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IINNTTRROODDUUZZIIOONNEE  

/ƻƴ ƭΩentrata in vigore del ά/ƻŘƛŎŜ ŘŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ŘƛƎƛǘŀƭŜέ (nel seguito, 
ά/ƻŘƛŎŜέύΣ ƛƭ D.Lgs. 82/2005 s.m.i., strumento legislativo di vasto respiro, teso ad allestire un 
complesso di norme tra loro strutturate e volte a dƛǎŎƛǇƭƛƴŀǊŜ ƛƴ ƳƻŘƻ ƻǊƎŀƴƛŎƻ ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭƭŜ 
nuove tecnologie da parte delle pubbliche amministrazioni, tanto al loro interno, quanto nei 
loro rapporti con cittadini e imprese, si è avviato un processo di ammodernamento dei 
procedimenti e di miglioramento dei servizi erogati dalle PPAA.  

 
In questo scenario di innovazione acquisisce un ruolo centrale il documento 

informatico, di cui il Codice sancisce il trattamento ƛƴ ƳƻŘŀƭƛǘŁ ŘƛƎƛǘŀƭŜ ǇŜǊ ŀǎǎƛŎǳǊŀǊƴŜ άƭŀ 
ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭƛǘŁΣ ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜΣ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻΣ ƭŀ ǘǊŀǎƳƛǎǎione, la consŜǊǾŀȊƛƻƴŜ Ŝ ƭŀ ŦǊǳƛōƛƭƛǘŁέ. 
Conseguentemente, si determina la necessità di organizzare e gestire le informazioni digitali 
nelƭΩArchivio informatico, ŀƳǇƭƛŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭ ǘǊŀŘƛȊƛƻƴŀƭŜ ŀǊŎƘƛǾƛƻ ŘŜƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ άŀƴŀƭƻƎƛŎƛέ, in 
cui custodire tutti gli atti istituzionali il cui originale è informatico e, ŎƻƳŜ ǎŀƴŎƛǘƻ ƎƛŁ ƴŜƭƭΩŀǊǘΦ 
68 del D.P.R. 445/2000 (ƛƭ ά¢Ŝǎǘƻ ǳƴƛŎƻ ǎǳƭƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾŀέ) e nŜƭƭΩŀǊǘΦ 43 
comma 3 del Codice, di provvedere alla conservazione permanente con modalità digitali dei 
documenti informatici di cui è prescritta la conservazione per legge o regolamento, nel rispetto 
dei requisiti sanciti daƭƭΩŀǊǘΦ 44 comma 1 del Codice.  

 

In linea con il contesto normativo appena descritto, lΩUniversità degli Studi di Napoli 
Federico II ha dunque intrapreso già da alcuni anni il percorso di dematerializzazione e di 
digitalizzazione dei propri processi istituzionali, avviando la costituzione delƭΩarchivio 
informatico contenente fascicoli e documenti amministrativi e, ora, del sistema di 
conservazione a norma dei documenti informatici. A tal fine, iƴ ŀŎŎƻǊŘƻ Ŏƻƴ ƭŜ άwŜƎƻƭŜ 
tecniche in materia di sistema di conservazione ai sensi degli articoli 20, commi 3 e 5-bis, 23-
ter, comma 4, 43, commi 1 e 3, 44, 44ςbis e 71, comma 1, del Codice dellΩŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ 
digitale di cui al D.Lgs. ƴΦ ун ŘŜƭ нллрέΣ ƭΩ!ǘŜƴŜƻ emana il presente άManuale di conservazione 
ŘŜƭƭΩ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘŁ ŘŜƎƭƛ {ǘǳŘƛ Řƛ bŀǇƻƭƛ CŜŘŜǊƛŎƻ LLέ, strumento chiave per la corretta applicazione 
e individuazione dei processi di gestione del sistema di conservazione ƛƴ ǉǳŀƴǘƻ άillustra 
ŘŜǘǘŀƎƭƛŀǘŀƳŜƴǘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛȊȊŀȊƛƻƴŜΣ ƛ ǎƻƎƎŜǘǘƛ ŎƻƛƴǾƻƭǘƛ Ŝ ƛ Ǌǳƻƭƛ ǎǾƻƭǘƛ ŘŀƎƭƛ ǎǘŜǎǎƛΣ ƛƭ ƳƻŘŜƭƭƻ Řƛ 
funzionamento, la descrizione del processo, la descrizione delle architetture e delle 
infrastrutture utilizzate, le misure di sicurezza adottate e ogni altra informazione utile alla 
gestione e alla verifica del funzionamentoΣ ƴŜƭ ǘŜƳǇƻΣ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ Řƛ ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜέΦ 

 
Il presente Manuale di conservazione, redatto in conformità con le predette Regole 

tecniche in materia di sistema di conservazione, nella sua prima versione, è dedicato alla 
conservazione nel tempo degli elementi άnativamente digitaliέ ŎǳǎǘƻŘƛǘƛ ƴŜƭƭΩ!ǊŎƘƛǾƛƻ 
ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎƻ ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻ e, grazie al coinvolgimento di tutte le strutture competenti, sarà 
progressivamente ampliato in modo tale da illustrare le politiche adottate e il modello di 
funzionamento per la conservazione ŘŜƭƭΩƛƴǘŜǊƻ ǇŀǘǊƛƳƻƴƛƻ ŀǊŎƘƛǾƛǎǘƛŎƻ ŘŜƭƭΩ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘŁΦ 
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1. PPRRIINNCCIIPPII   GGEENNEERRAALLII     

                
11..11..  PPrr eemmeessssaa  

 

Il D.P.C.M. 3 dicembre 2013, nel seguito denominato Regole tecniche, recante le άwŜƎƻƭŜ 
tecniche in materia di sistema di conservazione ai sensi degli articoli 20, commi 3 e 5-bis, 23-
ter, comma 4, 43, commi 1 e 3, 44 , 44ςōƛǎ Ŝ тмΣ ŎƻƳƳŀ мΣ ŘŜƭ /ƻŘƛŎŜ ŘŜƭƭΩŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ 
digitale di cui al D.Lgs. ƴΦ ун ŘŜƭ нллрέ1 prescrive, per tutte ƭŜ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴƛ Řƛ Ŏǳƛ ŀƭƭΩŀǊǘΦ н 
del D.Lgs. 30 marzo 2001 n. 165, ƭΩŀŘƻȊƛƻƴŜ ŘŜƭ Manuale di conservazione.   
 
¢ŀƭŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻΣ ŀƛ ǎŜƴǎƛ ŘŜƭƭΩart. 8, comma 1 delle suddette Regole tecniche, άillustra in 
dettaglƛƻ ƭΩƻǊƎŀƴƛȊȊŀȊƛƻƴŜΣ ƛ ǎƻƎƎŜǘǘƛ ŎƻƛƴǾƻƭǘƛ Ŝ ƛ Ǌǳƻƭƛ ǎǾƻƭǘƛ ŘŀƎƭƛ ǎǘŜǎǎƛΣ ƛƭ ƳƻŘŜƭƭƻ Řƛ 
funzionamento, la descrizione del processo, la descrizione delle architetture e delle 
infrastrutture utilizzate, le misure di sicurezza adottate e ogni altra informazione utile alla 
ƎŜǎǘƛƻƴŜ Ŝ ŀƭƭŀ ǾŜǊƛŦƛŎŀ ŘŜƭ ŦǳƴȊƛƻƴŀƳŜƴǘƻ ƴŜƭ ǘŜƳǇƻ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ Řƛ ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜέΦ 
 
Obiettivo del presente Manuale è dunque la descrizione del sistema di conservazione, 
inquadrandolo nella cornice più estesa della gestione dei documenti e dei flussi documentali, 
ŦƻǊƴŜƴŘƻ ǳƴŀ ǾƛǎƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩƻǊƎŀƴƛȊȊŀȊƛƻƴŜ dei ruoli e delle competenze, del modello adottato 
per la classificazione, fascicolazione e archiviazione dei documenti informatici e 
ŘŜƭƭΩŀǊŎƘƛtettura tecnico-funzionale ŘŜƭƭΩƛƴǘŜǊƻ ǎƛǎǘŜƳŀ Řƛ gestione documentale, sistema di 
protocollo e sistema di conservazione, soprattutto per quanto attiene agli aspetti di sicurezza. 
È quindi evidente la stretta correlazione e integrazione con il Manuale di gestione del 
protocollo informatico, dei documenti Ŝ ŘŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ ŘŜƭƭΩ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘŁ ŘŜƎƭƛ {ǘǳŘƛ Řƛ bŀǇƻƭƛ 
Federico II che ς peraltro ς contiene alcune note di rinvio al presente documento. 
 
Il Manuale, poiché fornisce le istruzioni complete per eseguire correttamente le operazioni di 
versamento, conservazione, esibizione e scarto dei documenti, si rivolge quindi non solo agli 
operatori convolti nel processo di conservazione ma, in generale, ai soggetti che producono 
atti amministrativi da sottoporre a conservazione e, infine, a coloro che necessitano di reperire 
documenti sottoposti a conservazione. Il presente documento è pertanto destinato alla più 
ampia diffusione interna ed esterna ed è rivolto a tutti i dipendenti e ai soggetti esterni che 
hanno rapporti istituzionali Ŏƻƴ ƭΩŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜΦ 
 
Il Manuale è articolato in due parti: ƴŜƭƭŀ ǇǊƛƳŀ ǾŜƴƎƻƴƻ ƛƴŘƛŎŀǘƛ ƭΩŀƳōƛǘƻ Řƛ ŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴŜΣ le 
definizioni usate, i principi generali del sistema, ƭΩƻǊƎŀƴƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǎŜǊǾƛȊƛƻΣ ƛ Ǌǳƻƭƛ Ŝ ƭŜ 
responsabilità, le procedure e le politiche di sicurezza adottate; nella seconda sono riportati 
analiticamente i riferimenti di legge e regolamentari interni, le abbreviazioni, le regole per la 
configurazione di dettaglio del sistema (formati ammessi, controlli, standard di nomenclatura, 
struttura dei metadati, ecc.), la descrizione del sistema informatico e, quindi, le misure di 
sicurezza attuate. 
 

                                                 

1
 Il D.P.C.M. è pubblicato sulla G.U. Serie Generale n. 59 del 12-3-2014 ed entra in vigore a partire dal 

trentesimo giorno successivo alla data di pubblicazione. 
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11..22..  AAmmbbii ttoo  ddii   aappppll iiccaazziioonnee  ddeell   MM aannuuaallee  

Lƭ ǇǊŜǎŜƴǘŜ άaanuale di conservazioneέ è adottato ŀƛ ǎŜƴǎƛ ŘŜƭƭΩŀǊǘΦ тΣ ŎƻƳƳŀ ƻ) delle Regole 
tecniche in materia di conservazione contenute nel D.P.C.M. 3 dicembre 2013. 
 
Esso descrive il sistema di conservazione dei documenti informatici ŘŜƭƭΩUniversità degli Studi 
di Napoli Federico II  (nel prosieguo denominata anche Università, Ateneo, Amministrazione, 
UNINA) dal punto di vista organizzativo, funzionale e tecnico, con particolare riguardo ai ruoli, 
ŀƛ ǇǊƻŎŜǎǎƛ ƻǇŜǊŀǘƛǾƛΣ ŀƎƭƛ ŀǎǇŜǘǘƛ Řƛ ǎƛŎǳǊŜȊȊŀΣ ŀƭƭΩŀǊŎƘƛǘŜǘǘǳǊŀ ǘŜŎƴƻƭƻƎƛŎŀ Ŝ Řƛ ƛƴǘŜƎǊŀȊƛƻƴŜ ǘǊŀ ƛ 
sistemi informatici coinvolti per il trattamento dei dati.  
 
In particolare, nella prima parte del Manuale sono descritti i modelli organizzativi, 
ƭΩŀǊŎƘƛǘŜǘǘǳǊŀ Řƛ ǎŜǊǾƛȊƛƻΣ ƛ ǇǊƻŎŜǎǎƛ ƻǇŜǊŀǘƛǾƛΦ bŜƭƭŀ ǎŜŎƻƴŘŀ ǇŀǊǘŜΣ ŀǊǘƛŎƻƭŀǘŀ ƛƴ ŀƭƭŜƎŀǘƛ ǘŜƳŀǘƛŎƛΣ 
sono invece illustrate le regole, i formati e i controlli adottati, gli standard e i metadati 
utilizzati, la soluzione tecnologica implementata e, infine, le misure di sicurezza adottate.   
 

11..33..  DDeeff iinniizziioonnii   ee  nnoorr mmee  ddii   rr ii ffeerr iimmeennttoo  

Ai fini del presente manuale si intende: 

¶ per άAmministrazioneέ, ƭΩUniversità degli Studi di Napoli Federico II; 

¶ per άTesto Unicoέ,  il D.P.R. 28 dicembre 2000 n. 445 ς Testo unico delle disposizioni 
legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa; 

¶ per άCodiceέ, il D.Lgs. 7 marzo 2005 n. 82 ς /ƻŘƛŎŜ ŘŜƭƭΩAmministrazione digitale; 

¶ ǇŜǊ άwŜƎƻƭŜ ǘŜŎƴƛŎƘŜέΣ ƛƭ 5.P.C.M. del 3 dicembre 2013 ς Regole tecniche in materia di 
sistema di conservazione ai sensi degli articoli 20, commi 3 e 5-bis, 23-ter, comma 4, 43, 
commi 1 e 3, 44 , 44ςōƛǎ Ŝ тмΣ ŎƻƳƳŀ мΣ ŘŜƭ /ƻŘƛŎŜ ŘŜƭƭΩŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ŘƛƎƛǘŀƭŜ Řƛ Ŏǳƛ ŀƭ 
D.Lgs. n. 82 del 2005. 
 

Per le definizioni si veda ƭΩŜƭŜƴŎƻ ǊƛǇƻǊǘŀǘƻ ƴŜƭƭΩAllegato 1.  
 
Si riportano, di seguito, gli acronimi utilizzati più frequentemente: 

¶ MdC - Manuale di Conservazione; 

¶ MdG - Manuale di Gestione del protocollo informatico, dei documenti e degli archivi;  

¶ RPA - Responsabile del Procedimento Amministrativo ς il dipendente che ha la 
ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛǘŁ ŘŜƭƭΩŜǎŜŎǳȊƛƻƴŜ ŘŜƎƭƛ ŀŘŜƳǇƛƳŜƴǘƛ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾƛ relativi a un affare; 

¶ RSC - Responsabile della Conservazione dei documenti informatici; 

¶ RSP - Responsabile del Servizio per la tenuta del protocollo informatico, la gestione dei 
flussi documentali e degli archivi; 

¶ SGD - [ΩŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴŜ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎŀ Ŝ5ƻŎǳƳŜƴǘƻ per la gestione documentale; 

¶ SGD-C - Il modulo applicativo di SGD per la conservazione dei documenti; 

¶ SdP - Sistema di Protocollo informatico ς ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ ǎǾƛƭǳǇǇŀǘƻ ƻ ŀŎǉǳƛǎƛǘƻ 
ŘŀƭƭΩAmministrazione per implementare il servizio di protocollo informatico. Nel caso 
ŘŜƭƭΩ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘŁ ŝ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻ ŜDǊŀƳƳŀǘŀ; 

¶ SdV - Sistema di Versamento ς applicazione informatica di estrazione dei documenti 
informatici da un sistema produttore (ad es. SdP), di creazione dei pacchetti di versamento 
e loro trasmissione al sistema di conservazione; 
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¶ RSI - Responsabile del Servizio Informatico per la gestione del protocollo, dei flussi 
documenǘŀƭƛ Ŝ ŘŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛŀȊƛƻƴŜ ŜƭŜǘǘǊƻƴƛŎŀΦ bŜƭ Ŏŀǎƻ ŘŜƭƭΩ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘŁ, è il responsabile del 
servizio di Coordinamento del protocollo informatico; 

¶ AOO - Area Organizzativa Omogenea; 

¶ UOR - Uffici Organizzativi di Riferimento ς un insieme di uffici che, per tipologia di 
mandato istituzionale e di competenza, di funzione amministrativa perseguita, di obiettivi 
e di attività svolta, presentano esigenze di gestione della documentazione in modo unitario 
e coordinato; 

¶ UU - Ufficio Utente ς ǳƴ ǳŦŦƛŎƛƻ ŘŜƭƭΩ!hh ŎƘŜ ǳǘƛƭƛȊza i servizi messi a disposizione dal 
sistema di protocollo informatico; ovvero il soggetto destinatario del documento, così 
come risulta dalla segnatura di protocollo nei campi opzionali; 

¶ RGD ς Responsabile della Gestione Documentale della propria Unità Organizzativa (UOR o 
UU); 

¶ RV ς Responsabile del versamento in conservazione della documentazione assegnata;  

¶ PdV - Pacchetto di Versamento; 

¶ PdA - Pacchetto di Archiviazione. 
 

 
Per le Norme e i Regolamenti di riferimento si veda ƭΩŜƭŜƴŎƻ ǊƛǇƻǊǘŀǘƻ ƴŜƭƭΩallegato 2.   

11..44..  DDaatt ii   iiddeenntt ii ff iiccaatt iivvii   ddeell   ddooccuummeennttoo  

Lƭ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŘŜǎŎǊƛǾŜ ƭŜ ǊŜƎƻƭŜ ƎŜƴŜǊŀƭƛΣ ƭΩƻǊƎŀƴƛȊȊŀȊƛƻƴŜΣ ƭŜ ŀǊŎƘƛǘŜǘǘǳǊŜ ǘŜŎƴƛŎƻ-
ŦǳƴȊƛƻƴŀƭƛ Ŝ ƭŜ ǇǊƻŎŜŘǳǊŜ ŀŘƻǘǘŀǘŜ ŘŀƭƭΩ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘŁ ŘŜƎƭƛ {ǘǳŘƛ Řƛ bŀǇƻƭƛ CŜŘŜǊƛŎƻ LL ǇŜǊ ƭŀ 
gestione del proprio sistema Řƛ ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜ ŜŘ ŝ ƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƻ Řŀƭ ŎƻŘƛŎŜ ά¦bLb!-Manuale di 
conservazione-ǾȄΦƴέ, ŘƻǾŜ ƛ ǎƛƳōƻƭƛ άȄέ ŜŘ άƴέ ƛƴŘƛǾƛŘǳŀƴƻ ƛƴ ƳƻŘƻ ǳƴƛǾƻŎƻ ƛƭ ƭƛǾŜƭƭƻ Řƛ 
aggiornamento della versione e della relativa revisione. Tale codice è riportato in ciascuna 
pagina del documento. 

