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Allegato 5 — I metadati

Questo allegato ¢ parte integrante al testo delle linee guida sulla Formagione, gestione e
conservagione dei documenti informatic.




Allegato 5 — I metadati

1. Introduzione

1l presente allegato illustra i metadati relativi al documento informatico, al documento amministrativo
informatico e all’aggregazione documentale informatica, intendendo, con quest’ultima, sia il fascicolo
informatico, che la serie documentale.

Le implementazioni effettuate tispetto all’allegato alla precedente versione delle Linee guida si sono
rese necessarie per ottemperare sempre piu ai principi di interoperabilita, trasparenza e conoscenza
approfondita del contesto documentale.

1l lessico utilizzato permette di astrarsi dal particolare dominio di appartenenza al fine di permettere
una piena circolarita degli oggetti digitali e una semplificazione del loro recupero nel tempo.

L’elaborazione degli schemi ¢ stata effettuata tenendo conto anche delle informazioni necessarie in
vista della conservazione a lungo termine.

Gli schemi sotto riportati sono organizzati in modo da indicare per ogni metadato:
* Informazione: il nome;
* Sottocampi: Peventuale sottostruttura del metadato complesso;
* Valori ammessi: valori accettati all'interno del campo;
* Tipo dato: numetici o alfanumerici;
* Obbligatorieta: I'indicazione di obbligatorieta, eventualmente condizionata;
* Nuova definizione: metadati nuovi o ridefiniti rispetto all’allegato alla normativa precedente;
* Definizione: indicazione sulla modaliti di utilizzo del metadato.

Gli schemi di metadati relativi al documento informatico e al documento amministrativo informatico
- se si esclude, per quest’ultimo caso, 'identificativo legato alla segnatura del protocollo - presentano
sostanziali analogie strutturali, alle quali, pero, cottispondono particolati e determinati controlli di
obbligatotieta e codifica.

Sono stati definiti metadati complessi volti a garantire la massima flessibilita in termini di utlizzo.

Esemplificativo di tale intervento, il metadato “Sogge#?”, che consente di tipizzare gli attori che a vario
titolo - “Ruole” - concorrono alla definizione del documento informatico, del documento
amministrativo informatico o della stessa aggregazione documentale, garantendo la possibilita di
indicare molteplici tipologie di soggetti, dalle persone fisiche alle AOO delle Amministrazioni
Pubbliche.

L attivita di indicizzazione, individuazione e ricerca ¢ significativamente agevolata dalla
definizione di metadati legati:

* alla tipologia — “Tgpologia documentale” o “Tipologia fascicols”;

* alla registrazione — “Dat#i registrazione”;

* all’Oggetto — “Chiave descrittiva”’;

* alla Classificazione — “Classificazione”;

Particolarmente rilevante ¢ il metadato complesso “Assegnagiond’ dell’aggregazione documentale
informatica. Tale metadato, strutturato in var sottocampi opportunamente valorizzati, consente di
tracciare ogni passaggio dell’aggregazione per competenza o per conoscenza, al fine di garantire la
massima trasparenza nell’ambito di qualsiasi procedimento amministrativo della PA.
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