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1. SCOPO E AMBITO DEL DOCUMENTO

Il presente documento & il Manuale della conservazione (di seguito per brevita chiamato anche
“Manuale”) del Comune di Pieve San Giacomo (P.IVA: 00307040196 - CF: 00307040196} di seguito anche
denominata Produttore per tutti i documenti prodotti dalla stessa.

I Produttore ha affidato il processo di conservazione digitale al conservatore Unimatica-RGI SpA {con
determinazione n. 67 del 26-04-2019), accreditato c/o AgID, pertanto il presente Manuale illustra
l'organizzazione, i ruoli, le funzioni e le responsabilita dei soggetti coinvolti, il medello di funzionamento,
la descrizione del processo di conservazione, I'architettura e I'infrastruttura utilizzata, le misure di
sicurezza adottate e ogni altra informazione utile alla gestione ed alla verifica del funzionamento, nel
tempo, del sistema di conservazione digitale di documenti informatici cosi came realizzato da Unimatica-
RGI SpA.

Il produttore ha deciso di avvalersi del servizio di Unimatica-RGI SpA perché il sistema di conservazione
di quest'ultima assicura, tramite 'adozione delle regole, delle procedure e delle tecnologie di seguito
descritte, la conservazione dei dati e degli oggetti informatici in esso conservati, garantendone le
caratteristiche di autenticitd, integrita, affidabilita, leggibilita e reperibilita.

Costituiscono oggetti della consarvazione:

* idocumenti informatici e i decumenti amministrativi informatici con i metadati ad essi associati;

» i fascicoli informatici ovvero le aggregazioni documentali informatiche con i metadati ad essi
associati, contenenti i riferimenti che univocamente identificano i singoli oggetti documentali che
appartengono al fascicolo o all'aggregazione documentale.

Le componenti funzionali del sistema di conservazione di Unimatica-RGI SpA sono in grado di assicurare
il trattamento dell'intero ciclo di gestione degli oggetti conservati nell'ambito del processo di
conservazione, garantendo al Produttore, al contempo, l'accesso agli oggetti conservati per il periodo
prescritto dalla norma o concordato nel contratto di servizio e cig, indipendentemente dall’evolversi del
contesto tecnologico.

Il presente Manuale recepisce altresi le disposizioni di cui al D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82, e s.m.i. {Cedice
dell'amministrazione digitale), di seguito per brevita chiamato anche “Codice” 0 "CAD", oltre alle indicazioni
riportate nei provvedimenti di legge o di prassi richiamati nel capitolo “Normativa di riferimento” nonché
i provvedimenti di natura tecnica richiamati nel capitolo “Standard di riferimento”.

Il manuale del conservatore Unimatica-RGI SpA a cui il presente Manuale fa riferimento @ depositato
presso I'Agenzia per ['ltalia Digitale e dalla stessa pubblicato all'indirizzo www.AgID.gov; & un documento
informatico prodotto nel formato PDF/A, su cui & apposta la firma digitale del Responsabile del Servizio di
Conservazione ed & conservato presso la Unimatica-RGl SpA secondo le disposizioni di cui al DPCM
03.12.2013.
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Manuale della conservazione - Unimatica-RG| SpA 5.p.A,

Torna al sommario

1.1 Trattamento dei dati personali e degli oggetti digitali conservati

Ai sensi e per gli effetti dell'articolo 28 del Regolamento UE 2016/679, relativamente e limitatamente ai
trattamenti riguardanti la conservazione degli oggetti digitali affidati in conservazione a Unimatica-RGl
Sph, a partire dalla data di sottoscrizione del contratto di affidamento del servizio, il produttore/titolare
dei suddetti oggetti digitali, a norma di quanto disposto dall‘art. 6, co. 8, del DPCM 3.12.2013, nomina
Unimatica-RGI SpA quale Responsabile esterno del trattamento dei dati. Tale nomina viene formalizzata
con un apposito documento che contiene anche le politiche di Unimatica-RGI SpA in tema di privacy. La
nomina a Responsabile esterno del trattamento dei dati avra la medesima validita ed efficacia della durata
del Contratto di servizio.

Torna al sommario

2. TERMINOLOGIA (GLOSSARIO, ACRONIMI)

Secondo la normativa vigente e ai fini dell'interpretazione del presente Manuale, i termini e le espressioni
sottoelencate avranno il significato descritto nelle definizioni in esso riportate.

Qualora le definizioni adottate dalla nermativa di riferimento non fossero riportate nell'elenco che segue,
si rimanda ai testi in vigore per la loro consultazione.

| termini e le espressioni non definiti avranno il significato loro attribuito all'interno del paragrafo o sezione
che li contiene.

Al fini della fruizione del Servizio di conservazione digitale dei documenti informatici descritto nel presente
Manuale, valgono ad ogni effetto anche le definizioni contenute nel Contratto di setvizio, da intenders;,

pertanto, qui interamente riportate e trascritte, nonché le seguenti:

i

Accesso Operazione che consente a chi ne ha diritto di prendere visione
ed estrarre copia dei documenti informatici.

Accreditamento Riconoscimento, da parte dell’Agenzia per I'ltalia digitale, del
possesso dei requisiti del livello pili elevato, in termini di qualita
e sicurezza ad un soggetto pubblico o privato, che svolge
attivitd di conservazione o di certificazione del processo di
conservazione.

AE Agenzia dell'Entrate.
AES Advanced Encryption Standard
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Affidabilita

Caratteristica che esprime il liveilo di fiducia che I'utente ripone
nel documento informatico.

AglD Agenzia per I'ltalia Digitale.

AIPA Autorita per I'lnformatica nella Pubblica Amministrazione.

AM Application Management

ANORC Associazione Nazionale per Operatori e Responsabili per la
Conservazione digitale.

ADO Area Organizzativa Omogenea.

Apertura (formato} 2000, n. 445.

Conforme a specifiche pubbliche, cioé disponibili a chiungue
abbia interesse ad utilizzare quel formato.

Archivio

Complesso organico di documenti, di fascicoli e di aggregazioni
documentali di qualunque natura e formato, prodotti o
comungue acquisiti da un Soggetto produttore durante fo
svolgimento dell'attivita.

Archivio informatico

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

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

ASp

Application Service Provider.

Autenticita

Caratteristica di un documento informatico che garantisce di
essere Cid che dichiara di essere, senza aver subito alterazioni
o modifiche. L'autenticita pud essere valutata analizzando
l'identita del sottoscrittore e [lintegritd del documento
informatico.

Base di dati Collezione di dati registrati e correlati tra loro.

BGP Border Gateway Protocol.

CcA Certification Authority.

CAD Codice dell Amministrazione Digitale.

cD Compact Disk.

CNIPA Centro Nazionale per [Informatica nella Pubblica

Amministrazione.

Comunita di riferimento

Comunita di riferimento: il sottoinsieme degli utenti in grado di
comprendere autonomamente I'informazione archiviata nella
forma in cui @ conservata e resa dispeonibile dall'OAIS.

Conservazione

Insieme delle attivita finalizzate a definire ed attuare le
politiche complessive del sistema di conservazione e a
governarne la gestione in relazione al medello organizzativo
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adottato e descritto nel Manuale della conservazione.

CRL Certificate Revocation List.
pc Data Center.
Destinatario identifica il soggetto/sistema al quale il documento

informatico & indirizzato.

Diffusione (formato)

Estensione dellimpiego di uno specifico formato per la
formazione e la gestione dei documenti informatici.

D.lgs Decreto Legislativo.

DM Decreto Ministeriale.

DMZ Demilitarized zone.

DPCM Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri.
DPR Decreto del Presidente della Repubbica.

DR Disaster Recovery.

Duplicazione dei documenti

Produzione di duplicati informatici.

informatici

DVD Digital Versatile Disk.

Extrainfo Elemento che consente di introdurre metadati soggettivi
relativi all'ldPA liberamente definiti con un proprio schema.

Esibizione Operazione che consente di visualizzare un documento
conservato e di ottenerne copia.

ETSI European Telecommunications Standards Institut.

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

FTP File Transfer Protocol.

Generazione automatica di
documento informatico

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

GB Gigabyte.

Hash Funzione matematica univoca ed unidirezionale (cio& non pud
essere invertita), che trasforma un testo di qualungue
lunghezza (input) in testo di lunghezza fissa (output)
relativamente limitata.

HSM Hardware Security Module.

HTMLS Linguaggio di markup per la strutturazione delle pagine web, e
da Ottobre 2014 pubblicato come W3C Recommendation.

IDC Internet Data Centre.

lava J2EE Java 2 Enterprise Edition.

JBOSS Java Bean Open Source Server.

Identificativo univoco

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

IDS Intrusion Detection System.
IdPA Indice del Pacchetto di Archiviazione.
IEC International Electrotechnicai Commission.

Immaodificabilita

Caratteristica che rende il contenuto del documento
informatico non alterabile nella forma e nel contenuto durante
I'intero ciclo di gestione e ne garantisce la staticitd nella
conservazicne del documento stessa.

Impranta

La sequenza di simboli binari (bit} di lunghezza predefinita
generata mediante I'applicazione alla prima di una opportuna
funzione di hash.

Insieme minimo di metadati del
documento informatico

Complesso dei metadati, la cui struttura & descritta
nell'allegato 5 del DPCM 3 dicembre 2013 Regole tecniche in
materia di sistema di conservazione, da associare al
documento informatico per identificarne provenienza e natura
e per garantirne la tenuta.

Integrita

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

Interoperabilita

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

IPS Intrusion Prevention System.

ISMS Information Security Management System.

ISO International Organization for Standardizations.

Leggibilita Insieme delle caratteristiche in base alle quali le informazioni

contenute nei documenti informatici sono fruibili durante
I'intero ciclo di gestione dei documenti.

Log di sistema

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.

Manuale deilla conservazione

Strumento che descrive il sistema di conservazione dei
documenti informatici ai sensi dell'articolo 9 del DPCM 3
dicembre 2013 Regole tecniche in materia di sistemi
conservazione.

Massimario di selezione

Strumento che consente di coordinare razionalmente lo scarto
archivistico (cioé la destinazione al macero) dei documenti
prodotti dagli enti pubblici e dagli organi centrali e periferici
dello Stato. il massimario riproduce I'elence delle partizioni
{categorie) e sottopartizioni del titolario con una descrizione pili
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o meno dettagliata delle competenze cui ciascuna partizione si
riferisce e della natura dei relativi documenti; indica per
ciascuna partizione quali documenti debbano essere
conservati permanentemente (e quindi versati dopo
quarant’anni dall’'esaurimento degli affari nei competenti
Archivi di Stato} e quali invece possono essere destinati al
macero dopo cingue anni, dopo dieci anni, dopo venti anni, ecc.

MEF

Ministero dell'Economia e della Finanza.

Memorizzazione

Processo di trasposizione su un qualsiasi idoneo supporto,
attraverso un processo di elaborazione, di documenti analogici

o informatici.

Metadati Insieme di dati associati a un documento informatico, 0 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 presente decreto.

NFS Network File System.

OAIS Open Archival Information System.

ORM Object Relational Mapping.

OTRS Open-source Ticket Request System.

Pacchetto di archiviazione

Pacchetto informativo composto dalla trasformazione diuno o
pill pacchetti di versamento secondo le specifiche contenute
nell'allegato & del presente decreto e secondo le modalita
riportate nel Manuale della conservazione.

Pacchetto di distribuzione

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

Pacchetto di versamento

Pacchetto informativo inviato dal produttore al sistema di
conservazione secondo un formato predefinito e concordato
descritto nel Manuale della conservazione.

Pacchetto informativo

Contenitore che racchiude uno o pill oggetti da conservare
{documenti informatici, fascicoli informatici, aggregazioni
documentali informatiche), oppure anche i soli metadati riferiti
agli oggetti da conservare.

PdA Pacchetto di Archiviazione.
PdD Pacchetto di Distribuzione.
PdV Pacchetto di Versamento.

Piano della sicurezza del sistema
conservazione

Docurmento 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
nell'ambito dell'organizzazione di appartenenza.
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Piano di conservazione

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,

Portabilita

Facilita con cui i formati possano essere usati su piattaforme
diverse, sia dal punto di vista dell’hardware che del software,
inteso come sistema operativo. Di fatto é indotta dall'impiego
fedele di standard documentati e accessibili.

Presain carico

Accettazione da parte del sistema di conservazione di un
pacchetto di versamento in quanto conforme alle modalita
previste dal Manuale della conservazione.

Pracesso di conservazione

Insieme delle attivitd finalizzate alla conservazione dei
documentiinformatici di cui all'articolo 10 delle regole tecniche
del sistema di conservazione.

Produttore

Persona fisica o giuridica, di norma diversa dal soggetto che ha
formato it 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
docurmentale,

RAM

Random Access Memory.,

Rapporto di versamento

Documento informatico che attesta |'avvenuta presa in carico
da parte del sistema di conservazione dei pacchetti di
versamento inviati dai produttore.

Responsabile della conservazione

Soggetto responsabile dell'insieme delle attivita elencate
nell'articolo 8, comma 1 del DPCM Regole tecniche in materia
di sistema di conservazione.

Responsabile del trattamento dei
dati

La persona fisica, la persona giuridica, [a pubblica
amministrazione e qualsiasi altro ente, associazione od

organismo preposti dal titolare al trattamento di dati personali.

Responsabile della sicurezza

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

Riferimento temporale

Informazione contenente la data e |'ora con riferimento al
Tempo Universale Coordinato {UTC), della cui apposizione &
responsabile il soggetto che forma il documento.

RDBMS Relational DataBase Management System.
RdV Rapporto di Versamento.

RFA Responsabhile della Funzione Archivistica.
RSC Responsabile del Servizio di Conservazione.
RSI Responsabile dei Sistemi fnformativi.

Pag. 10di 125




RSM

Responsabile della Sviluppo e Mnutenzione.

RSSI Responsabile della Sicurezza dei Sistemi,

RTD Responsabile per il Trattamento dei Dati personali.

SaaS Software-as-a-Service.

Scarto Operazione con cui si eliminano, secondo quanto previsto dalla
normativa vigente, i documenti ritenuti privi di valore
armministrativo e di interesse storico culturale.

SFPT Simple File Transfert Protocol.

SINcRO Supporto all'interoperabilitd nella Conservazione e nel

Recupero degli Oggetti Digitali,

Sistema di conservazione.

Sistema di conservazione dei documenti informatici di cui
all'articolo 44 del CAD.

Sistema di gestione informatica di
documenti

Nell'ambito della pubblica amministrazione & il sistema di cui
all'articolo 52 del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445; per i privati
& il sistema che consente la tenuta di un documento

informatico.
SLA Service Level Agreement.
SOA Service-Oriented Architecture.

Supporto allo sviluppo (formato)

Modalita con cui si mettono a disposizione le risorse necessarie
alla manutenzione e sviluppo del formato e i prodotti
informatici che lo gestiscono {organismi preposti alla
definizione di specifiche tecniche e standard, societd, comunita
di sviluppatori, ecc.}.

TSM Tivoli Storage Manager.

UniStorage Applicazione della societa Unimatica-RGI SpA per la gestione
dei Servizi di Conservazione a Norma dei documenti digitali, sia
Autentica che Sostititutiva.

URL Uniform Resource Locator.

URN Uniform Resource Name.

uUsBe Universal Serial Bus.

Utente Persona, ente o sistema che interagisce con i servizi di un
sistema di gestione informatica dei documenti e/o di un
sistema per la canservazione dei documenti informatici, al fine
di fruire delle informazioni di interesse.

VPN Virtual Private Network.

VTL Virtual Tape Library.

WS Waeb Service.

XML Extensible Markup Language

XSD XML Schema Definition.
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Torna al scmmario

3. NORMATIVA E STANDARD DI RIFERIMENTO

| riferimenti normativi e gli standard di riferimento, nonché le certificazioni di cui Unimatica-RGl SpA si é
dotata per I'erogazione del servizio, nella loro versione aggiornata, sono riportati nel Manuale del Servizio
di Conservazione depositato presso AglD nel capitolo B.

Torna al sommario

4, RUOLI E RESPONSABILITA

| ruoli e le responsabilita del sistema di conservazione sono descritti nel manuale del conservatore
accreditato Unimatica-RGI SpA disponibile sul sito internet di AglD al quale si rimanda.

Si evidenzia che il sistema di conservazione gestito dal conservatore Unimatica-RGI SpA si basa su un
modello organizzativo formalmente definito nei ruoli e nelle responsabilita dei vari attori coinvolti nel
processo di conservazione, in conformita ai ruoli e alle attivita ad essi associati indicati nel documento
“Profili professionali” pubblicato da AglD sul proprio sito istituzionale.

in questo contesto, il modello organizzativo di Unimatica-RGI SpA prevede |'assegnazione di specifici ruali
distribuiti tra il Titolare, che produce e gestisce i documenti informatici da versare in conservazione e
Unimatica-RGI SpA che svolge il ruolo di Responsabile del Servizio di conservazione di detti documenti
informatici.

Il Responsabile della conservazione é la Sig.ra LENI SABRINA C.F.: LNESRN68P46D150P.

Torna al sommario

5. STRUTTURA ORGANIZZATIVA PER IL SERVIZIO DI CONSERVAZIONE

5.1 Organigramma

Il presente capitolo ha lo scopo di illustrare la struttura organizzativa del settore conservazione di
UNIMATICA S.p.A. L' espletamento di un processo di conservazione prevede una serie di complesse
attivita; pertanto, la societa si avvale di personale altamente qualificato e con esperienza decennale. Si
riporta di seguito I'organigramma della struttura organizzativa e una sintetica descrizione3 delle funzioni
e delle responsabilita che intervengono nel processo di conservazione.

Di seguito si rappresenta il sistema adottato da Unimatica~-RGI SpA per la gestione del servizio di
conservazione digitale di dati e documenti informatici:
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"Responsabile del
Servizio di

Conservazione
Silvano Ghedini

EAURE—.

' Responsabile

~ Responsabile
della Funzione

Sviluppo e
Manutenzione

™ Stefano Ghedini

" Responsabite * Responsabile

Responsabile

Trattamento dei Sicurezza dei
Dati Personali Sistemi

| Silvano Ghedini k Massimo Ortensi

SR ARS8 R

Sistemi Informativi

Archivistica

B Sabina Falcinelli b Andrea Anghinotfi

Torna al sommario

5.2 Dati di riferimento del Conservatore

Nel presente paragrafo vengono riportati i dati di riferimento e una presentazione del Conservatore.

Torna al sommario

§.2.1 Datiidentificativi del Conservatore

Denominazione sociale: Unimatica-RGI SpA S.p.a.

Sede legale in: Via C.Colombo

Via e n. civico: 21

Numero Iscrizione R.1. di Bologna, Codice fiscale: 02098391200
Partita [VA: 02098391200

C.C.LA.A. di Bologna N° R.E.A.: 413696

PEC: posta.certificata.unimatica@actaliscertymail.it

Sito web generale {informativo): www.unimaticaspa.it

Sito web del servizio di conservazione: https://www.unimaticaspa.it/it/sistema-di-gestione-della-

conservazione-norma

Torna al sommario

5.2.2 Presentazione del Conservatore

UNIMATICA & una S.P.A. nata nel 2000 dalla partnership tra il gruppo Logital S.p.A. e I'Universita di
Bologna. Nel 2009 I'azionariato di Unimatica-RGI SpA si & ulteriormente esteso ed arricchito grazie
allingresso in qualita di azionista del Gruppo Intesa Sanpaolo, che ha acquistato il 25% delle azioni della

societd tramite Infogroup S.p.A. L'Universitd di Bologna ha mantenuto la sua partecipazione, attraverso a
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Fondazione Alma Mater. A partire dal 2010 Unimatica-RGI SpA ha acquisito anche la partecipazione di un
nuovo socio, il Gruppo RGI, leader in Italia ed in Europa nei servizi IT per il settore Assicurativo che dal 31
fuglio 2019 detiene il 71% del capitale della societa.

La missione della societd & lo sviluppo di applicazioni informatiche e I'erogazione dei servizi per
I'amministrazicne digitale, basati sulla sicurezza della firma digitale e della dematerializzazione, tramite
I'archiviazione e la conservazione a norma dei documenti. Le applicazioni ed i servizi Unimatica-RGI SpA
sono tutti in tecnologia web, sicura grazie all'uso appropriato della firma digitale e delle metodologie pil
avanzate di autenticazicne e sicurezza delle transazioni in rete.

UNIMATICA-RGI é societa leader in [talia per i servizi di amministrazione digitale nelle pubbliche
amministrazioni, nelle banche e nelle aziende private. | prodotti ed i servizi di UNIMATICA-RGI per i
processi e le organizzazioni "paper less” utilizzano certificati di firma qualificata con validita giuridico-
legale (rilasciati e rinnovati dalle diverse Certification Authority nazionali).

Le soluzioni realizzate da UNIMATICA-RGI possono eliminare |a carta in origine e gestire direttamente
documenti e registrazioni digitali. Per i documenti gid prodotti su carta, UNIMATICA-RGI pud fornire servizi
di digitalizzazicne, archiviazione e conservazione a norma, cosi come previsto dalla vigente legislazione.
Tutti i prodotti software di UNIMATICA-RGI sono realizzati in architettura web e disponibili per erogare
servizi di outsourcing e ASP/SaaS (Application Services Provisioning).

| principati prodotti e servizi realizzati da UNIMATICA-RGI sono:

- Firma Digitale e Firma Elettronica Avanzata biometrica e OTP

- Firma grafometrica in mobilita, BYOD e internet

- Conservazione digitale a norma dei documenti

- Sistemni elettronici di pagamento, incasso e riscossione

- 5Soluzioni di agenzia paperless per banche ed assicurazioni

- Fatturazione Elettronica sia per privati {B2B) che PA

- Conservazione sostitutiva di referti, cartelle cliniche e fascicoli sanitari
- Ordinativo informatico e OPI per enti pubblici e banche tesoriere/cassiere
- Poli archivistici

- Amministrazione digitale di Enti, ASL e Universita

- Servizi di video-collaborazione remota via web

- (estione elettronica degli Ordini in collegamento con il NSO

- Servizi di archiviazione in cloud sicuro (nazionale e criptato).