11..55..  RReessppoonnssaabbii ll ii   ddeell llaa  sstteessuurr aa  ddeell   MM aannuuaallee  ddii   ccoonnsseerr vvaazziioonnee  

Il presente manuale è stato redatto, per le specifiche competenze, dal Responsabile della 
conservazione dei documenti informatici (nel prosieguo anche Responsabile della 
conservazione) e dal Responsabile del servizio di coordinamento del protocollo informatico, 
così come previsto dal D.G. n. 1071 del 24.7.2013. 
  

11..66..  RReeppeerr iibbii ll ii ttàà  ee  aaggggiioorr nnaammeennttoo  ddeell   MM aannuuaallee  ddii   ccoonnsseerr vvaazziioonnee  

11..66..11..  RReeppeerriibbii ll ii ttàà  ddeell   MMaannuuaallee  

Il presente Manuale è allegato al Decreto del Direttore Generale con il quale è emanato ed è, 
pertanto, registrato come allegato elettronico alla corrispondente registrazione di repertorio 
ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎƻ ά5Dέ, ǊŜƭŀǘƛǾƻ ŀƛ 5ŜŎǊŜǘƛ ŘŜƭ 5ƛǊŜǘǘƻǊŜ DŜƴŜǊŀƭŜ ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻΣ ǘŜƴǳǘƻ ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭ 
sistema del protocollo informatico. 

11..66..22..  EElleemmeennttii   ssuull llaa  aapppprroovvaazziioonnee  eedd  eemmaannaazziioonnee  ddeell   MMaannuuaallee  

Lƭ ǇǊŜǎŜƴǘŜ aŀƴǳŀƭŜΣ ŀƛ ǎŜƴǎƛ ŘŜƭƭΩŀǊǘΦ п ŘŜƭ 5ΦDΦ ƴΦ млтм ŘŜƭ нпΦтΦнлмоΣ ǾƛŜƴŜ ŀǇǇǊƻǾŀǘƻΣ ǇŜǊ ƭŜ 
specifiche competenze, dal Centro di Ateneo per le Biblioteche (CAB), dal Centro di Ateneo per 
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i Servizi Informativi (CSI), sottoscritto digitalmente dal Presidente del CAB, dal Presidente del 
CSI e, quindi, dal Direttore Generale. Il documento così sottoscritto viene infine sottoposto 
ŀƭƭΩŀǇǇǊƻǾŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ /ƻƴǎƛƎƭƛƻ Řƛ !ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻΦ /ƻǇƛŀ ŘŜƭ aŀƴǳŀƭŜ ǇƻǘǊŁ ƛƴƻƭǘǊŜ 
essere depositata, ove richiesto dalla normativa vigente, presso gli organismi governativi 
nazionali competenti. 

11..66..33..  MMooddii ff iicchhee  aall   MMaannuuaallee  

Il Responsabile della conservazione e il Responsabile del coordinamento del protocollo 
informatico provvederanno a modificare il presente Manuale ogni qualvolta avvenga una 
rilevante variazione di natura tecnica, procedurale od organizzativa relativamente al sistema di 
conservazione, oppure a seguito di modifiche di norme di legge o di regolamenti interni di 
Ateneo. Ogni eventuale modifica verrà sottoposta a verifica e approvazione interna da parte 
ŘŜƭƭΩ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘŁ ǎŜŎƻƴŘƻ ƭŜ ƳƻŘŀƭƛǘŁ ŀŘƻǘǘŀǘŜ ǇŜǊ ƭŀ ǇǊƛƳŀ ŜƳƛǎǎƛƻƴŜ ŘŜƭ aŀƴǳŀƭŜΣ ǉǳƛƴŘƛ  
ǇǳōōƭƛŎŀǘŀ ǎǳƭ ǎƛǘƻ ŘŜƭƭΩŜDƻǾŜǊƴƳŜƴǘ Řƛ !ǘŜƴŜƻ. Copia della nuova versione del Manuale potrà 
inoltre essere depositata, ove richiesto dalla normativa vigente, presso gli organismi 
governativi nazionali competenti. 
 

11..77..  TTaabbeell llaa  ddii   ccoorr rr iissppoonnddeennzzaa  

Si riporta di seguito la tabella di corrispondenza tra gli argomenti contenuti nelle Regole 

tecniche e i paragrafi del presente documento. 
 

Manuale  di 
conservazione  

Regole tecniche  

Par. 1.2 

Par. 2.10 

Art. 2 ï Ambito di applicazione 

  

Par. 2.6 Art. 3 ï Sistema di conservazione 

Cap. 4 

Par. 5.2 

Art. 4 ï Oggetti della conservazione 

Comma 1, lettera a) ï pacchetti di versamento 

 

Art. 8, comma 2, lettera d) ï Manuale della conservazione 

Par. 5.3 Art. 4 ï Oggetti della conservazione 

Comma 1, lettera b) ï pacchetti di archiviazione 

 

Art. 8, comma 2, lettera e) ï Manuale della conservazione 

Cap. 6 Art. 4 ï Oggetti della conservazione 

Comma 1, lettera c) ï pacchetti di distribuzione 

 

Art. 8, comma 2, lettera f) ï Manuale della conservazione 

Par. 5.4 Art. 4 ï Oggetti della conservazione 

Comma 2 ï struttura pacchetti di archiviazione 

 

Art. 8, comma 2, lettera e) ï Manuale della conservazione 

Par. 3.1 Art. 5 ï Modelli organizzativi della conservazione 
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Manuale  di 
conservazione  

Regole tecniche  

Par. 3.2 Art. 6 ï Ruoli e responsabilità 

 

Art. 8, comma 2, lettera b) ï Manuale della conservazione 

Par. 2.7  

Par. 3.2 

Art. 7 ï Responsabile della conservazione 

 

Art. 8, comma 2, lettera a) ï Manuale della conservazione 

Cap. 5 Art. 9 ï Processo di conservazione 

 

Art. 8, comma 2, lettera e) ï Manuale della conservazione 

Par. 5.5 Art. 9 ï Processo di conservazione 

 

Art. 8, comma 2, lettera g) ï Manuale della conservazione 

Cap. 6  Art. 10 ï Modalità di esibizione 

 

Art. 8, comma 2, lettera f) ï Manuale della conservazione 

Par. 3.3 Art. 11 ï Formati degli oggetti destinati alla conservazione 

 

Art. 8, comma 2, lettera c) ï Manuale della conservazione 

Cap. 7 

Cap. 8 

Art. 12 ï Sicurezza del sistema di conservazione 

 

Art. 8, comma 2, lettera h) ï Manuale della conservazione 

Par. 5.5.3 Art. 8, comma 2, lettera j) ï Manuale della conservazione 

Cap. 7 Art. 8, comma 2, lettera l) ï Manuale della conservazione 

Cap. 9 Art. 8, comma 2, lettera i) ï Manuale della conservazione 

 

11..88..  RReeggiissttrr oo  ddeell llee  mmooddii ff iicchhee  

 

Versione.Revisione: 1.0 Data 
rilascio: 

15.10.2014 

Descrizione 
modifiche: 

 

Motivazioni: Prima emissione ς Documento inviato al CAB e al CSI con comunicazione della 
Direzione Generale PG/2014/101827 del 18.11.2014. Approvato dal CAB 
ƴŜƭƭΩŀŘǳƴŀƴȊŀ ŘŜƭ /ƻƳƛǘŀǘƻ ŘƛǊŜǘǘƛǾƻ ŘŜƭ пΦмнΦнлмпΦ  

  

Versione.Revisione: 1.1 Data 
rilascio: 

5.2.2015 
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Descrizione 
modifiche: 

1) tŀǊŀƎǊŀŦƻ пΦнΦн ά[ΩŀŎŎŜǘǘŀȊƛƻƴŜ ƻ ƛƭ ǊƛŦƛǳǘƻ ŘŜƭƭŜ ǊƛŎƘƛŜǎǘŜ Řƛ ǾŜǊǎŀƳŜƴǘƻέ: 
aggiunta del capoverso relativo ai cosiddetti sistemi άŦƛŘŀǘƛέΤ 

2) Paragrafo пΦнΦо άwŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛǘŁ ŘŜƭƭŀ ǉǳŀƭƛǘŁ ŘŜƛ ŦƛƭŜ ŎƘŜ ŎƻƳǇƻƴƎƻƴƻ ƛƭ 
ǇŀŎŎƘŜǘǘƻ Řƛ ǾŜǊǎŀƳŜƴǘƻέ: nuovo paragrafo. 

Motivazioni: Versione approvata dal CSI con delibera n.ro 24 del 12.05.2015 e trasmessa alla 
Direzione Generale con nota PG/2015/70664 del 20/07/2015. 

  

Versione.Revisione: 1.2 Data 
rilascio: 

4.7.2016 

Descrizione 
modifiche: 

1) Paragrafo 1.3: aggiunte le sigle RGD e RV che individuano, rispettivamente, 
i ruoli di Responsabile Gestione Documentale e Responsabile Versamento; 

2) tŀǊŀƎǊŀŦƻ нΦо άLƭ ƳƻŘŜƭƭƻ ƻǊƎŀƴƛȊȊŀǘƛǾƻ ŘŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎƻέΥ 
Aggiornata la descrizione del sistema; 

3) tŀǊŀƎǊŀŦƻ нΦр ά[ŀ ǎǘǊǳǘǘǳǊŀ ƭƻƎƛŎŀ ŘŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎƻέΥ aggiunto il 
riferimento ai fascicoli tipologici e per soggetto/oggetto; 

4) /ŀǇƛǘƻƭƻ о άΩhǊƎŀƴƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǇǊƻŎŜǎǎƻ Řƛ ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜέΥ ŀŘŜƎǳŀǘŀ ƭŀ 
struttura organizzativa in vista del versamento in conservazione anche dei 
documenti tenuti in versione originale nel sistema documentale;  

5) Paragrafo 4.1 ά±ŜǊǎŀƳŜƴǘƻ ŘŜƛ ŦŀǎŎƛŎƻƭƛέΥ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘŀ ƭŀ ŘŜǎŎǊƛȊƛƻƴŜ ƎŜƴŜǊŀƭŜ 
del processo; 

6) tŀǊŀƎǊŀŦƻ пΦнΦм ά[ŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ǊƛŎƘƛŜǎǘŜ Řƛ ǾŜǊǎamento in 
ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜέ: aggiunta la nuova modalità di versamento  dei repertori e 
specificate le politiche adottate riguardo alla possibilità di effettuare 
ǾŜǊǎŀƳŜƴǘƛ Řƛ άǇŀŎŎƘŜǘǘƛ ǇŜǊ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛέΤ 

7) tŀǊŀƎǊŀŦƻ пΦнΦн ά[ΩŀŎŎŜǘǘŀȊƛƻƴŜ ƻ ƛƭ ǊƛŦƛǳǘƻ ŘŜƭƭŜ ǊƛŎƘƛŜǎǘŜ Řƛ ǾŜǊǎŀƳŜƴǘƻέΥ 
ŘŜǎŎǊƛǘǘŀ ƭŀ ǊŜƎƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ƴŜƭ ǊŜǇŜǊǘƻǊƛƻ άw±έ ŘŜƛ ǊŀǇǇƻǊǘƛ Řƛ Ǿersamento; 

8) tŀǊŀƎǊŀŦƻ пΦнΦн ά[ΩŀŎŎŜǘǘŀȊƛƻƴŜ ƻ ƛƭ ǊƛŦƛǳǘƻ ŘŜƭƭŜ ǊƛŎƘƛŜǎǘŜ Řƛ ǾŜǊǎŀƳŜƴǘƻέΥ 
descritta la logica per la verifica della validità dei certificati di firma; 

9) tŀǊŀƎǊŀŦƻ рΦрΦо άLƭ Ŧƭǳǎǎƻ ƻǇŜǊŀǘƛǾƻ ŘŜƛ ǇŀŎŎƘŜǘǘƛ Řƛ ŀǊŎƘƛǾƛŀȊƛƻƴŜ per 
ŘƻŎǳƳŜƴǘƛέ Ŝ ǇŀǊŀƎǊŀŦƻ рΦрΦп άLƭ Ŧƭǳǎǎƻ ƻǇŜǊŀǘƛǾƻ ŘŜƛ ǇŀŎŎƘŜǘǘƛ Řƛ 
ŀǊŎƘƛǾƛŀȊƛƻƴŜ ǇŜǊ ŦŀǎŎƛŎƻƭƛέ: specificato che il riferimento temporale 
ŘŜƭƭΩLƴŘƛŎŜ ŘŜƭ ǇŀŎŎƘŜǘǘƻ Řƛ ŀǊŎƘƛǾƛŀȊƛƻƴŜ ŝ ƭŀ ǊŜƎistrazione di protocollo 
ŘŜƭƭΩLtŘA; 

10) tŀǊŀƎǊŀŦƻ рΦс ά{ǘǊǳǘǘǳǊŀ ŘŜl Pacchetto di ArchiviaȊƛƻƴŜέΥ ǾƛŜƴŜ specificato 
che il riferimento temporale apposto alƭΩƛƴŘƛŎŜ ŘŜƭ pacchetto di 
archiviazione (IPdA) è quello della registrazione di protocollo del 
documento stesso; 

11) Paragrafo Aн άbƻǊƳŀǘƛǾŀ Řƛ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻέΥ paragrafo aggiornato con le più 
recenti previsioni normative e regolamentari; 

12) tŀǊŀƎǊŀŦƻ !рΦм ά ¢ƛǇƻƭƻƎƛŜ Řƛ ƻƎƎŜǘǘƛ ƎŜǎǘƛǘƛέΥ ŀƎƎƛǳƴǘƻ ƛƭ ǊŜǇŜǊǘƻǊƛƻ άwDtέ 
delle Stampe di registro giornaliero del protocollo; definito il flusso 
operativo per il trasferimento nel sistema SGD e quindi per il versamento in 
ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ƻǊƛƎƛƴŀƭƛ ŘƛƎƛǘŀƭƛ ǊŜƎƛǎǘǊŀǘƛ ƴŜƭƭŀ ǎŜǊƛŜ άtDέ ŘŜƭ 
sistema di protocollo; 

13) tŀǊŀƎǊŀŦƻ !рΦп ά/ƻƴǘǊƻƭƭƛ ǎǳƭ ǇŀŎŎƘŜǘǘƻ Řƛ ǾŜǊǎŀƳŜƴǘƻέΥ ŀƎƎƛƻǊƴŀǘŜ ƭŜ 
tabelle di configurazione dei controlli su documenti, allegati e fascicoli; 

14) tŀǊŀƎǊŀŦƻ !рΦсΦм ά5ƻŎǳƳŜƴǘƻ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾƻέΥ ŘŜǘǘŀƎƭƛŀǘƻ ƛƭ 
comportamento del sistema riguardo al versamento in conservazione dei 
documenti originali, originali non unici o copieΣ ƴƻƴŎƘŞ ƭΩƛƳǇƻǎǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ 
ǇŀǊŀƳŜǘǊƻ άŎƻƴǎŜǊǾŀōƛƭŜέ; 

15) tŀǊŀƎǊŀŦƻ !т ά[a struttura ƭƻƎƛŎŀ ŘŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻέΥ  
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a. Modificato il titolo del paragrafo; 
b. Specificata la distinzione tra fascicoli per procedimenti, per 

oggetto/soggetto e per tipologia documentaria; 
c. Inserito il paragrafo A7.3.  

16) tŀǊŀƎǊŀŦƻ !уΦпΦо ά[Ŝ ŦǳƴȊƛƻƴƛ Řƛ ǎƛŎǳǊŜȊȊŀ Řƛ ǘƛǇƻ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎƻέΥ ŀƎƎƛƻǊƴŀǘƛ ƛ 
ǇǊƻŦƛƭƛ Řƛ ŀōƛƭƛǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƎƭƛ ǳǘŜƴǘƛ ǇŜǊ ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ {D5Φ 

Motivazioni: Versione modificata per contemplare le novità di carattere normativo, 
organizzativo e tecnologico. Tale versione viene sottoposta dalla Direzione 
Generale al CdA per approvazione e successiva emanazione. 

 
 



 
 

___________________________________________________________ 
UNINA-Manuale di conservazione.doc                                                                                  Pag: 14/153 

Vers. 1.2 ï Stato: Definitivo 
 

Università degli Studi di Napoli Federico II 

Manuale di conservazione 

_________________________________________________________________________

_________ 

2. IINNFFOORRMMAAZZIIOONNII  DDII   CCAARRAATTTTEERREE  GGEENNEERRAALLEE  

 

22..11..  LL aa  ssttrr uutt ttuurr aa  oorr ggaanniizzzzaatt iivvaa  ddeell llôôUUnniivveerr ssii ttàà    

[Ω¦ƴƛǾŜǊǎƛǘŁ ŘŜƎƭƛ {ǘǳŘƛ Řƛ bŀǇƻƭƛ CŜŘŜǊƛŎƻ LL ŝ ŎŀǊŀǘǘŜǊƛȊȊŀǘŀ Řŀƭƭŀ ǇǊŜǎŜƴȊŀ Řƛ ŎƛǊŎŀ рΦтлл 
dipendenti, di cui circa 2.500 docenti e ricercatori, circa 86.000 studenti iscritti e un numero 
ŎƻƳƳƛǎǳǊŀǘƻ Řƛ ŦƻǊƴƛǘƻǊƛΦ {ǳƭ Ǉƛŀƴƻ ŘŜƭƭΩƻǊƎŀƴƛȊȊŀȊƛƻƴŜΣ ŀƛ ǎŜƴǎƛ ŘŜƭ ǇǊƻǇǊƛƻ {ǘŀǘǳǘƻ ώ¦bLb!-
{¢!ϐΣ ƭΩ!ǘŜƴŜƻ ŝ ŀǊǘƛŎƻƭŀǘƻ ƛƴ {ŎǳƻƭŜΣ 5ƛǇŀǊǘƛƳŜƴǘƛΣ /ŜƴǘǊƛ Řƛ !ǘŜƴŜƻΣ /ŜƴǘǊƛ Řƛ 9ŎŎŜƭƭenza, Centri 
Interdipartimentali di Ricerca e di Servizio, Centri interuniversitari di ricerca, Scuole di 
Specializzazione, Centri Museali, Biblioteche, Ripartizioni e Uffici amministrativi; il tutto in più 
sedi dislocate sul territorio.  
Ai fini della gesǘƛƻƴŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀƭŜΣ ƭŀ ǎŎŜƭǘŀ ƻǇŜǊŀǘŀ ŘŀƭƭΩ!ǘŜƴŜƻ ŝ ǎǘŀǘŀ Řƛ ŎƻƴŦƛƎǳǊŀǊǎƛ ŎƻƳŜ 
ǳƴƛŎŀ !ǊŜŀ hǊƎŀƴƛȊȊŀǘƛǾŀ hƳƻƎŜƴŜŀ ό!hhύ ŘŜƴƻƳƛƴŀǘŀ ά¦ƴƛǾŜǊǎƛǘŁ ŘŜƎƭƛ {ǘǳŘƛ Řƛ bŀǇƻƭƛ 
CŜŘŜǊƛŎƻ LLέΣ ŎƻƳǇƻǎǘŀ ŘŀƭƭΩƛƴǎƛŜƳŜ Řƛ ǘǳǘǘƛ Ǝƭƛ ¦hwκ¦¦ ŀǊǘƛŎƻƭŀǘƛ ŎƻƳŜ ǊƛǇƻǊǘŀǘƻ 
ƴŜƭƭΩorganiƎǊŀƳƳŀ ǇǳōōƭƛŎŀǘƻ ǎǳƭ ǇƻǊǘŀƭŜ ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻΣ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ <www.unina.it>, e di 
definire, quindi, un registro di protocollo generale, unico per tutte le proprie strutture. Di 
seguito, si riporta lo schema che rappresenta in modo sintetico la struttura organizzativa 
ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻΥ 
 

 

Figura 1 ï La struttura organizzativa UNINA  

 

22..22..  II ll   ssiisstteemmaa  ddii   ggeesstt iioonnee  ddooccuummeennttaarr iiaa  ddeell llôôAAtteenneeoo  

Al sistema di Protocollo (SdP)2, primo sistema istituzionale per la gestione dei documenti 
informatici, finalizzato alla registrazione di protocollo e alla gestione dei flussi, si sta 
affiancando, in modo incrementale, il sistema di Gestione  Documentale (SGD) il cui esercizio 

                                                 
2
 Tale sistema è dettagliatamente descritto nel Manuale di gestione del protocollo informatico, dei 

documenti e dellôarchivio, emanato con D.G. n. 1503 del 15.11.2013. 
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sperimentale è stato avviato a partire dal 1° primo gennaio 2014. Tale sistema, negli anni a 
ǾŜƴƛǊŜΣ ŘƻǾǊŁ ŎƻƴǎŜƴǘƛǊŜ ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾŀ ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻ Ŝ ƛ Ŧƭǳǎǎƛ 
di lavoro tra i soggetti che partecipano, a vario titolo, nel trattamento di un dato 
procedimento.  
 
Il sistema documentale SGD è una piattaforma che offre le funzionalità di creazione, 
salvataggio, ricerca, gestione del ciclo di vita dei documenti e dei fascicoli, fino alla 
conservazione, realizzata dal modulo SGD-C.  
 
Il sistema documentale propriamente detto, sviluppato completamente in ambiente open 
source, prevede inoltre la realizzazione di componenti e di servizi atti a integrare il Sistema 
5ƻŎǳƳŜƴǘŀƭŜ ǎǘŜǎǎƻ Ŏƻƴ ƛ ǊŜǎǘŀƴǘƛ ǎƛǎǘŜƳƛ ƛǎǘƛǘǳȊƛƻƴŀƭƛ ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻΣ Ŏƻƴ ǇŀǊǘƛŎƻƭŀǊŜ ǊƛƎǳŀǊŘƻ ŀƭ 
Protocollo Informatico, al sistema di Firma Digitale centralizzato (Confirma), alla PEC, al 
sistema per la Gestione delle carriere degli studenti (GEDAS), di gestione del personale (CSA) e 
di contabilità (UGOV-CO). 
 
[ΩŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴŜ ŝ ǎǘŀǘŀ ǊŜŀƭƛȊȊŀǘŀ ǎŜŎƻƴŘƻ ǳƴ ŀǇǇǊƻŎŎƛƻ Řƛ ǘƛǇƻ ŀǊŎƘƛǾƛǎǘƛŎƻΣ ŦƻǊǘŜƳŜƴǘŜ 
orientato ai procedimenti amministrativi, alla classificazione dei documenti e alla loro 
organizzazione strutturata in fascicoli informatici.  
 
Per quanto riguarda le funzionalità di gestione documentale propriamente detta, gli utenti SGD 
potranno usufruire delle funzionalità di base e quelle di integrazione con i sistemi esterni (PEC, 
Firma digitale Confirma, CSA, modulo conservazione) per la ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩƛƴǘŜǊƻ ŎƛŎƭƻ Řƛ Ǿita di 
un documento amministrativoΣ ƛƴ ŀŎŎƻǊŘƻ Ŏƻƴ ƭŜ ǇǊŜǎŎǊƛȊƛƻƴƛ ŎƻƴǘŜƴǳǘŜ ƴŜƭ άDecreto del 
Presidente del Consiglio dei Ministri del 13 novembre 2014 - Regole tecniche in materia di 
formazione, trasmissione, copia, duplicazione, riproduzione e validazione temporale dei 
documenti informatici nonché di formazione e conservazione dei documenti informatici delle 
pubbliche amministrazioni ai sensi degli articoli 20, 22, 23-bis, 23-ter, 40, comma 1, 41, e 71, 
ŎƻƳƳŀ мΣ ŘŜƭ /ƻŘƛŎŜ ŘŜƭƭΩŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ŘƛƎƛǘŀƭŜ Řƛ Ŏǳƛ ŀƭ ŘŜŎǊŜǘƻ ƭŜƎƛǎƭŀǘƛǾƻ ƴΦ ун ŘŜƭ нллрέΦ 
 
 

 

Figura 2 - Il ciclo di vita del documento informatico 
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bŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭ ǇǊƻŎŜǎǎƻ Řƛ ŎǊŜŀȊƛƻƴŜ Ŝ ŎƭŀǎǎƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ ŦŀǎŎƛŎƻƭƛ Ŝ ŘŜƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛΣ ǳƴ Ǌǳƻƭƻ 
Ƴƻƭǘƻ ƛƳǇƻǊǘŀƴǘŜ ǎŀǊŁ ǎǾƻƭǘƻ ŘŀƭƭΩƛƴǘŜƎǊŀȊƛƻƴŜ Ŏƻƴ ƛƭ ¢ƛǘƻƭŀǊƛƻ Řƛ ŎƭŀǎǎƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ Ŝ Ŏƻƴ ƛƭ 
Catalogo dei procedimenti amministrativi, documenti in aggiornamento continuo e revisione 
Řŀ ǇŀǊǘŜ ŘŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜΦ LƴƻƭǘǊŜΣ ǇŜǊ ƭŀ ŘŜŦƛƴƛȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ŀǳǘƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴƛ ŀƭƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƛ Řŀǘƛ 
da parte degli utenti, in eDocumento sono seguite le regole importate da CSA per quanto 
attiene le afferenze, le gerarchie tra le strutture e gli incarichi. 
 
La descrizione dettagliata del sistema documentale ŝ ŎƻƴǘŜƴǳǘŀ ƴŜƭƭΩAllegato 6. La struttura 
ƭƻƎƛŎŀ ŘŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ ŘƛƎƛǘŀƭŜ ƎŜǎǘƛǘƻ Řŀƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀƭŜ ŝ ƛƴǾŜŎŜ ƛƭƭǳǎǘǊŀǘŀ ƴŜƭƭΩAllegato 7. 
 

22..33..  II ll   mmooddeell lloo  oorr ggaanniizzzzaatt iivvoo  ddeell llôôaarr cchhiivviioo  iinnffoorr mmaatt iiccoo  

[ΩƻǊƎŀƴƛȊȊŀȊƛƻƴe ŎƻƳǇƭŜǎǎƛǾŀ ŘŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎƻ ŘŜƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾƛ 
ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻ ǎƛ ŎƻƴŦƻǊƳŀ ŀ ǳƴ ƳƻŘŜƭƭƻ άŦŜŘŜǊŀǘƛǾƻέΣ ƛƴ Ŏǳƛ ǾŀǊƛ ǎƛǎǘŜƳƛ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎƛ ŎƻƴŎƻǊǊƻƴƻ 
ŀŘ ŀƭƛƳŜƴǘŀǊŜ ƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ ŎƻƳǇƭŜǎǎƛǾƻ ŘŜƭƭΩ9nte, condividendo regole, formati, organigramma, 
piano di classificazione della documentazione e catalogo dei procedimenti, in modo da 
ƎŀǊŀƴǘƛǊŜ ƭΩƛƴǘŜƎǊƛǘŁ Ŝ ƭŀ ŎƻŜǊŜƴȊŀ ŘŜƭ ǇŀǘǊƛƳƻƴƛƻ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛǾƻΦ 
 
In particolare, il sistema SdP riversa in SGD i repertori e fascicoli costituiti da documenti 
amministrativi digitali (es.: i decreti, i verbali digitali di esame, le gare, le convenzioni, ecc.) 
mediante la trasmissione di pacchetti contenenti documenti di tipologia omogenea. Altre 
applicazioni (ad esempio, ƭΩŀpplicazione GEDAS per la gestione della didattica e degli studenti, 
oppure, in futuro, CSA) potranno altresì gestire e archiviare specifiche tipologie documentarie 
ƳŜŘƛŀƴǘŜ ƭΩƛƴǾƻŎŀȊƛƻƴŜ Řƛ ƻǇǇƻǊǘǳƴƛ ǎŜǊǾƛȊƛ ƳŜǎǎƛ ŀ ŘƛǎǇƻǎƛȊƛƻƴŜ Řŀ {D5 ǇŜǊ ƭŀ ŎǊŜŀȊƛƻƴŜ Řƛ 
ƴǳƻǾƛ ŦŀǎŎƛŎƻƭƛΣ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻΣ ƭŀ ŎŀƴŎŜƭƭŀȊƛƻƴŜ Řƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾƛΦ  
 
Tutti gli oggetti (fascicoli e/o documenti amministrativi) importati in SGD saranno comunque 
versati in SGD-C per la conservazione permanente. 

 

Figura 3 ï Il modello organizzativo dellôarchivio informatico 
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La descrizione dettaƎƭƛŀǘŀ ŘŜƭƭΩƻǊƎŀƴƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩarchivio dei documenti informatici 
ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻΣ Ŏƻƴ ǇŀǊǘƛŎƻƭŀǊŜ ǊƛƎǳŀǊŘƻ ŀƭƭŀ ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜΣ ŝ ǊƛǇƻǊǘŀǘŀ ƴŜƭ ǇǊƻǎƛŜƎǳo del presente 
manuale. 

22..44..  II ll   ssiisstteemmaa  ddii   ccllaassssii ff iiccaazziioonnee  ddeeii   ddooccuummeenntt ii   

 
Il Titolario di classificazione è un sistema logico astratto che, utilizzando una struttura ad 
albero definita sulla base della struttura funzionale dŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜΣ ǇŜǊƳŜǘǘŜ di 
organizzare in maniera omogenea e coerente i documenti che si riferiscono ai medesimi affari 
o ai medesimi procedimenti amministrativi.  
 
Il ά¢Ŝǎǘƻ ǳƴƛŎƻέ ǎŀƴŎƛǎŎŜ ς ǘǊŀ ƭΩŀƭǘǊƻ ς che per la tenuta del sistema informativo automatizzato 
finalizzato alla gestione del protocollo informatico e dei procedimenti amministrativi, oltre alle 
operazioni di registrazione e di segnatura di protocollo, è necessaria anche quella di 
classificazione dei documenti, effettuata sulla base di un adeguato piano di classificazione 
dΩarchivio (o titolario) definito da ciascuna amministrazione. In questo modo, il sistema di 
gestione del protocollo informatico e dei procedimenti amministrativi può fornire informazioni 
sul legame esistente tra ciascun documento registrato, il fascicolo e il singolo procedimento cui 
esso è associato e consentire il rapido reperimento delle informazioni riguardanti i fascicoli, il 
procedimento e il relativo responsabile, nonché la gestione delle fasi del procedimento. 
 
Il piano di classificazione è quindi uno schema logico per organƛȊȊŀǊŜ ƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ŘΩŀǊŎƘƛǾƛƻ Ŝ 
ǎǘǊǳƳŜƴǘƻ ŎƘŜ ƴŜ ŎƻƴǎŜƴǘŜ ƛƭ ŦŀŎƛƭŜ ǊŜǇŜǊƛƳŜƴǘƻΣ ƭŀ ǎƻƎƎŜǘǘŀȊƛƻƴŜ Ŝ ƭΩƛƴŘƛŎƛȊȊŀȊƛƻƴŜΦ aŜŘƛŀƴǘŜ 
il piano di classificazione è inoltre possibile recupeǊŀǊŜ Ŝ ŎƻƴǎǳƭǘŀǊŜ ƭΩarchivio secondo le 
modalità stesse in cui i documenti sono stati ordinati nel corso del quotidiano lavoro 
amministrativo. Il titolo (o la voce di I livello) individua per lo più funzioni primarie e di 
ƻǊƎŀƴƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŜƴǘŜΤ ƭŜ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾŜ ǇŀǊtizioni (classi, sottoclassi, ecc.) corrispondono a 
specifiche competenze che rientrano concettualmente nella funzione descritta dal titolo, 
ǎŜŎƻƴŘƻ ǳƴΩŀǊǘƛŎƻƭŀȊƛƻƴŜ ƎŜǊŀǊŎƘƛŎŀΦ 
 
[Ω!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜΣ ƛƴ ŀŎŎƻǊŘƻ Ŏƻƴ ƭŜ ǇǊŜǎŎǊƛȊƛƻƴƛ ƴƻǊƳŀǘƛǾŜ ǎƻǇǊŀ ǊƛŎƘƛŀƳŀǘŜΣ ƛƭ мϲ ƎŜƴƴŀƛƻ 
2007 ha istituito il ProtƻŎƻƭƭƻ DŜƴŜǊŀƭŜ Řƛ !ǘŜƴŜƻ Ŝ ŎƻƴǘŜǎǘǳŀƭƳŜƴǘŜ Ƙŀ ŀǾǾƛŀǘƻ ƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ŘŜƭ 
sistema di Protocollo Informatico utilizzando, in via transitoria, il Titolario adottato nel 2000 
dalla sola Amministrazione Centrale. A seguire, ha quindi operato la revisione del Titolario 
stesso, per adeguarlo al quadro normativo vigente e ŀƭƭŀ ǎǘǊǳǘǘǳǊŀ ƻǊƎŀƴƛȊȊŀǘƛǾŀ ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻ Ŝ 
per renderlo idoneo a soddisfare le esigenze di classificazione dei documenti di tutte le 
ǎǘǊǳǘǘǳǊŜ ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻΦ [Ω!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜΣ Ŏƻƴ OdS n. 159 del 3 giugno 2008, ha quindi adottato 
il proprio Titolario di classificazioneΣ ŘƛǎǇƻƴŜƴŘƻƴŜ ƭΩŀǘǘƛǾŀȊƛƻƴŜ ŀ ŦŀǊ Řŀǘŀ Řŀƭ п ƎƛǳƎƴƻ нллуΣ 
ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ Řƛ tǊƻǘƻŎƻƭƭƻ LƴŦƻǊƳŀǘƛŎƻΦ Il Titolario è stato quindi successivamente 
aggiornato e adeguato al nuovo coƴǘŜǎǘƻ ƻǊƎŀƴƛȊȊŀǘƛǾƻ ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻ ŘŜǊƛǾŀǘƻ ŘŀƭƭΩŀŘƻȊƛƻƴŜ ŘŜƭ 
nuovo statuto. La versione attuale è entrata in vigore il 1° gennaio 2014.  
 
Il Titolario è quindi utilizzato anche dal sistema documentale SGD che ne condivide, 
recependoli da SdP, la struttura e i contenuti. Inoltre, SGD contiene e consente la gestione del 
/ŀǘŀƭƻƎƻ ŘŜƛ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƛΦ ¢ŀƭŜ ŜƴǘƛǘŁ ŎƻƴǘƛŜƴŜ ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƛ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƛ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾƛΣ 
allegati al Decreto rettorale ǊŜŎŀƴǘŜ ƛƭ άRegolamento di Ateneo in materia di procedimento 
amministratiǾƻ Ŝ Řƛ ŘƛǊƛǘǘƻ Řƛ ŀŎŎŜǎǎƻ ŀƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛέ, e ciascun procedimento viene associato 
alla corrispondente voce di titolario di classificazione.  
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Inoltre, il sistema SGD consente di assegnare a ciascun documento, oltre alla specifica di 
άŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾƻέ ƎŜƴŜǊƛŎƻΣ ŀƴŎƘŜ ǎǇŜŎƛŦƛŎƘŜ ǘƛǇƻƭƻƎƛŜ ŀ ŎƛŀǎŎǳƴŀ ŘŜƭƭŜ ǉǳŀƭƛ όŀŘ 
esempio: fattura, ordinativo informatico, decreto) viene associato il numero di anni di 
conservazione, prima dello scarto. 
!ƭ ŦƛƴŜ Řƛ ŦŀŎƛƭƛǘŀǊŜ ƭΩƛƴŘƛǾƛŘǳŀȊƛƻƴŜ Ŝ ƭΩŀǎǎŜƎƴŀȊƛƻƴŜ ŀ ŎƛŀǎŎǳƴ documento del codice di 
ǘƛǘƻƭŀȊƛƻƴŜ ŎƻǊǊŜǘǘƻΣ w{t Ƙŀ ǇǊƻǾǾŜŘǳǘƻ ŀƭƭŀ ǇǊŜŘƛǎǇƻǎƛȊƛƻƴŜ Ŝ ŀƭƭŀ ǇǳōōƭƛŎŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ 
<http://www.praxis.unina.it>Σ ƴŜƭƭŀ ǎŜȊƛƻƴŜ άtǊƻǘƻŎƻƭƭƻ LƴŦƻǊƳŀǘƛŎƻέ, ŘŜƭ άǘƘŜǎŀǳǊǳǎέ 
contenente la descrizione di ciascun titolo/classe con un sintetico riepilogo dei contenuti di 
ciascuna voce di titolazione ed esempi di classificazione di alcuni tra i più rilevanti 
procedimenti amministrativi.  

22..55..  LL aa  ssttrr uutt ttuurr aa  llooggiiccaa  ddeell llôôaarr cchhiivviioo  iinnffoorr mmaatt iiccoo    

L ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ǇǊŜǎŜƴǘƛ ƴŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ ǎƻƴƻ ŎƻƴǘŜƴuti in aggregati logici, i fascicoli, nei quali il 
responsabile del procedimento raccoglie gli atti, i documenti e i dati del procedimento 
medesimo, da chiunque formatƛΣ ŀƛ ǎŜƴǎƛ ŘŜƭƭΩŀrt. 41, comma 2) del Codice 
ŘŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ Digitale (CAD). Le regƻƭŜ ǇŜǊ ƭŀ ŎƻǎǘƛǘǳȊƛƻƴŜΣ ƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ Ŝ ƭΩutilizzo 
del fascicolo sono conformi ai principi di una corretta gestione documentale e alla disciplina 
della formazione, gestione, conservazione e trasmissione del documento informatico, ivi 
comprese le regole concernenti il protocollo informatico e il sistema pubblico di connettività, e 
comǳƴǉǳŜ ǊƛǎǇŜǘǘŀƴƻ ƛ ŎǊƛǘŜǊƛ ŘŜƭƭΩinteroperabilità e della cooperazione applicativa del CAD 
(art. 41, comma 2-bis).  

 
Il legame che unisce i documenti inseriti nello stesso fascicolo è il vincolo originario, il 
cosiddetto vincolo archivistico: legame naturale che si crea tra più documenti che riguardano 
lo stesso affare/attività/procedimento. 
 
Lƭ ŦŀǎŎƛŎƻƭƻ ƎŀǊŀƴǘƛǎŎŜ ƴƻƴ ǎƻƭƻ ƭΩŜŦŦƛŎƛŜƴȊŀ ƴŜƭƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŘŜƛ ǿƻǊƪŦƭƻǿ Ƴŀ ŀƴŎƘŜ ƭΩŜŦŦƛŎŀŎƛŀ 
ŘŜƭƭΩŀȊƛƻƴŜ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾŀ ŜŘ ŝΣ ƛƴƻƭǘǊŜΣ ǳƴ ƻōōƭƛƎƻ Řƛ ƭŜƎƎŜΦ 

 
In generale, ogni fascicolo per procedimento, per affare o per attività riporta metadati 
identificativi e descrittivi, che hanno la finalità di identificare univocamente il fascicolo 
ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ Ŝ Řƛ ŘŜǎŎǊƛǾŜǊŜ ƛƭ ŦŀǎŎƛŎƻƭƻΣ ŦƻǊƴŜƴŘƻ ǉǳŜƎƭƛ ŜƭŜƳŜƴǘƛ ǳǘƛƭƛ ŀ ǳƴ 
reperimento ǇƛǴ ƳƛǊŀǘƻ Ŝ ŎŜƭŜǊŜΣ ƛƴ ŀŎŎƻǊŘƻ Ŏƻƴ ǉǳŀƴǘƻ ǊƛǇƻǊǘŀǘƻ ƴŜƭƭΩart. 41, comma 2-ter del 
CAD, quali ad ŜǎŜƳǇƛƻΥ ƭŀ ŘŜƴƻƳƛƴŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩamministrazione titolare del procedimento, il 
nominativo del responsabile del pǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻΣ ƭΩƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩoggetto del procedimento, la 
segnatura archivistica che identifica univocamente il fascicolo medesimo. 

 
Lƭ ǎƛǎǘŜƳŀ {D5 ŘŜƭƭΩ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘŁ ŎƻƴǎŜƴǘŜ Řƛ ŎǊŜŀǊŜ Ŝ ƎŜǎǘƛǊŜ ŀƴŎhe fascicoli tipologici, a cui cioè i 
documenti appartengono in base alla propria tipologia documentaria, e fascicoli per oggetto 
(esempio: immobile) o per soggetto (esempio: studente).  

 
I dettagli sulla struttura dei fascicoli e la segnatura dei fascicoli, dei sotto-fascicoli e dei 
documenti in essi contenuti sono riportati in allegato 7. 
 
bŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ {D5Σ ƻƭǘǊŜ ŀƛ ŦŀǎŎƛŎƻƭƛ ǇŜǊ ŀǘǘƛǾƛǘŁΣ ŀŦŦŀǊŜ ƻ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻ ǎƻƴƻ ŀƴŎƘŜ ƎŜǎǘƛǘƛ ƛ 
fascicoli per soggetto o oggetto e i fascicoli per serie tipologica (repertori).  
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Ciascun fascicolo contiene al proprio interno documenti protocollati e non protocollati, i cui 
formati sono contemplati nel Manuale di Gestione del Protocollo. Ciascun fascicolo viene 
gestito da un Responsabile del procedimento (o da incaricato da questi  formalmente 
nominato), dalla fase di creazione, di inserimento e gestione dei documenti (anche mediante 
ǿƻǊƪ ŦƭƻǿύΣ Ŧƛƴƻ ŀƭƭΩŜǎŜŎǳȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǾŜǊǎŀƳŜƴǘƻ ƛƴ ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜΦ  
 
Lƭ ǎƛǎǘŜƳŀ Řƛ ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘŁ ƳƛǊŀ ŀ ƎŀǊŀƴǘƛǊŜ la conservazione permanente dei 
fascicoli e dei documenti ŎƘŜ ŎƻǎǘƛǘǳƛǎŎƻƴƻ ƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ όŎƻǊǊŜƴǘŜύ ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻΦ 

 

22..66..  II ll   SSiisstteemmaa  ddii   ccoonnsseerr vvaazziioonnee    

In attuazione di quanto previsto ŘŀƭƭΩart. 44, comma 1, ŘŜƭ /ƻŘƛŎŜ Ŝ ŘŀƭƭΩŀǊǘΦ 3 delle Regole 
tecniche, il sistema Řƛ ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜ ǊŜŀƭƛȊȊŀǘƻ ŘŀƭƭΩ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘŁ ŘŜƎƭƛ {ǘǳŘƛ Řƛ bŀǇƻƭƛ CŜŘŜǊƛŎƻ LL ς 
descritto nel presente Manuale ς assicura, dalla presa in carico, dal produttore, fino  
ŀƭƭΩeventuale  scartƻΣ ƭŀ ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜΣ ǘǊŀƳƛǘŜ ƭΩadozione di regole, procedure e  tecnologie, 
dei  seguenti   oggetti   in   esso   conservati,   garantendone   le caratteristiche  di autenticità,   
integrità, affidabilità, leggibilità, reperibilità:  

a. i documenti informatici e i documenti amministrativi informatici con i metadati a essi 
asǎƻŎƛŀǘƛ Řƛ Ŏǳƛ ŀƭƭΩallegato 5 alle Regole tecniche;  

b. i fascicoli informatici ovvero le aggregazioni documentali informatiche con i metadati a 
Ŝǎǎƛ ŀǎǎƻŎƛŀǘƛ Řƛ Ŏǳƛ ŀƭƭΩŀƭƭŜƎŀǘƻ 5 alle Regole tecniche, contenenti i riferimenti che 
univocamente identificano i singoli oggetti documentali che appartengono al fascicolo 
ƻ ŀƭƭΩaggregazione documentale.  

   
Le componenti funzionali del sistema di conservazione ŀǎǎƛŎǳǊŀƴƻ ƛƭ ǘǊŀǘǘŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩintero 
ciclo di gestionŜ ŘŜƭƭΩƻƎƎŜǘǘƻ ŎƻƴǎŜǊǾŀǘƻ ƴŜƭƭΩambito del processo di conservazione.  
  
Il sistema di conservazione ŘŜƭƭΩ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘŁ  ƎŀǊŀƴǘƛǎŎŜ  ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ  ŀƭƭΩoggetto conservato, per il 
pŜǊƛƻŘƻ ǇǊŜǎŎǊƛǘǘƻ Řŀƭƭŀ ƴƻǊƳŀΣ ƛƴŘƛǇŜƴŘŜƴǘŜƳŜƴǘŜ ŘŀƭƭΩevolversi del contesto tecnologico.  
  
Gli elenchi degli standard, delle specifiche tecniche e dei formati ǳǘƛƭƛȊȊŀǘƛ ŘŀƭƭΩ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘŁ sono 
ŎƻƴǘŜƴǳǘƛ ƴŜƭƭΩAllegato 5 al presente manuale e sono coerenti con quelli di riferimento per il  
sistema  di conservazione riportati negli allegati 2 e 3 alle Regole tecniche.  

 

22..77..  II ll   RReessppoonnssaabbii llee  ddeell llaa  ccoonnsseerr vvaazziioonnee    

!ƛ ǎŜƴǎƛ ŘŜƭƭΩŀǊǘΦ 1 del decreto D.G. n. 1071 del 24.7.2013 è stato quindi avviato, a decorrere 
dalla data del provvedimento, un processo tale da assicurare, utilizzando il sistema 
precedentemente descritto, la conservazione dei documenti e dei fascicoli formati con 
strumenti informatici, in ottemperanza a quanto prescritto dalla normativa vigente in materia 
e dalle relative regole tecniche. 
 

!ƭƭΩŀǊǘΦ 2 del suddetto decreto viene nominato Responsabile della conservazione dei documenti 
informatici ǇŜǊ ƭΩ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘŁ ŘŜƎƭƛ {ǘǳŘƛ Řƛ bŀǇƻƭƛ CŜŘŜǊƛŎƻ LL ƛƭ ŘƻǘǘΦ ±ƛƴŎŜƴȊƻ 5Ŝ [ǳƛǎŜ. Al 
Responsabile della Conservazione dei documenti informatici sono attribuiti i seguenti compiti: 
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a) operare per la definizione delle caratteristiche e dei requisiti del sistema di conservazione  
in funzione della tipologia dei documenti da conservare;  

b) gestire il processo di conservazione e garantirne il corretto funzionamento e la 
conformità nel tempo alla normativa vigente in materia;  

c) generare il rapporto di versamento, secondo le modalità previste dal manuale di 
conservazione; 

d) generare e sottoscrivere il pacchetto di distribuzione con firma digitale o firma 
elettronica qualificata, nei casi previsti dal manuale di conservazione;  

e) effettuare il monitoraggio della corretta funzionalità del sistema di conservazione;  
f) ŀǎǎƛŎǳǊŀǊŜ ƭŀ ǾŜǊƛŦƛŎŀ ǇŜǊƛƻŘƛŎŀΣ Ŏƻƴ ŎŀŘŜƴȊŀ ƴƻƴ ǎǳǇŜǊƛƻǊŜ ŀƛ ŎƛƴǉǳŜ ŀƴƴƛΣ ŘŜƭƭΩƛƴǘŜƎǊƛǘŁ 

degli archivi e della leggibilità degli stessi;   
g) richiedere al CSI ƭΩŀŘƻȊƛƻƴŜ Řƛ ƳƛǎǳǊŜ ǇŜǊ ǊƛƭŜǾŀǊŜ ǘŜƳǇŜǎǘƛǾŀƳŜƴǘŜ Ŝ ǇǊŜvenire 
ƭΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ ŘŜƎǊŀŘƻ ŘŜƛ ǎƛǎǘŜƳƛ Řƛ ƳŜƳƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜ Ŝ ŘŜƭƭŜ ǊŜƎƛǎǘǊŀȊƛƻƴƛ Ŝ ƭΩƻōǎƻƭŜǎŎŜƴȊŀ 
ŘŜƛ ŦƻǊƳŀǘƛΣ ŀƭ ŦƛƴŜ Řƛ ƎŀǊŀƴǘƛǊŜ ƭŀ ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜ Ŝ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎƛ Ŝ 
verificarne periodicamente lo stato di attuazione;  

h) provvedere alla duǇƭƛŎŀȊƛƻƴŜ ƻ ŎƻǇƛŀ ŘŜƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎƛ ƛƴ ǊŜƭŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭΩŜǾƻƭǾŜǊǎƛ 
del contesto tecnologico, secondo quanto previsto dal manuale di conservazione;  

i) richiedere al CSI ƭΩŀŘƻȊƛƻƴŜ Řƛ misure necessarie per la sicurezza fisica e logica del sistema 
di conservazione che rispettino la normativa vigente in materia di conservazione e di 
sicurezza dei dati, dei sistemi e delle infrastrutture delle pubbliche amministrazioni, 
descritte nel manuale di conservazione, e verificarne periodicamente lo stato di 
attuazione; 

j) ŎǳǊŀǊŜ ƭΩŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ ǇŜǊƛƻŘƛŎƻ, anche in presenza di cambiamenti normativi, 
organizzativi, procedurali o tecnologici, del manuale di conservazione di cui al successivo 
art. 3; 

k) provvedere allo scarto dal sistema di conservazione della documentazione alla 
decorrenza dei termini previsti dalla norma e dal manuale di conservazione, previa 
autorizzazione ottenuta dal Ministero per i beni e le attività culturali. 

 

!ƛ ǎŜƴǎƛ ŘŜƭƭΩŀǊǘΦ т ŘŜƭ ǇǊŜŘŜǘǘƻ ŘŜŎǊŜǘƻΣ Lƭ wŜǎǇƻƴǎŀōƛƭŜ ŘŜƭƭŀ ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜΣ per quanto 
attiŜƴŜ ŀƭƭƻ ǎǾƻƭƎƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŜ ŀǘǘƛǾƛǘŁ ŎƻƴƴŜǎǎŜ Ŏƻƴ ƭΩŜǎǇƭŜǘŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ƛƴŎŀǊƛŎƻΣ 
risponde direttamente al Presidente del CAB (Centro di Ateneo per le Biblioteche). 
 

[Ωŀǘǘƻ Řƛ ƴƻƳƛƴŀ ŘŜƭ wŜǎǇƻƴǎŀōƛƭŜ ŘŜƭƭŀ ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎƛ 
ŘŜƭƭΩ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘŁ ŝ ǊƛǇƻǊǘŀǘƻ ƴŜƭƭΩAllegato 3. 

 

22..88..  II ll   SSeerr vviizziioo  ddii   ccoooorr ddiinnaammeennttoo  ddeell   pprr oottooccooll lloo  iinnffoorr mmaatt iiccoo  

Con decreto D.D. n. 3 del 7.1.2009, nŜƭƭΩAOO precedentemente individuata è stato istituito a 
decorrere dal 7.1.2009, ai sensi deƭƭΩŀǊǘΦ см ŘŜƭ ǎǳŎŎƛǘŀǘƻ 5ΦtΦwΦ ппрκнлллΣ ƛƭ ά{ŜǊǾƛȊƛƻ Řƛ 
/ƻƻǊŘƛƴŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭ tǊƻǘƻŎƻƭƭƻ LƴŦƻǊƳŀǘƛŎƻέ ǇŜǊ ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎŀ ŘŜƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛΣ ŘŜƛ 
flussi documentali e degli archivi. Al ά{ŜǊǾƛȊƛƻ Řƛ /ƻƻǊŘƛƴŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭ tǊƻǘƻŎƻƭƭƻ LƴŦƻǊƳŀǘƛŎƻέ  
vengono attribuite le seguenti specifiche competenze: 

Á Interviene su tutte le UOR ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻ Řƛ Ŏǳƛ ƛƴ ǇǊŜƳŜǎǎŀΣ ƴŜƭ ǊƛǎǇŜǘǘƻ ŘŜƭƭŀ ŀǳǘƻƴƻƳƛŀ 
operativa di ciascuna struttura, con funzione di coordinamento, monitoraggio e 



 
 

___________________________________________________________ 
UNINA-Manuale di conservazione.doc                                                                                  Pag: 21/153 

Vers. 1.2 ï Stato: Definitivo 
 

Università degli Studi di Napoli Federico II 

Manuale di conservazione 

_________________________________________________________________________

_________ 

controllo in merito agli adempimenti connessi con la procedura del protocollo 
informatico e di gestione dei flussi documentali; 

Á Garantisce che il sistema informatico consenta lo svolgimento delle operazioni di 
registrazione e di segnatura di protocollo in ottemperanza con quanto stabilito dalla 
legislazione vigente in materia;  

Á Attiva ƛƭ /ŜƴǘǊƻ {ŜǊǾƛȊƛ LƴŦƻǊƳŀǘƛǾƛ ŘΩ!ǘŜƴŜƻ όCSI) affinché le funzionalità del sistema, in 
caso di guasti o anomalie, siano ripristinate nel più breve tempo possibile, 
coerentemente con livelli di servizio preventivamente concordati e, comunque, entro 
le ventiquattro ore dal blocco delle attività; 

Á Stabilisce con il CSI le procedure per la corretta produzione e conservazione del 
registro giornaliero di protocollo e per la conservazione delle copie di salvataggio delle 
ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ Ŝ ǾƛƎƛƭŀ ǎǳƭƭΩƻǎǎŜǊvanza di quanto concordato; 

Á 5ŜŦƛƴƛǎŎŜ ƛ ǇǊƻŦƛƭƛ Řƛ ŀōƛƭƛǘŀȊƛƻƴŜ όǊǳƻƭƛύ ǇŜǊ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƭƭŜ ŦǳƴȊƛƻƴƛ Ŝ ŀƛ Řŀǘƛ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ Řƛ 
Protocollo Informatico che i responsabili di UOR attribuiscono ai propri incaricati; 

Á Propone i tempi, le modalità e le misure organizzative e tecniche finalizzate alla 
eliminazione dei protocolli di settore e di reparto, e, più in generale, dei protocolli 
diversi dal protocollo informatico; 

Á Fornisce consulenza alle strutture in materia per quanto attiene alla attuazione delle 
politiche di gestione informatica dei documenti, dei fascicoli e dei flussi documentali;  

Á Predispone lo schema del Manuale di gestione del protocollo informatico con la 
descrizione dei criteri e delle modalità di revisione del medesimo e ne cura 
ƭΩŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻΤ 

Á Provvede alla pubblicazione del manuale anche per via telematica; 
Á Predispone il piano per la sicurezza informatica relativo alla protezione della integrità, 

della riservatezza e della disponibilità dei documenti e delle informazioni trattate 
ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭ sistema di Protocollo Informatico e di gestione dei flussi documentali, 
ŘΩƛƴǘŜǎŀ Ŏƻƴ ƛƭ CSI e il titolare dei trattamenti dei dati di cui al D.Lgs. n. 196/2003 
ά/ƻŘƛŎŜ ƛƴ ƳŀǘŜǊƛŀ Řƛ ǇǊƻǘŜȊƛƻƴŜ ŘŜƛ Řŀǘƛ ǇŜǊǎƻƴŀƭƛέΤ 

Á DŀǊŀƴǘƛǎŎŜ ƭΩŀŘŜƎǳŀǘŜȊȊŀ ŘŜƎƭƛ ǎǘǊǳƳŜƴǘƛ Ŝ ŘŜƭƭΩƻǊƎŀƴƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ŀǘǘƛǾƛǘŁ Řƛ 
registrazione di protocollo, di gestione dei documenti e dei flussi documentali, incluse 
le funzionalità di accesso e di gestione informatica degli archivi elettronici; 

Á Aggiorna il Titolario di classificazione, sulla base delle indicazioni fornite dalle UOR; 
Á /ǳǊŀΣ ŘΩƛƴǘŜǎŀ Ŏƻƴ ƛ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛ ŘŜƎƭƛ ǳŦŦƛŎƛ ǇǊŜǇƻǎǘƛ ŀƭƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŘŜƎƭƛ ŀǊŎƘƛǾƛΣ ƭŀ 

definizione dei requisiti del sistema di conservazione a norma dei documenti cartacei. 
 

Lƭ {ŜǊǾƛȊƛƻ ŝ ƛǎǘƛǘǳƛǘƻ ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭƭΩ!ǊŜŀ ¢ŜŎƴƛŎŀ άŜ-DƻǾŜǊƴƳŜƴǘέ ŘŜƭ CSI e si avvale della 
collaborazione delle Aree Tecniche del CSI Ŝ ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ tǊƻǘƻŎƻƭƭƻ e dŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ Archivio 
ŘŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ /ŜƴǘǊŀƭŜ, nonché delle UOR e dei rispettivi UOP.  
 
wŜǎǇƻƴǎŀōƛƭŜ ŘŜƭ ά{ŜǊǾƛȊƛƻ Řƛ /ƻƻǊŘƛƴŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭ tǊƻǘƻŎƻƭƭƻ LƴŦƻǊƳŀǘƛŎƻέ ŝ il Direttore 
ŘŜƭƭΩ!ǊŜŀ ¢ŜŎƴƛŎŀ άŜ-DƻǾŜǊƴƳŜƴǘέ ŘŜƭ CSI, che risponde direttamente al Direttore Generale.  
 
[Ωŀǘǘƻ ŎƘŜ ƛǎǘƛǘǳƛǎŎŜ ƛƭ ǎŜǊǾƛȊƛƻ ŝ ǊƛǇƻǊǘŀǘƻ ƴŜƭƭΩAllegato 4. 
 
LƴƻƭǘǊŜΣ ŀƛ ǎŜƴǎƛ ŘŜƭƭΩŀǊǘΦ о ŘŜƭ ŘŜŎǊŜǘƻ 5D n. 1071 del 24.7.2013, il Responsabile del servizio di 
Coordinamento viene incaricato di redigere il manuale di conservazione, congiuntamente al 
Responsabile della conservazione dei documenti informatici.  
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22..99..  FFiirr mmaa  ddiiggii ttaallee    

Per la sottoscrizione dei documenǘƛ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎƛΣ ǉǳŀƴŘƻ ǇǊŜǎŎǊƛǘǘŀΣ ƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ǎƛ ŀǾǾŀƭŜ 
ŘŜƛ ǎŜǊǾƛȊƛ Řƛ ǳƴΩŀǳǘƻǊƛǘŁ Řƛ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ ŀŎŎǊŜŘƛǘŀǘŀΣ ƛǎŎǊƛǘǘŀ ƴŜƭƭΩŜƭŜƴŎƻ ǇǳōōƭƛŎƻ ŘŜƛ 
certificatori accreditati tenuto dalƭΩ!ƎŜƴȊƛŀ ǇŜǊ ƭΩLǘŀƭƛŀ 5ƛƎƛǘŀƭŜΣ così come ǊƛǇƻǊǘŀǘƻ ƴŜƭƭΩAllegato 
5. 

 
La firma digitale è lo strumento che assicura il soddisfacimento dei requisiti di integrità, 
autenticità e non ripudio, in accordo con quanto prescritto dal Codice, ed è quindi utilizzata per 
sottoscrivere documenti informatici con valenza giuridico-probatoria. 
 
Lƭ ŦƻǊƳŀǘƻ Řƛ ŦƛǊƳŀ ǇǊŜǾƛǎǘƻ ǇŜǊ ƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾƛ ŘŜƭƭΩ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘà è il CAdES. 
[ΩŜǎǘŜƴǎƛƻƴŜ ŘŜƭ ŦƛƭŜ ǇǊƻŘƻǘǘƻ ŝ ƛƴ ǘŀƭ Ŏŀǎƻ άǇтƳέΦ 

 

22..1100..  RRii ffeerr iimmeenntt ii   tteemmppoorr aall ii   

tŜǊ ŀǘǘǊƛōǳƛǊŜ ǳƴŀ Řŀǘŀ ŎŜǊǘŀ ŀ ǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎƻ ǇǊƻŘƻǘǘƻ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜl sistema 
SGD-C, si applicano le regole per la validazione temporale e per la protezione dei documenti 
informatici di cui agli artt. 41 e 62 del D.P.C.M. ŘŜƭ ннΦлнΦнлмо ǊǳōǊƛŎŀǘƻ άwŜƎƻƭŜ ǘŜŎƴƛŎƘŜ ƛƴ 
materia di generazione, apposizione e verifica delle firme elettroniche avanzate, qualificate e 
ŘƛƎƛǘŀƭƛέΣ Řƛ ǎŜƎǳƛǘƻ ǊƛǇƻǊǘŀǘƛΥ 
 

Art. 41 
Riferimenti temporali opponibili ai terzi 

  
1.  I  riferimenti  temporali  realizzati  dai  certificatori  accreditati  in  conformità  con  quanto 
disposto dal titolo IV sono opǇƻƴƛōƛƭƛ ŀƛ ǘŜǊȊƛ ŀƛ ǎŜƴǎƛ ŘŜƭƭΩart. 20, comma 3, del codice.   
2. I riferimenti temporali apposti sul giornale di controllo da un certificatore accreditato, 
secondo quanto indicato nel proprio manuale operativo, sono opponibili ai terzi ai sensi 
ŘŜƭƭΩart. 20, comma 3 del codice.   
оΦ [Ωora assegnata ai riferimenti temporali di cui al comma 2 del presente articolo, deve 
corrispondere  alla  scala  di  tempo  UTC(IEN),  di  cui  aƭ  ŘŜŎǊŜǘƻ  ŘŜƭ  aƛƴƛǎǘǊƻ  ŘŜƭƭΩindustria,  
ŘŜƭ ŎƻƳƳŜǊŎƛƻ Ŝ ŘŜƭƭΩartigianato 30 novembre 1993, n. 591, con una differenza non superiore 
ad un minuto primo.   
4. Costituiscono inoltre validazione temporale:   
a)  il  riferimento  temporale  contenuto  nella  segnaturŀ  Řƛ  ǇǊƻǘƻŎƻƭƭƻ  Řƛ  Ŏǳƛ  ŀƭƭΩart.  9  del 
D.P.C.M.  31  ottobre  2000,  pubblicato  nella  Gazzetta Ufficiale 21 novembre 2000, n. 272;   
b)  il  riferimento  temporale  ottenuto  attraverso  la  procedura  di  conservazione  dei  
documenti in conformità alle norme vigenti, ad opera di un pubblico ufficiale o di una pubblica 
amministrazione;   
c) il riferimento ǘŜƳǇƻǊŀƭŜ ƻǘǘŜƴǳǘƻ ŀǘǘǊŀǾŜǊǎƻ ƭΩutilizzo di posta elettronica certificata ai sensi 
deƭƭΩart. 48 del codice;   
d)  il  riferimento  temǇƻǊŀƭŜ  ƻǘǘŜƴǳǘƻ  ŀǘǘǊŀǾŜǊǎƻ  ƭΩutilizzo  della  marcatura  postale 
elettroniŎŀ  ŀƛ  ǎŜƴǎƛ  ŘŜƭƭΩart. 14,  comma  1,  punto  1.4  della  Convenzione  postale  universale, 
come  modificata  dalle  decisioni  adottaǘŜ  Řŀƭ  ··LLL  /ƻƴƎǊŜǎǎƻ  ŘŜƭƭΩUnione  postale  
universale, recepite dal Regolamento di esecuzione emanato con il D.P.R. 12 gennaio 2007, n. 
18.   
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Art. 62 
Valore delle firme elettroniche qualificate e digitali nel tempo 

  

1. Le firme elettroniche qualificate e digitali, ancorché sia scaduto, revocato o sospeso il 
relativo certificato qualificato del sottoscrittore, sono valide se alle stesse è associabile un 
riferimento temporale opponibile ai terzi che collochi la generazione di dette firme 
rispettivamente in un momento precedente alla scadenza, revoca o sospensione del suddetto 
certificato.  

 

22..1111..  TTuutteellaa  ddeeii   ddaatt ii   ppeerr ssoonnaall ii   

LΩAmministrazione, titolare dei dati di protocollo e dei dati personali ς comuni, sensibili e/o 
giudiziari ς contenuti nella documentazione amministrativa di propria pertinenza, dà 
attuazione al dettato del D.Lgs. 30 giugno 2003 n. 196 con atti formali aventi rilevanza interna 
ed esterna. Più in dettaglio: 
 

¶ Relativamente agli adempimenti interni specifici, gli addetti autorizzati ad 
accedere al sistema di protocollo informatico e a trattare i dati di protocollo veri e 
propri, sono stati incaricati dal rispettivo responsabile nominato dal titolare del 
trattamento dei dati e da questi formalmente autorizzati.  
 

¶ wŜƭŀǘƛǾŀƳŜƴǘŜ ŀƎƭƛ ŀŘŜƳǇƛƳŜƴǘƛ ŜǎǘŜǊƴƛΣ ƭΩAmministrazione si è organizzata per 
garantire che i certificati e i documenti trasmessi ad altre pubbliche 
amministrazioni riportino le sole informazioni relative a stati, fatti e qualità 
personali previste da leggi e regolamenti e strettamente necessarie per il 
perseguimento delle finalità per le quali vengono acquisite; inoltre 
ƭΩŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀƴǘŜΣ ƛƴ caso di accesso diretto ai propri archivi, rilascia 
ŀƭƭΩŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ǇǊƻŎŜŘŜƴǘŜ ŀǇǇƻǎƛǘŀ ŀǳǘƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ƛƴ Ŏǳƛ ǾŜƴƎƻƴƻ ƛƴŘƛŎŀǘƛ ƛ 
limiti e le condizioni di accesso volti ad assicurare la riservatezza dei dati personali 
ai sensi della normativa vigente. 

 
[Ŝ ǊŜƎƻƭŜ Ŝ ƭŜ ƳƻŘŀƭƛǘŁ ƻǇŜǊŀǘƛǾŜ ǎǘŀōƛƭƛǘŜ ŘŀƭƭΩAmministrazione sono riportate nel piano di 
sicurezza di cui al successivo capitolo 5. 

 
In relazione alla protezione dei dati personali trattati al proprio interno, ƭΩŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ 
dichiara di aver ottemperato a quanto previsto dal D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196, con 
particolare riferimento: 
 

Á al principio di necessità nel trattamento dei dati; 
Á ŀƭ ŘƛǊƛǘǘƻ Řƛ ŀŎŎŜǎǎƻ ŀƛ Řŀǘƛ ǇŜǊǎƻƴŀƭƛ Řŀ ǇŀǊǘŜ ŘŜƭƭΩƛƴǘŜǊŜǎǎŀǘƻΤ 
Á alle modalità del trattamento e ai requisiti dei dati; 
Á ŀƭƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛǾŀ ŦƻǊƴƛǘŀ ŀƎƭƛ ƛƴǘŜǊŜǎǎŀti e al relativo consenso quando dovuto; 
Á alla nomina degli incaricati del trattamento, per gruppo o individualmente; 
Á alle misure minime di sicurezza. 
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Per quanto attiene alla tutela dei dati personali connessi al processo di conservazione dei 
documenti informatici, il Responsabile della Conservazione è nominato, con DG n. 1071 del 
24.7.2013, Responsabile del trattamento dei dati personali. 
 

22..1122..  II ll   ssii ttoo  WWEEBB  ppeerr   llôôeeGGoovveerr nnmmeenntt   

Maggiori dettagli e informazioni sugli argomenti sopra descritti sono disponibili sul sito 
<http:// www.praxis.unina.it> ŘŜƭƭΩUniversità, in cui veƴƎƻƴƻ ƳŜǎǎƛ ŀ ŘƛǎǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩutente 
normative, regolamenti interni, manuali, guide operative e strumenti software di utilità. 
Realizzato con lΩobiettivo di dare ordine alle informazioni creando specifiche sezioni tematiche 
ǊƛƎǳŀǊŘŀƴǘƛ ƭΩeGovernment, il sistema documentale, il sistema di conservazione, il protocollo 
informatico, la firma digitale, la posta elettronica certificata, nonché una sezione con i 
collegamenti rapidi alle procedure informatiche, il sito è stato sviluppato in ottemperanza con 
la normativa vigente in materia di accessibilità.  

http://www.praxis.unina.it/
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3. LLôôOORRGGAANNIIZZZZAAZZIIOONNEE  DDEELL  PPRROOCCEESSSSOO  DDII   

CCOONNSSEERRVVAAZZIIOONNEE  UUNNIINNAA  

Il presente capitolo illustra ƭΩƻǊƎŀƴƛȊȊŀȊƛƻƴŜΣ ƛ ǎƻƎƎŜǘǘƛ ŎƻƛƴǾƻƭǘƛ Ŝ ƛ Ǌǳƻƭƛ ǎǾƻƭǘƛ ŘŀƎƭƛ ǎǘŜǎǎƛ 
ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭ ǇǊƻŎŜǎǎƻ di conservazione dei documenti informatici ŘŜƭƭΩ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘŁ. 

33..11..  II ll   mmooddeell lloo  oorr ggaanniizzzzaatt iivvoo  aaddoottttaattoo    

Lƴ ŀŎŎƻǊŘƻ Ŏƻƴ ǉǳŀƴǘƻ ǇǊŜǾƛǎǘƻ ŘŀƭƭΩŀǊǘΦ пп Ŏomma 1-ǘŜǊ ŘŜƭ /ƻŘƛŎŜΣ ƭΩUniversità realizza e 
svolge ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭŀ ǇǊƻǇǊƛŀ ǎǘǊǳǘǘǳǊŀ ƻǊƎŀƴƛȊȊŀǘƛǾŀ il processo di conservazione dei propri 
documenti informatici. In particolare, la realizzazione del sistema di conservazione rientra tra 
le finalità del ǇǊƻƎŜǘǘƻ ά[ΩŜDƻǾŜǊƴƳŜƴǘ ǇŜǊ ƭΩŜ/ƻƳƳǳƴƛǘȅέ (ID1246)Σ ŦƛƴŀƴȊƛŀǘƻ ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ  
del POR FESR 2007-2013, O.O. 1.5.  

33..22..  RRuuooll ii   ee  rr eessppoonnssaabbii ll ii ttàà  ppeerr   ii ll   pprr oocceessssoo  ddii   ccoonnsseerr vvaazziioonnee  

!ƛ ǎŜƴǎƛ ŘŜƭƭΩŀǊǘΦ с ŘŜƭƭŜ wŜƎƻƭŜ ǘŜŎƴƛŎƘŜ e delle definizioni riportate ƴŜƭƭΩ!ƭƭŜƎŀǘƻ н alle 
predette Regole tecniche, in accordo con quanto riportato nel DG n. 1071 del 24.7.2013, si 
individuano i ruoli e le responsabilità per la conservazione dei documenti informatici 
ŘŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ǊŜƎƛǎǘǊŀǘƛ ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ Řƛ tǊƻǘƻŎƻƭƭƻ Ŝ del sistema 
documentale di seguito riportati. Il modello prevede il coinvolgimento formalizzato di più 
ŦƛƎǳǊŜ ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭƭŜ ǳƴƛǘŁ ƻǊƎŀƴƛȊȊŀǘƛǾŜ ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻ Ŝ ƭŀ ǇǊŜǎŜƴȊŀ ŘŜƭ ŎƻƻǊŘƛƴŀǘƻǊŜ ŘŜƭƭŀ 
ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀƭŜ ǉǳŀƭŜ ǇǊƻŘǳǘǘƻǊŜ ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭ ǇǊƻŎŜsso di trasferimento dei 
documenti informatici in conservazione.  Più in dettaglio: 
 
 

Figura Compiti 

Responsabile 
Coordinamento Gestione 
documentale/Protocollo 
(RSP) 

¶ Supporta la Direzione generale nella definizione delle 
regole e delle best practice per la corretta tenuta e 
ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ ŘƛƎƛǘŀƭŜ e si attiva per la loro corretta 
diffusione e recepimento da parte delle UOR; 

¶ Aggiorna il Manuale di gestione;  

¶ Aggiorna il Manuale di conservazione; 

¶ AǎǎƛŎǳǊŀ ƭΩŀŘŜƎǳŀǘŜȊȊŀ ŀƭƭŀ ƴƻǊƳŀǘƛǾŀ ǾƛƎŜƴǘŜ ŘŜƭ sistema 
informatico per la gestione documentale; 

¶ Esegue il trasferimento nel sistema documentale dei 
repertori del Protocollo e il successivo versamento degli 
stessi in conservazione; 

¶ Garantisce, sotto il profilo funzionale, il corretto 
funzionamento del sistema di versamento e di 
conservazione. 

Responsabile 
Conservazione (RC) 

Lƭ ǎƻƎƎŜǘǘƻ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭŜ ŘŜƭƭŜ ŀǘǘƛǾƛǘŁ ŜƭŜƴŎŀǘŜ ƴŜƭƭΩŀǊǘΦ тΣ 
comma 1 delle Regole tecniche, elencate peraltro nel decreto 
di nomina precedentemente riportato. Per tale incarico, il 
RespƻƴǎŀōƛƭŜ ŘŜƭƭŀ ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘŁ ŀŦŦŜǊƛǎŎŜ ŀƭ 
Centro di Ateneo per le Biblioteche (CAB). In particolare: 

¶ Gestisce il processo di verifica dei pacchetti di versamento, 
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Figura Compiti 

archiviazione ed esibizione dei documenti informatici; 

¶ Aggiorna il Manuale di conservazione. 

Responsabile UOR ¶ Recepisce le indicazioni generali sulla corretta tenuta dei 
documenti e  dei fascicoli elettronici; 

¶ Nomina uno o più RGD per la propria UOR; 

¶ Richiede autorizzazione alle abilitazioni degli incaricati 
ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭƭŀ ǇǊƻǇria UOR. 

Responsabile Gestione 
documentale UOR (RGD) 

¶ ±ƛƎƛƭŀ ǎǳƭ ŎƻǊǊŜǘǘƻ ƻǇŜǊŀǘƻ ŘŜƎƭƛ ƛƴŎŀǊƛŎŀǘƛ ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭƭŀ 
UOR per quanto riguarda la gestione documentale 
ŘŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŀǎǎŜƎƴŀǘƻ ό¦ŦŦƛŎƛƻ ƻ ƛƴǎƛŜƳŜ Řƛ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƛύΤ 

¶ Richiede creazione Repertori o aggiunta di procedimenti, 
voci titolario, etc.; 

¶ /ƻƴǘǊƻƭƭŀ ƭΩŀǾǾŜƴǳǘŀ ŎƘƛǳǎǳǊŀ Ŝ ǾŜǊǎŀƳŜƴǘƻ ŘŜƛ ŦŀǎŎƛŎƻƭƛ 
ŎǊŜŀǘƛ ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭƭŀ ¦hwΣ ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŀǎǎŜƎƴŀǘƻ. 

Responsabile 
Procedimento (RP) 

¶ Crea, popola e gestisce fascicoli procedimentali e 
documenti informatici; 

¶ Provvede al versamento in conservazione dei propri 
ŦŀǎŎƛŎƻƭƛ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘŀƭƛΣ Ŏƻƴ ƭΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ ŀǳǎƛƭƛƻ Řƛ 
incaricati. 

Responsabile Versamento 
(RV)  

±ŜǊǎŀ Ŝ ŎƻƴǘǊƻƭƭŀ ƭΩŜǎƛǘƻ Řƛ ǾŜǊǎŀƳŜƴǘƻ ŘŜƛ ŦŀǎŎƛŎƻƭƛ, con 
particolare riguardo ai fascicoli tipologici (repertori) a partire 
Řŀƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀƭŜΣ Ŏƻƴ ƭΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ ŀǳǎƛƭƛƻ Řƛ ƛƴŎŀǊƛŎŀǘƛΦ 

Incaricato Opera nel sistema documentale in base alle abilitazioni 
assegnate. 

Il Centro di Ateneo per i 
servizi informativi (CSI) 
 

!ƛ ǎŜƴǎƛ ŘŜƭƭΩŀǊǘΦ н ŘŜƭ άwŜƎƻƭŀƳŜƴto per il funzionamento del 
/ŜƴǘǊƻ Řƛ !ǘŜƴŜƻ ǇŜǊ ƛ {ŜǊǾƛȊƛ LƴŦƻǊƳŀǘƛǾƛ ό/{LύέΣ ŜƳŀƴŀǘƻ Ŏƻƴ 
D.R. 2424 del 10.07.2013, il Centro eroga servizi e fornisce le 
infrastrutture informatiche e telematiche a supporto delle 
attività amministrative, didattiche e di rƛŎŜǊŎŀ ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻΤ 
garantisce la gestione e il presidio delle tecnologie informatiche 
Ŝ ǘŜƭŜƳŀǘƛŎƘŜ ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻΣ ǉǳŀƭŜ Ǉǳƴǘƻ Řƛ ǊŀŎŎƻǊŘƻ ǘǊŀǎǾŜǊǎŀƭŜ 
ŀƭƭŀ ǇƭǳǊŀƭƛǘŁ Řƛ ǎǘǊǳǘǘǳǊŜ Ŝ ǎŜǊǾƛȊƛ ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻΦ 

Il Centro di Ateneo per le 
Biblioteche (CAB) 
 

Ai sensi ŘŜƭ ŎƻƳƳŀ о ŘŜƭƭΩŀǊǘΦ с ŘŜƭ άwŜƎƻƭŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭ {ƛǎǘŜƳŀ 
Bibliotecario di Ateneo e del Centro di Ateneo per le 
.ƛōƭƛƻǘŜŎƘŜ ό/!.ύέΣ ŜƳŀƴŀǘƻ Ŏƻƴ 5ΦwΦ рсф ŘŜƭ мпΦлнΦнлмоΣ ƛƭ 
CAB definisce gli standard e le modalità di archiviazione della 
documentazione prodotta in formato digitale. 

Utente La persona, ente o sistema che interagisce con i servizi di 
ƎŜǎǘƛƻƴŜ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎŀ ŘŜƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻ ό{D5Σ {D5-C, 
ecc.), al fine di fruire delle informazioni di interesse, previa 
trasmissione al Responsabile della conservazione di una 
richiesta di esibizione e della successiva visualizzazione del 
pacchetto di distribuzione contenente le informazioni richieste, 
visualizzate nel sistema di gestione documentale.    

 

Figura 4 ï I ruoli e le responsabilità per il sistema di conservazione 
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Figura 5 ï Lo schema dellôarchitettura di servizio 
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In particolare, il Responsabile del Coordinamento della gestione documentale, ovvero il 
PRODUTTORE per quanto attiene al trasferimento in conservazione dei documenti, questi 
ƎŀǊŀƴǘƛǎŎŜΣ ƎǊŀȊƛŜ ŀƭƭΩŀŎŎƻǊŘƻ Ŝ ŀƭ ǎǳǇǇƻǊǘƻ ŘŜƭƭŜ ǳƴƛǘŁ ƻǊƎŀƴƛȊȊŀǘƛǾŜ ŎƻƳǇŜǘŜƴǘƛ (in particolar 
modo del CSI), la disponibilità di un sistema informatico a norma tale da consentire: 

a. la produzione del pacchetto di versamento secondo il formato concordato, in linea con 
le indicazioni contenute nel Manuale di Conservazione, attribuendo una nomenclatura 
univoca e identificativa del file stesso ed eventualmente generando il file in formato 
XML che riporta i metadati caratteristici di ciascun documento; 

b. la produzione di un rapporto di versamento, eventualmente negativo se i documenti 
versati non rispettano i requisiti di formato e leggibilità previsti nel Manuale di 
conservazione, reso disponibile al Responsabile del Procedimento o al Responsabile 
del Versamento Repertorio, o loro incaricati;   

c. il trasferimento in modalità sicura del contenuto del pacchetto di versamento nel 
sistema di conservazione. 

 
Eventuali errori nel trasferimento del contenuto nei sistemi di conservazione saranno riferibili 
in via diretta e immediata al Responsabile del Coordinamento della Gestione documentale che 
provvederà a analizzare e curare la correzione del problema di concerto con le strutture 
competenti. Al Responsabile del versamento dello specifico pacchetto (RP o RV) competerà 
invece di: 

d. rispettare i termini di conservazione di natura civilistica e fiscale, monitorando le 
tempistiche correlate al corretto invio in conservazione a norma della documentazione 
e attivare quindi la richiesta di versamento; 

e. classificare la documentazione secondo il piano di classificazione e garantire la corretta 
valorizzazione dei metadati associati al fascicolo e ai documenti in esso contenuti, al 
fine di garantire il corretto reperimento dei documenti a partire dal sistema di 
conservazione; 

f. garantire la leggibilità e la validità dei documenti versati; 
g. chiudere i fascicoli di propria competenza e versarli, oppure versare i repertori con 

frequenza predeterminata; 
h. verificare il contenuto del rapporto di consegna, rilasciato dal sistema di Conservazione 
ŀ ǾŀƭƭŜ ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ Řƛ ŎƻƴǘǊƻƭƭƻ ŘŜƭ ǾŜǊǎŀƳŜƴǘƻ; 

i. risolvere eventuali anomalie a seguito del rifiuto del pacchetto di versamento da parte 
del sistema di conservazione, eventualmente attivando il supporto del PRODUTTORE 
(cioè del Responsabile del Coordinamento della Gestione Documentale); 

j. presidiare le successive fasi di generazione del pacchetto di versamento e di 
acquisizione del pacchetto versato nel sistema di Conservazione, fino allo stato di 
ά/ƻƴǎŜǊǾŀǘƻέΤ 

k. Eventualmente formalizzare e inoltrare al Responsabile della Conservazione la 
successiva richiesta di esibizione. 

33..33..  LL ee  tt iippoollooggiiee  ddii   ddooccuummeenntt ii   ssoottttooppoosstt ii   aa  ccoonnsseerr vvaazziioonnee  

[ΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƭƭŜ ǘƛǇƻƭƻƎƛŜ Řƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ǎƻǘǘƻǇƻǎǘƛ ŀ ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜ a partire dal sistema di 
protocollo  è incrementale, in quanto il sistema di conservazione è configurabile per acquisire 
nuove tipologie documentarie, in funzione delle esigenze dettate da cambiamenti normativi, 
regolamentari, organizzativi, oppure di dematerializzazione di specifici procedimŜƴǘƛΦ [ΩŜƭŜƴŎƻ 
completo delle tipologie di documenti sottoposti a conservazione è riportato in Allegato 5. In 
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ǘŀƭŜ ŀƭƭŜƎŀǘƻ ŝ ŀƭǘǊŜǎƜ ǊƛǇƻǊǘŀǘƻ ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŀƎƎƛƻǊƴŀǘƻ ŘŜƛ ŦƻǊƳŀǘƛ ƎŜǎǘƛǘƛΣ ŘŜƛ ƳŜǘŀŘŀǘƛ Řŀ 
associare alle diverse tipologie di documenti e le eventuali eccezioni. 
 
Per quanto riguarda i documenti informatici originali creati e tenuti nel sistema documentale 
(SGD), i fascicoli che contengono tali documenti sono trasferiti in conservazione in funzione del 
piano di diffusione del sistema documentale. I primi fascicoli tipologici a essere versati in 
conservazione saranno quelli delle fatture elettroniche passive e attive, come previsto dalla 
normativa vigente in materia di tenuta dei documenti elettronici a rilevanza tributaria.   
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4. IILL  PPRROOCCEESSSSOO  DDII   VVEERRSSAAMMEENNTTOO    

 

44..11..  VVeerr ssaammeennttoo  ddeeii   ffaasscciiccooll ii   aa  ppaarr tt ii rr ee  ddaall   ssiisstteemmaa  ddii   pprr oottooccooll lloo  

Lƭ ǇǊƻŎŜǎǎƻ Řƛ ǾŜǊǎŀƳŜƴǘƻ ŘŜƛ ŦŀǎŎƛŎƻƭƛ ŎƻƴǘŜƴǳǘƛ ƴŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ ŘƛƎƛǘŀƭŜ ŎƻǊǊŜƴǘŜ ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻ 
potrà avvenire  a partire dal sistema di Protocollo o direttamente dal sistema documentale. 
Nel primo caso, RSP dovrà provvedere a: 

1. caricare i documenti informatici originali custoditi nel sistema SGP in omologhi fascicoli 
ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ {D5; 

2. verificare la corretta e completa importazione dei dati;   
3. garantire il corretto funzionamento del processo di versamento di tali fascicoli in 

conservazione.  
 
Per i documenti il cui originale è registrato nel sistema SGD, ƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǾŜǊǎŀƳŜƴǘƻ ƛƴ 
conservazione è eseguita direttamente a partire dal sistema documentale di Ateneo: fascicoli 
preventƛǾŀƳŜƴǘŜ άŎƘƛǳǎƛέ sono quindi versati  in conservazione da parte del Responsabile del 
procedimento proprietario, dunque tenutario del fascicolo da versare. Anche in questo caso, 
come detto nel precedente capitolo, RSP garantisce il corretto funzionamento del sistema di 
versamento. 
 
Nei paragrafi successivi viene illustrato il processo con maggiore dettaglio. 
 

44..11..11..  II ll   pprroocceessssoo  ddii   eessttrraazziioonnee  ddeeii   ddooccuummeennttii   ddaall   pprroottooccooll lloo    

 
¦ƴ ǇǊƻŎŜǎǎƻ Řƛ ŜǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ǾƛŜƴŜ ŜǎŜƎǳƛǘƻ ǎǳƭ {Řt ŜΣ ǎǳƭƭŀ ōŀǎŜ ŘŜƭƭΩƛƳǇƻǎǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ ǇŀǊŀƳŜǘǊi 
di esecuzione, provvede a estrarre dalla base dati del SdP i documenti digitali registrati nei 
repertori informatici tenuti da SdP. La segmentazione di estrazione dei singoli repertori, i 
repertori gestiti e il calendario di esecuzione dei processi è riportato in Allegato 5. 

 
[ΩŜǎǘǊŀǘǘƻǊŜΣ ƻƭǘǊŜ ŀ ǊŜǇŜǊƛǊŜ ƛ ƳŜǘŀŘŀǘƛ Ŝ ƛ ǊŜƭŀǘƛǾƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ŘƛƎƛǘŀƭƛ όŎƻƴ ŜǾŜƴǘǳŀƭƛ ŀƭƭŜƎŀǘƛύ 
che corrispondono ai criteri impostati, provvede a invocare un apposito servizio del sistema 
documentale SGD e a trasferire il flusso di metadati e di associati documenti estratti. Il servizio 
{D5Σ ǉǳƛƴŘƛΣ ƛƴ ōŀǎŜ ŀƛ ƳŜǘŀŘŀǘƛ ŎƘŜ ŘŜǎŎǊƛǾƻƴƻ ƭŜ ŎŀǊŀǘǘŜǊƛǎǘƛŎƘŜ ŘŜƭƭΩƛƴǾƛƻΣ ǇǊƻǾǾŜŘŜ ŀ ŎǊŜŀǊŜ 
in automatico un fascicolo in SGD, valorizzandone opportunamente gli attributi descrittivi, e a 
caricare in sequenza documenti e rispettivi allegati, associando a ciascun elemento, anche in 
ǉǳŜǎǘƻ ŎŀǎƻΣ ƛ ƳŜǘŀŘŀǘƛ ŀŎǉǳƛǎƛǘƛ Řŀƭ ǇǊƻŎŜǎǎƻ Řƛ ŜǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ŘŀƭƭΩ{ŘtΦ  [ŀ ǎǘǊǳǘǘǳǊŀ ŘŜi dati di 
ƛƴǾƻŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǎŜǊǾƛȊƛƻ {D5 Řŀ ǇŀǊǘŜ ŘŜƭƭΩŜǎǘǊŀǘǘƻǊŜ ǎƻƴƻ ǊƛǇƻǊǘŀǘƛ in Allegato 9.   
 
w{t ŜŦŦŜǘǘǳŀ ƛƭ ƳƻƴƛǘƻǊŀƎƎƛƻ ŘŜƭƭΩŜǎŜŎǳȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǇǊƻŎŜǎǎƻΣ ŀŎǉǳƛǎƛǎŎŜ Ŝ ǊŜƎƛǎǘǊŀ ƭΩŜǎƛǘƻ 
ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜΦ 
 
  



 
 

___________________________________________________________ 
UNINA-Manuale di conservazione.doc                                                                                  Pag: 31/153 

Vers. 1.2 ï Stato: Definitivo 
 

Università degli Studi di Napoli Federico II 

Manuale di conservazione 

_________________________________________________________________________

_________ 

44..11..22..  II ll   pprroocceessssoo  ddii   vveerrssaammeennttoo  nneell   ssiisstteemmaa  ddooccuummeennttaallee  

 
I pacchetti di documenti digitali estratti dal SdP sono quindi classificati e ŀǊŎƘƛǾƛŀǘƛ ƴŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ 
corrente gestito da SGD. Per ciascun pacchetto estratto dal protocollo e trasmesso a SGD, 
viene creato da SGD un fascicolo procedimentale oppure tipologico (repertorio) e i documenti 
in esso contenuti sono posti nello stato di CHIUSO. Nel caso di creazione di fascicolo 
procedimentale, il fascicolo stesso è automaticamente posto nello stato CHIUSO. I documenti 
ŎƻƴǘŜƴǳǘƛ ƴŜƭ ŦŀǎŎƛŎƻƭƻ ǎƻƴƻ ŘŜŦƛƴƛǘƛ ŎƻƳŜ άhǊƛƎƛƴŀƭƛ ƴƻƴ ǳƴƛŎƛέ Ŝ ǎƻƴƻ ǉǳƛƴŘƛ ŜƭŜƎƎƛōƛƭƛ ǇŜǊ ƛƭ 
versamento in conservazione, così come descritto nel paragrafo successivo. Per quanto 
riguarda i pacchetti di versamento che contengono documenti sottoscritti digitalmente il cui 
certificato di firma non è più valido, in considerazione del fatto che il sistema di Protocollo è 
ritenuto fonte fidata,  il sistema forza in automatico il controllo di validità delle firme e il 
pacchetto viene accettato.  
 
RSP, utente amministratore del sistema SGD, accede quindi al sistema SGD e richiede, per 
ciascun fascicolo o repertorio ǊƛǾŜǊǎŀǘƻ ƴŜƭƭΩŀǊchivio corrente SGD, il versamento in 
conservazione. Il ciclo di vita del pacchetto di versamento, la richiesta di versamento, il cambio 
di stato di ciascun fascicolo versato sono quindi, a questo punto, quelli del processo di 
versamento standard, descritt o nel paragrafo successivo. 
 
I rapporti di versamento ricevuti dal sistema SGD-C ŀ ŦǊƻƴǘŜ ŘŜƭƭΩƛƴǾƛƻ ŘŜƛ ǇŀŎŎƘŜǘǘƛ Řƛ 
versamento dei documenti estratti dal SdP sono allegati da RSP alla documentazione che 
ŀǘǘŜǎǘŀ ƭΩŀǾǾŜƴǳǘŀ ŎƻƴŎƭǳǎƛƻƴŜ ŘŜƭ ǇǊƻŎŜǎǎƻ Řƛ ǾŜǊǎamento.  
 

44..22..  LL aa  ccrr eeaazziioonnee  ddeeii   ppaacccchheetttt ii   ddii   vveerr ssaammeennttoo    

Di seguito si descrivono le modalità, il flusso operativo e la logica elaborativa implementata per 
la creazione di nuovi pacchetti di versamento a partire dal sistema documentale SGD, di 
sottomissione delle richieste di versamento e di controllo degli esiti. La descrizione dettagliata 
del comportamento del sistema di conservazione in tutte le sue fasi è invece riportata nel 
capitolo 5 del presente manuale.  

44..22..11..  LLaa  ggeessttiioonnee  ddeell llee  rriicchhiieessttee  ddii   vveerrssaammeennttoo  iinn  ccoonnsseerrvvaazziioonnee  

 
La documentazione presente nel sistema documentale SGD (originariamente creata e gestita 
ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ Řƛ {D5Σ ƻǇǇǳǊŜ ŎŀǊƛŎŀǘŀ ƛƴ {D5 ŀ ǇŀǊǘƛǊŜ Řŀƭ ǇŀŎŎƘŜǘǘƻ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛǾƻ ǇǊƻŘƻǘǘƻ Řŀƭ 
sistema origine ς ad esempio SdP ς e inviato a SGD) non sarà conservabile in qualsiasi 
momento del suo ciclo di vita, ma lo diventerà a seguito dei seguenti eventi: chiusura del 
fascicolo procedimentale di cui fa parte, versamento di un repertorio relativamente a un 
periodo prefissato (anno/trimestre/mese) o segnalazione esplicita.  
 
La chiusura del fascicolo o di un repertorio è la via maestra per la conservazione, in quanto è 
con la chiusura del fascicolo che un documento cessa il suo ruolo attivo e può essere 
conservato. 
 
La segnalazione esplicita per la conservazione invece è una possibilità (sconsigliata, da 
utilizzare solo per casi eccezionali) che viene lasciata agli utenti SGD, in particolare i 
Responsabili del Procedimento e i loro incaricati, di mandare in conservazione anche 
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documenti singoli che per varie ragioni potrebbero avere la necessità di essere conservati 
prima della chiusura del fascicolo a cui appartengono; un esempio può essere il caso di un 
documento firmato digitalmente la cui firma stia per scadere. Il documento singolo per essere 
mandato in consŜǊǾŀȊƛƻƴŜ ŘŜǾŜ ŀǾŜǊŜ ƛƭ ǊŜǉǳƛǎƛǘƻ ƳƛƴƛƳƻ Řƛ ŜǎǎŜǊŜ άƻǊƛƎƛƴŀƭŜέΣ Řƛ ŜǎǎŜǊŜ ǉǳƛƴŘƛ 
un documento digitale a tutti gli effetti e non una semplice copia elettronica di un originale 
cartaceo. 
 
hƎƴƛ ǳŦŦƛŎƛƻ όǎǘǊǳǘǘǳǊŀ ŘŜƭƭΩƻǊƎŀƴƛƎǊŀƳƳŀύ ŀǾǊŁ ǉǳƛƴŘƛ ǳƴΩarea da dove potrà creare i pacchetti 
di versamento a partire dalla ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ άŎƻƴǎŜǊǾŀōƛƭŜέΤ ǉǳŜǎǘΩŀǊŜŀ comprenderà i 
ŦŀǎŎƛŎƻƭƛ Ŝ ƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ άŎƻƴǎŜǊǾŀōƛƭƛέ ƻ άǾŜǊǎŀōƛƭƛέ Ŝ ƳŜǘǘŜǊŁ ŀ ŘƛǎǇƻǎƛȊƛƻƴŜ Ǝƭƛ ǎǘǊǳƳŜƴǘƛ ǇŜǊ 
selezionarli e per creare il pacchetto di versamento. 
 
Il sistema consentirà, agli utenti opportunamente abilitati, di creare due tipi di pacchetto di 
versamento: 
 

¶ per fascicolo: ogni fascicolo chiuso diventa, insieme col suo contenuto, un pacchetto di 

versamento; 

¶ per documenti: a partire dai documenti sciolti segnalati per la conservazione si 

potranno selezionare uno o più documenti per formare il pacchetto di versamento.3 

Una volta preparato il pacchetto lo si inoltrerà al sistema di conservazione effettuando così 
una richiesta di versamento.  
 

44..22..22..  LLôôaacccceettttaazziioonnee  oo  ii ll   rrii ff iiuuttoo  ddeell llee  rriicchhiieessttee  ddii   vveerrssaammeennttoo  

 
Una volta effettuata la richiesta, ƛƭ ǇŀŎŎƘŜǘǘƻ ŘƛǾŜƴǘŀ ǾƛǎƛōƛƭŜ ƴŜƭƭΩŀǊŜŀ ŘŜƭƭƻ ǎǘƻǊƛŎƻ ŘŜƛ 
versamenti ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ {D5-C. In questa schermata ogni pacchetto potrà essere in 
stato VERSATO e quindi in attesa del rapporto di versamento da parte del sistema di 
conservazione, oppure potrà essere accettato o rifiutato nel caso in cui il sistema di 
conservazione abbia inviato la sua risposta. In questa fase, lato documentale, ƴƻƴ ŎΩŝ ǾƛǎƛōƛƭƛǘŁ 
degli stati del ciclo di vita interni al sistema di conservazione a valle del versamento: ƭΩŜǎƛǘƻ ŘŜƛ 
controlli riporta il valore IN ATTESA. 
 
Il rapporto di versamento viene inviato ŀƭƭŀ ǎŎǊƛǾŀƴƛŀ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜ {D5 ŎƘŜ Ƙŀ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘƻ ƭŀ 
richiesta di versamento, una volta che sono stati controllati tutti gli oggetti, in base alle regole 
di ingresso previste nel presente manuale di conservazioneΣ ƴŜƭƭΩAllegato 5.  
 
Il rapporto è formato da un esito per ogni oggetto e ogni esito può avere tre possibili valori: 
 

¶ AccettatoΥ ƭΩƻƎƎŜǘǘƻ Ƙŀ Ǉŀǎǎŀǘƻ ǘǳǘǘƛ ƛ ŎƻƴǘǊƻƭƭƛ. In tal caso, lo stato del 
documento/fascicolo versato è ACCETTATOCONSERVAZIONE. 

¶ Accettato con correzioni e/o forzatureΥ ƭΩƻƎƎŜǘǘƻ ƴƻƴ Ƙŀ Ǉŀǎǎŀǘƻ ŀƭŎǳƴƛ ŎƻƴǘǊƻƭƭƛΣ Ƴŀ Ǝƭƛ 
errori sono di tipi rimediabili e il Responsabile della conservazione è stato in grado di 
ŀǇǇƻǊǘŀǊŜ ƭŜ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛŜ ŎƻǊǊŜȊƛƻƴƛ ǇŜǊ ǊŜƴŘŜǊŜ ƭΩƻƎƎŜǘǘƻ Ŏƻerente con le regole 

                                                 
3
 bŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀƭŜ {D5 ƴƻƴ ǎŀǊŁ ŎƻƴǎŜƴǘƛǘƻ ŀƎƭƛ ǳǘŜƴǘƛ Řƛ ŀŎŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭŀ ŦǳƴȊƛƻƴŀƭƛǘŁ 

di versamento in conservazione di documenti singoli. 
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previste (es.: mancanza di un metadato obbligatorio riempito dal conservatore) o ha 
deciso di forzare i controlli che lo consentono (es.: documento con firma digitale 
scaduta). In tal caso, lo stato del documento/fascicolo versato è 
ACCETTATOCONSERVAZIONE.  

¶ Rifiutato controlli negativiΥ ƭΩƻƎƎŜǘǘƻ ƴƻƴ Ƙŀ Ǉŀǎǎŀǘƻ ƛ ŎƻƴǘǊƻƭƭƛ Ŝ ƛƭ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭŜ ŘŜƭƭŀ 
conservazione non ha potuto né correggere né ŦƻǊȊŀǊŜ Ŝ ǉǳƛƴŘƛ Ƙŀ ǊƛŦƛǳǘŀǘƻ ƭΩƻƎƎŜǘǘƻΦ 

 
Negli ultimi due Ŏŀǎƛ ƭΩŜǎƛǘƻ ŝ ŀŎŎƻƳǇŀƎƴŀǘƻ ǎƛŀ ŘŀƭƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƛ ŎƻƴǘǊƻƭƭƛ ƴƻƴ ǎǳǇŜǊŀǘƛΣ ǎƛŀ 
ŘŀƭƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƭƭŜ ŜǾŜƴǘǳŀƭƛ ŎƻǊǊŜȊƛƻƴƛ Ŝκƻ ŦƻǊȊŀǘǳǊŜ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘŜΦ  
 
Il rapporto di versamento sarà registrato ƴŜƭ ǊŜǇŜǊǘƻǊƛƻ w± ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀƭŜΥ ƭΩǳǘŜƴǘŜ 
potrà quindi visualizzare  i rapporti di versamento eseguiti accedendo a tale repertorio. Inoltre, 
ƛƴ ŎƛŀǎŎǳƴ ŦŀǎŎƛŎƻƭƻ ǾƛŜƴŜ ǊƛǇƻǊǘŀǘƻ ƛƭ ǘŀō ά±ŜǊǎŀƳŜƴǘƛέ ŎƻƴǘŜƴŜƴǘŜ ƛƭ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻ ŀƭ ƴƻƳŜ ŘŜƭ 
pacchetto Řƛ ǾŜǊǎŀƳŜƴǘƻΣ Řŀǘŀ Ŝ Ŝǎƛǘƻ ŘŜƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜΣ ƴƻƴŎƘŞ ƛƭ ƭƛƴƪ ŀƭ ǊŜƭŀǘƛǾƻ ǊŀǇǇƻǊǘƻΦ 
 
Inoltre, nŜƭƭΩŀǊŜŀ ŘŜƭƭƻ ǎǘƻǊƛŎƻ ŘŜƛ ǾŜǊǎŀƳŜƴǘƛ disponibile in SGD si potrà navigare tra i 
ǾŜǊǎŀƳŜƴǘƛ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘƛ ŘŀƭƭΩǳŦŦƛŎƛƻ Ŝ, per ogni versamento, vedere gli oggetti contenuti e per 
ƻƎƴƛ ƻƎƎŜǘǘƻ ƭΩŜǎƛǘƻ Řƛ ǉǳŜƭ ǾŜǊǎŀƳŜƴǘƻ Ŝ ŀƴŎƘŜ ƭƻ ǎǘŀǘƻ ŎƻǊǊŜƴǘŜ ǊƛǎǇŜǘǘƻ ŀƭ ŎƛŎƭƻ Řƛ Ǿƛǘŀ ŘŜƭƭŀ 
conservazione. 
 
È importante notare che un pacchetto di versamento può essere accettato o rifiutato solo nel 
suo complesso e non possono essere accettate solo alcune parti e altre no. 
È da sottolineare che a ƻƎƴƛ ƻƎƎŜǘǘƻ ǊƛƳŀƴŜ άŀǘǘŀŎŎŀǘŀέ ƭŀ ǎtoria dei versamenti che ha subìto. 
Questo significa che nella pagina di dettaglio di un fascicolo o di un documento sarà possibile 
visualizzare di quali eventuali ǇŀŎŎƘŜǘǘƛ Řƛ ǾŜǊǎŀƳŜƴǘƻ Ƙŀ Ŧŀǘǘƻ ǇŀǊǘŜ Ŝ ǉǳŀƭŜ ŝ ǎǘŀǘƻ ƭΩŜǎƛǘƻ Řƛ 
quei versamenti. 
 
Di seguito, uno schema che illustra il flusso nel caso di pacchetto di versamento per fascicoli. 

 

 

Figura 6 ï Diagramma di flusso del pacchetto di versamento per fascicoli 
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1. NŜƭ Ŏŀǎƻ ŘŜƛ ǇŀŎŎƘŜǘǘƛ ǇŜǊ ŦŀǎŎƛŎƻƭƻ ǇǊƛƳŀ Řƛ ǘǳǘǘƻ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ŀŎŎŜŘŜ ŀƭƭΩŀǊŜŀ ŘƻǾŜ ǇƻǘǊŁ 

ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǊŜ ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƛ ŦŀǎŎƛŎƻƭƛ ƴŜƭƭƻ ǎǘŀǘƻ /IL¦{hΤ 

2. deve selezionarne almeno uno ed effettuare la richiesta di versamento; 

3. il sistema, per ogni fascicolo selezionato, provvede a creare un pacchetto di 

versamento e quindi a effettuare una richiesta di versamento al modulo di 

conservazione, inviandogli il pacchetto e il suo contenuto; il modulo di conservazione 

invia una ricevuta di ricezione della richiesta alla scrivania del sistema SGD richiedente; 

4. il modulo di conservazione, dopo aver effettuato i controlli del caso, fornisce al sistema 

documentale un rapporto di versamento con tutti i dettagli dei controlli e dei relativi 

esiti e in ǇŀǊǘƛŎƻƭŀǊŜ Ŏƻƴ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴŜ ǎǳƭƭΩŜǎƛǘƻ ŘŜƭ ǇŀŎŎƘŜǘǘƻ ƴŜƭ ǎǳƻ ŎƻƳǇƭŜǎǎƻ, che 

può essere accettato o rifiutato; ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀƭŜ ƛƴǾƛŀ ǳƴŀ ƴƻǘƛŦƛŎŀ ŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ Ŝ 

una al modulo di conservazione. 

 
Il caso del pacchetto per documenti è in tutto e per tutto simile a quello per fascicoli. La 
differenza fondamentale è che in questo caso il sistema permette di selezionare 
esclusivamente documenti sciolti segnalati per la conservazione e crea un singolo pacchetto di 
ǾŜǊǎŀƳŜƴǘƻ ǇŜǊ ƭΩƛƴǎƛŜƳŜ ŘŜƛ documenti selezionati, che invia al sistema di conservazione. Il 
resto del processo è identico a quello descritto per i fascicoli. 
 
Per quanto riguarda i pacchetti di versamento che contengono documenti sottoscritti 
digitalmente, nel caso in cui il sistema produttore dei pacchetti di versamento sia una fonte 
fidata per quanto attiene al controllo sulla validità e autenticità dei documenti versati, il 
sistema, pur eseguendo la verifica di validità delle firme elettroniche, in caso di firma non 
valida, considera superato con successo il controllo.  Dal sistema di conservazione (SGD-C) è 
ritenuto produttore fidato il sistema documentale (SGD). 

 
Più in dettaglio, al momento delle verifiche, il sistema di conservazione controlla la validità 
della firma, non utilizzando la data ŀǘǘǳŀƭŜ ōŜƴǎƜ ǳƴŀ ƭƛǎǘŀ Řƛ ŘŀǘŀΣ ǎŜŎƻƴŘƻ ƭΩƻǊŘƛƴŜ Řƛ ǎŜƎǳƛǘƻ 
riportato: 

¶ data di protocollazione (se il documento è stato protocollato); 

¶ data di creazione/versionamento4 (upload nel documentale). 

 
È sufficiente che una qualsiasi delle verifiche con le date soprastanti sia valida per far passare il 
controllo (logica OR), ovvero, il primo controllo che passa interrompe la catena con un risultato 
positivo del controllo. 
 
In caso di esito negativo dei controlli il documento viene comunque licenziato con esito 
pƻǎƛǘƛǾƻΣ Ƴŀ Ŏƻƴ ǳƴŀ ǎŜƎƴŀƭŀȊƛƻƴŜ ǊƛǇƻǊǘŀǘŀ ƴŜƭ ǊŀǇǇƻǊǘƻ Řƛ ǾŜǊǎŀƳŜƴǘƻΥ ƴŜƭƭŀ Ŏƻƭƻƴƴŀ άƳƻǘƛǾƻ 
Ŝǎƛǘƻέ è in tal caso inserito un testo che avverte che quel documento non ha passato i controlli 
della firma, ma che è stato comunque accettato in quanto proveniente da un sistema fidato. 
 

                                                 
4
 In sostanza è utilizzata la data dell'ultimo versionamento. Se il file è stato caricato nel documentale le 

date di creazione e ultimo versionamento coincidono. In caso di nuova firma (matrioska) avviene un 
nuovo upload del file e quindi, dovendo valutare la validità in base all'ultima firma effettuata, viene 
utilizzata la data di ultimo versionamento. 
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A tal riguardo, è opportuno evidenziare che lo stesso sistema documentale (SGD) esegue  alla 
fonte il controllo sui documenti firmati digitalmente, impedendo il caricamento di file non 
integri o non validi (per via di certificati scaduti o revocati), fatta eccezione per i documenti 
caricati a partire dalla interoperabilità con sistemi informatici esterni, purché fidati. Per SGD 
sono da considerare fidati i sistemi riportati in un apposito registro configurabile. Alla data, 
tale elenco è costituito dai seguenti sistemi: SdP, SDI, UGOV, Gedas. In tal caso, il documento è 
ŎŀǊƛŎŀǘƻΣ Ƴŀ ƭΩŜǎƛǘƻ ŘŜƭƭŀ ǾŜǊƛŦƛŎŀ ǾƛŜƴŜ ǊƛǇƻǊǘŀǘƻ ƛƴ ƳƻŘƻ ǇŜǊƳŀƴŜƴǘŜ ǘǊŀ ƛ ƳŜǘŀŘŀǘƛ ŘŜƭ 
documento stesso, con il riferimento al sistema produttore e alla sua qualità di sistema fidato.   
 

44..22..33..  RReessppoonnssaabbii ll ii ttàà  ddeell llaa  qquuaall ii ttàà  ddeeii   ff ii llee  cchhee  ccoommppoonnggoonnoo  ii ll   ppaacccchheettttoo  ddii   

vveerrssaammeennttoo  

 
I Responsabili del Procedimento e i loro incaricati sono direttamente responsabili della qualità 
dei file che compongono il pacchetto per il quale viene richiesta la conservazione, sia per 
quanto riguarda la possibilità di visualizzarne correttamente il contenuto con programmi 
standard di visualizzazione per lo specifico formato del file, sia per quanto riguarda la 
correttezza e la completezza dei metadati contenuti nel pacchetto di versamento. 
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5. IILL  PPRROOCCEESSSSOO  DDII   CCOONNSSEERRVVAAZZIIOONNEE    

 

55..11..  II ll   mmooddeell lloo  ddii   rr ii ffeerr iimmeennttoo::   lloo  ssttaannddaarr dd  II SSOO  1144772211  ((OOAAII SS))  

Il modello di riferimento adottato dal sistema SGD-/ ƛƳǇƭŜƳŜƴǘŀǘƻ ŘŀƭƭΩ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘŁ ŝ ƭΩh!L{Σ 
elaborato dal CCSDS (Consultative Committee for Space Data System), standard ISO 14721, 
modello concettuale volto alla creazione di un sistema archivistico in grado di garantire la 
conservazione permanente dei documenti elettronici.  

 
Tale modello si articola nelle tre seguenti parti: 

a. ƭΩŀmbiente esterno con il quale un archivio di tipo OAIS interagisce; 
b. i componenti funzionali che garantiscono la sicurezza del processo di conservazione; 
c. gli oggetti informativi (information objects) acquisiti, gestiti e messi a disposizione 

degli utenti nel corso del processo di conservazione. 
 
Per quanto riguarda il punto a., la descrizione di come il sistema SGD-C rispetta i requisiti OAIS 
è stata già riportata nei capitoli 3 e 4.  

55..22..  LLôôaarr cchhii tteett ttuurr aa  ffuunnzziioonnaallee  

Dal punto di vista funzionale, il modello OAIS prevede quattro funzioni di alto livello che il 
sistema deve fornire: 
 

¶ Acquisizione: fornisce i servizi e le funzioni per accettare i Pacchetti di versamento (SIP) 
Řŀƛ tǊƻŘǳǘǘƻǊƛ όƻ Řŀ ŜƭŜƳŜƴǘƛ ƛƴǘŜǊƴƛ ǎƻǘǘƻ ƛƭ ŎƻƴǘǊƻƭƭƻ ŘŜƭƭΩŜƴǘƛǘŁ Řƛ !ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜύ Ŝ 
per ǇǊŜǇŀǊŀǊŜ ƛ ŎƻƴǘŜƴǳǘƛ ǇŜǊ ƭΩŀǊŎƘƛǾƛŀȊƛƻƴŜ Ŝ ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻΦ 

¶ ArchiviazioneΥ ŦƻǊƴƛǎŎŜ ƛ ǎŜǊǾƛȊƛ Ŝ ƭŜ ŦǳƴȊƛƻƴƛ ǇŜǊ ƭΩŀǊŎƘƛǾƛŀȊƛƻƴŜΣ ƭŀ ǘŜƴǳǘŀ Ŝ ƛƭ ǊŜŎǳǇŜǊƻ 
dei Pacchetti di archiviazione (AIP). 

¶ Gestione dati: fornisce i servizi e le fuƴȊƛƻƴƛ ǇŜǊ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻΣ ƭŀ ǘŜƴǳǘŀ Ŝ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ǎƛŀ 
alle iƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ ŘŜǎŎǊƛǘǘƛǾŜ ŎƘŜ ƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀƴƻ Ŝ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀƴƻ ƛ ƳŀǘŜǊƛŀƭƛ ŘΩŀǊŎƘƛǾƛƻΣ ǎƛŀ 
ŀƛ Řŀǘƛ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾƛ ǳǘƛƭƛȊȊŀǘƛ ǇŜǊ ƎŜǎǘƛǊŜ ƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻΦ 

¶ Accesso: fornisce i servizi e le funzioni di supporto agli Utenti per determinare 
ƭΩŜǎƛǎǘŜƴȊŀΣ ƭŀ ŘŜǎŎǊƛȊƛƻƴŜΣ ƭŀ ƭƻŎŀƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜ Ŝ ƭŀ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭƛǘŁ ŘŜƭƭŜ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ 
ŎƻƴǎŜǊǾŀǘŜ ƴŜƭƭΩh!L{Σ Ŝ ǇŜǊ ŎƻƴǎŜƴǘƛǊŜ ƭƻǊƻ Řƛ ǊƛŎƘƛŜŘŜǊŜ Ŝ ǊƛŎŜǾŜǊŜ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ ό5Ltύ. 

 
Inoltre il modello prevede delle funzionalità trasversalƛ ǇŜǊ ƭΩŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ Ŝ ǇŜǊ 
la pianificazione della conservazione. 
 
Il modello OAIS è un modello teorico che deve essere declinato nella realtà per la quale viene 
realizzato il sistema di conservazione. Nel caso del sistema SGD-C, il modulo di conservazione 
di eDocumento è diviso in cinque aree funzionali: 
 

¶ [ŀ ǊƛŎŜȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ǊƛŎƘƛŜǎǘŜ Řƛ ǾŜǊǎŀƳŜƴǘƻ Řŀ ǇŀǊǘŜ ŘŜƎƭƛ ǳŦŦƛŎƛ Ŝ ƭΩŀŎŎŜǘǘŀȊƛƻƴŜ ƻ ƳŜƴƻ 

della documentazione inviata (i pacchetti di versamento); 

¶ la creazione dei pacchetti di archiviazione; 
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¶ ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ƻǊŘƛƴŀǊƛŀ ŘŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ, ovvero la manutenzione dei pacchetti nel tempo per 

assicurarne la conservazione; 

¶ ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀŎŎŜǎǎƻ Řŀ ŘƻǾŜ ǎŀǊŁ ǇƻǎǎƛōƛƭŜ ƎŜǎǘƛǊŜ ƭŀ ŎǊŜŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ ǇŀŎŎƘŜǘǘƛ Řƛ 

distribuzione; 

¶ ƭΩŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ. 

Completano il sistema alcune funzionalità di supporto: 
 

¶ [ŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀǳŘƛǘ 

¶ La gestione dei formati di file e dei relativi viewer 

¶ La gestione della messaggistica 

¶ La firma digitale 

¶ Le marche temporali 

Nel seguente diagramma è illustrata ƭΩŀǊŎƘƛǘŜǘǘǳǊŀ ŦǳƴȊƛonale del modulo: 
 

 
 

Figura 7 ï Lôarchitettura funzionale del modulo per la conservazione eDocumento 

 
Nel seguito del presente documento, viene fornita la descrizione dettagliata dei singoli 
componenti funzionali. 
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55..33..  MM ooddeell lloo  ddaatt ii   iinn  ccoonnsseerr vvaazziioonnee  

Come detto in precedenza, oltre alla definizione del modello funzionale di un sistema per la 
conservazione permanente delle informazioni, lo standard OAIS fornisce anche una descrizione 
concettuale degli oggetti informativi gestiti neƭƭΩambitƻ ŘŜƭƭΩarchivio. Il modello informativo 
OAIS è costruito intorno al concetto di pacchetto di informazioni (information package), cioè di 
un insieme logico di informazioni del tipo: 

¶ ƭΩƻƎƎŜǘǘƻ ŘƛƎƛǘŀƭŜ όŎƛƼ ŎƘŜ ŘŜǾŜ ŜǎǎŜǊŜ ŎƻƴǎŜǊǾŀǘƻύ; 

¶ i metadati necessari a garantire conservazione e accesso sul lungo periodo. 
 
Il sistema SGD-C, in accordo con lo standard OAIS, gestisce le seguenti tre tipologie di pacchetti 
informativi: 
Á Submission Information Package o SIP, per la fase di versamento da parte dei sistemi 

produttori; 
Á Archival Information Package o AIP, per la fase di archiviazione; 
Á Dissemination Information Package o DIP, per la fase di esibizione. 

 
/ƻƳŜ ŝ ƴƻǘƻΣ ƭΩh!L{ ǇǊŜǾŜŘŜ ŎƘŜ ŎƛŀǎŎǳƴ ǇŀŎŎƘŜǘǘƻ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛǾƻΣ ǎƛŀ Ŝǎǎƻ Řƛ ǘƛǇƻ {LtΣ !Lt ƻ 5LtΣ 
ŀŎŎŀƴǘƻ ŀƭƭΩƻƎƎŜǘto digitale (ciò che deve essere conservato), contenga anche i metadati 

necessari a garantirne conservazione e accesso nel lungo periodo. Con particolare riguardo ai 
ǇŀŎŎƘŜǘǘƛ Řƛ ŀǊŎƘƛǾƛŀȊƛƻƴŜΣ ƛƭ ƳƻŘŜƭƭƻ h!L{ ǇǊŜǾŜŘŜ ŎƘŜ ƭΩ!Lt ŎƻƴǘŜƴƎŀ i seguenti metadati:  
Content Information (Content Data Object e Representation Information), Preservation 
Description Information (Reference, Context, Provenance e Fixity Information). 
 
In accordo con tale modello, il sistema SGD-C prevede dunque che ciascun pacchetto di 
archiviazione (nel prosieguo denominato PdA)  includa, oltre al contenuto binario oggetto di 
conservazione, anche i metadati rappresentativi del dato, le informazioni per la conservazione, 
le informazioni sul pacchetto e i dati descrittivi sul pacchetto, cioè tutte le informazioni 
ƴŜŎŜǎǎŀǊƛŜ ŀ ǇǊŜǎŜǊǾŀǊŜ ƛƭ Řŀǘƻ Ŝ ŀŘ ŀǎǎƛŎǳǊŀǊƴŜ ƭŀ ŦǊǳƛōƛƭƛǘŁ ƴŜƭ ǘŜƳǇƻ Řŀ ǇŀǊǘŜ ŘŜƭƭŀ άŎƻƳǳƴƛǘŁ 
Řƛ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƻέΦ La struttura del pacchetto di archiviazione gestita da SGD-C è riportata in 
dettaglio nel successivo paragrafo 5.6. 

55..44..  LL aa  ggeesstt iioonnee  ddeeii   vveerr ssaammeenntt ii   

55..44..11..  II  ccoonnttrrooll ll ii   ssuuii   ppaacccchheettttii   ddii   vveerrssaammeennttoo  ee  ii   rraappppoorrttii   ddii   vveerrssaammeennttoo  

Il Responsabile della conservazione riceve le richieste di versamento da parte degli uffici sotto 
forma di pacchetti di versamento contenenti la documentazione che si intende conservare. 
 
Il compito del Responsabile della conservazione è quello di verificare che la documentazione 
inviata rispetti i criteri previsti ƴŜƭƭΩ!ƭƭŜƎŀǘƻ р prima di accettarla e sottoporla al processo di 
conservazione vero e proprio. 
 
Queste verifiche vengono svolte tramite il Modulo controlli, il quale consente di effettuare i 
seguenti tipi di controlli: 
 

¶ controlli sulla correttezza del formato dei file sulla base del registro dei formati (rif. 

Allegato 5.1); 

¶ controlli sulla presenza dei metadati obbligatori; 
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¶ controlli sulla presenza di codice eseguibile; 

¶ controlli sulla validità delle marche temporali (qualora presenti); 

¶ controlli sulla validità delle firme digitali. 

Una volta espletati i controlli la documentazione sarà accettata nel sistema di conservazione o 
verrà rifiutata e quindi tornerà nel sistema di provenienza. In ƻƎƴƛ Ŏŀǎƻ ƭΩŜǎƛǘƻ ŘŜƛ ŎƻƴǘǊƻƭƭƛ 
verrà riportato nel rapporto di versamento, così come previsto dalle Regole Tecniche. 
 
Come anticipato nel precedente paragrafo sulla gestione del processo di versamento, la 
granularità con la quale verrà accettata o rifiutata la documentazione è quella del pacchetto di 
versamento e quindi ogni richiesta potrà essere accettata o rifiutata solo in toto. 
Lƴ ǊŀǇǇƻǊǘƻ ŀƭƭΩŜǎƛǘƻ ŘŜƛ ŎƻƴǘǊƻƭƭƛ ǎƛ Ƙŀnno tre situazioni possibili a seconda della tipologia di 
errori rilevati: 

¶ ŎƻƴǘǊƻƭƭƛ Ŏƻƴ Ŝǎƛǘƻ ǇƻǎƛǘƛǾƻΣ ƴŜǎǎǳƴ ŜǊǊƻǊŜ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ ǇŀŎŎƘŜǘǘƻΥ ƛƭ ǇŀŎŎƘŜǘǘƻ Řƛ 

archiviazione viene accettato automaticamente; 

¶ controlli con esito negativo e non rimediabile, sono stati quindi rilevati nel pacchetto 

uno o più errori che non possono essere né corretti e né forzati: in questo caso il 

pacchetto di archiviazione viene rifiutato automaticamente; 

¶ controlli con esito negativo, ma rimediabile, sono stati quindi rilevati nel pacchetto 

soltanto errori che possono essere corretti o forzati: in questo caso il pacchetto di 

archiviazione entra in uno stato che prevede la revisione da parte del Responsabile 

della conservazione, che potrà valutare se correggere o forzare gli errori e quindi 

accettare il pacchetto o se invece rifiutarlo lo stesso (vedi sotto). 

Le prime due fattispecie sono gestite automaticamente dal sistema e oltre agli effetti sul 
ǇŀŎŎƘŜǘǘƻ Řŀǘƛ Řŀƭ ǊƛŦƛǳǘƻ ƻ ŘŀƭƭΩŀŎŎŜǘǘŀȊƛƻƴŜ ǇǊƻŘǳŎƻƴƻ ƴŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ǎƻƭƻ ƭŜ ǘǊŀŎŎŜ ǎǳƭƭΩŀǳŘƛǘ Ŝ ƭŀ 
relativa messaggistica di notifica. 
 
La terza situazione invece è quella che comporta un intervento manuale da parte 
ŘŜƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ, che sulla base del tipo di errore potrà compiere le seguenti azioni: 

¶ correzione degli errori: in caso di problemi risolvibili (es.: formato non accettabile, ma 

trasformabile in formato accettabile, come doc in pdf) potrà sfruttare le funzionalità 

del sistema per porre rimedio senza rifiutare il pacchetto e inviare la documentazione 

al mittente; 

¶ forzatura deƛ ŎƻƴǘǊƻƭƭƛΥ ƛƴ ǉǳŜǎǘƻ Ŏŀǎƻ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ǎƛ ǇǊŜƴŘŜ ƭŀ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛǘŁ Řƛ 

accettare comunque un oggetto che non ha passato con esito positivo i controlli (es.: 

documento con firma scaduta). 

Naturalmente sia le attività di correzione sia quelle di forzatura saǊŀƴƴƻ ǊƛǇƻǊǘŀǘŜ ƴŜƭƭΩŜǎƛǘƻ ŀ 
livello di rapporto di versamento e soprattutto saranno tracciate dal sistema di auditing, 
ƛƴƻƭǘǊŜ ƛƴ Ŏŀǎƻ Řƛ ŦƻǊȊŀǘǳǊŀ ǎƛ ŘƻǾǊŁ άƎƛǳǎǘƛŦƛŎŀǊŜέ ƭΩŀȊƛƻƴŜ ŀŘŘǳŎŜƴŘƻ ƛƭ ƳƻǘƛǾƻ ŘŜƭƭŀ ŦƻǊȊŀǘǳǊŀ, 
ŎƘŜ ŀƴŘǊŁ ŀ ŦŀǊ ǇŀǊǘŜ ŘŜƭƭΩŜǎƛǘƻ ŘŜƭ ŎƻƴǘǊƻƭƭƻ Ŝ ŘŜƭƭΩŀǳŘƛǘ ǎǘŜǎǎƻΦ 
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55..44..22..  II ll   cciicclloo  ddii   vvii ttaa  ddeeii   ppaacccchheettttii   ddii   vveerrssaammeennttoo  

 

Il diagramma di seguito riportato illustra gli stati possibili per un pacchetto di versamento: 

 
 

Figura 8 ï Il ciclo di vita dei pacchetti di versamento 

 

55..55..  LL aa  ggeesstt iioonnee  ddeeii   ppaacccchheett tt ii   ddii   aarr cchhiivviiaazziioonnee  

55..55..11..  II ll   cciicclloo  ddii   vvii ttaa  ddeeii   ppaacccchheettttii   ddii   aarrcchhiivviiaazziioonnee  

 
Un pacchetto di archiviazione è άŀǇŜǊǘƻέ ŘǳǊŀƴte il suo riempimento manuale e una volta che 
ƭΩǳǘŜƴǘŜ ǊƛǘƛŜƴŜ ŎƘŜ ƛƭ ǇŀŎŎƘŜǘǘƻ ǎƛŀ ŎƻƳǇƭŜǘƻ ǇǳƼ chiuderlo (lo stato transita a CHIUSO). Con 
questa operazione viene anche creato, e marcato temporalmente, in maniera completamente 
automatica il così detto Indice del pacchetto di archiviazione (IPdA) secondo quanto previsto 
dalla normativa e quindi conforme allo standard UniSincro.   
 
I pacchetti creati automaticamente a partire dai fascicoli non transitano Řŀƭƭƻ ǎǘŀǘƻ άŀǇŜǊǘƻέΣ 
ma sono chiusi automaticamente. 
 
Una volta che un pacchetto è chiuso può essere sottoposto alla fase finale del processo in cui 
sono previste le attività relative alƭŀ ŦƛǊƳŀ ŘƛƎƛǘŀƭŜ ŘŜƭƭΩIPdA e quindi alla materializzazione su 
supporti idonei dei pacchetti. La prima di queste due operazioni è effettuata manualmente dal 
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Responsabile della conservazione o da un suo delegato. La firma dei pacchetti di archiviazione 
può essere fatta in maniera massiva; ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ǇǊŜǎŜƴǘŜǊŁ ŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƛ ǇŀŎŎƘŜǘǘƛ 
nello stato chiuso e questi selezionandoli tutti potrà firmarli in unica operazione.  
 
A questo punto il pacchetto è ƴŜƭƭƻ ǎǘŀǘƻ άŎŜǊǘƛŦƛŎŀǘƻέ e pronto a ŜǎǎŜǊŜ άƳŀǘŜǊƛŀƭƛȊȊŀǘƻέ 
(riversamento su supporto a norma di legge). 

 

 
 

Figura 9  ï Il ciclo di vita dei pacchetti di archiviazione 

 

 

55..55..22..  LLaa  ccrreeaazziioonnee  ddeeii   ppaacccchheettttii   ddii   aarrcchhiivviiaazziioonnee  

 
Gli utenti del sistema di conservazione: 
 

- selezionano secondo determinati criteri la documentazione da inserire in un 
determinato pacchetto di archiviazione, a partire dalla documentazione pervenuta 
tramite i pacchetti di versamento, purché abbia superato i controlli della fase 
precedente; 

- άƳŀǘŜǊƛŀƭƛȊȊŀƴƻέ ǎǳ ǎǳǇǇƻǊǘƻ ŀ ƴƻǊƳŀ Řƛ ƭŜƎƎŜ όƻǘǘƛŎƻ ƻ ŜǉǳƛǾŀƭŜƴǘŜ ŎