione. E’ associato alle Informazioni sull'impacchettamento
necessarie a definire contenuti e PDI. (OAIS — ISO 14721)

Definizione DPCM 03-12-2013 (Allegato 1)

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.

Vedere Piano di Conservazione Concordato.

Preservation Description Information. Vedi “Informazioni sulla conservazione”.
(OAIS —ISO 14721)

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 nel’ambito
dell'organizzazione di appartenenza.

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 nel’ambito
dell'organizzazione di appartenenza.

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.

Il Piano di Conservazione Concordato (PCC) é il sottoinsieme del Piano di Conservazione
Aziendale (DPR 445/2000) oggetto del contratto tra I'Azienda e il Conservatore. Esso identifica
I'insieme dei documenti (suddivisi per tipologia e flussi di ingresso) e i relativi tempi di tenuta, la
cui conservazione ricade nella responsabilita del Conservatore durante il periodo contrattuale.

documento per la pianificazione delle attivita volte alla realizzazione del sistema di protezione e
di tutte le possibili azioni indicate dalla gestione del rischio nellambito dell’organizzazione di
appartenenza.

Sistema di comunicazione in grado di attestare l'invio e I'avvenuta consegna di un messaggio di
posta elettronica e di fornire ricevute opponibili ai terzi.

(Modifiche ed integrazioni al CAD (D. Lgs 07-03-2005, n. 82 — Cap 1 — Sezione | — Art.1 —
Comma 1 “Definizioni”, lettera “v-bis”), introdotte dal decreto legislativo 30 dicembre 2010, n.
235)

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

Responsabile dell’intero processo di conservazione in relazione al deposito OAIS.

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

Produttore: le persone o i sistemi client che forniscono le informazioni da conservare.
(OAIS — ISO 14721)

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
responsabile della gestione documentale.

Le amministrazioni dello Stato, ivi compresi gli istituti e scuole di ogni ordine e grado e le
istituzioni educative, le aziende ed amministrazioni dello Stato ad ordinamento autonomo, le
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istituzioni universitarie, gli enti pubblici non economici nazionali, I'Agenzia per la rappresentanza
negoziale delle pubbliche amministrazioni (ARAN), le agenzie di cui al decreto legislativo 30
luglio 1999, n. 300. (Codice del’ Amministrazione Digitale — D. Lgs. 7 Marzo 2005, n. 82 - Capo
| - Sezione | - Art.1 - Comma 1 “Definizioni”, lettera “z”).

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

Responsabile della Conservazione, definito nell’ art. 7 del DPCM 03-12-2013.
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 informatico di atti e documenti in ingresso e in uscita che permette la registrazione e
I'identificazione univoca del documento informatico all’atto della sua immissione cronologica nel
sistema di gestione informatica dei documenti

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

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

la persona fisica, la persona giuridica, la pubblica amministrazione e qualsiasi altro ente,
associazione od organismo preposti dal titolare al trattamento di dati personali.

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

dirigente o funzionario, comungue 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.

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

informazione contenente la data e I'ora con riferimento al Tempo Universale Coordinato (UTC),
della cui apposizione é responsabile il soggetto che forma il documento. (DPCM 03-12-2013 —
Allegato 1)

Informazioni contenenti data e ora di realizzazione dell'ldC. (Standard UNI 11386, par. 3.7 —
ottobre 2010 - “Supporto all’'Interoperabilita nella Conservazione e nel Recupero degli Oggetti
digitali — SInCRQO”).

operazione con cui si eliminano, secondo quanto previsto dalla normativa vigente, i documenti
ritenuti privi di valore amministrativo e di interesse storico culturale. (DPCM 03-12-2013 —
Allegato 1)

Scryba ¢ il nome del sistema di conservazione progettato e realizzato da Medas.

DQA é I'acronimo di Document Quality Assurance. Scryba DQA identifica il modulo software del
DPS Scryba dedicato al processo di acquisizione (ingestion) e al controllo qualita dei SIP nel
DPS.

Submission Information Package o Pacchetto di versamento costituito da un Pacchetto
informativo consegnato dal Producer al deposito OAIS per la creazione di uno o pit AIP. (OAIS
—1S0 14721)

strumento che permette di organizzare tutti i documenti secondo un ordinamento logico con
riferimento alle funzioni e alle attivita dell'amministrazione interessata. (DPCM 03-12-2013 —
Allegato 1)
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