Tarna al sommario

5.3 Ruoli del sistema di conservazione

In premessa, & opportuno precisare che la Unimatica-RGI SpA possiede tutte |e caratteristiche strutturali,
giuridiche, economiche e tecniche indispensabili al corretto svolgimento del proprio ruolo di conservatore
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ciog, per utilizzare i termini di OAIS, & titolare di una struttura organizzata di persone e sistemi che accetta
la responsabilitd di conservare documenti informatici e renderli disponibilt ad una Comunita di riferimento,
il Sistema di conservazione di Unimatica~RGI SpA opera secondo modelli organizzativi esplicitamente
definiti che garantiscono ed assicurano la sua distinzione logica dal sistema di gestione documentale
dell'organizzazione del titolare dei documenti informatici ove esistente. |

Nel sistema di conservazione si possono identificare | seguenti rucli fondamentali:

s Produttore,

e Utente,

¢ Responsabile della conservazione,

e Responsabile del Servizio di conservazione,
s QOrganismi di vigilanza e controllo.

Produttore

Il Produttore & la persona fisica o giuridica, di norma diversa dal soggetta che ha formato il documento,
che produce il pacchetto diversamento ed & responsabile del trasferimento del suo contenuto nei sistema
~ di conservazione. Nelle pubbliche amministrazioni, tale figura si identifica con il responsabile della
gestione documentale

Utente ,

Si indentifica come Utente una persona, ente o sistema che interagisce con i servizi del sistema di
conservazione di Unimatica-RGI SpA al fine di fruire delle informazioni di interesse.

Pill in generale, gli Utenti costituiscano la comunita di riferimento che interagisce con il Conservatore per
avere accesso ai documenti informatici e alle informazioni di interesse nei limiti previsti dalla legge.

Responsabile della conservazione

Il Responsabile della conservazione & la persona fisica presente all'interno dell'organizzazione del titolare
dei documenti informatici, che definisce e attua le politiche complessive del sistema di conservazione e ne
governa la gestione con piena responsabilita ed autonomia, in relazione al modello organizzativo adottato
ed esplicitato nel presente Manuale e nel Contratto per I'affidamento del servizio di conservazione.

Il Responsabile della conservazione, sotto la propria responsabilita, affida a Unimatica-RGI SpA, quale
prestatore del servizio di conservazione, il servizio di conservazione digitale dei documenti informatici,
affidandole attivita previste dal relativo Contratto di servizio.

Nello specifico, Unimatica-RGI SpA, ai fini dell’erogazione del servizio oggetto del Contratto, svolge le
attivita ad essa affidate dal Responsabile della Conservazione come in dettaglio riportate nel documento
“Incarico per il servizio di conservazione digitale”, allegato al suddetto Contratto di servizio.

Responsabile del servizio di conservazione

Il Responsabile del servizio di conservazione & Unimatica-RGI SpA che opera attraverso uno o pil persone
fisiche formalmente incaricate all'esecuzione dell'insieme delle attivita finalizzate alla conservazione dei
documenti informatici del Titolare nell'ambito della fornitura del servizio di conservazione ad essa affidato
dal Responsabile della conservazione.
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Organismi di vigilanza e controllo

Gli organismi di vigilanza e controllo rappresentanc i soggetti deputati, con diversi gradi di intervento, alla
vigilanza ed al controllo dellattivitd del Titolare e, di conseguenza, anche della loro documentazione,
nonché della tutela della stessa.

Torna al sommario

5.4 Fasi del sistema di conservazione

Il Sistema di Conservazione attraversa diverse fasi durante il suo ciclo di vita che sono state individuate in:

¢ Condivisione informazioni tecniche di richiesta configurazione e invio dei Pacchetti di versamento;

» Verifiche sui Pacchetti di versamento e sugli oggetti in esso contenuti;

» Accettazione dei Pacchetti di versamento e generazione del Rapporto di versamento di presa in
carico;

+ Rifiuto dei Pacchetti di versamento e modalita di comunicazione delle anomalie;

» Preparazione e gestione dei Pacchetti di archiviazione;

¢ Preparazione e gestione dei Pacchetti di distribuzione ai fini dell'esibizione.

6. OGGETTISOTTOPOSTI A CONSERVAZIONE

Unimatica-RGI SpA mediante UniStorage, il prodotto applicativo descritto nel capitolo H, utilizzato per la
gestione del processo di conservazione e sviluppato integralmente dalla societa, & in grado di gestire
diverse tipologie di documenti, relativi a diversi ambiti applicativi, quali:

- Documenti e disposizioni in ingresso e in uscita

- Documenti di sportello bancario

- Contratti ed allegati

- Fatture attive e Fatture passive

- Libri e registri sociali

- Libri e registri contabili

- Libri e registri assicurativi

- Libretto unico del lavoro {LUL)

- Assegni

- Mandati di pagamento e Reversali d'incasso

- Ricevute e quietanze di pagamento

- Delibere, determine, atti e provvedimenti

- Referti, Cartelle cliniche, Immagini diagnostiche

In accordo con il Produttore, Unimatica-RGI SpA si riserva [a facolta di accettare anche documenti non

menzionati nel suddetto elenco. L'indicazione di tali documenti, compresa la gestione di questi, verra
indicata nella Scheda Cliente allegata al Manuale della conservazione e al contratto stipulato con il
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Produttore. (vedi Allegato 1)

Unimatica-RGI SpA accetta e conserva solo documenti digitali. Il sisterna di conservazione permette
I'acquisizione sia di documenti firmati digitalmente, sia di documenti non firmati. Entrambe le tipologie
subiscono il medesimo trattamento eccezion fatta in fase di controllo quando tra le verifiche non verra
effettuata quella sulla firma per i documenti dei quali & stato dichiarato non essere firmati.

Con I'ausilio del Responsabile del servizio di conservazione, & il Produttore a definire nella
Scheda cliente allegata al Manuale della conservazione le modalita di trattamento dei documenti firmati

o non firmati.

Torna al sommario

6.1 Metadati

Come previsto dall'art. 3, c. 1 del Decreto della Presidenza del Consiglio dei Ministri 3 dicembre 2013
Regole tecniche in materia di sistema di conservazione, il sistema di conservazione assicura dalla presa in
carico dal Soggetto produttore fino all’eventuale scarto, la conservazione tramite |'adozione di regole,
procedure e tecnologie degli oggetti in esso conservati, garantendone oltre all'autenticita, all'integrita,
all'affidabilita e alla leggibilita anche la reperibilita. Al fine di rendere agevole ed efficiente la ricerca di un
documento, di un fascicolo, o di un‘aggregazione documentale informatica conservati € necessario
individuare dei metadati, ovvero un insieme di dati da associare all'oggetto informatico o al fascicolo
informatico che ne descrivano il contenuto e lo identifichino all'interno del sistema.

Unimatica~RGI SpA., in piena conformita con le Regole tecniche, individua un insieme minimo di metadati.
In relazione alle diverse tipologie di oggetti informatici posti in conservazione (documenti informatici,
documenti amministrativi informatici, fascicoli informatici o aggregazioni documentali informatiche), &

previsto un “set minimo" di metadati come specificato nel capitolo F.1 "Metadati”, al quale si rimanda.

Torna al sommario

6.2 Formati

La leggibilita di un documento informatico dipende dalla possibilita e dalla capacita di interpretare ed
elaborare correttamente i dati binari che costituiscono il documento, secondo le regole stabilite dal
formato con cui esso € stato rappresentato.

Il formato di un documento informatico & la convenzione usata per rappresentare il contenuto informativo
mediante una sequenza di byte.

Relativamente ai formati gestiti si rimanda al manuale di conservazione del conservatore Unimatica-RGl
SpA, capitolo F.2, disponibile sul sito internet di AglD.
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Torna al sommario

6.3 Struttura dati del Pacchetto di versameanto

Unimatica-RGI SpA mediante il prodotto applicativo UniStorage, con la supervisione del Responsabile
del servizio di conservazione permette un duplice iter per |a ricezione dei Pacchetti di Versamento:
ricezione dei file tramite canale File Transfert Protocol e ricezione tramite sistema Web service.

La ricezione mediante File Transfert Protocol prevede 'upload del Pacchetto di versamento composto da
un file indice e da un insieme di file, in formato .zip.

Per le informazioni contenute nel file XML del pacchetto di versamento si rimanda al manuale di
conservazione del conservatore Unimatica-RGI SpA, capitolo F.3, disponibile sul sito internet di AglD.

Torna al sommario

6.4 Struttura dati del Pacchetto di archiviazione

Terminato il processo di acquisizione dei Pacchetti di versamento, il prodotto applicativo UniStorage sotto
la supervisione del Responsabile del servizio di conservazione e del Responsabile della funzione
archivistica provvede alla creazione dei Pacchetti di archiviazione e dell'lndice del pacchetto di
archiviazione previsto dallo standard UNI 11386:2010 SInCRO — Supporto all'interoperabilita nella
consarvazione e nel recupero degli oggetti digitali.

| Pacchetti di archiviazione contengono:

- l'oggetto o gli oggetti da conservare;

- l'Indice del Pacchetto di archiviazione, formato secondo le regole dettate dallo Standard UNI
11386:2010 SINCRO - Supporto all'Interoperabilita nella Conservazione e nel Recupero degli Oggetti
digitali, & composto da:

. il nodo Self Description contiene gli elementi:
0O 1D:identificatore dell'Indice del pacchetto di archiviazione;
0O CreatingApplication: riferimento all'applicazione che ha creato tale indice. Pud
assumere tre valori: Name, Producer e Version;
0 Seourceldc: eventuali riferimenti ad altri Indici di pacchetti di archiviazione dai quali
deriva il presente;
. il nodo VdC, con informazioni relative al Pacchetto di archiviazione, contiene gli elementi:
0 1D:identificatore del Pacchetto di archiviazione;
0 SourceVdc: eventuali riferimenti a ad altri Pacchetti di archiviazione dai quali deriva il
presente;
1 VdcGroup: informazioni relative ad un'eventuale tipologia/aggregazione di natura
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logica o fisica cui il Pacchetto di Archiviazione appartiene;

O Morelnfo: permette lintroduzione di metadati soggettivi relativi allIndice del
pacchetto di archiviazione individuati dal Produttore e indicati con un proprio schema
nella Scheda cliente allegata al Manuale della conservazione al Contratto.

. Il nodo FileGroup, che comprende indicazione di uno o pili raggruppamenti di uno o pid file
contenuti nel Pacchetto di archiviazione, & composto dai seguenti elementi:

0 Label: identificativo univoco descrive il documento, lo identificano mediante il numero
del documento, I'anno, il registro e il tipo di documento;

[0 File: descrizione di ogni file facente parte integrante del documento mediante ID
inteso come identificatore del documento, Hash calcolato da UniStorage,
PreviousHash, se presente, corrisponde all'impronta calcolata dal cliente, Morelnfo,
che riporta informazioni sulle operazioni di controllo in base ai criteri scelti dal cliente
nella fase di configurazione del servizio;

0 Morelnfo: permette I'introduzione di metadati soggettivi relativi ai raggruppamenti di
file inclusi nel Pacchetto di archiviazione.

. i nodo Process con le informazioni sul processo di conservazione del Pacchetto di
archiviazione, ovvero:

O Agent: indicazione del nome e del ruolo dei soggetti che intervengono nel processo di
produzione dei Pacchetti di archiviazione;

0 TimeReference: riferimento temporale adottato;

O LawAndRegulation: indicazione dei riferimenti tecnici e normativi ai quali ci si &
attenuti per la realizzazione del processo di produzione dei Pacchetti di archiviazione;

0 Morelnfo: permetta lintroduzione di metadati soggettivi relativi all'lndice del
pacchetto di archiviazione individuati dal Produttore e indicati can un proprio schema
nella Scheda cliente allegata al Manuale della conservazione al Contratto

Per le informazioni contenute nel file XML del pacchetto di archiviazione si rimanda al manuale di
conservazione del conservatore Unimatica-RGI SpA, capitolo F.4, disponibile sul sito internet di AglD.

Torna al sommario

6.5 Struttura dati del Pacchetto di distribuzione

La produzione di Pacchetti di distribuzione avviene in seguito alla richiesta da parte dell'Utente.

L'esibizione del materiale di interesse avviene mediante memorizzazione su supporto ottico. La
descrizione dettagliata delle procedure & indicata nel successivo capitolo, Fase 6.

| Pacchetti di distribuzione coincidono con i Pacchetti di archiviazione, come previsto delle Regole
tecniche in materia di sistemi di conservazione, ma saranno corredati di informazioni aggiuntive
necessarie per la creazione dei DVD, CD, ecc. nel caso di richiesta di esibizione da parte dell'Utente.

UniStorage consente la produzione di supporti rimovibili che possono essere forniti all’Utente.
In ogni supporto vengono trasferiti dei Pacchetti di distribuzione chiamati “Registrazioni”, contenenti
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sia gli oggetti che I'insieme delle evidenze di conservazione.

La registrazione generata & auto-esplicativa, intendendo con questo che i dati sono affiancati da
indici e informazioni di riferimento tali da poter permettere la comprensione del contenuto anche da
programmi esterni al sistema di conservazione,

La registrazione & contenuta in una directory, il cui nome contiene un‘indicazione del blocco dei
documenti e data/ora dell'inizio della creazione della registrazione stessa.
Contenuto della directory deila registrazione:

- file README.txt

- file autorun

- icona

- directory chrome

- directory chrome_profile
- directory viewer

I vari Pacchetti di distribuzione a seconda delle dimensioni possono venire raggruppati in volumi

auto consultanti, la struttura dei volumi & la seguente:
.;1;. b o ™ 1 p— o
icodco README bt

chrome chrome_pr viewer autorun  autorunbat  autorusing
ofile

All'interno della directory viewer avremo una directory contenente i documenti suddivisi per
Pacchetti. Questi volumi sono auto consultanti e permettonoe la ricerca dei documenti conservati, i
metadati associati e le marche di conservazione,

Per le informazioni contenute nel file XML del pacchetto di distribuzione si rimanda al manuale di
conservazione del conservatore Unimatica-RGE SpA, capitolo F.5, disponibile sul sito internet di AgID.

Torna al sommario

7. IL PROCESSO DI EROGAZIONE DEL SERVIZIO DI CONSERVAZIONE

Il processo di conservazione eseguito da Unimatica-RGI SpA adotta il modello standard OAIS - Open
Archival Information System11 che definisce concetti e funzionalita degli archivi digitali. Lo schema
seguente illustra brevemente gli aspetti principali di un generico processo di conservazione: il Produttore
invia il Pacchetto di versamento, di cui ha piena responsabilita, al Soggetto conservatore, il quale provvede
a trasformarlo in Pacchetto di archiviazione. Ai fini dell'esibizione e della distribuzione richiesti dalla
comunita di riferimento12, il Soggetto conservatore provvedera a creare i Pacchetti di distribuzione cosi
che venga garantita la corretta visualizzazione di questi. I sistema di conservazione di Unimatica-RGI SpA,
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in caso di acquisizione del servizio da parte di un altro Soggetto conservatore & in grado di gestire la presa
in carico di Pacchetti di versamento coincidenti con i Pacchetti di archiviazione. Per assicurare, inoltre,
interoperabilitd e trasferibilita ad altri conservatori in caso di chiusura del contratto per scelta del
Produttore, Unimatica-RGI SpA crea Pacchetti di distribuzione coincidenti con quelli di archiviazione, cosi
come indicato all'art. 9, comma 1, lettera h) delle Regole tecniche in materia di sistema di conservazione.

Figura t Modello OAIS
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Torna al sommarig

7.1 ll processo di conservazione

Il servizio offerto da Unimatica-RGI SpA ad ogni Produttore viene avviato al termine di un processo di
attivazione che segue queste fasi fondamentali:

1. condivisione di informazioni tecniche di richiesta configurazione e invio dei Pacchetti di
versamento;
verifiche sui Pacchetti di versamento e sugli oggetti in esso contenuti;

3. accettazione dei Pacchetti di versamento e generazione del Rapporto di versamento di presa in
carico;

4. rifiuto dei Pacchetti di versamento e modalita di comunicazione delle anomatlie;

5. preparazione e gestione del Pacchetto di archiviazione;

6. preparazione e gestione del Pacchetto di distribuzione ai fini dell'esibizione.

Per le informazioni dettagliate delle fasi di conservazione si rimanda al manuale di conservazione del
conservatore Unimatica-RGI $pA disponibile sul sito internet di AglD al capitofo G.1.
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Torna al sommario

7.2 Produzione di duplicati e copie informatiche

Con la richiesta da parte dell'utente di esibizione dei Pacchetti di distribuzione mediante supporto ottico,
viene generata una copia autentica del documento, conforme all'originale. Per i dettagli sulla modalita di
richiesta di esibizione dei Pacchetti di distribuzione, fare riferimento al paragrafo F.5 e al capitolo G, fase
6 del manuale pubblicato su AgID.

Nei casi in cui, come previsto dall'art. 23-bis, c. 2 del Codice dell’Amministrazione Digitale13 il Produttore
richieda la presenza di un pubblico ufficiale, Unimatica-RGI SpA garantira tale presenza mettendo a
disposizione tutte le necessarie risorse che serviranno all'espletamento delte attivita, rimandando in ogni
caso la scelta al Produttore al quale saranno addebitate le spese.

Inoltre, in caso di adeguamento del formato dovuto all'evoluzione tecnologica verranno rispettate tutte le
procedure elencate nell’Allegato ‘Infrastrutture’ del presente Manuale. Anche in questo caso, I'eventuale
presenza del pubblico ufficiale per I'attestazione di conformita sara garantita in seguito alla richiesta del
Produttore a cui vengono attribuiti i costi di gestione.

Torna al sommario

7.3 Scarto dei pacchetti di archiviazione

Sette mesi prima della scadenza del periodo di conservazione dei documenti, Unimatica-RGl SpA
comunica al Produttore, in modalita certa, che in assenza di ulteriori comunicazioni, trascorsi i termini
previsti, provvedera alla cancellazione dei documenti.

In caso di proroga della conservazione, Unimatica-RGI SpA rinnova la marca temporale sui documenti per
il periodo richiesto (uno o piit anni.

Lo scarto dei Pacchetti di archiviazione in caso di pacchetti versati da Pubbliche amministrazioni avviene
previa autorizzazione della Soprintendenza archivistica cosi come prevede la normativa vigente in materia.
| tempi di scarto vengono dettati dal Produttore mediante il proprio Massimario di selezione. Il Produttore
é tenuto a compilare una lista del materiale che intende scartare e a sottoporre tale lista alla
Soprintendenza archivistica competente la quale rilascera il nulla osta alla procedura di scarto.
Unimatica-RGI SpA permette al Produttore I'accesso diretto ai Pacchetti mediante un'apposita interfaccia
attraverso la quale potra selezionare direttamente i Pacchetti che intende scartare. Come prova di tale
processo, Unimatica~RGI SpA rilascerda un rapporto di scarto che verra firmato dal Produttore e
controfirmato da Unimatica-RGI SpA e sul quale verra apposta una marca temporale cosi da provare quali
Pacchetti siano stati scartati. ll rapporto di scarto viene conservato all'interno del sistema UniStorage.
L'intervento della Soprintendenza archivistica & previsto anche nel caso di archivi privati per i quali & stato
dichiarato l'interesse culturale, secondo quanto disposte dall'art. 21, comma 1, lettera d del Codice dei
beni culturali (D. Lgs. 22 gennaio 2004, n. 42).

Una volta rilasciato il rapporto di scarto, verranno fisicamente eliminati i Pacchetti e le relative prove
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di conservazione.

Torna al sommario

8. ILSISTEMA DI CONSERVAZIONE

Il sistema software utilizzato per la gestione del processa di conservazione legale dei documenti digitali &
costituito dal prodotto applicativo UniStorage. UniStorage, sviluppato internamente e totalmente da
Unimatica-RG! SpA, & un sistema integrato e completo per la conservazione dei documenti digitali che
viene fornito in modalita Qutsourcing/ASP/SaaS congiuntamente a tutti i servizi di gestione e supporto
correlati, oppure in modalitd pacchetto applicativo, installando le applicazioni presso il Data Center del
Produttore.

Per le informazioni dettagliate de! sistema di conservazione si rimanda al manuale di conservazione del
conservatore Unimatica~-RGI SpA disponibile sul sito internet di AglD al capitolo H.

Torna al sommario

9. PROCEDURE D! GESTIONE E DI EVOLUZIONE

A coordinare la gestione del sistema, I'aggiornamento di questo e le procedure di adeguamento
all'evoluzione tecnologica & la figura del Responsabile sviluppo e manutenzione che esegue una
costante attivita di controllo dell‘attivita di conservazione in conformita agli standard di qualita e
sicurezza IS0 9001 e ISO 27001. '

Affinché venga garantito un controllo totale sul sistema e un buon funzionamento di questo, le attivita
di manutenzione vengono svolte sia sui processi che sulle strutture hardware e software e viene
condotta una quotidiana verifica delle attivita sulle infrastrutture parallelamente ad una pianificazione
delle eventuali procedure straordinarie da condurre in caso di anomalie.

Per le informazioni dettagliate sulle procedure di gestione e di eveluzione si rimanda al manuale di
conservazione del conservatore Unimatica-RGI SpA disponibile sul sito internet di AgID al capitolo 1.

Torpa al sommario

10. MONITORAGGIO E CONTROLLI

L'attivitd di monitoraggio e controllo viene portata avanti dal Responsabile della sicurezza dei sistemi e
dal Responsabile della funzione archivistica, in accordo con il Responsabile del sistema di conservazione.
Tale attivita & finalizzata alla rilevazione di eventi di sicurezza, identificabili come stati che indicano il
mancato rispetto delle politiche di sicurezza, che possano costituire una possibile fonte di rischio per il
sistema di conservazione. Nello specifico gli obiettivi delle attivita di monitoraggio sono la valutazione del
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livello del rischio associato agli eventi di sicurezza e la gestione di tali eventi, mediante strumenti come i

Report dei controlli, agendo per il contenimento e/o eliminazione delle cause.

Gli eventi di sicurezza sono monitorati tramite il sistema di Log che consente |a registrazione degli accessi

e degli eventi (operazioni). Il sistema di Log é organizzato per registrare eventi ai vari livelli di astrazione

della piattaforma:

- log del sistema operativo (incluso file system) atto ad identificare ingressi, anomalie ed errori;

- |og del Data Base atti ad identificare ingressi, anomalie ed errori;

- log dei sistemi di rete (firewall e router) atti ad identificare ingressi, anomalie ed errori;

- log delle applicazioni software utilizzate {realizzati con vista a livello di singolo utente) atti ad
identificare ingressi, principali attivita svolte dagli utenti, sequenze del processo, accessi ai dati.

I log file degli applicativi contengono almeno le seguenti informazioni:

- utente che ha eseguito |'operazione;

- data e ora dell’'operazione;

- operazione eseguita.

| file di log non sono modificabili o eliminabili da parte degli Utenti che usano il sistema (che non

dispongono dei diritti di accesso). | log di sistema sono analizzati da parte dei sistemisti qualora si

rendesse necessaria un'indagine a seguito di un malfunzionamento del sistema.

La dettagliata descrizione dei processi relativi alle attivita di monitoraggio e controlli & riportata nel

decumento "Piano della sicurezza del sistema di conservazione”, capitole 3.

| log vengono successivamente inviati in conservazione per mantenere traccia delle comunicazioni tra
Produttore e sistema di conservazione.

Per maggiori informazioni dettagliate sulle procedure monitoraggio e controlli si rimanda al manuale di
conservazione del conservatore Unimatica-RGI SpA disponibile sul sito internet di AgiD al capitalo ).
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Emissione

RGI rir o

RSGQ

Silvano Ghedini

02 05/10/2010 | Aggiornamento RSGQ Silvano Ghedini
03 06/12/2010 | Aggiornamento RSGQ Silvano Ghedini
04 22/02/2016 | Aggiornamento ‘ RSGQ Silvang Ghedini
05 29/10/2017 | Aggiornamento Informativa R5GQ Silvano Ghedini
06 03/10/2019 | Aggiornamenta logo e dicitura | Cecilia Canova Paolo Vandelli
informativa cliente
07 07/10/2019 Esplicitati metadati minimi | Paolo Vandelli Paclo Vandelli
documente informatico
08 10/10/2019 Esplicitati metadati minimi fattura | Paolo Vandelli Paolo Vandelli
elettronica
09 16/10/2019 Esplicitati metadati minimi { Cecilia Canova Paolo Vandelli
documento amministrativo
informatico (cap. 2.1.1}, esplicitati
vincoli legati ai formati idonei aila
conservazione (cap. 2), aggiunta
sottoscrizione da parte del cliente @
per accettazione da parte di
Unimatica
10 18/10/2019 | Aggiunta possibilita di evidenziare | Anna Veltri Pzolo Vandelli
per ogni tipologia documentale, la
presenza di dati personali {cap. 2.1.2)
11 07/11/2019 Rimossi alcuni criteri di chiusura dei | Paolo Vandelli Paolo Vandalli
PDA, non significativi
12 14/01/2020 | Aggiunta dichiarazione per esercizio | Cecilia Canova Paolo Vandelli
fiscale (in coda al capitolo 2)
13 28/11/2020 | Adeguamentio alle Linee guida sulla | Eleonora Luzi Paolo Vandelli
formazione, gestione e
conservazione dei documenti
informatici {AgID 10-08-2020)
14 28/11/2021 Adeguamento alla revisione delle | Eleonora Luzi, Andrea | Paolo Vandelli
Linee guida sulla formazione, | Grilli, Paclo Vandelli
gestione e conservazione dei
documenti informatici
15 06/05/2022 | Aggiornamente Responsabile del | Eleonora Luzi Paolo Vandelki
Servizio di Conservazione

UNIMATICA-RGI 5.p.A. - Via C.Colombo, 21 - 40131 Bologna (ltaly) - Tel: +35.051.4195011 - Fax: +39.051.4195050 - www.unimaticaspa.it

e-mail: info@unimaticaspa.it - Cap. Seciale 500.000,00 Euro i.v. - CF. RI. Piva 62098391200 - REA Bologna 413696
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26/04/2019 | Prima stesura Comune di Pieve San | Paolo Vandelli Paclo Vandelli
Giacomo
15.01 08/07/2022 | Revisione su richiesta Comune di | Paolo Vandelli Responsabile
Pieve San Giacomo per adeguamento conservazione
Linee Guida AglD Comune di Pieve San
Giacomo

UNIMATICA-RG S.p.A. - Via C.Colombo, 21 - 40131 Belogna (Italy) - Tel: +39.051.4195011 - Fax: 4+39.051.4195050 - www.unimaticaspa.it
e-mail: info@unimaticaspa.it - Cap. Sociale 500.000,00 Euro iv. - CF. Rl Piva 02098321200 - REA Bologna 413696

Pag. 27 di 125



Mw Membar of B18G Federatlon

RGI R ©

CERTIFIED MANAGEMENT SYSTEM
150 9001« 1$R/1EG 2r00

iINDICE
INFOrMAZIONT \oviviss i ————————————————— 29
LT L BB e et emr s e e e e re e 444 8RR R R 29
LA €1 (a3 (o U 31
Materiale documentario da CONSEIVare .. 34
2. 1 Metadati e piano di CONSBIVAZIONE . ————— 36
2.1.17  Metadati obbligatori, secondo le LiNee GUIA......cmmcimmim e ssases 36
2.1.2 Metadati specifici per le tipologie documentali oggetto di cONSErvazione......cuen. 50
2,13 Controlli da effettuare sui set di metadati obbligatori...c.un 118
2.2Modalita di trasmissione degli oggetti documentali al sistema di conservazione........cccoeenes 118
Configurazione verifica iniziale ...usemcsmsin s s s s 120
3.2Tabella contenente i controlli effettuati per le varie tipologie di documento ......c.coeceeceerceieneens 121
Gestione Pacchetti di Archiviazion® (PAA}..cusiecresssseisessisessssesssersuesssnescssssevsssessesssesnssensssesnessen 122
4. 1Regole Creazione PAA. ... s b s s st 122
4.2Regole Chiusura Pacchetti di Archiviazion... e i i 123
L < OSSPSR PR 125
5.1Esigenze di accessibilita @ frulZiON@ ... s s 125

UNIMATICA-RGI 5.p.A. - Via C.Colomho, 21 - 40131 Bologna. {Italy) - Tel: +39.051.4195011 - Fax: +32.051.4195050 - www.unimatlcaspa.it
e-mail: info@unimaticaspa.it - Cap. Soclale 500.000,00 Eure i.v. - CF, RI, Pliva 02098391200 - REA Bologna 413696

Pag. 28 di 125



1 Informazioni

Il presente modellio viene consegnato al cliente (Titolare dell'oggetto di conservazione) per il censimento
di tutte le informazioni necessarie all'attivazione ed erogazione del servizio di conservazione Unistorage
di Unimatica-RGl SpA. Il documento deve essere compilato dal Titolare dell'oggetto di conservazione in
tutte le sue parti. Ogni variazione al presente documento (tipologie documenti, metadati, formati di file,
controlli allaccesso, regole di creazione e di chiusura dei PdA) dovra essere concordata fra le parti
attraverso la sottoscrizione di una nuova revisione dello stesso oppure ad un addendum che richiama
questo documento.

1.1 Ciiente

Comune di Pieve San Giacomo

Attributo Descrizione

Tipo Attivitd Conservazione Documenti Informatici

DaﬁAnagraﬁci Indirizzo Piazza Libertd 3 26035 Pieve San Giacomo CR
del Cliente CF./P.IVA 00307040196 / 00307040196
Codice [PA c_g651
Indirizzo Pec tomune.pievesangiacomo@pec.regione.lombardia.it

Informativa | Unimatica-RG| SpA non & responsabile dei documenti versati dal cliente in ambiente
di collaudo e del loro contenuto; pertanto, si raccomanda di non riportare dati personaii
reali all'interno dei documenti versati o dei relativi metadati.

Unimatica-RG! SpA, a fronte di dichiarazioni da parte del cliente, si impegna a gestire |
documenti coperti da proprietd intellettuale o restrizioni di utilizzo secondo la
normativa vigente.

Il Titolare dell'oggetto di conservazione affida la conservazione dei propri documenti informatici e delle
aggregazioni documentali informatiche al Responsabile delia conservazione. Il Responsabile della
conservazione definisce e attua le politiche complessive del sistema di conservazione e ne governa la

gestione con piena responsabilita ed autonomia.

Responsabile della Rag. Sabrina Leni G.C n.89del 17/12/2015
conservazione




/ﬂﬂ@ Mambar of ClEQ Fadaratlon

RG

CERTIFIED MANAGEMENT BYBTEM
180 8001~ ISCAEG 27001

[l Responsabile della conservazione, sotto la propria responsabilita, delega lo svolgimento delle proprie

attivita o parte di esse ai seguenti soggetti:

Restano ferme le deleghe a Unimatica-RGI SpA sottoscritte nei documento di delega, che eroga il servizio
di conservazione sulla base delle indicazioni ricevute dal Responsabile della Conservazione, come di
seguito descritto. -
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1.2

Glossario

Archivio

Complesso arganico di documenti, di fascicoli e di
aggregazioni documentali di qualunque natura e
formato, prodotti o comunque acquisiti dal Titolare
dell'oggetto di conservazione durante lo svolgimento
dell'attivita

Archivio informatico

Archivio costituito da documenti informatici, fascicoli

informatici  nonché  aggregazioni  documentali

informatiche gestiti e conservati in  ambiente

informatico.

Conservatore

Persona fisica o la persona giuridica che si occupa della
conservazione.

Conservazione

Insieme delle attivita finalizzate a definire ed attuare le
politiche complessive del sistema di conservazione e a
governarne la gestione in relaziene al modello
organizzativo adottato e descritto nei relativi manuali,

Linee guida sulla formazione

conservazione del documenti informatici {di seguito
‘Linee Guida")

gesticne e

Corpus normativa in materia di formazione gestione e
conservazione dei documenti informatici che dalla sua
attuazione abroga:

- il DPCM 13 novembre 2014, contenente “Regole
tecniche in materia di formazione, trasmissione, copia,
duplicazione, ripraduzione e validazione temporale dei
docurnenti informatici”;

- il BPCM 3 dicembre 2013, contenente “Regole
tecniche in materia di sistema di conservazione”

- il DPCM 3 dicembre 2013, contenente *Regole
tecniche per il protocollo informatico” ad eccezione
degli artt.: 2, 6,9, 18, 20, 21;

- la circolare n. 60 del 23 gennaio 2013 dell'AgID in
materia di "Formato e definizione dei tipi di informazioni
minime ed accessorie associate ai messaggi scambiati
tra le Pubbliche Amministrazioni”

Manuale del conservatore

Strumento redatto dal Conservatore che descrive il
sistema di conservazione dei documenti informatici ai
sensi del paragrafo 4.6 delle LLGG sulla formazione,
gestione e conservazione dei documenti informatici.

Manuale della conservazione del Titolare dell'oggetto
della conservazione

Strumento redatto dal Titolare dell'oggetto della
conservazione descrive i1 processo  di
conservazione dei documenti informatici ai sensi del

che

paragrafo 4.6 delle LLGG sulla formazione, gestione e
conservazione dei documenti informatici.
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Metadati obbligatori Set di informazioni obbligatorie da associare ai
documenti infirmatici, ai documenti amministrativi
informatici e alle aggregazioni documentali
informatiche al fine di identificarli e descriverne il
contesto, il contenuto e la struttura, nonché per
permetterne la gestione nel tempo nel sistema di
conservaziane cosi come previsto dall'Allegato 5 delle

LLGG.

Pacchetto di archiviazione {(PdA) Pacchette informative composto dalla trasformazione
di uno o pill pacchetti di versamento.

Pacchetto di distribuziene (PdD) Pacchetto informativo inviato dal sistema di
conservazione all'utente in risposta ad una sua
richiesta.

Pacchetto di versamento {PdV) Pacchetto informativo inviato dal produttore al sistermna

di conservazione secondo un formato predefinito e
concotdato descritto nel Manuale della conservazione
del Titolare dell'oggetto della conservazione,

Piano di conservazione Strumento, integrata con il piano di dlassificazione, utile
alla definizione dei criteri di organizzazione dell'archivio,
dell‘attivita di seleziche periodica e delle tempistiche di
consetvazione per le diverse tipologie documentali
descritte.

Processo di conservazione Insierne delle attivita e delle procedure finalizzate alla
conservazione dei documenti informatici di cui al
paragrafo 4.7 delle LLGG.

Produttore dei pacchetti di versamento (PdV) Persana interna alla struttura organizzativa che s fa

carico della produzione dei pacchetti di varsamento.
Solitamente  questo  ruclo  nelle  pubbliche
amministrazioni viene assolto dal responsabile della
gestione documentale {cfr. § &.4 LLGG).

Responsabile della conservazione Il responsabile della conservazione opera secondo

guanto previsto dall'art. 44, comma 1-guater, del CAD.
Nella Pubblica Amministrazione, il responsahbile della
conservazione:

a} & un ruolo previsto dall'organigramma del Titolare
dell'oggetto di conservazione;

b} & un dirigente 0 un funzionaria intarno formalmente
designato e in possesso di idonee competenze
giuridiche, informatiche ed archivistiche;

c) pud essere svalto dal responsabile della gestione
documentale o dal coordinatore della ges‘tione
documentale, ove nominato (cfr. § 4.5 LLGG).
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Per i soggetti diversi dalla Pubblica Amministrazione il
ruole del responsabile della conservazione pud essere
svolto da un soggetto esternc all'organizzazione, in
possesso  di idonee competenze  giuridiche,
informatiche ed archivistiche, purché terzo rispetto al
Conservatore {cfr. § 4.5 LLGG}

Tipologia documentale Tipologie di documenti pertinenti a uno o pill ambiti
specifici che vengono prodotte e ricevute de! Titolare
dell'oggette della conservazione (ad es. registro

giornaliero di protocolia, determinazioni, delibere,
fatture, libri contabili, ...}

Titolare dell’'oggetto della conservazione Struttura organizzativa titolare dei documenti da
conservare (cfr. § 4.4 LLGG)

Unistorage Servizio di conservazione dei documenti informatici
pradotto ed erogato da Unimatica-RGI SpA

Utente abilitato Risorsa che pué richiedere al sistema di

conservazione I'accesso ai documenti per acquisire le
informazioni di interesse nei limiti previsti dalla legge
e nelle modalit3 previste dai rispettivi manuali {cfr. §
4.4 LLGG).
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2 Materiale documentario da conservare

Di seguito vengono elencate le diverse tipologie documentali inviati al servizio di conservazione da parte del Titolare

dell’'oggetto della conservazione o suo delegato.

In sintesi, ie tipologie documentarie per le quali viene richiesto il servizio di conservazione digitale sono di seguito
elencate nelle due tabelle e riguardano i formati indicati nell'allegato 2 Formati di file e riversamento delle Linee

guida.

Tabella 2.1 - Formati idonei alla conservazione
{Riportare in questa tabella i formati dei file individuati come idenei alla conservazione nelle specifiche dell'allegato 2 alle Linee
Guia, cheil Titolare intende inviare in conservazione)

Deliberazione

Determinazione Liguidazione

Ordinanza - Decreto

Atto interno

Allegato Deliberazione

Allegato Determinaz-Liquidaz

Allegato Ordinanza - Decreto

Allegato Atto interno

VVerbale di adunanza

Allegato Verbale di adunanza

Contratto

Allegato del contratto

Documento protocollato

Documento riservato

Registro protocollo

Email protocollo

Allegato email protocollo

Allegato comunicazicne

Allegato fascicolo

Allegato carteggio

Fattura attiva

Fattura passiva

Allegato Fattura Attiva

Allegato Fattura Passiva
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Protocollo Ricevuta PEC

Protocollo Email in Arrivo

Protocollo Email in Partenza

Protocollo Fattura
" | formati di file devono presentare, come da Allegato 2 delie Linee Guida sulla formazione gestlone e canservaziona dei documenti informatici,
caratteristiche di formati apertl, non proprietari, standard de iure, estendibili, parlanti, completamente robusti, indipendent! dal dispositivo.

(") giornaliera, settimanale, mensile, bimastrale, trimestrale, semestrale, annuale, altro...

Tabella 2.2 - Formati non idonei alla conservazione
{Riportare in questa tabella i formati dei file individuati come non idenei alla conservazione nelle specifiche dell'allegato 2 alle
i re), P sti formati, il soggetto rodutor consapevole

{") giornaliera, settimanale, mensile, bimestrale, trimestrale, semestrale, annuale, altro...

Tabella 2.3 — Formati non presenti neil’allegato 2 _
(Riportare in questa tabella i farmati dei file non censiti nelt'allegato 2, che I'ente chiede di conservare)
: - !

{ giornaliera, settimanale, mensile, bimestrale, trimestrale, semestrale, annuale, altra...

Il soggetto produttore conferma la necessita di conservare file nei formati riportati nelle tabelle 2.2 e 2.3.
Consapevole del fatto che tali formati potrebbero non presentare le caratteristiche di formati aperti, non proprietari,
standard de iure, estendibili, parlanti, completamente robusti, indipendenti dal dispositiva ai sensi del paragrafo 3.6
delte Linee guida, chiede ad Unimatica-RGl SpA di procedere comunque all'accettazione di questi formati in fase di
ingestion. Solleva inaltre Unimatica-RGl SpA da possibili complicazioni che dovessero emergere nella produzione di

copie o duplicati, nonché nell'eventuale azione di riversamento dei file stessi su nuovo formatae.
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In caso di conservazione di documenti di natura fiscale il soggetto produttore dichiara che il
proprio esercizio fiscale:

X | Coincide con I'anno solare

O | Non coincide con {'anno solare e si chiude il:

2.1 Metadati e piano di conservazione

Vengono elencati i metadati obbligatori per le categorie documentali attualmente gestite dal nostro sistema di
conservazione: Documento informatico, Documenta amministrativo informatico, Aggregazioni documentali informatiche e
Documento informatico di natura fiscale e contabile.

2.1.1 METADATI OBBLIGATORI, SECONDO LE LINEE GUIDA

Nelle tabelle seguenti sono indicati | metadati obbligatori riportati nell'allegato 5 delle Linee guide divisi per:
s Documento informatico, tabella 2.1.1.1

e Documento informatico: metadatf per tipo soggetto, tabella 2.1.1.2

s  Documento amministrative informatico, tabella 2.1.1.3

¢ Documento amministrativo informatico: metadati per tipo soggetto, tabella 2.1.1.4
o Aggregazioni documentali informatiche, tabella 2.1.1.5

* Documento informatico di natura fiscale e contabife, tabella 2.1.1.6

Alcuni di questi sono in realtd epzicnali e dipendono dal contenute di altri metadati. Per completezza si riportano
tutti.
TABELLA 2.1.1.1 ~ Documento informatico

Impronta crittografica del documento  [DDOC__IMPRONTA impronta in baseGa
IDDOC_ _ALGORITMO Default="sha-256"

Identificativo del Documento: [DDOC__ID

Identificativo  univoco e  persistente

associato in  modo permanente  al

decumento informatico per consentirne

Fidentificazione

ModalitaFormazione: /ndica la modalita  FORMAZIONE ¢ "Caso A Linee Guida”

di genergzione del documento informatico ¢ "Caso B Linee Guida"
¢ “Caso C Linea Guida"

Pagina36di125



&Gl RISA &

Lo @y Momborot GIAO Fotaration

CERTIFIED WANAGEMENT BYSTEM
T8G A001- ESO/IES 270010

¢"Caso D Liee Guida’

Metadate
testuale libero per indicare le tipologie
documentall trattate (ad

esempio, fatture, defibere, determine, etc)

TipologiaDocumentale:

Coinclde con le tipologie documentali
censfte pli avant! In questo documento

TIPO_DOCUMENTC

Tipologia dl flusso: indica se si tratta di
un documento in uscita, In entrata ¢
interno

TIPO_FLUSS0

¢ "E = In entrata
e "U" = |n uscita
& "' = Intetno

Tipologla registre. indica il sistema di

registrazione adottato:  protocolio
ordinario/protocollo emergenza, 0
Repertorio/Registro,

TIPO_REGISTRO

» "Nessuno”
s “Protocoilo  Ordinario/ Protocollo
Emergenza”

# "Repertario/Registro”

»  SeTIPO_REGISTRO="Nessuno"

NOREG__DATADOC
NOREG__ORADOC {facoltativo)
NOREG_ _NUMDOC

e Se TIPO_REGISTRO="Protocollo
Ordinaric/ Protocolio
Emergenza”

PROT_ _DATAPRQOT

PROT_ _ORAPROT (facoltativa)
PROT_ _NUMPROT
PROT__CODICE

PROT_ _CQDICE deve riportare il
codice identificativo del registre in cui il
documento viene registrato

s Se TIPO_REGISTRO=
“Repertorio/Registro”

REP_..DATAREG
REP__ORAREG (facoltativo)
REP__NUMREG
REP__CODICE

REP__CODICE deve riportare il
codice identificativo del registro in cui il
documento viene registrato

Soggetti (1-n). in questo blocce di
metadati vengono raggruppati |
metadati che consentono di individuare
le informazioni relative a tutti i soggetti
coinvolti e competenti sul documento a
vario titolo e definiti dal metadato
Ruola.

Alcuni ruoli possono essere ripetuti e
per ogni ruolo deve essere individuata
una tipologia di soggetto. Il numero

SOGGETTO _ _RUOLO#x {dove X
rappresenta l'indice del soggetto che si
vuole descrivere)

o “SoggettoCheEffettualaRegistrazione”
s “Autore”

“Mittente”

“Destinatario”

“Assegnatatio”

s “Operatore”

» “ResponsablieGestioneDocumentale”
s “Produttore”

“Assegnatario”

“Softwmare”

1  Le opzioni ammissibili dalle nuove LLGG sono nellordine:

. creazione tramite utilizzo di strumenti software che assicurine la produzicne di document] nei formati previsti in allegato 2 [Caso A];

. acquisizione di un documento informatico per via telematica o su supporte informatico, acquisizione della copia per immagine su
supporto infarmatico di un decumento analogico, acquisizione della copia informatica di un documento analogico [Caso B];

. memorizzazione su supporto informatico in formato digitale delle informazioni risultanti da transazioni o processi informatici o dalla
presentazione telematica di dati attraverso moduli o formulari resl disponibili ad utente [Caso Cl;

. generazione o raggruppamento anche in via automatica di un insieme di dati o registrazioni, provenienti da una o pil banche dati, anche
appartenenti a pilt soggetti interoperanti, secondo una struttura logica predeterminata e memorizzata in forma statica [Caso D).
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R I T A T S T AR P I

e “Altro”

. Se SOGGETTO__RUOLO#x =
"SoggettoCheEffetualaRegistrazione’

Per il dettagllo det metadati si rimanda alla tabella seguente
{Metadati per tipa soggetto)

Indicare uno fra i blocchi di metadati di
tipo:

*  PF(persona fisica)

» PG (persona glurldica)

o SeSOGGETTO_ RUOLO#x =
“Assegnatatio’

Indicare uno fra i blocchi di metadati di
tipo:
AS (Assegnatario)

e SgSOGGETTO__RUOLO#x =
“Destinatario’

Indicare uno fra i blocchi di metadati di
tipo:

*  PF(persona flsica}

s PG {persona glutldica)

s PAI{PA Itallana}

e PAE(PA estera)

o SeSOGGETTO__RUOLO#x =
“Mittente’

Indicare uno fra i blocchi di metadati di
tipo:

e PF(persona fisica)

s PG (persona giuridica)

s PAI{PA italiana)

s  PAE(PA estera)

e SeS0GGETTO__RUOLO#x =
“Autore’

Indicare uno fra i blecchi di metadati di
tipa:

©  PF(persona fisica)

* PG {persona giuridical

o PAI{PA italiana)

o PAE (P4 estera)

e 5eSOGGETTO__RUOLOH#X =
“‘Operatore’

Indicare uno fra i blocehi di metadati di
tipo:
s PF(persona fisica)

¢ S5eSOGGETTO__RUOLO#x =
"ResponsabileGestionieDocumentale’

Indicare uno fra i blocchi di metadati di
tipo:
»  PF{persona fislca)

e SeSOGGETTO__RUOLO#x =
“ResponsabileServizioProtocollo'

Indicare uno fra | blocchi di metadati di
tipo:
«  PF(persona fisica)

o SeSOGGETTO__RUOLOHx =
“Produttore”

Indicare uno fra i blocchi di metadati di
tipo:
= SW({Software]

o SeSOGGETTO__RUOLO#Hx = "Altro”

Indicare uno fra i blocchi di metadati di
tipo:
s PF{persona fisica)

» PG (persona giuridica)
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PAI (P4 italiana)
PAE (PA estera)

-

OGGETTO: oggetto del documento,
testo libero

OGGETTO

Parole chiave

PARDLECHIAVE (facoitativo)

Elenco di parole chiave separate da
virgola

Allegati: indica i numero di allegati al
documento e nelfeventualita che il
numero di allegati indicati sia maggiore di
zero, devono essere compilati, in modalitd
ricorsiva, tutti | dati presenti in tabella

N_ALLEGATI

ALLEGATO __IMPRONTA#x
ALLEGATO __ALGORITMO#x
ALLEGATO _ID#x

ALLEGATO _DESCRIZIONE#xX

0-999.

| metadati successivi a N_ALLEGATI
sono obbligatori solo se > 0 e devona
essere ripetuti tante voite quanti sono
gli allegati

Classificazione:  Cigssificozione  del

documento  secondo i Piano  di

classificazione utilizzato

CLASSIFICAZIONE _ _INDICE
CLASSIFICAZIONE _ _DESCR
CLASSIFICAZIONE | _PANOC

Per una descizione di dettaglio si
rimanda alle linee guida.

formato del documento e la versione del
software utilizzato per la creazicne del
documento stesso

FORMATO __PRODOTTO
FORMATO_ _VERSIONEPRODOTTO
FGRMATO __PRODUTTORE

Riservato: rappresenta il fivello df RISERVATO “verq"” o “falsc”

sicurezza di accesso al documento e

consente di gestire gli accessi al

documento al solo persongle autorizzato

Identificativo del formato: /ndica i FORMATO Riportare il formato come espresso

nell'allegato 2 alle Linee Guida. Gli aitri
dati sono facoltativi.

Linee Guida

PRODOTTOSOFTWARE NOME _SW_FORMATO
VERSIONE _SW_FORMATO
PRODUTTORE _SW _FORMATO
Verifiche: Checic di controllo presenza FIRMATODIGITALMENTE Per ognuno: “vero” o “falso”
Firma  elettronica,  Sigillo, Marcatura  SIGILLATOELETTRONICAMENTE
temporale e Conformitd copie immagine  MARCATURATEMPORALE
nelle  modalitd  di  formazione del {ONFORMITACOPIEIMMAGINESU-
documentc Informatico  previste nelle  SUPPORTGINFORMATICO

Aggrepazione: se presenti, indicare
tutte le aggregazioni di cui fa parte il
documento.  Per  ogni

bisogna esplicitare il tipa ed 1l refativo

aggregazione

identificativo univoco.

AGGREGAZIONE __TIPO#x

« "Fascicolo”
» “Serie documentale”
« "Serie Di Fascicoli®

AGGREGAZIONE _ _|D#x

Documento primario: se il documento

attuale fa riferimentc ad un altro

IDDOCPRIMARIO __IMPRONTA
IDDOCPRIMARIO__ALGORITMO
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documento, primario rispetto a quasto, IDROCPRIMARIO__iD
in questi metadati potranno sssare

inseriti 1 rferimenti  di  questo

documeanto

Nome del documento cosi come NOME_FILE
riconosciuto all’'esterno

VersioneDelDocumento: indicare la VERSIONE VERSIONE
versione def documento

Tracciatura  delle  medifiche al  MODIFICA_ _TIPO « "Annullamentg”
documento: Metadats volto a tracciore la » "Rettifica”
presenza  di operazioni di  modifico « “Integrazione”

effettuate sul documento e la daia in cui "Annotazione”
esse sono state effettuate. L'autore delle
modifiche & tracciato nel metodato
"Soggetti” con i ruolo "Operatore”
Obbligatorio se VERSIONE = 1 ¢ in caso df

annuflamento

Autore della modifica e data e ora MODIFICA__AUTQRE_ _COGNOME
modifica MODIFICA __AUTORE __NOME
MODIFICA _AUTORE __CF
MODIFICA__AUTORE __MAIL
MODIFICA__DATA
MODIFICA__ORA
Informazioni sulla versione precedente  VERSIONEPRECEDENTE | _IMPRONTA  Impronta, algoritmo ed identificativo

del documento VERSIONEPRECEDENTE __ALGCORITMO univoco della versione precedente del
VERSIONEPRECEDENTE__ID documento

Tempo di conservazione: Tempo dof TEMPO_CONSERVAZIONE (anni) 1-9999

conservazione del documento desunto dal Indicare 9999 per un tempo di

Piano di conservazione integrato con I tonservazione perenne

Piano di clussificazione (ove presentl) o
prescritto  dalla  normativa  salvo
contenzioso. Obbligatorio se non tiportata
alcuna aggregazione

Note NOTE Testo libero

Tabella 2.1.1.2 - Documento informatico: metadati per tipo soggetto

Comne riportato nelle tabelle precedenti, ad un documento pud essere associato un numero di soggetti pari almenc a 2; non &
definito un limite massimo. A seconda del rualo, possono essere descritte specifiche tipologie di soggetti (persona fisica, persona
giuridica, PA italiana o estera, software o assegnatario) ognuna delle quali descritfe da specifici metadati, In questa tabella
vengono elencati i metadati individuati dalle linee guida per ognuna di queste tipclogie di soggetti. Par un dettaglio sul significato
dei singoli metadati si rimanda all’allegato 5 delie Linee Guida.
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s SOGGETTO__PF._COGNOME#x
o SOGGETTO__PF._NOME#x

»  SOGGETTO__PF._CFéx

o SOGGETTO__MAlL#x

PG (Persona Giutidica)

«  SOGGETTO__PG__ORGANIZZAZIONE#x
e SOGGETTO__PG.__CFPIVA#HX

»  SOGGETTO__PG__UFFICIO#x

o SOGGETTO__MAL#X

PAI {Pubblica Amministrazione italiana)

o SOGGETTO__PAl_AMM __DENOMINAZIONE#X
o SOGGETTO__PAl_AMM__CODICE#X

o SOGGETTO__PAI_ACO__DENOMINAZIONESx
o SOGGETTO__PAL_AOO__CODICE#x

s SOGGETTO__PAI_UOR__DENOMINAZIONESx
» SOGGETTO__PAl_UOR__CODICE#x

. SOGGETTO__MAlL#x

PAE {Pubblica Amministrazione estera)

¢ SOGGETTO__PAE__DENOMINAZIONESix
» SOGGETTO__PAE__UFFICIOHx
o SOGGETTO__MAIL#x

AS {Assegnatario)

s SOGGETTO__&S__COGNOME#x

o SOGGETTO__AS._NOME#x

» SOGGETTO__AS._CFix

s SOGGETTO__AS._ORGANIZZAZIONESx
o SOGGETTO__AS__UFFICIO#X

o SOGGETTO__MAH#x

SW {Software)

« SOGGETTO__DENOMINAZIONESWHx

Tabella 2.1.1.3 — Documento amministrativo informatico

BT

Impronta crittografica del documento

IDDOC_
IDDOC_ _ALGORITMO

hasetd

Impronta in
Default="sha-256"

_IMPRONTA

Identificativo del
Identificativo  unfvoco e  persistente
gssoclate in modo  permanente  al
documento amministrativo  informatico
per cansentirne I'dentificazione

Documenta; [DCOC__ID

Segnatura: segnatura di protocollo

IDDOC__SEGNATURA {opzionale)

La segnatura di protocolle va
riportata sclo in caso di
documento pratocollato,
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FORMAZIONE

”

e “Caso A Linee Guida
» “Caso B Linee Guida"
e “Caso C Linee Guida"

s "Caso D Lines Guida™

Tipologia documentale: metadato
testuale libero per indicare le tipologie
documentali trattate (ad

esempio, fatture, dellbere, determine, etc).
Colnclde con le tipologle documentall

censite piil avanti in questo documento

TIPO _DOCUMENTO

Tipologtla dl flusso. indica se si tratta di un
documento i tscita, in entrata o interno

TIPO_FLUSS0D

¢ “E" = In entrata
e "U" = In uscita

e "' = Interno

Tipologla registro. indica il sistema di
registrazione adottato per i documento
amministrativo

TIPO _REGISTRO

¢ “Protocollo  Ordinario/
Protocollo Emergenza”
# "Repertorio/Registro”

»  SeTIPO_REGISTRO =
“Protocoflo Ordinario/
Protocolio Emergenza”

PROT.. .DATAPROT
PROT__ORAPROT
PROT_ _NUMPROT
PROT__CODICE

PROT__CODICE deve
riportare il
codice  identificativo  del

registro in cui il documento
viene registrato

s SeTiPO_REGISTRO=
‘Repertorio/Registro”

REP_ _DATAREG

REP__ORAREG
REP__NUMREG
REP__CODICE

REP__CODICE deve riportare
il

codice  identificativo  de!
registro in cui il documento
viene registrato

Soggetti (1-n): in questo blocco di
metadati vengonc  raggruppati |
metadati che consentona di individuare
fe informazioni relative a tutti i scggetti
coinvolti e competenti sul documento a
vario titolo e definiti dal metadate Ruole.
Alcuni ruoli possono essera ripatuti e per
ogni ruolo deve essere individuata una
tipologia di soggetto. I numero minimo
di soggetti riportabili & 2. Deve esistere
almenc un’ soggetto
"AmministrazioneCheEffettualaRegistr

con  ruolo

SOGGETTO_ _RUQLO#x {dove x
I'indice del soggetto che si vuole descrivere)

rappresenta

« “AmministrazioneCheEf-
fettualaRegistrazione”

¢ “Assegnatario”

“Destinatario”

“Mittente”

“Autore”

L 2

“Operatore”
“ResponsabileGestione-
Documentale”
“ResponsablieServizio-
Protacollo”
“Produttore”

L J

2 Le opzioni ammissibili dalle nuove LLGG sono nellordine:
. creazione tramite utilizzo di strumenti software che assicurino la produzione di documenti nei formati previsti in allegato 2 [Caso Al;
® acquisizione di un documente informatico per via telematica o su supporto informatico, acquisizione della copia per immagine su

supporto informatico di un documento analogico, acyuisizione della copia informatica di un documento analogice [Caso B];
. memorizzaziane su supporto informatice in formato digitale delle informazioni risultanti da transazioni o processi informatici o dalla
presentazicne telematica di dati attraverse moduli o formulari resi disponibili ad utente [Caso CJ;
. geherazione o raggruppamento anche in via automatica di un insieme di dati o registrazioni, provenienti da una o pit banche dati, anche
appartenenti a pill soggetti interoperanti, secondo una struttura logica predeterminata e memaorizzata in forma statica [Caso D].
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™ IIRUP”

. Se SOGGETTO__RUOLO#x = Per il dettaglio dei meiadall si rimanda alla tabella |ndicare uno fra i blocchi di
“AmministrazioneChekffetualg- Seguente (Metadati per tipo soggetto) metadati di tipo:
Registrazione' s PAl(PA Itallana)
o S SOGGETTO__RUOLO#x = Indicare unc fra i blocchi di
“Assegnatario’ metadati di tipo:

e AS(Assegnatario}

o SeSOGGETTO__RUOLO#x =
"Destingtario’

Indicare uno fra [ blocchi di
metadati di tipo:

s PF(persona fisica)

» PG ({persona giuridica)

e PAI(PA italiana)

*  PAE(PA estera)

e Se SOGGETTO__RUOCLO#x =
“Mittente’

Indicare uno fra i blocchi di
metadalfi di tipo:

»  PF(persona fisica)

* PG (persona giuridica)

e PAI{PA italiana}

e PAE(PA esteral

e SeSOGGETIO__RUOLO#x =
“Autore’

Indicare una fra i blocchi di
metadati di tipo:

»  PF{persona fisica}

* PG (persona gluridica)
PAI (PA Italiana)

s PAE(PA estera)

o 5e 50GGETTO__RUOLO#Hx =
' “Operatore’

Indicare uno fra i blocchi di
metadati di tipo:
e  PF{persona fisica)

e  SeSOGGETTO__RUOLO#Hx =
"ResponsabileGestione-
Documentale’

Indicare uno fra i blocchi di
metadati di tipo:
e  PF{persona fisical

e 52 SOGGETTO__RUGLO#x =
“ResponsabileServizioProtocolio’

Indicare uno fra i blocchi di
metadafi di tipo:
s PF{persona fisica)

e SeSOGGETTO__RUOLO#x =
“Produttore”

Indicare uno fra i blocchi di
metadati di tipo:
s SW{Software]

o SeSOGGETTO__RUOLO#x = “RUP”

Indicare uno fra 1 blocchi di

metadati di tipo:

s« RUP{Responsabile Unico
del Procedimento)

OGGETTO: oggetto del documento, testo
libero

OGGETTO
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FAROLECHIAVE

Elenco di parcle chiave
separate da virgola
Allegati: Indica il numero di allegati af N_ALLEGATI 0-558.

documento e, nell'eventualitd che if numero
di gllegati indicati sio magglore df zero,
devono essere complilali, in  modalitd
ricorsivg, tutti | dati presentf in tabella

ALLEGATO_ _IMPRONTA#x
ALLEGATO _ _ALGORITMO#x
ALLEGATO _ _IDx

ALLEGATG _ _SEGNATURA#Hx
ALLEGATQ _ _DESCRIZICNEH#x

| metadati successivia
N_ALLEGATI sono obbligatori
solo se » 0 e devono essere
ripatuti tante volte quant
sano gli allegati. La sagnatura
e facoltativa.

Classificazione:
documento
classificazione utilizzate, da indicare sia

Classificazione  del
secondo il Pigno  di
nel caso di documento protocollato che
nel caso di

documento non protocolfato

CLASSIFICAZIONE _ _INDICE
CLASSIFICAZIONE _ _DESCR
CLASSIFICAZIONE _ _PIAND

descrizione  di
dettaglio si rimanda alle linea
guida.

Per una

Riservato: rappresenta i livello di RISERVATO “vero” o “falso”

sicurezza di accesso al documento e

consente di gestire gif accessi al documento

al solo personale gutorizzato

" Identificativo del formato: Indica i FORMATO Riportare il formate come

formato del documento e la vetsione del
software utilizzato per la creazione del
documento stesso

FORMATGC _ _PRODOTTO
FORMATO _ _VERSIONEPRODOTTO
FORMATO__PRODUTTORE

espresso nell'allegato 2 alie
Linee Guida. Gli altri dati sono
facoltativi,

PRODOTTOSOFTWARE

NOME _SW_FORMATO
VERSIONE _SW_FORMATO
PRODUTTORE _SW _FORMAT
0 ‘

Verifiche: Check di controllo presenza
Firma Sigilto,  Marcatura
temporole e Conformitd copie immagine
modalitda ol formazione del
documento informatico previste nefle Linee
Guida

elettronica,

nelle

FIRMATODIGITALMENTE
SIGILLATOELETTRONICAMENTE
MARCATURATEMPORALE
CONFORMITACOPIEIMMAGINESUSUPRORTO-
INFORMATICO

Per ognuna: “verc" o “falso”

Aggregazione:
aggregazioni di cui fa parte il docimento.
Per ogni aggregazione
esplicitare il tipo ed |
identificativo univeco.

indicare una o pid

bisogna
relativo

AGGREGAZIONE __TIPO$x

= 'Fascicolo”
« “Serie documentale”
= "Serie Di Fascicoli"

AGGREGAZIONE _ _ID#x

Documento primario: se ¥ documento

attuale fa riferimento ad un altro

IDDOCPRIMARIO __ IMPRONTA

IDDOCPRIMARIQ __ALGORITMO
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IDDOCPRIMARIO__1D

IDDQCPRIMARIO_ _SEGNATURA

Nome del documento cosi come NOME_FILE
riconasciuto all'esterno
VersioneDelDocumento: indicare la  VERSIONE VERSIONE

versione del documentc

Tracciatura  delle maodifiche . al
documento: Metadato velto a tracciare la
presenza i operazioni di  modifica
gffettuate sul documento e lo data in cui
esse sono state effettuate. L'autore delle
modifiche & tracciate nel metadafo
"Soggetti” con i ruolo  "Uperatore”.
Obbligatorio se VERSIONE > 1 0 in caso df

anmillamento

MODIFICA__TIPO

« "Annullamento”
» "Rettifica”

» “Integrazione”
» “Annotazione”

Autore della modifica e data e ora
modifica

MODIFICA __AUTORE_ _COGNOME
MODIFICA _ _AUTORE_ _NOME
MODIFICA__AUTORE __CF

MODIFICA_ _AUTORE_ _AMM__DENOMINAZIO

NE
MGDIFICA__AUTORE _AMM __CODICE

MODIFICA__AUTORE__AOO __DENOMINAZION

E

MODIFICA __AUTORE | _ACO_ _CODICE
MODIFICA _ _
__UOR__DENOMINAZIONE
MODIFICA__ AUTORE __UQR__CODICE
MODIFICA_ _AUTORE | _MAIL
MODIFICA__DATA

MODIFICA__ORA

AUTORE

Per l'autore polrebbero essere
sufficienti anche solo
COENOMe & nome.

Informazioni sulla versiona precedente
del documenito

VERSIONEPRECEDENTE __IMPRONTA
VERSIONEPRECEDENTE _ _ALGORITMO

Impronta,  algoritmo  ed

dentificativo  univoce  della

VERSIOMEPRECEDENTE__ID versione  precedente  del
VERSIONEPRECEDENTE _ _SEGNATURA docurmento. Segnatura
' opzionale.

Tempo di conservazione: Tempo o/ TEMPO_CONSERVAZIONE (anni) 1-9999

conservazione del documento desunto dal
Pigno di conservazione integrato con il
Pianc di classificozione {ove presenti] o
prescritto  dafla normativa  salvo
contenzioso. Obbligatorlo se non riportata

alcuna aggregazione

Indicare 9999 per un tempa di
conservazione perenng
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Tese libero

Tabella 2.1.1.4 ~ Documento amministrativo informatico: metadati per tipo soggetto

Come riportate nella tabella precedente, ad un documento pud essere associate un numero di soggetti pari almeno a 2; non &
definito un limite massimo. A seconda del rucla, possono essere descritte specifiche tipologie di soggetti (persona fisica, persona
giuridica, PA italiana o estera, software, RUP, o assegnataria) ognuna delle quali descritte da specifici metadati. In questa tabella
vengono elencati i metadati individuati dalle linee guida per ognuna di queste tipclogie di soggetti. Per un dettaglio sul significato
dei singoli metadati si rimanda all'allegatc 5 delle Linee Guida {in grigio | metadati faccoltativi:

PF {Persona Fisica) ¢« SOGGETTO__PF__COGNOME#x
«  SOGGETTQ__PF _NOME#x
o SOGGETTO__PF__CFi#ix
o SOGGETTQ__PF__ANMM__DENOMINAZIONESx
s SOGGETTO__PF__AMM__CODICE#X
e SOGGETTO__PE._AOO__DENOMINAZIONE#x
o SOGGEYTO__PF_A00__CODICE#
o SOGGETTO__PF__UOR__DENOMINAZIONE#x
e SOGGETTO__PF__UOR__CODICEHxX
s SOGGETTO__MAlL#x

PG {Persona Giuridica) e SOGGETTO__PG__ORGANIZZAZIONE#x
o SOGGETTO__PG__CFPIVA#X
s SOGGETTO__PG _UFFICIO#x
o SOGGETTO__MAIL#x

PAI {(Pubblica Amministrazione italiana) e SOGGETTO__PAI__AMM__DENOMINAZIONEHX
o SOGGETTO__PAI_AMM__CODICE#x
o SOGGETTO__PAI__AOO__DENOMINAZIONESRx
o SOGGETTO _PAI _AOQQ__CODICE#x
s SOGGETTO__PAI__UOR__DENOMINAZIONEHx
e SOGGETTO__PAI__UOR__CODICE#X
s+ SOGGETTO__MAIL#x

PAE (Pubblica Amministrazione estera) » SOGGETTO__PAE _DENOMINAZIONE#x
o SOGGETTO__PAE__UEFICIO#x
o SOGGETTO__MAIL#x

AS (Assegnatario) s SOGGETTO__AS__COGNOME#Rx
o SOGGETTO__AS__NOME#xX
o SOGGETTO__AS__CF#x
« SOGGETTO__AS__AMM__DENOMINAZIONE#x
o SOGGETTO__AS__AMM__CODICESx
s SOGGETTO _AS _AO0OQ _DENOMINAZIONE#x
e SOGGETTO__AS__AOO__CODICE#x
s SOGGETTO__AS__UOR__DENOMINAZIONE#x
o SOGGETTO__AS__UOR__CODICE#x
e SOGGETTO__MAIL#x

SW (Software) « SOGGETTO__DENOMINAZIONESIVi#x
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RUP (Responsabile Unico Procedimento) e SOGGETTO _RUP__COGNOME#x
e SOGGETTO _RUP__NOMERx
e SOGGETTO__RUP__CFHx
s SOGGETTO__RUP__ANM _DENOMINAZIONE#x
s SOGGETTO__RUP__AMM__CODICE#x
o SOGGETTO__RUP__AOD__DENOMINAZIONE
+  SOGGETTO__RUP__AOO__CODICE#X
o SOGGETTO__RUP__UOR__DENOMINAZIONESRX
« SOGGETTO__RUP__UOR__CODICE#X
s SOGGETTO__MAiL#x

Per i docurmenti di natura fiscale o contabile, i metadati obbligatori non cambiano. Si fa riferimento al documento i
METADATI DEL DOCUMENTO INFORMATICO DI NATURA FISCALE E CONTABILE™ per alcuni suggerimenti su come
valorizzare alcuni metadati obbligatori. '

Tabella 2.1.1.3 — Aggregazione documentale

"Fascicolo"

TIPO_AGGREGAZIONE .
e "Sarie  documentale"
® "Serie di fascicoli”

Tipo aggregazione

ID Aggregazione ID_AGGREGAZIONE

Tipologla fascicolo: solo i caoso di  TIPOLOGIA_FASCTICOLO . "affare"
TIPO. AGGREGAZIDNE="Fascicolo” . “attivitd"
: . "persona fisica”

. "persona  giuridica"

. "procedimento

amministrativa"
SOGGETTO__RUOLO#x (dove x rappresenta s

Soggetti {1-n): in questo blocco di “Amministrazione titolare”

o

soggetti riportabili & 2. Deve esistere
almeno un  soggetto ruclo
“AmministrazioneCheEffettualaRegistra-

con

zione” ed uno con ruolo "Mittente” o
"Autore”

metadati vengono raggruppati i metadati  I'indice del soggetto che si vucle descrivere) s “Amministrazioni

che comsentono di  individuare e partecipant!”
informazioni relative a tutti i Soggetti * “Assegnatario”

che, a vario titolo, sono coinvolti nella » “Soggetfo intestatario
costituzione dell'aggregazione, persona fisica”
Alcuni ruoli possono essere ripetuti e per s “Soggetto intestatario
ogni ruolo deve essere individuata una persona giuridica”
tipologia di soggetto. I numero minimo di » “RUP”

e SeSOGGETTO__RUOLO#Hx =
“Amministrazicne Titolare”

Per il dettaglio dei metadati si rimanda alla indicare uno fra i blecchi di

tabella seguente {Metadati per tipo soggetto)

metadati di tipo:

3 https://www.agid.gov.it/sites,fdefault/files/repositorv_ﬂIes/i_metadati_del_documento_informatico_di_natura_fiscaIeweﬁcontabile.pdf
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« PAI{PA Itallana)

o Se SOGGETTO__RUOLO#x = Indicare unc fra i blocchi di
"Amministrazione partecipante” metadati di tipo:
» PAI{PA itallana)
» PAE (PA estera)
e S SOGGETTO _RUOLO#Hx = Indicare uno fra i blocchi di

“Asseghatatio”

metadati di tipo:
o AS {Assegnatatio}

e SeSOGGETTO__RUCLO#x = "Soggetto
intestatario persona fisica”

Indicare uno fra i blocchi di
metadati di tipo:

» PF(persona fisica)

s SeSOGGETTO__RUOCLO#x = "Soggetto
intestatatio persona giuridica”

Indicare uno fra i blocchi di
metadati di tipo:

» PAI (PA itallana)

s PAE (PA estera)

* PG (Persona Giuridica)

s SeSOGGETTC__RUOLO#x = “RUP”

Indicare uno fra i blocchi di
metadati di tipo:
* RUP

Assegnaziona: Indica il metadato che
consente di individuare le infarmazioni
relative all'asseghazione per conoscenza
o per competenza. | Soggetti indicati in
questo

metadato devono essere stati dichiarati
nel metadato Soggetti.

ASSEGNAZIONE _ _TIPO#x s “Percompetenza”
s  “Perconoscenza”

Assegnatari {1-n): unc o pii assegnotari

delfaggregazione.  Put  essere  anche
tracciata fa storia delle assegnazioni e dei

trasferimenti dell'aggregazione.

ASSEGNAZIONE _ _COGNOME$x
ASSEGNAZIONE _ _NOME#x

ASSEGNAZIONE __CFHx
ASSEGNAZIONE __AMM _ _DENOMINAZIONE#x
ASSEGNAZIONE __AMM _ _CODICE#x
ASSEGNAZIONE _ _AQOQ_ _DENOMINAZIONE#x
ASSEGNAZIONE _ _AQOQ__CODICE#x
ASSEGNAZIONE_ _UOR__DENOMINAZIONE#Hx
ASSEGNAZIONE_ _UOR__CODICE#x
ASSEGNAZIONE __MAIL$x
ASSEGNAZIONE _ _DATAINIZIO#Hx
ASSEGNAZIONE __ORAINIZIO#x
ASSEGNAZIONE _ _DATAFINEHx
ASSEGNAZIONE _ _ORAFINEzkx

Data apertura: doto of gperturo DATA_APERTURA

dell'aggregazione documentale

Classificazione delfaggregazione  CLASSIFICAZIONE __INDICE Se presente il piano di
docuimentale CLASSIFICAZIONE __DESCR classificazione, riportare
' CLASSIFICAZIONE __PIANO eventualmente  I'URlI  di
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Carnmeingdl o

pubbiicazione del Piano di

classificazione
Progressivo numerico calcolato neffombite PROGRESSIVO
della chiave della dassificazione o in ordine
cronolagico nell'ambite deff'anno
Oggetto QGGETTO
Parale chiave PAROLECHIAVE Separate da virgola
Data di chiusura dellaggregozione DATA_CHIUSURA
documentale

Procedimento amminlstrativo

materia o largomento o ia strutturg per o

PROC__MAT_ARG_STRU

quale

sono stati  catalogati | procedimenti

amministrativi

Denominazione del Procedimento PROC__NOME

URI di pubblicazione del catalogo PROC__URICATALOGO

Fasi del procedimento amministrativo PROC__FASE __TIPO#x s “Preparatoria”

«  “Istruttoria”
»  “Consultiva”
s “Decisoria o
deliberativa”
s ‘Integrazione

delfefficacia”
Inizio e fine della fase x-esima PROC__FASE_ _DATAINIZIOHx
PROC __FASE_ _DATAFINEHX
Indice documenti DOCUMENTI_ _TIPO#x s “Documento
amministrativo
Informatico”
¢ “Documento informatico”
DOCUMENTI_ _IMPRONTA#x
DOCUMENTI_ _ALGORITMOs#x
DOCUMENTI_ _{D#x
DOCUMENTI_ _SEGNATURA#HX

Posizione fisica aggregazione

documentale

POSIZIONE _FISICA

Identificativo dell’aggregazione primaria

AGG_PRIMARIO__TIPO . "Fascicolo”

e "Serie documentale”

® "Serie di fascicoli"

AGG_PRIMARIO_ _ID

Tempo di conservazione:

conservazione del dacumento desunto dal

Tempe di

Biano di conservazione integrato con if Piano
di classificazione {ove presenti] o prescritto
dalla  normativa
Obbiigatorio se non

contenzioso,
riportata  alcuna

safivo

TEMPO _CONSERVAZIONE 1-9999

indicare 9999 per un tempo

{anni}

di conservazione perenne
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aggregazione

Note NOTE Testo libero

Tabella 2.1.1.5 - Aggregazione documentale: metadati per tipo soggetto

Come riportato nella tabella precedente, ad un‘aggregazione pud essere associato un numero variabile di soggetti (minima 1). A
seconda del ruolo, possono essere descritte specifiche tipologie di soggetti (persona fisica, persona giuridica, PA italiana o estera)
ognuna delle quali descritte da specifici metadati. In questa tabella vengono elencati i metadati individuati dalle linee guida per
ognuna di queste tipologie di soggetti. Per un dettaglio sul significato dei singoli metadati si rimanda all'allegato 5 delle Linee
Guida (in grigic | metadati facoltativi):

PF (Persona Fisica) ©  SOGGETTC__PF__COGNOME##x
»  SOGGETTO__PF_NOME#HxX
o SOGGETTO__PF__CFiix
o SOGGETTO__MAiL#x

PG (Persona Giuridica) e  SOGGETTC _PG__ORGANIZZAZIONE#Hx
o SOGGETTO__PG__CFPIVA#X
o SOGGETTC__PG__UFFICiO#x
o SOGGETTO__MAlL#x

PAIl (Pubblica Amministrazione italiana} » SOGGETTO _PAl _AMR__DENOMINAZIONEHx
s SOGGETTO _PAl _AMM__CODICE#x
« SOGGETTO _PAl _AOO__DENOMINAZIONE#Hx
s SOGGETTO__PAl _AOO_ _CODICE#x
* SOGGETTO__PAI _UOR _DENOMINAZIONEH#x
e SOGGETTO__PAI_UOR_ _CODICE#X
+  SOGGETTO__MAIL#x

PAE (Pubblica Amministrazione estera) » SOGGETTO__PAE__ DENOMINAZIONERx

o SOGGETTO__PAE__UFFICIO#x

o SOGGETTO__MAIL#x

2.1.2 METADATI SPECIFICI PER LE TIPOLOGIE DOCUMENTALI OGGETTO DI

CONSERVAZIONE

Di seguita si ripartano i metadati specifici che il sisterna mittente trasmette al servizio di conservazione.

Oltre ai metadati indicati nelle tabelle seguenti, i sistemi gestionali Halley riportano i metadati obbligatori &ll'interno di un file XML
allegato ad ogni documento versato. If file, generato solo per documenti prodotti dope il 1/1/2022, & formato nel rispetto degli
schemi XSD riportati all'interno dell'allegato 5 alle Linee puida. Pertanto, si richiede che venga opportunamente conservato
assieme agli altri file che descrivono il documento.
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org_ente_codice: Codice ente
org_ente_nome: Nome ente
org_docum_riser : Regole accesso
org_docum _inidc : Documento
indicizzabile

org _docum_visua : Documento
visualizzabile

apl_sigla: Sigla procedura

apl _sigla_sezio : Sezieni procedura
apl_sigla_tipdo : Nome documento
org_oper_ccdice : Codice operatore
org_oper_nome : Nome operatore
org_do_area: Area struttura
org_do_sett: Settore struttura
org_do_uff: Ufficio struttura
crg_do_serv: Servizio struttura
org_do_uoc: Unc struttura
org_prot_num ; Numero identificativo
documento

org_prot_rifar : Anagrafica di
riferimente documento
org_prot_codce : Codice univoco
classificazione

org_prot_categ: Codice categoria
documento

org_prot_tlass: Codice classe
org_prot_sottoc : Codice sottoclasse
org_decum _data : Data preduzione
dacumente

org_docum_ogg : Contenuto

documento

Contiene dati personall

[ Contiene dati particolari

O Contiene datl relativi a condannza penall o reati

Le informazioni sopra classificate possona
essere presenti anche sui file oggetto della

conservazione
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crg_docum _filer: Nome documento

criginale

crg_regis_tipo : Tipo
registro/repertcrio

org_regis_nurn : Numero
registro/repertorio

org _regis_anno: Anng
registro/repertorio
org_regis_data: Data
registro/repertorio
org_docum_aggreg : Chiave
aggregazione univoca

org _fascic_cod : Codice univeco
fascicolo

org_fascic_num: Numero fascicolo
org_fascic_data: Data apertura
fascicolo

org_fascic_den : Denominaziane
fascicola

arg_docum_mirror :
Documentomirrarate
at_crgano_atto : Descrizione organc
at,_ pubbl_num: Numaro
pubblicazicne

at_pubbl_anno: Annc pubblicazione
at_pubhbl_datainiz : Data inizio
pubblicazione

at_pubbl_datafine : Data fine
pubblicazione

at_pubb!_esecut: Data esecutivita

at_data_seduta: Data seduta
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at_partec_nome: Parere regolaritd

tecnica

at_partec_data; Data parere
regolaritd tecnica
at_partcon_nome: Parere regolaritd
contabile

at_partcon_data: Data parere
regolarita contabile

at_settore _des : Descrizione settore
at_saettore_num : Numero registre
settore

at_settore_anna : Anno registra
settcre

at_settore_datareg: Data
registrazione

at CIG: CIG

at_importo : Importo

Determinazione
Liguidazione

org_ente_cadice: Codice ente
org_ente_nome : Nome ente
org_documn_riser : Regole accesso
org_docum_inidc : Documento
indicizzabile

org_docum _visua: Documento
visualizzabile

apl_sigla: Sigla procedura
api_sigla_sezio : Sezioni procedura
apl_sigla_tipdo : Nome documento
org_oper_codice : Codice operatore
org_aper_nome : Nome operatore
org_do_area : Area struttura

org_do_sett : Settore struttura

X Contiene dati personali

[ Contiene dati particolari

(1 Contiene dati relativi a condanne penali o reat

La informazioni sopra classificate possong
essere presenti anche sui file oggetto della
consarvazione
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. +  org_do uff : Ufficio strutura
. org_do_serv: Servizio struttura
. org_do_uoc: Uoc struttura
. org_prot_num : Numero identificativo
documento
» org_prot_rifar: Anagrafica di
riferimente documento
+«  org_prot_codec : Codice univoco
classificazicne
*+  org_prot_categ: Codice categoria
documento
+ org_prot_class: Codice classe
*  org_prot_sottoc: Codice sottoclasse
¢« org_docum_data: Data produzione
documente
s org_docum_cgg: Contenuto
documente
e org_docum_filar; Nome documento
ariginale
« org_regis_tipo: Tipo
registro/rapartario
® arg_regis_num : Numero
registro/repertorio
*  Org_regis_anno:Anno
registro/repertaric
* org_regis_data: Data
registro/repertotio
+ org_docum_aggreg: Chiave
aggregazione univoca
+ org_fascie_cod: Codice univoco
fascicolo

s org_fascic_num: Numero fascicolo
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arg_fascic_data: Data apertura

fasticelo

org_fascic_den: Denominazione
fascicolo

org_docum_mirror : Decumento
mirrorato

at_organo_atto : Descrizicne organo
at_pubbl_num: MNurmera
pubblicazione

at_pubbl_anne: Anno pubblicazione
at_pubbl_datalniz : Data Inizio
pubblicazione

at_pubb!_datafine : Data fine
pubblicazione

at_pubbl_esecut: Data esecutivita
at_data_seduta ; Data seduta
at_partec_nome: Parere regolarita
tecnica

at_partec_data: Data parere
regolarita tecnica
at_partcon_nome : Parere regolaritd
contahile

at_partcon_data: Data parere
regotarita cantabile

at_settore_des : Descrizione settore
at_settore_num : Numero registro
settore

at_settcre_anno : Anno registro
settore

at_settore_datareg: Data
registrazione

at_ClG: CIG
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at_importo: Importo

Ordinanza - Decreto

org_ente_codice : Codice ente
arg_ente_nome : Nome ente
org_docum_riser : Regole atcesso
org_docum_inidc : Documente
indicizzabile

org_docum_visua: Documento
visualizzabile

apl_sigla : Sigla procedura

apl _sigla_sezio : Sezioni procedura
api_sigla_tipdo : Nome documento
org_oper_codice : Codice operatore
org_oper_nome: Nome operatore
crg_do_area: Area struttura
crg_do_sett : Settora struttura
org_do_uff: Ufficio struttura
crg_do_serv : Servizic struttura
org_do_uoc: Uoc struttura
crg_prot_num: Numero identificativo
documento

org_prot_rifer ; Anagrafica di '
riferimenta documento
crg_prot_codcc: Codice univoco
classificazione

org_prot_categ: Codice categoria
documento

org_prot_class : Codice classe
org_prot_sottoc : Codice sottociasse
org_docum_data: Data produzione

documento

Contiene dati personali

[T Contlene datl particolari

{1 Contiene dati relativi a condanne penali o reati

Le informazioni sopra classificate possono
essare presenti anche sui file oggetto della
conservazione
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org_docum_ogg : Contenuto

documento

org_docum_filor: Neme decumento
originale

org_regis_tipo: Tipo
registro/repartorio

crg _regis_num: Numero
registro/rapertaric
Org_regis_anno: Anno
registro/repertorlo

org_regis_data: Data
registro/repertorio

org_docum _aggreg : Chiave
aggregazione univoca
org_fascic_cod : Codice univoco
fascicolo

org_fascic_num: Numero fascicclo
org_fascic_data: Data apertura
fascicolo

org_fascic_den : Denominazicna
fascicolo

org_docum_mirror : Documento
mirrorato

at_organo_atto: Descrizione organo
at_pubbl_num: Numero
pubblicazione

at_pubbl_anno : Anno pubblicazione
at_pubhl_datainiz: Data inizio
pubblicazione

at_pubbl_datafine : Data fine
pubblicazione

at_pubbl_esecut: Data esecutivitd
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e at_data_seduta: Data seduta

. at_partec_nome: Parere regelarita
tecnica

e at_partec_data: Data parere
regolarita tecnica

e at_partcon_nome: Parere regolaritd
contabile

e  at_partcon_data: Data parere
regolaritd contabile

» at_seitore_des: Descrizione settore

] at_settare_num : Numero registro
settore

. at_settore_anno: Anno registro
settore

. at_settore _datareg: Data
registrazione

» at_ClG:CIG

. at_importo : Importo

Atto interno « org_ente_codice: Codica ente Contiene dati personali
+ org_ente_nome; Nome ante (] Contiene dati particolari
+  org_docum_riser : Regole accesso 00 Contiene dat] relativi a concanne penali o
reati

. org_docum_inidc : Documento

Indicizzabile Le informazioni sopra classificate possono

+  org_docum_visua: Documento essere presenti anche sui file oggetto della

conservazione

visualizzabile
+ apl_sigla: Sigla procadura
¢  apl_sigla_sezio: Sezionl procedura
e apl_sigla_tipdo: Nome documento
« org_oper_codice: Codice aperatore
¢ org_oper_naome: Nome aperatore

. crg_do_area: Area struttura
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. . org_do_sett : Settore stuttura

«  org_do_uff: Ufficio struttura

L] org_do_serv: Servizio struttura

«  org_do_uoc: Uoc struttura

¢ org_pret_num:Numero identificative
documento

« org_prot_rifer: Anagrafica di
riferitmento documento

« org_prot_codec: Codice univoco
classificazicne

s+ org_prot_categ: Codice categoria
documento

¢  org_prot_class: Codice classe

. org_prot_sottoc : Codice sottociasse

» org_docum_data: Data produzione
documento

e org_docum_oge: Contenuto
documento

»  org_docum_filor: Nome documento
originale

s org_regis_tipo: Tipo
registro/repertorio

. org_regis_num: Numera
registro/repertorio

s org_regis_anno:Anno
registro/repertorio

s prg_regis_data: Data
registro/repartorio

«  org_docum_aggreg: Chiave
aggraegazione univoca

«  org_fascic_cod: Codice univoco

fascicolo
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org _fascic_num : Numero fac[colo
org_fascic_data : Data apertura
fascicolo

org_fascic_den : Denominazione
fascicolo

org_docum _mirror : Documento
mirrorato

at_organo_atte : Descrizione organo
at_pubbl_num: Numero
pubblicazione

at_pubbl_anno: Anne pubblicazione
at_pubbl_datainiz : Data inizio
pubblicazione

at_pubbl_datafine : Data fine
pubblicazione

at_pubbl_esecut : Data esecutivita
at_data_seduta : Data seduta
at_partec_nome: Parere regolaritd
tecnica

at_partec_data: Data parere
regolarita tecnica
at_partcon_nome: Parere regolaritd
contabile

at_partcon_data: Data parere
regolarita contabile

at_settore_des : Descrizione settore
at_settore_num : Numero registro
seftore

at_settore_anna: Anno registio
settore

at_settore_datareg: Data

registraziona
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at_ClG:ClG

at_importo : Impaorto

Allegato Deliberazione

org_ente_codice : Codice ente
org_ente_nome: Nome ente
org_docurmn_tiser : Regole accesso
org_docum_inidc: Documento
indicizzabile

org_docum_visua: Documento
visualizzabile

apl_sigla : Sigla procedura
apl_sigla_sezio: Sezioni procedura
-apl_sigla_tipdo : Nome documento
org_oper_todice : Codice operatore
org_oper_nome : Nome operatore
org_do_area : Area struttura
org_do_sett: Settore struttura
org_do_uff: Ufficio struttura
org_do_serv: Servizio struttura
org_do_uoc: Uoc struttura
arg_prot_num : Numero Identificativa
documento

org_prot_rifer: Anagrafica di
riferimento documento
org_prot_codce : Codice univoco
classificazione -
org_prot_categ : Cedice categoria
documento

org_prot_class : Cedice classe
org_prot_sottoc : Codice sottoclasse
org_documn_data : Data produzione

documento

Contiene dati persenali

[0 Contiene dati particclari

[ Contiene dati relativi a condanne penalio
reati

B Le informazioni sopra classificate possone
essere present| anche sui file oggetto della
canservazicna
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. rg_docum_,ogg: Contenuto
documento

s org_docum_fifor: Nome documento
ariginale

*  org_regis_tipo:Tipo
registro/repertorio

s« org_regis_num: Numero
registro/repertorio

e org_regis_anna: Anna
registro/repertorio

. org_regis_data: Data
registro/repertorio

*  org_docum_aggreg: Chiave
aggregazione univoca

+ org_fascic_cod: Codice univoce
fascicoto

+  org_fascic_num: Numero fascicolo

¢ org, fascic_data: Dataapertura
fascicolo

. org_fascic_den : Denominazione
fascicolo

. org_docum_mirror : Documento
mirrarato

. at_organa_atto: Descrizicne organo

¢« at_pubbl_num: Numero
pubblicazione

¢« at_pubbl_anno: Anno pubblicazione

. at_pubbl_datainiz: Data iniziﬁ
pubblicazione

e at_pubbl_datafine: Data fine
pubblicazicne

s at_pubbl_esecut: Data esecutivitd
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at_data_seduta: Data seduta

at_partec_nome : Parere regolarita
tecnica

at_partec_data: Data parere
regolarita tecnica
at_partcon_nome: Parerz regataritd
contabile

at_partcon_data : Data parere
regolaritd contahile
at_settore_des: Descrizione setiore
at_settore_num: Numero registro
sattore

at_settore_anno: Anno registre
settore

at_settore_datareg: Cata
registrazione

at_CIG: CIG

at_imparto : Imparto

Allegato Determinaz-

Liquidaz

org_ente _codice : Cadice ente
org_ente_nome : Nome ente
org_docum_riser: Regole accesso
org_docum_inide : Becumento
indicizzabile

org_docum_visua ;: Documento
visualizzahile

apl_sigla: Sigla procadura
apl_sigla_sezio : Sezioni procedura
apl_sigla_tipdo : Nome documento
org_oper_codice : Codice operatore
org_oper_nome : Nome operatore

org_do_area: Area struttura

Centiene dati personali

[] Contiene dat! particolari

[ Contiene dati relativi a condanne penali o
reatt

Le informazioni sopra classificate possono
essere presenti anche sui file oggetto della
tonservazione
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. . org_do_sett: Settore struttua

+  org_do_uff: Ufficio struttura

. org_do_serv : Servizio struttura

e org_do_ucc: Uoc struttura

»  org_prot_num:Numere identificativa
documenta

»  org_prot_rifer: Anagrafica di
riferimento documents

s  org_prot_codcc: Codice univoca
classificazione

» org_prot_categ: Codice categoria
documento

* org_prot_clags: Codice classe

s  org_prot_sottor : Cedice sottoclasse

» org_docum_data: Data produzione
documento

» org_docum_ogg: Contenuto
documanto

s arg_docum_filor: Nome documento
originale

s org_regis_tipo: Tipo
registro/repertorio

. org_regis_num: Numero
registro/repertoria

*  org_regis_anno:Anno
registro/repertorio

. org_regis_data: Data
registro/repertoric

« org_docurn_aggreg: Chiave
apgregazione univeca

+  org_fascic_ced: Codice univoca

fascicolo
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. org_fasic_num : Numero fascicolo

= org_fascic_data: Data apertura
fascicolo

« org_fascic_den: Denominazione
fasciccle

*  org_docum_mirror : Documento
mirtorato

» at_organo_atto: Descrizicne organo

. at_pubbl_num: Numera
pubblicazione

e at_pubbl_annc: Anno pubblicazione

» at_pubbl_datainiz: Data inizio
pubblicazione

» at_pubbl_datafine: Datafine
pubblicazione

= af_pubbl_esecut: Data esecutivita

«  af_data_seduta: Data seduta

s at_partec_nome: Parere regolarita
tecnica

s at_partec_data: Data parere
regolaritd tecnica

+ at_partcon_nome: Parere regolarita
centabile

s at_partcon_data: Data parere
regolarita centabile

s al_settore_des: Descrizione settore

. at_settore _num : Numero registro
settore

. at_settore_anno : Anno regisiro
settare

*» at_settore_datareg: Data

registrazione
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at_ClG: CiG

at_importo: Imperto

Allegato Ordinanza -

Decreto

org_ente_codice : Codice ente
org_ente_nome: Nome ente
org_docum_riser: Regole accesso
org_docum_inidc : Documente
indicizzabila

org_docurmn_visua : Documento
visualizzabile

apl_.sigla: Sigla pracedura
apl_sigla_sezio : Sezioni procedura
apl_sigla_tipdo : Neme documento
org_oper_codice : Cedice operatore
org_opet_nome: Nome operatore
org_do_area : Area struttura
org_do_sett : Settore struttura
org_do_uff: Ufficic struttura
org_do_serv: Servizio struttura
org_do_uoc: Uoc struttura
org_prot_num : Numero identificative
documento

org_prot_rifer : Anagrafica di
riferimento decumento
org_prot_cedcc: Codice univoco
classificazione

org_prot_categ: Codice categoria
documente

org_prot_class : Codice dasse
org_prot_sottoc ; Codice sotteclasse
org_docum_data : Data produzione

documento

Contiene dati personali

O Contiene dati particolari

[ Contiene dati relativi a condanne penali o

reati

Le Informazion! sopra classificate possono
assere presanti anche sui file oggetto della

conservazione

Pagina 66 di 125



/,_«m&‘ @ Member ef G130 Padaration

OERTIFIED MANAQEMENT SYSTEN
1300001 - ISQ/IES 27001

org_docu_ogg : Contenuto
documento
org_docum_filor : Nome documento
ariginale

org_regis_tipo: Tipe
ragistro/repertario

otg_regis_num: Numero
registro/repertorio

org_regis_anno : Anno
registro/repertoric

org_regis_data: Data
registro/repertorio
org_docum_aggreg : Chiave
aggregazione univoca
org_fascic_cod : Codice univoce
fascicalo

org_fascic_num: Numers fascicolo
org_fascic_data: Data apertura
fascicolo

org_fascic_den : Denominazione
fascicolo

arg_decum_mirrer : Documento
mirrorato

at_organo_atto : Descrizione organo
at_pubbl_num: Numero
pubblicaziona

at_pubbl_anno: Anno pubblicazione
at_pubbl_datainiz : Data Inizio
pubblicazione

at_pubbl_datafine : Data fine
pubblicazione

at_pubbl _esecut: Data esecutivita

Pagina 67 di 125



/,,mw @ Membet of C150 Fadoration

‘ @Gl RI{A

GERTIFIED MANAGEMENT §YSTEM
180 9001 - 130/1EG 27001

. o at_data_seduta : Data seduta

s at_partec_nome: Parere regolarita
tecnica

« at_partec_data: Data parere
regolaritd tecnica

s at_partcon_nome: Parere regolarita
contabile

® at_partcon _data: Data parere
regolarita contabile

¢ af_settore_des: Descrizione settore

. at_settore_num: Numero registrc
settare

. at_settore_anno : Anno registro
setiore

s at_settore_datareg: Data
registrazione

« at_CIG:CG

« at_importo: Imparto

Allegato Atto interno + org_ente_codice: Codice ente ¥ Centiene dati personali
 org_ente_nome: Nome ente [l Contiene dati particolari
e« org_docum_riser : Regole accesso [ Contiene dati relativi a condanne penali o
reat!

»  org_docum_inidc: Documento

indicizzabile Le informazioni sopra classificate possono
assere prasenti anche sui file oggetto della

. org_decum _visua : Documento

consetvazione

visualizzabila
e apl_sigla: Sigla procedura
« apl_sigla_sezio: Sezioni procedura
e  apl_sigla_tipdo: Neme documento
«  org_oper_codice : Codice operatore
e org_oper_nome: Nome operatore

» org_do_area: Area struttura
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. org_do_sett: Settore struttura

s crg_do_uff: Ufficio struttura

. org_do_serv: Servizio struttura

s  org_do_uoc: Uoc struttura

s org_prot_num : Numero identificativo
documento

«  arg_prot_rifer: Anagrafica di
riferimento documento

« org_prot_codcc: Codice univoco
classificazione

e org_prot_categ: Codice categoria
dacumente

¢ org_prot_class : Codice classe

. org_prot_sottoc : Codice sottoclasse

o org_docum_data: Data produzione
documento

« org_docum_ogg: Contenuto
documento

«  org_docum_filor : Nome documento
originate

s« org_regis_tipo: Tipo
registro/repertoric

® org_regls_num: Numero
registro/repertorio

s org_regls_anno: Anno
registro/repertorio

s org_regis_data:Data
registro/repertorio

*«  org_docum_aggreg : Chiave
aggregazione univaca

s  org_fascic_cod: Codice univoco

fascicolo
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» org_fascic_num: Numero fascicolo

» org_fascic_data: Data apertura
fasticolo

. org_fascic_den : Denominazicne
fascicolo

¢ org_docum_mirror : Documento
mirrorato

s at_organo_atto: Descrizione argano

s at_pubbl_num: Numero
pubblicazione

* at_pubbl_anno: Anno pubblicazione

« at_pubbl_datainiz: Data inizio
pubblicazione

s at_pubbi_datafine: Data fine
pubblicazione

s at_pubbi_esecut: Data esecutivita

e at_data_seduta: Data seduta

«  at_partec_nome: Parere regelarita
tecnica

e at_partec_data: Data parere
regolarita tecnica

e at_partcon_nome : Parere regolaritd
contabile

. at_partcon_data: Data parere
regolarita contabile

. at_settore_des : Descrizione settore

s at_settore num: Numero registro
sattore

. at_settore_anno: Anno registro
settore

s+ at_settore_datareg: Data

registrazione
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o at_CIG:ClG

» at_importo: Importo

Verbale di adunanza « org_ente_codice: Codice ente Contiene dati personali
« org_ente_nome: Nome ente [ Contiene dati particolari
+  org_docum_riser : Regele accesso O Coentiene dati refativi a candanne penali o
reati

° org_docum_inidc : Documento

indicizzabile Le informaziani sopra classificate possono
- essere presenti anche sui file oggetto della
. org_docum_visua : Documento )
tanservazione

visualizzahile

¢ apl_sigla: Sigla procadura

o apl_sigla_sezio: Sezioni procedura

¢ apl_sigla_tipdo: Nome documento

»  org_oper_codice : Codice operatore

« org_oper_nome: Nome aperatore

« org_do_area: Area struttura

+  org_do_sett: Settore struttura

«  org_do_uff; Ufficio struttura

e org_da_serv: Servizio struttura

. arg_doe_uoc : Uoc struttura

s org_prot_num: Numero identificative
documento

s« org_prot_rifer: Anagrafica di
riferimanto documento

e org_prot_codec: Codice univeco
classificazione

+ org_prot_categ: Codice categoria
documento

+« org_prot_class: Codice classe

e org_prot_sottoc: Codice sottoclasse

¢  org_docum_data: Data produzione

documento

Pagina 71 di 125



/Mm Mambay of @I8G Faderation

RGI rijr
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org_docum_ogg : Contenuto

documento

arg_decum_filor : Nome documento
originale

org_regis_tipo: Tipo
registro/repertorio

org_regis_num: Numero
registro/repertorio

org_regis_anno : Anno
ragistro/repertotia

org_regis_data: Data
registro/repertoric

org_docum _aggreg : Chiave
aggregazione univoca
org_fascic_cad : Cedice univoco
fascicolo

org_fascic_num : Numeroe fascicolo
arg_fascic_data : Data apertura
fascicolo

org_fascic_den : Denominazione
fascicolo

org _docum _mirror : Documento
mirrorato

at_organo_atto; Descrizione organo
at_pubbl_num: Numere
pubblicazione

at_pubbl_anno: Anno pubblicazicna
at_pubbl_datainiz : Data inizio
pubblicazione

at_pubbl_datafine : Data fine
pubblicazione

at_pubbl_esecut : Data esacutivitd
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at_partec_nome: Parere regofarita
tecnica

at_partec_data: Data parere
regolarita tecnica

at_partcon_nome : Parere regolarita
contabile

at_partcon_data: Data parere
regolaritd contabile

at_settore_des: Descriziona settore
at_settore_num : Numero registro
settore

at_settore_anno: Anno registre
settore

at_settore _datareg: Data
registrazione

at_CiG:CIG

at_importe : Importo

Allegato Verbale di

adunanza

org_ente_ccdice: Codice ente
org_ente_nome : Nome ente
org_docum_riser ; Regole accesso
org _docum_inide : Documento
Indicizzabila

org_docum,_visua : Documento
visualizzabile

apl_sigla: Sigla procedura.
apl_sigla_sezio : Sezioni procedura
ap!_sigla_tipdo : Nome documento
org_oper_cadice : Codice operatore
arg_oper_nome : Nome cperatore

org_do_area: Area struttura

Contiene datf personali

[ Contlene dati particolari

O Centiene datl relativi a condanne penali o
reati

& Le informazioni sopra classificate pessona
essere presenti anche sul file oggetto della
tonservazione
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org_do_sett : Settore struttura

org_do_uff : Ufficio struttura
org_do_sery : Servizio struttura
org_da_uoc : Uoc struttura
org_prot_num : Numero identificativo
documento

org_prot_rifer: Anagrafica di
riferimento documento
org_prot_ccdec: Codice univoco
classificazione

org_prot_categ: Codice categoria
documento

org_prot_class : Codice classe
org_prot_sottec: Codice softoclasse
org_docum_data: Data produzione
decumento

org_docum_ogg : Contenuto
documento

org_docum_fitor : Nome documento
originale

org_regis_tipo : Tipe
registro/repertorio

org_regis_num : Numaro
registro/repertorio
org_regis_anno: Anne
registro/repertorio

org_regis_data: Data
registro/repertario
org_docum_aggreg : Chiave
aggregazione univoca
org_fascic_cod : Codice univoco

fascicalo
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org_fascic_num : Nurmera fascicolo

org_fascic_data: Data apertura
fascicolo

org_fascic_den : Denominazione
fascicolo

org_docum_mirrar : Documento
mirrorato

at_organo_atto: Descrizione organc
at_pubbl_num: Numero
pubblicaziane

at_pubbl_anno : Anno pubblicazione
at_pubhl_ datainiz : Data inizip
pubblicazicne

at_pubbl_datafine ; Data fine
pubblicazione

at_pubbl_esecut : Data esecutivita
at_data_seduta: Data seduta
at_partec_nome : Parere regolarita
tachica

at_partec_data: Data parere
regolarita tecnica
at_partcon_nome: Parere regolarita
contabile

at_partcon_data : Data parera
regolarita contabile

at_settore_des : Descrizione settare
at_settore_num : Numero registro
settore

at_settore_annc : Anno registro
settore

at_settore_datareg: Data

registrazione
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at_CiG: CIG

at_importo: Importo

Contratto

org_ente_codice: Codice ente
org_ente_nome: Nome ente
org_docum_riser ; Regole accesso
org_docum_inide : Documento
indicizzabile

org_docum_visua : Documento
visualizzabile

apl_sigla: Sigla procedura
apl_sigla_sezic: Sezioni procedura
apl_sigla_tipdo : Nome documento
org_oper_codice : Codice aperatore
org_oper_nome : Norme operatore
org_do_area: Area struttura
org_do_sett: Settore struttura
org_do_uff : Ufficio struttura
org_do_serv: Servizio strutiura
org_do_uoc: Uoc struttura
org_prot_num : Numero identificativa
documento

org_prot_rifer : Anagrafica di
riferimento documento
org_prot_codcc : Cedice univoco
classificazione

org_prot_categ : Codice categoria
documento

org_prot_class: Codice classe
org_prot_sottoc ; Codice sottoclasse
org_docum _data : Data produzione

documento

Contiene dati personali

O Contiene dati particolari

[] Contiene dati relativi a condanne penali o

reat!

e informazionl sopra classificate possono
assare presenti anche sui file oggetto della

conservazione
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org_docum_ogg: Cotenut
documento
org_docum_filor : Nome documento
originale

org_ragls_tipo: Tipe
registro/repertorio

arg_regis_num: Numero
registro/repettorio

org_regis_anno: Anno
registro/repertorio

org_regis_data: Data
registro/repertorio
org_documn_aggreg: Chiave
agpgregazicne univoca
org_fascic_cod : Codice univeco
fascicolo

org_fascic_num : Numero fascicolo
org_fascic_data : Data apertura
fascicolo

org_fascic_den : Denominazione
fascicalo

org_docum_mirror : Documento
mirrorato

ct_data_stipula: Data stipula
contratto

ct_uffic_rogante: Dati ufficio rogante
ct_anagr_contr: Dati contraenti
tt_data_scadenza: Data scadenza

contratio

Allegato del contratto

crg_ente_codice: Codice ente
org_ente_noma: Nome ente

org_docum_riser : Regole accessa

Centiene dati perscnali

[] Contiene dati particolari

[0 Contiene dati relativi a condanne penali o

reatl

Pagina 77 di 125



/Mm Mambor of 018Q Faderation

| RIfR

CERTIFIED HANAGEMENT SVSTEM
180 9001« 1$O/IRG 27001

org_docum_inidc : Documento

indicizzahile

org_docum_visua: Documento
visualizzahile

apl_sigla: Sigla procedura
apl_sigla_sezio : Sezioni procedura
apl_sigla_tipdo : Nome documento
org_oper_codice : Codice cperatore
org_oper_ncme : Nome operatore
org_do_area: Area struttura
org_do_sett: Settare struttura
org_da_uff: Ufficio struttura
org_do_serv : Servizio struttura
org_do_uoc: Uoc struttura
org_prat_num : Numere identificativo
documenta

org_prot_rifer : Anagrafica di
riferimente documente
org_prot_codec : Codice univoco
classificazione

org_prot_categ : Codice categoria
documento

org_prot_class ; Codice classe
org_prat_sottoc : Codice settoclasse
org_docum_data : Data produzione
documento

org_docum_ogg : Contenute
dacumento

org_dacum,_ filor : Nome doectimento
originale

org_regis_tipo: Tipo

registro/repertoric

Le informazioni sopra classificate possone
essere presenti anche sui file oggetto della
tonservazione
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org_regis_num: Numero

ragistro/repartoric
org_regis_anno: Anne
registro/repertcrio
org_regis_data: Data
registro/repertorio
org_docum_aggreg: Chiave
agpregazione univoca
org_fascic_cod : Codice univoco
fascicolo

org_fascic_num : Numero fascicolo
org_fascic_data : Data apertura
fascicalo

org fascic_den : Denominazione
fascicclo

org_docum_mirror ; Documento
mirrcrato

ct_data_stipula: Data stipula
contratto

ct_uffic_rogante : Dati ufficio rogante
ct_anagr_contr: Dati contrasnti
ct_data_scadenza : Data scadenza

contratto

Documento

protocollato

org_ente_codice : Codice ente
crg_ente_nome: Nome ente

org _docum_riser : Regole accesso
org_docum_inidc : Documento
indicizzahila

org_docum _visua : Documento
visualizzabile

apl_sigla: Sigla procedura

apl_sigla_sezio : Sezioni procedura

Contiene dati personali

[0 Contiene dati particolari

[ Centiene dati relativi a condanne penali o
reati

Le informazioni sopra tlassificate possono
assere presenti anche sui file oggetto della
conservazione
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apl_sigla _tipdo : Nome documento

org_oper_codice : Codice operatore
org_oper_nome : Nome operatore
org_do_area: Area struttura
org_do_sett: Settore struttura
org_do_uff : Ufficio struttura
org_do_serv : Servizic struttura
org_do_uec : Uoc struttura
org_prot_num : Numero identificativo
documento

org_prot_tifer ; Anagrafica di
riferimento documento
org_prot_cedce : Codice univoco
classificazione

org_prot_categ: Codice categoria
dacumentc

org_prot_class : Codice classe
org_prot_sottac : Codice sottoclasse
org_docum_data : Data produzione
documeanto

org_docum_ogg: Contenuto
documento

org_docum _filor : Nome documento
originale

org_regis_tipo: Tipo
registro/repertorio

org_regis _num: Numero
registro/repertorio
org_regis_anno: Anno
registro/repertaorio

org_regis_data: Data

registro/repertoric
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e« org_docum_aggreg : Chiave

aggregazione univoca

« org_fascic_cod: Codice univaco
fascicolo

¢ org_fascic_num: Numere fascicolo

s  org_fascic_data: Data apertura
fascicolo

¢ org_fascic_den: Denominazione
fascicolo

«  prg_docum_mirror : Documente
mirrarato

s pi_ente_ipa:Codice [PA titolare

+« pi_ente_aoo: Codice AOO

«  pi_proto_tipe: Protocollo tipo

«  pi_proto_uffi: Protocello uffici

»  pi_proto_mezzo: Protocollo mezzo
ricezione/spedizione

*  pi_mitte_num; Protecollo numero
mittente

»  pi_mitte_data: Protocollo data
mittenta

e  pi_regis_tipo: Registro tipo

s« pi_regis_anno: Registro anno

. pi_regis_nump : Regisiro numero
prima registrazione

e pi_regis_numu : Registro numero
uitima registrazione

s pli_regis_datap: Registro data prima
registrazione

«  pi_regis_datau: Registro data uitima
registrazione

e pi_mall_mitt: Indirizzo emalf mittente
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pl_mail _dest: Indirizzo email

destinatario

Documento riservato

arg_ente_codice : Codice ente
arg_ente_nome : Nome ente
org_docum _riser ; Regole accesso
org _docum_inidc : Documento
indicizzabile

org _docum _visua : Documento
visualizzabile

apl_sigla : Sigla procedura

apl _sigla_sezio : Sezioni procedura
ap! _sigla_tipdo : Nome documento
org_oper_codice : Codice operatore
org_oper_nore : Nome operatora
org_do_area: Area struttura
org_de_sett: Settare struttura
org_de_uff : Ufficio struttura
org_do_serv: Servizio struttura
org,do_uoc: Uoc struttura
org_prot_num : Numero identificativo
documento

org_prot_rifer: Anagrafica di
riferimento documento

org, prot_codec : Cedice univveco
classificazicne

org_prot_tateg: Codice categoria
documento

org_prot_class: Codice classe
org_prot_sottoc : Codice sottoclasse
org_docum_data: Data prodiszione

documento

& Contiene dati perscnali

[ Contiene dati particolari

O Contiene datl relativi a condanne penali o

reati

Le infoermazieni sopra classificate possono
essere presenti anche sui file oggetto della

conservazione
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. crg_dcum_ogg : Contenuto |
documento

s org_docum_filer: Nome documenta
originale

¢ org_regis_tipo: Tipo
registro/repertorio

e arg_regis_num: Numearo
regWstro/repertorio

*  org_regis_anno: Anno
registro/repertorio

s org_regis_data:Data
registro/repertoria

. org_docum_aggreg : Chiave
aggregazione univeca

+ org_fascic,cod: Codice univoco
fascicalo

¢  org_fascic_num: Numero fascicolo

¢ org_fascic_data: Data apertura
fascicolo

. org_fascic_den : Denominazione
fascicolo

. arg_docum_mirror : Documento
mirrorato

»  pi_ente_ipa: Codice IPA titolare

¢  pi_ente_aoo: Cedice AOO

e pi_ptoto_tipo: Protocollo tipo

»  pi_proto_uffi: Protocollo uffic

s  pi_proto_mezzo: Protocolio mezzo
ricezione/spedizione

«  pi_mitte_num: Protacollo numaro

mittente
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pi_mitte_data: Protocollo dat
mittente

pi_regis_tipo: Registro tipo
pi_regis_anno: Registro anno
pi_regis_nump: Registro nurmero
prima registrazione

pi_regis_numt : Registro numero
ultima registrazione

pi_regis_datap : Registro data prima
registrazicne

pi_regis_datau: Registro data ultima
registrazione

pi_mail _mitt: Indirizza email mittente
pl_mail_dest; Indirizza email

destinatario

Registro protocollo

org_ente_codice : Codice ente
org_ente_nome : Nome ente
org_docurn_riser : Regole accesso
org_docum _inidc : Documento
indicizzabile

Drg_décum_visua : Documento
visualizzabila

apl_sigla: Sigla procedura
apl_sigla_sezio: Sezioni procedura
apl_slgla_tipdo : Nome documento
org_aper_codice : Codice cperatore
org_oper_nome : Nome cperatore
org_do_area : Area struttura
org_do_sett : Settore struttura
org_do_uff ; Ufficio struttura
org_do_serv: Servizio struttura

org_do_uoc: Uoc struttura

Centiena dati personali

[0 Contiene dati particclari

[0 Contiene dati relativi a condanne penali o
reati

i Le informazioni sopra classificate possono
essere presenti anche sui file oggetto della
ronservazione
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«  org_prot_num: Numero dentificative

documento

« org_prot_rifer: Anagrafica di
riferimento decumento

« org_prot_codecc : Codice univoco
tlassificaziona

» org_prot_categ: Codice categoria
dacumento

»  org_prot_class: Codice classe

e org_prot_sottoc: Codice sottoclasse

+  org_docum_data: Data produzione
documento

s+ org_docum_ogg: Contenuto
documento

. org_docum_filor : Nome documento
originale

e org_regis_tipo: Tipo
registro/repertoric

¢ org_regis_num: Numerg
registro/repertorio

s Org_regis_anno: Anna
registro/repertorio

s+ org_regis_data: Data
registro/repertorio

s org_docum_aggreg: Chiave
aggregazione univoca

s org_fascic_cod: Codice univoco
fascicolo

s org_fascic_num: Numerc fascicolo

» org_fascic_data: Data apertura

fascicolo
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org_fascic_den ; Denominazione

fascicole

org_docum _mirror : Documento
mirrorato

pi_ente_ipa: Codice [PA titolare
pi_ente_aco: Codice AQCO
pi_prota_tipo: Protocelio tipo
pi_proto_uffi: Protocollo uffici
pi_proto_mezzo : Pratocolio mezzo
ricezione/spedizione
pi_mitte_num: Protocollo numero
mittente

pi_mitte_data : Protocolio data
mittente

pl_regis_tipo: Registro tipo
pi_regis_anno: Registro anno
pl_regis_nump : Registro numera
prima registrazicna
pi_regis_num: Registrc numero
ultima registrazione

pi_regis _datap: Registro data prima
registrazione

pi_regis_datau: Registro data ultima
registrazione

pi_mail_mitt: Indirizzo e-mail
mittente

pi_mail_dest: Indirizzo a-mai

destinatario

E-mail protocollo

org_ente_codice: Cedice ente
org_ente_nome: Nome ente

org_docum_tiser: Regole accesso

Contiene dati personali

[ Contiene dat! particolari

O Contiene dati relativi a condanne penali o

reati
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s org_docum_inidc : Documento Le Infarmazioni sopra classificate possono

g N essere presentl anche sui file oggetto della
indicizzabile i
consarvazione

» org_docum_visua: Documento
visualizzabile

e apl_sigla: Sigla procedura

«  apl_sigla_sezio: Sezioni procedura

» apl_sigla_tipdo: Nome documento

¢ org_oper_codice: Codice operatore

s org_oper_nome: Nome operatore

+ org_do_area: Area sfruttura

. org_do_sett : Settore struttura

e  org_do_uff: Ufficio struttura

» org_do_serv: Servizio struttura

»  org_do_uoc: Uoc struttura

+  org_prot_num: Numero identificativo
documento

»  org_prot_rifer; Anagrafica di
riferimento documento

e org_prot_codcc: Codice univoce
classificazione

+  org_prot_categ: Codice categaria
decumento

e org_prot_class: Codice classe

e  org_prot_sottoc: Codice sottoclasse

»  org_docum_data: Data produzione
documento

=« arg_decum_ogg: Contenuto
documeanto

+  org_docum_filor : Nome documento
originale

* org_regis_tipo:Tipo

registro/repertario
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. org_regis_nm : Numero
registro/repertario

«  org_regis_anno:Anno
registro/repertorio

» org_regis_data: Data
registro/repertorio

s org_docum_aggreg: Chiave
aggregazione univoca

*  org_fasclc_cod: Codice univeco
fascicolo

+  org_fascic_num: Numero fascicclo

s org fascic_data: Data apertura
fascicolo

» org_fascic_den: Denominazione
fascicolo

*  org_docum_mirror : Documento
mirrcrata

. pi_ente_ipa: Codice IPA titolare

. pi_ente_aco : Cadice AOO

e  pi_proto_tipo: Protocollo tipo

«  pi_proto_uffi; Protocelle uffici

e«  pl_protc_mezzo: Protocollo mezzo
ricezione/spedizione

e pi_mitte_num: Protccollo numero
mittente

s pi_mitte_data: Protocollo data
mittente

»  pi_regis_tipo: Registro tipo

s pi_regis_anno: Registro anno

e pi_regis_nump: Registro numere

prima registrazione
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pi_regis_numu : Reglstro numero

ultima registrazione

pi_regis_datap : Registro data prima
registrazione

pi_regis_datau: Registro data ultima
registrazione

pi_mall_mitt: Indirizzo email mittente
pi_mail_dest: Indirizzo email

destinatario

Allegato email

protocollo

org_ente_cadice: Codice ente
org_ente_nome: Nome ente
org_docum _tiser : Regole accesso
org_docurn _inide : Documento
indicizzabile

org _docum_visua : Documento
vistalizzabile

apl_sigla: Sigla procedura
apl_sigla,_sezio: Sezioni procedura
apl_sigla_tipde : Nome documente
org_oper_codice : Codice cperatore
org_oper_nome: Nome operatore
org_do_area: Area struttura
org_do_sett: Settore struttura
org_do_uff : Ufficio struttura
org_do_serv : Servizio struttura
org_do_uoc : Uoc struttura
org_prot_num : Numerc identificativo
documento

org_prot_rifer: Anagrafica di
riferimento documente
org_prot_codce : Codice univoco

classificazione

Contiene dati personali

[0 Contiene dati particolari

[ Contiene dati relativi a condanne penali o
reati

H Le Informazionl sopra classificate possono
essere presentl anche sui file oggetto della
conservazione
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. org_prot_categ: Ccdie rategoria
documento
org_prot_class: Codice classe
corg_prot_sottoc;: Codice sottoclasse
crg_docum_data : Data produzione
documento
org _docum_ogg: Contenuto
documento
org_docum_filor : Nome decumanto
originale
org_regis_tipo: Tipo
registro/repertorio
org_regis_num: Numero
registro/repertario
org_regis,.anno: Anno
registro/repertoric
org_regis_data: Data
registro/repertorio |
org_docum_aggreg : Chiave
aggregazione univoca
org_fascic_cod ; Cedice univeco
fascicoto
org_fascic_num : Nurnero fascicelo
org_fascic_data : Data apertura
fascicolo
org_fascic_den : Dencminaziane
fascicolo
org_docum_mirrer : Documento
mirrorato
pi_ente_ipa: Codice IPA titolare
ni_ente_aoo; Codice ADO

pi_proto_tipo : Protocallo tipo
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pi_proto_uffi: Protacolio uffici
pi_proto_mezzo : Protocollo mezzo
ricezione/spedizicne

pi _mitte _num: Protocollc numera
mitiente

pi_mitte_data; Protoccllo data
mittente

pi_regis_tipo : Registro tipo
pi_regis_anna: Registro anno
pl_regis_nump: Registro numero
prima registrazione

pi_regis_numu: Registro numero
ultima registrazione

pi_regis_datap : Registro data prima
registrazicne

pi_regis_datau: Regisirc data ultima
registrazione

pi_mail _mitt: Indirizze emnail mittente
pi_mail _dest: Indirizzo emall

destinatario

Allegato

comunicazione

org_ente_codice : Codice ente
org_ente_nome : Nome ente
org_docum_riser : Regele accesso
org_docum _inide : Documento
indicizzabile

arg_docum_visua : Documento
visualizzabile

apl_sigla: Sigla procedura
apl_sigla_sezic : Sezioni procedura
apl_sigla, tipdo : Nome dacumente
org_oper_codice : Codice operatore

org_aper_nome : Name operatore

Contiene dati personali

O Contiene dati particolari

{71 Contiene dati relativi a condanne penali o
reati

Le informazioni scpra classificate possono
essere presenti anche sui file oggetto della
conservazione
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. crg_do_area : Area struttura

® org_co_sett: Sattore struttura

s org do_uff: Ufficio struttura

° org_do_serv: Servizio struttura

. org_do_uoc: Uoc struttura

s org_prot_num : Numero identificativo
documente

s org_prot_rifer: Anagrafica di
riferimento decumento

=  org_prot_codcc: Codice univoco
classificazione

+ org_prot_categ: Codice categoria
documento

s org_prat_class: Codice ciasse

»  org_prot_sottoc: Codice sottoclasse

® org_decum_data: Data produziona
dacumento

¢  org_docum_ogg: Contenuto
dacumento

® arg_docum_filor: Nome documento
originale

o org_regis_tipo: Tipo
registro/repertorio

. org_regis_num: Numera
registro/repertorio

e org_regis_anno:Anno
registro/repertorio

o org_regis_data: Data
registro/repertorio

e org_docum_aggreg: Chiave

aggregazione univoca
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org_fascic_cod : Codice univoce

fascicolo

org_fascic_num: Numero fascicelo
org_fascic_data : Data apertura
fascicolo

org_fascic_den : Denaminazione
fascicelo

arg_docum_mirrer : Documento
mirrorata

pi_ente_ipa: Codice iPA titolare
pi_ente_aoo : Codice ADOD
pi_proto_tipo: Protocolle tipo
pi_preto_uffi : Protocollo uffici
pi_proto_mezzo: Protocclic mezzo
ricezione/spedizicne

pi_mitte _num Pratocollo numero
mittente

pi_mitte_data: Protocollo data
mittente

pi_regls_tipo: Registro tipo
pi_regis_anno: Registro anno
pi_regis_nump : Registro numero
prima registrazione

pi_regis_numu : Registro numerc
ultima registrazione

pi_regis_datap : Registro data prima
registrazione

pi_regis_datau: Regisiro data uitima
registrazione

pi_mail _mitt: Indirizzo email mittente
pi_mail_dest: indirizzo email

destinatario
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org_ente_todice: Codice ent
org_ente_name: Nome ente
org_docum_riser : Regole accasso
org_docum_inide : Documento
indicizzabile

prg_docum_visua ; Documento
visualizzabile

apl_sigla: Sigla procedura
apl_sigla_sezio: Sezioni procedura
apl_sigla_tipde : Nome documento
org_oper_codice : Codice operatore
org_oper_nome : Nome operatore
arg_do_area ; Area struttura
org_dao_sett : Sattore struttura
org_do_ uff : Ufficio struttura
org_da_serv : Servizio struttura
org_do_uoc: Uoc struttura
org_prot_num : Numero identificativo
documento

org_prot_rifer : Anagrafica di
riferimento documento
crg_prot_codce : Codice univoco
classificazione

org_prot_categ: Codice categoria
documento

org_prot_class : Codice classe
org_prot_sottoc: Codice sottociasse
org_docum_data: Data produzione
documento

org_docum_ogg : Contenuto

documento

Contiene dati personali

O Contiene dati particolari

[ Contiene dati relativi a condanne penati o
reati

Le Informazicni sopra classificate passono
essere presenti anche sui file oggetto delta
conservazione
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rg“docum_filor : Nome document
originale

org_regis_tipo : Tipo
registro/repertario
org_regis_num: Numero
registro/repertario
org_regls_annc : Anno
registro/repertorio
org_regls_data: Data
registro/repertorio
org_docum_aggreg: Chiave
aggregazione univoca
org_fascic_cod: Codice univoco
fascicolo

org_fascic_num : Numero fascicolo
org_fascic_data: Data apertura
fascicolo

arg_fascic_den : Denominazicne
fascicolo

org_docurn_mirror : Documento
mirrarato

pl_ente_ipa: Cedice IPA titolare
pi_ente_aoo: Lodice AOD
pi_proto_tipo : Protocollo tipo
pi_prato_uffi: Protocollo uffici
pi_proto_mezzo : Protocollo mezzo
ricezione/spedizicne
pi_mitta_num: Protocollo numera
mittente

pi_mitte_data: Protocollo data
mittente

pi_regis_tipc : Regisiro tipo
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pi_regis_anno: Registro anno

pi_regis_nump : Registro numerc
prima registrazione

pi_regis_numu: Registro numero
ultima registrazione

pi_regis _datap : Registro data prima
registrazione

pi_regis_datau: Registro data ultima
registrazione

pi_mall_mitt: Indirizzo email mittente
pi_mail_dest: indirizzo emall

destinatarfo

Allegato carteggio

org_ente_ccdice: Codice ente
org_ente_nome: Nome ente
org_docum _riser : Regole accesso
org_docum _inidc: Documento
indicizzahile

org_docum _visua : Dacumente
visuallzzabile

apl_sigla: Sigla procedura
apl_sigla_sezio: Sezioni procedura
apl _sigla_tipde : Nome decumanto
org_oper_codice : Codice operatore
org_oper_nome : Nome operatore
org_do_area: Area struttura
org_do_sett : Settore struttura
arg_do_uff: Ufficio struttura
org_do_serv : Servizio struttura
org_do_uoc: Uoc struttura
org_prot_num : Numero identificativo

dacumento

X Contiene dati personali

O Contiene dati particolari

O Contiene dati relativi a condanne penalio
reati

L= infarmazioni sopra classificate possono
essere present! anche sui file oggetto della
conservazione
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s org_prot_rifer: Anagrafica di .
riferimento documento

o org_prot_todce: Codice univoco
classificazicne

e org_prot_categ: Codice categoria
documento

e org_prot_class: Codice classe

s  org_prot_sottoc : Codice sottoclasse

e org_docum_data: Data produzione
documento

* org_docum_ogg: Contenuto
documento

e org_docum_filor: Nome documento
originale

o org_regis_tipo: Tipo
registro/repertorio

s org_regis_nuim: Numero
registro/repertario

. Crg_regis_anno: Anno
registro/repertaric

. org_regls_data: Data
registro/repertorio

s org_docum_aggreg : Chiave
aggregazione univoca

»  org_fascic_cod: Codice univoco
fascicalo

s org_fascic_num: Numero fascicolo

» org_fascic_data: Data apertura
fascicolo

. org_fascic_den : Denominazione

fascicolo
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org _docum_mirror : Documento

mirrorate

pi_ente_ipa: Codice IPA titolare
pi_ente_aoc : Cadice ADO
pi_preto_tipo: Protocollo tipo
pi_proto_uffi: Pratoccllo uffici
pi_proto_mezzo: Protocolio mezzo
riceziong/spedizione

pi_mitte_num : Protecollo numera
mittente

pi_mitte _data : Protacollo data
mittente

pi_regis_tipo: Registre tipo
pi_regis_annc: Registro anno
pi_regis_nump : Registre numero
prima registrazione

pi_regls_numu : Registro numero
ultima registrazione
pi_regis_datap: Registro data prima
registrazione

pi_regis _datau: Registro data ultima
registrazicne

pi_mail _mitt: Indirizzo email mittente
pi_mail_dest: Indirizzo emall

destinatario

Fattura attiva

org_ente_codice ; Codice ente
org_ente_nome: Nome ente
org_docum_tiser : Regole accessa
org_docum_inidc : Documento
indicizzabile

org_docum_visua : Documento

visualizzabile

Contiene dati personali

[ Contiene dati particolari

{71 Contiene dati relativi a candanne penali a

reati

X Le informazioni sopra ciassificate possonc
essare presenti anche sui file oggetto della

conservazione
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apl_sigla: Sigla procedura

apl _sigla_sezic : Sezioni procedura
apl_sigla_tipdo : Nome documento
org_oper_codice : Lodice operatore
org_oper_noime : Nome operatore
org_do_area: Area struttura
org_do_sett: Settore struttura
org_do_uff : Ufficio struttura
org_do_sery ;: Servizio struttura
org_do_uoc: Uoc struttura
org_prot_num ; Numero identificativa
dacumenta

crg_prot_rifer: Anagrafica di
riferimento documento
org_prot_codcc : Codice univoco
classificazione

org_prot_categ: Codice categoria
documente

org_prot_class : Codice classe

org _prot_sottoc : Codice sottoclasse
org_docum_data : Data produzione
documento

org_docum_ogg : Contenuto
documenteo

org_docum_filor : Nome documento
criginale

org_regis_tipo: Tipo
registro/reperteric

org _regis_num : Numerc
registro/reperterio
org_regis_anno: Anno

registro/repertorio
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. org_regis_data: Data

registro/repertorio

s org_docum_aggreg: Chiave
aggregazicne univoca

e org_fascic_cod: Codice univoco
fascicolo

e org_fastic_num: Numero fascicolo

« org_fascic_data: Data apertura
fascicolo

s org_fascic_den : Dencminazione
fascicolo

¢ org_docum_mirror: Documento
mirrorato

e  pf_tipdo: Tipo Decumento

o pf_imparto: importo

« pf_data_scadenza: Data Scadenza

o pf_tip_reg_iva: tipo ragistro VA

. pf_rif_reg_iva: riferimento registro
VA

e pf_rif_cont_cap riferimento
contahile capitolo

e pf_rif_coni_acc riferimento contablle
accertamento

o pf_ufficio_sdi: Ufficio SDI

o  pf_ident_sdi: Identificativo SD!

. pf_num_ruf: numero RUF

. pf_anno_ruf: anna RUF

o pf_cigClG

e pf_cup CUP

o pf_rif_cont_imp: riferimento
contabile impegno

o pf_ril_iva: rilevante IVA
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of _alig_iva_rc: allquut IV reverse
charge

pf_importo_iva_rc: totale VA reverse
charge

pf _tipno: tipo netifica

Fattura passiva

org_ente_codice : Cadice ente Contiene dati personali

org_ente_nome ; Noma ente [ Contlene dati particolarl

org_docum_riser : Regole accesso [ Contiene dati relativi a condanne penalio
reatj

org_docum_inidc : Documento

indicizzabile Le informazioni sopra classificate possone
essare presenti anche sui file ocggetto della

org_docum_visua: Documento

conservazione

visualizzabile

apl_sigla: Sigla procedura
apl_sigla_ sezio : Sezioni procedura
apl_sigla_tipdo : Nome documento
org_oper_codice : Codice cperatore
org_oper_nome : Name cperatore
org_do_area: Area struttura
org_do_sett: Settore struttura
org_do_uff : Ufficio struttura
org_do_sernv: Servizic struttura
org_do_uoc: Uec struttura
org_prot_num: Numero identificativo
documeanta

org_prot_rifer : Anagrafica di
riferimento documento
org_prot_codee : Codice univaca
classificazione

org_prot_categ: Codice categoria
documento

org_prot_class: Codice classe

org_prot_sottoc : Codice sotteclasse
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«  org_docum_data: Data produzione

documento

o org_docum_ogg: Contenuto
documento

. org_decum_filor : Nome documento
originale

s« org_regis_tipc: Tipe
registro/repertorio

= org_regis_num: Numero
registro/repertorio

«  org_regls_anno:Anno
registro/repertorio

. org_regis_data : Data
registro/repertorio

s  arg_docum_aggreg: Chiave
aggregazione unjvoca

¢+ org_fascic_cod: Codice univoco
fascicolo

e org_fascic_num: Numero fascicolo

e org_fascic_data: Data apertura
fascicolo

. org_fascic_den : Denominazione
fascicolo

. org_docum_mirror : Documente
mirrorato

e pf_tipdo: Tipo Documento

o pf_importo: Importo

. pf_data_scadenza: Data Scadenza

o pf_tlp_reg_iva: tipo registro IVA

o pf_rif_reg_iva: riferimento registro

VA
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pf_rif _cont_cap: riferimento

contabile capitolo

pf_rif_cont_acc: rifarimento cantabile
accertamento

pf _ufficia_sdi: Ufficia SDI
pf_ident_sdi: [dentificativa SDI
pf_num_ruf: numero RUF

pf _anno_ruf: anna RUF

pf_cig: CIG

pf _cup: CUP

pf_rif_cont_imp: riferimento
contabile impegno

pf_ril_iva: rilevante IVA

pf _aliq_iva_rc: aliguota VA reverse
charge

pf_importo_iva_ro totale VA reverse
charge

of _tipna: tipo notifica

Allegato Fattura Attiva

org_ente_codice : Cedice ente
arg_ente_nome : Nome ente
org_docum_riser : Regole accesso
org_docum_inide : Documento
indicizzabile

org_docum _visua : Decumeante
visualizzabile

apl_sigia : Sigla procedura
apl_sigla_sezio : Sezioni procedura
apl_sigla_tipdo : Nome documento
org_oper_ codice : Codice operatore
org_oper_nome: Nome operatore
org_do_area: Area struttura

org_do_sett: Settore struttura

Contiene dati personaii

[J Contiene dati particalari

O Contiene dati relativi a cendanne penali o
reat]

B Le informazioni sopra classificate possono
essere presentl anche sui fila oggetto della

conservazione
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org_do_uff : Ufficio struttura

org _do_serv: Servizio struttura
org_do_uoac: Uoc struttura
org_prot_num; Numero identificativo
documanto

org_prot_rifer: Anagrafica di
riferimento documento
org_prot_codec: Codice univoco
classificazione

org_prot_categ: Codice categoria
documento

org_prot_class : Cedice classe
org_prot_sottoc: Codice sottoclasse
org_docum_data: Data produzione
documenta

arg_docum_ogg: Contenuto
documente

crg_docum_filor : Nome documenta
criginale

org_regis_tipo: Tipo
registro/repertoric

org_regis_num : Numero
registro/repertorio
org_regis_anno: Anno
registro/repertorio

org_regis_data: Data
registro/repertorio
org_docum_aggreg : Chiave
aggregazione univoca
org_fascic_cod : Codice univoco
fascicolo

org_Ffascic_num: Numero fascicolo
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nrg_fascic_ata ; Data apertura .
fascicolo
org_fascic_den : Denominazicne
fascicoio
org_docum_mirrar: Documento
mirrerato ‘
pf_tipdo: Tipo Documento

‘ pf_imparto: Importo
pf_data_scadenza: Data Scadenza
pf_tip_reg_iva: tipo registro IVA
pf_rif _reg_iva: riferimento registro
VA
pf_rif_cont_cap: riferimento
contabile capitolo
pf_rif_cont_acc: riferimento contabile
accartamanto
pf_ufficic_sdi: Ufficic SDI
pf_ident_sdi: Identificativo SDI
pf_num_ruf: numero RUF
pf_anna_ruf: anno RUF
pf_cig QG
pf_cup: CUP
pf_rif_cont_irmp: rifeimento
contablle impegno
pf_ril_iva: rilevante IVA
pf_alig_iva_rc: aliquota VA reverse
charge
pf _importo_iva_rc: totale IVA reverse
charge

pf_tipno: tipo notifica
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org_ente_codice : Lodice ente
org_ente_nome: Nome ente
org_docum_riser: Regole accesso
org_documn_inide : Documento
indicizzabile

org_documn_visua: Documente
visualizzahlle

apl_sigla: Sigla procedura
apl_sigla_sezio : Sezioni procedura
apl_sigla_tipdo : Nome documento
org_oper_codice : Codice operatore
org_oper_nome : Nome operatare
org_do_area: Area struttura
org_do_sett ; Settore struttura
org_do_uff: Ufficio struttura
org_do_serv i Servizio struttura
org_do_uoc: Uoc struttura
org_prot_num : Numera identificativo
documento

org_prot_rifer: Anagrafica di
riferimenta documento
org_prot_codcc : Codice univoco
ciassificazicne

org_prot_categ : Codice categoria
documento

org_prot_class : Codice classe
org_ptot_sottoc : Codice sottoclasse
org_docum _data : Data produzione
documenta

org_docum_ogg : Contenuto

dacuments

Contiene dati personali

O Contlene dati particolart

[ Contiene dati relativi a condanne penali o
reati

Le informazioni sepra classificate possona
essare presenti anche sui file oggetto delfa
conservazione
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org_decum_filor: Nome documento

criginale

org_regis_{ipc: Tipo
registro/repertorio

org_regis_num : Numero
registre/repertoric
org_regis_anno: Anno
registro/repertorio
org_regis_data; Data
registro/repertorio
org_docum_aggreg : Chlave
aggregazione univoca
org_fascic_cod : Codice univoco
fascicolo

crg_fascic_num : Numero fascicolo
org, fascic_data: Data apertura
fascicolo

org_fascic_den: Denominaziane
fascicelo

org_docutn_mirror : Documento
mirrorato

pf _tipdo: Tipo Documento
pf_imperta: Importo
pf_data_scadenza: Data Scadenza
pf_tip_reg_iva: tipo registro VA

pf _rif,_reg_iva: riferimento registra
VA

pf _rif__cont_cap: riferimento
contabile capitolo

pf_rif_cont_acc: riferimento contabile
accertamento

pf_ufficio_sdi: Ufficio SDI
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pf__ident_sdi: [dentificativo SDI

pf_num_ruf: numero RUF
pf_anno_ruf: anno RUF

pf _cig: CIG

pf _cup: CUP

pf_rif_cont_imp: riferimento
contablle impegne

pf _ril _iva: rilevante IVA
pf_alig_iva_rc: aliquota [VA reverse
charge

pf_importo_iva_rc: totale IVA reverse
charge

pf_tipno: tipe notifica

Protocollo Ricevuta

PEC

org_ente_todice : Codice ente
org_ente_nome : Nome ente
org_docum_riser : Regole accesso
org_docum_inidc : Documento
indicizzabile

arg,.docum_visua : Documenta
visualizzabile

apl_sigla: Sigla procedura
apl_sigla_sezio: Sezioni procedura
apl_sigla_tipdo: Name decumento
org_oper_codice: Codice operatere
org_oper_nome: Nome operatare
org_do_area ; Area struttura
arg_do_sett : Settore struttura

org _do_uff: Ufficio struttura
crg_do_serv: Servizio struttura
org _do_uoc: Uog struttura
org_prot_num : Numero identificativo

documento

Contiene dati personali

[ Contiene dati particclari

[] Contiens dati relativi a condanne penzli o
reati

Le informazioni sopra ciassificate possono
essere presenti anche sui file oggetto della
conservazione
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org_prot_rifer : Angraﬁca di
riferimento documento
org_prot_codcc : Codice univoco
tlassificazione

org_prot_categ : Codice categoria
documento

org_prot_class : Codice classe
org_prot_soitoc : Codice scttoclasse
org_docum _data : Data produzione
documenta

org_docum_ogg: Contenuto
documento

org_docum _filar : Nome documento
originale

org_regis_tipo: Tipo
registra/reperterio

org_regis_num : Numero
registro/repertorio
org_regis_anno: Anno
reglstro/repertorio

org_regls_data: Data
registro/repertario
org_docum_aggreg : Chiave
aggregazione univoca
erg_fascic_cod : Codice univeco
fascicalo

org_fascic_num: Numero fascicolo
org_fascic_data: Data aperiura
fascicolo

org_fascic_den : Denominazicne

fascicolo
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org_docum _mirror : Documeanto

mirrorato

pi_ente_ipa: Codice IPA titolare
pi_ente_aco : Codice ADQ
pi_proto_tipo: Protocollo tipa
pi_proto_uffi : Protocolio ufficl
pi_proto_mezzo : Protacollo mezza
ricezione/spedizione

pi_mitte_num : Protocollo numero
mittente

pi_mitte_data: Protccollo data
mittente

pi_regis_tipo : Registro tipo
pi_regis_anno: Registro anno
pl_regls_nump : Registro numerc
prima registrazione

pi_tegls _numu: Registro numerc
uitima registrazione

pi_regis_datap : Registro data prima
registrazione

pi_regis_datau: Registro data ultima
registrazicne

pi_mail_mitt: Indirizza email mittente
pi_mail_dest: {ndirizzo email

destinatario

Protocollo Email in

Arrivo

org_ente_cedice : Codice ente
org_ente_nome : Nome ente
org_docum_riser : Regole accesso
org_docum _inidc : Documento
indicizzahile

org_docum_visua : Documento

visualizzabile

Contiene dati personali

] Contiene dati particolari

[ Contiene dati relativi a condanne penali o
reati

Le informazioni sopra classificate possono
essere presenti anche sui file oggetto della
conservazione
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apl_sigla: Sigla procedura

apl_sigla_sezio : Sezioni procedura
apl_sigla_tipdo : Nome documento
org_oper _cedice : Codice operatore
org_oper_nome : Nome operatore
org_do_area: Area struttura
org_do_sett: Settore struttura
org_do_uff: Ufficia struttura
org_da_serv: Servizio struttura
org_do_uoc: Uoc struttura
org_prot_num : Numero identificativo
documento

- org_prot_rifer : Anagrafica di
riferimento documento
org_prot_codce : Codice univoco
classificazione
org_prot_categ : Codice categoria
documento
org_prot_class : Codice classe
org_prot_sottoc : Codice sottoclasse
org_docum _data : Data produzione
documento
org_docum_ogg ! Contenuto
documento
org_docum_filor : Nome documento
criginale
org_regis_tipo: Tipo
registro/repertorio
org_regis_num : Numero
registro/repettorio
org_regis_anno : Anno

registro/repertorio
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org_regis_data: Data

registro/repertorio
org_docum_aggreg: Chiave
aggregazione univoca
org_fascic_cod : Codice univoce
fasticolo

org_fascic_num : Numero fascicolo
org_fascic_data : Data apertura
fascicolo

org_fascic_den : Denominazione
fascicalo

arg_docum_mirrer : Documento
mirrorato

pi_ente_ipa: Codice |PA titolare
pi_ente_aoo: Cadice ADC
pi_proto_tipo : Protocollo tipo
pl_proto_uffi: Protocollo uffici
pi_proto_mezzo: Protocollo mezze
ricezione/spedizione
pi_mitte_num: Protocolio numero
mittente

pi_mitte_data: Proterallo data
mittante

pi_regis_tipo : Registro tipo
pi_regis_anno: Registro anno
pi_regis_nump : Registro numero
prima registrazione
pi_regis_numu : Registro numero
ultima registrazione
pi_regis_datap: Registro data prima

registrazione
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s pi_regls_datau: Registro data ultima
registrazione
e pi_majl_mitt: Indirizzo email mittente

e pi_mail_dest: Indirizzo emalil

destinatario
Protocollo Email in s org_ente_codice: Codice ente Contiene dati personali
e« org_snte_nome: Nome ente O Contienz dati particolar!
Partenza +  org_docum_riser: Regole accesso O Contiene dati relativi a condanne penali ¢
reati
. org_dacum_inidc : Decumanto
Indicizzabile Le informazicni sopra classificate possono
«  org_docum_visua: Documento essare presentl anche sul file oggetto della
conservazione

visualizzabile

o apl_sigla:Sigla procedura

. apl_sigla_sezio : Sezioni procedura

s apl_sigla_tipdo: Nome documento

+  org_oper_codice : Codice cperatore

s org_ocper_nome: Nome cperatore

s  org_do_area: Area struttura

e org_do_sett: Settore struttura

* org_do_uff: Ufficio struttura

. org_do_serv: Servizio struttura

» org_do_uoc: Uoc struttura

»  org_prot_num:Numero identificativo
docurmento

s org_prot_rfer; Anagrafica di
riferimento documenta

+  org_prot_codce: Codice univoco
tlassificazione

s  org_prot_categ: Codice categoria
documento

s« org_prot_class: Cedice classe

¢« org_prot_sottoc: Codice sottoclasse
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. org_dourn _data: Data prodzione
documento.

»  org_docum_ogg: Contenuto
documento

. org_dacum_filor : Nome documento
originale

»  org_regls_tipo: Tipo
registro/repertorio

. org_regis_num : Mumero
registro/repertoric

a  org_regis_annc:Anna
registro/repertorio

=«  org_regis_data:Data
registro/rapertorio

«  org_docum_aggreg: Chiave
aggregazione univoca

s org_fascic_cod: Codice univoco
fascicolo

»  org_fascic_num: Numero fascicolo

+  org_fascic_data: Data apertura
fascicolo

. crg_fascic_den : Denominazione
fascicolo

« org_docum_mirror : Documento
mirrarato

. pi_ente_ipa: Codice IPA titolare

s  pi_ente_aoo: Codice AOG

. pi_proto_tipo: Protocollo tipo

s pl_proto_uffi: Protocolle uffici

. pi_proto_mezzo: Pratocollo mezzo

rcezlone/spedizione
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p\’_mitte_nu : Protocollo numero
mittente

pi_mitte_data : Protocolio data
mittente

pi_regis_tipo : Registro tipo
pi_regis_anno: Registro anna
pi_regis_nump : Registre numero
prima registrazione
pi_regis_numu : Registro numero
uitima registrazione
pi_regis_datap : Registro data prima
registrazione

pi_regis_datau: Registro data ultima
reglstrazicne

pi_mail_mitt: Indirizzo email mittente
pi_mail_dest: Indirizzo email

destinataric

Protocollo Fattura

org_ente_codice : Codice ente
arg_ente_nome : Nome ente
org_docum_riser : Regole accesso
org_docum_inidc : Documento
indicizzabile

org_docum_visua : Documento
visualizzabile

apl_sigla: Sigla procedura
apl_sigla_sezio : Sezieni procedura
apl _slgla_tipdo : Nome documento
crg_oper_codice : Codice cperatore
crg_oper_ncme : Nome operatora
org_do_area: Area struttura
org_do_sett: Settora struttura

org_do_uff : Ufficlo struttura

Contiene dati personali

[ Contiene dati particolari

[l Contiene dati relativi a cendanne penali o
reat!

Le informazioni sopra classificate possono
essere presenti anche sui file oggetto della
tonservazione
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crg_do_serv: Servizio struttura

org_do_uoc : Uoc struttura
crg_prot_num : Numero identificativo
documento

org_prot_rifer : Anagrafica di
riferimento documento
org_prot_codce : Cadice univoco
classificazione

org_prot_categ: Codice categoria
documenta

org_prot_class : Codice classe
org_prot_sottoc : Codice sottoclasse
org_docum_data: Data produzione
documento

org _docum_ogg : Contenuto
documente

org_docum_filor: Nome documento
otiginale

org_regis_tipo: Tipo
registro/reperterio

org_regis_num : Numero
registro/repertorio
org_regis_anno: Anno
registro/repertorio

org_regis_data: Data
registro/repertorio

org_docum _aggreg : Chiave
aggregazione univoca
org_fascic_cod : Codice univero
fascicolo

org_fascic_num : Numero fascicolo
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e org_fascic_dta: Data apertura

fascicolo

+ org_fascic_dan: Denominazione
fascicolo

. org_docum_mirror : Documento
mirrorato

»  pi_ente_lpa: Codice IPA titolare

» pi_ente_aco: Codice AQO

s  pi_proto_tipo: Protacollo tipo

e pi_prota_uffi: Protocollo uffici

e  pi_proto_mezzo: Protocollo mezzo
ricezione/spedizione

s pi_mitte_num: Protocotlo numero
mittente

. pi_mitte _data : Protocollo data
mittente

e pi_regis_tipo: Registro tipo

¢ pi_regis_anno; Registro anno

¢ pi_regls_nump: Registro numero
prima registraziona

e pi_regis_numu: Registro numero
ultima registrazione

*  pi_regls_datap: Registro data ptima
registrazione

® pi_regis _datau: Registro data ultima
registrazione

. pi_mail_mitt: Indirizze email mittente

¢+  pi_mail_dest; Indirizzo email

destinatario
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2.1.3 CONTROLLI DA EFFETTUARE SUI SET DI METADATI OBBLIGATORI

Il sistema di conservazione, sulla base delle indicazioni recepite dalla normativa, effettua un controllo®
sulla presenza dei metadati obbligatori versati a corredo dei documenti amministrativi informatici e dei
documenti informatici. Il Titolare dell'oggetto di conservazione richiede che questo centrollo venga
effettuato a livello di:

< | WARNING NON BLOCCANTE (modalftd Permissive}. il titolare dell'oggetto di conservazione dichiara di non
essere in grado di produrre i metadati obbligatori previsti dall'allegato 5 delle Linee Guida, pertanto chiede ad
Unimatica-RGI SpA di procedere con la conservazione delle tipologie documentali elencate con i soli metadati
riportati nella tabella di cui sopra. l sisterna di conservazione, in assenza di una o pili metadati obbligatori, deve
segnalare tramite un warning che il versamento non & conforme alla normativa vigente ma deve comungue
pracedere con la conservazione del contenuto del Pacchetto di Versamento ricevtito.

O | ERRORE BLOCCANTE {modalitd Strict): il sistema di conservazione deve rifiutare il versamento di docuimenti
privi di anche uno solo dei metadati obbligatori previsti dall'allegato & delle Linee Guida.

7 | NESSUN ERRORE {modalltd Skip): applicato a tutti i soggetti produttori stranieri, non vincolati alla normativa
italiana {Codice dell’Amministrazione Digitale e Linee Guida). In questo caso i metadati obbligatori sono
concordati con it soggetto produttare in base alle buone prassi o ai vincoli normativi del paese di origine.

2.2 Modalita di trasmissione degli oggetti documentali al sistema di conservazione

VVengono elencate, per ogni tipologia documentale riportata precedentemente, le relative modalita di
trasmissione: (es.: Upload Manuale tramite interfaccia web, Web Services, SFTP.)

4 Il controlle viene effettuato verificando la presenza dei metadati versati con le label riportate nelle tabelle richiamate al capitolo 2.1.1 del
presente documento.
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Tipo Documenta B |
ALLEGTOELIBERAZIN E, REGISTR_PUBBLICAZIDI,
ALLEGATO_DEL_CONTRATTO, ALLEGATO_FASCICOLO,
ALLEGATO_DETERMINAZ-LIQUIDAZ,
ALLEGATO_EMAIL_PROTOCOLLO, ALLEGATO _FATTURA_ATTIVA,
ALLEGATO_ORDINANZA-DECRETO, FATTURA_ATTIVA,
ALLEGATO_FATTURA_PASSIVA, ATTI_AMMINISTRATIVI_DEF,
ATTI_AMMINISTRATIVI_PROV, ATTI_AMMINISTRATIVI _PUBB,
REGISTRO _ATTI_AMMINISTRATIVI, EMAIL_PROTOCOLLO,
FATTURA_PASSIVA, FATTURA, DELIBERAZIONE, DETERMINAZIONE-
LIQUIDAZIONE, DOCUMENTO_AMMINISTRATIVO_GENERICO,
DOCUMENTO _PROTOCOLLATO, DOCUMENTO _RISERVATO, DECRETI
DEL SINDACO, DECRETI DIRIGENZIALI, ORDINANZA-DECRETO,
REGISTRO_NOTIFICHE, REGISTRO_PUBBLICAZIONI, PROTOCOLLO,
PROTOCOLLO_FATTURA, PROTOCOLLO_EMAIL_IN_PARTENZA,
PROTOCOLLO_EMAIL_IN_ARRIVO, PROTOCOLLO_RICEVUTA_PEC,

REGISTRODIPROTOCOLLO

Web Services

Trasmissione
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3 Configurazione verifica iniziale

Vengono elencate le modalita con le quali i documenti in ingresso vengono verificati; i parametri possibili

sono:

Permetti il versamento di un documento con certificato non ancora valido: se abilitato si
accettano certificati non ancora validi

Permetti il versamento di un documento con certificato non frusted: se abilitato si
accettano certificati con catena frusted non valida

Permetti il versamento di un documento con certificato revocato: se abilitato si
accettano certificati revocati

Permetti il versamento di un documento con certificato scaduto: se abilitato si

accettano certificati scaduti

Permetti il versamento di un file alterato: se abilitato si accettano file alterati

Permetti il versamento di documenti non firmati digitalmente: indica se accettare nel
sistema di conservazione documenti informatici privi di firma elettronica

Effettua le verifiche sui certificati di firma dei documenti versati: indica se effettuare tuttii
controlli di validita (inizio validita, scadenza, usage, revoca, trust...) dei certificati di firma digitale
durante le verifiche prima di accettare un versamento.

Effettua le verifiche relative ai controlli di revoca dei certificati di firma dei documenti
versati: indica se effettuare o meno i soli contrelli di revoca relativi alle Certificate Revocation List
{CRL) dei certificati di firma digitale durante le verifiche prima di accettare un versamento.
Effettua le verifiche sulla catena trusted dei certificati di firma dei documenti versati:

indica se effettuare 0 meno il controllo di affidabilita de! certificato per una firma digitale durante le

verifiche prima di accettare un versamento.
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3.2 Tabella contenente i controlli effettuati per le varie tipelogie di documento

Permaetti il versamento di un documento con certificato non ancora valido

Permetti il versamento di un documento con certificato non trusted

Permetti il versamento di un documento con certificato revocato

Permetti il versamento di un documento con certificato scaduto

KiLyoog

Permetti il versamento di un documento alterato

X

TUTTI Permetti il versamento di documenti non firmati digitalmente

Bd

Effettua le verifiche sui certificati di firma dei documenti versati

[

Effettua le verifiche relative ai controlli di revoca dei certificati di firma dei
documenti versati

X

. Effettua le verifiche sulla catena trusted dei certificati di firma dei documenti
versati

Se non diversamente specificato la configurazione di default prevede che vengano attivate le seguenti
opzioni:

o Permetti il versamento di documenti non firmati digitalmente

o Effettua le verifiche sui certificati di firma dei documenti versati

s Effattua le verifiche relative ai controlli di revoca dei certificati di firma dei documenti versati

e Effettua le verifiche sulla catena trusted dei certificati di firma dei documenti versati
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4 Gestione Pacchetti di Archiviazione (PdA)

4.1 Regole Creazione PdA

| criteri per la creazione dei PdA si determinano impostando dei criteri sia sui metadati del documento sia
sui dati sia sulle proprieta, elenchiamo di seguito le proprieta disponibili:
¢ Formato File

s Stato Archiviazione (Non Conservato)

s Tipo Documento

+ Dalla Data Scadenza Firma

¢ Alla Data Scadenza Firma

+ Dalla Data Inserimento

s Alla Data Inserimento

¢ Firma (Tutti, Firmati Validi e Invalidi, Firmati Validi, Firmati Invalidi, Non Firmati e Firmati Invalidi,
Non Firmati e Firmati Validi)

e Forza Conservazione valori possibili: Attivo, Disattivo

e Forza Accettazione valori possibili: Attivo, Disattivo

esempio di una regola per la creazione dei blocchi
e Formatifile= Tutti

e Stato Conservazione =Non Conservato
o Firma=Tutti
s Forza Conservazione=Attivo

o Forza Accettazione=Attivo
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Tipo documento Tutti, suddivisi per tipologia
Stato archiviazione NON_CONSERVATO
Firma TUTTI

Se non diversamente specificato |a regola é:
o Stato Conservazione =Non Conservato

e Formati file= Tutti

e Suddivisi per Tipo documento

4.2 Regole Chiusura Pacchetti di Archiviazione

La chiusura dei PdA pud avvenire o per raggiunta dimensione massima o per tempo di apertura.
Esempio regola chiusura: Chiudi if PdA quando ha una dimensione di 30 MB o af raggiungimento del 6° giorno
di apertura.

] - .
| eraa
j

ALLEGATO _DELIBERAZIONE,
REGISTRO_PUBBLICAZIONI,
ALLEGATO _DEL_CONTRATTQ,
ALLEGATO_FASCICOLO,
ALLEGATO_DETERMINAZ-LIQUIDAZ,
ALLEGATO_EMAIL_PROTOCOLLO,
ALLEGATO_FATTURA_ATTIVA,
ALLEGATO_ORDINANZA-DECRETQ,
FATTURA_ATTIVA,

ALLEGATO_FATTURA _PASSIVA,
ATTI_AMMINISTRATIVI _DEF,
ATTI_AMMINISTRATIVI_PRQV,
ATTI_AMMINISTRATIVI_PUBB,
REGISTRO_ATTI_AMMINISTRATIVI,
EMAIL_PROTOCOLLO, FATTURA _PASSIVA,
FATTURA, DELIBERAZIONE,
DETERMINAZIONE-LIQUIDAZIONE,
DOCUMENTO _AMMINISTRATIVO _GENERICO,

Tipologia documento
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DOCUMENTO _PROTOCOLLATO,
DOCUMENTO _RISERVATO, DECRETI DEL
SINDACO, DECRET! DIRIGENZIALI,
ORDINANZA-DECRETO,
REGISTRO_NOTIFICHE,
REGISTRO_PUBBLICAZIONI, PROTOCOLLO,
PROTOCOLLO_FATTURA,
PROTOCOLLO_EMAIL_IN_PARTENZA,
PROTOCOLLO_EMAIL_IN_ARRIVO,

PROTOCOLLO_RICEVUTA_PEC
Soglia massima 60 MB
Anzianita dei documenti in PDA aperti 10 giorni

[
RRUEEEEIEY

REGISTRODIPROTOCOLLO
Soglia massima 30 MB

Tipologia documento

Anzianita dei documenti in PDA aperti 1 giorno
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Il soggetto titolare dell'oggetto di conservazione ha la facolta di consultare, tramite un applicativo web,
I'insieme dei documenti archiviati, con possibilita di ricerca sulla base di metadati trasmessi al sistema di

archiviazione.

Bagarelli lenia

Per questo motivo vengono definite le seguenti figure:

Dipendente Comune di Pieve San Glacomo ~ Istruttore
Amministrativo

Mazzini Graziella

Dipendente Comune di Pieve San Giacomo — [struttore
Amministrativo

| ruoli ammessi sono:

e

Visitatore del portale

Ricerca documenti generici

Operatore del portale

Upload manuale da interfaccia web

Luogo, data

drrap varreriaareriaa

Per accettazione:
Bologna,

Comune di Pieve San Giacome
Responsabile della Conservazione
Rag. Sabrina Leni

Unimatica-RGI SpA
Responsabile del servizio di conservazione
Paolo Vandelli

X | Documento informatico firmate digitalmente ai sensi del Testo Unico D.P.R. 28 dicembre 2000 n. 445 e del
D.Lgs 7 marzo 2005 n. 82 e norme collegate.
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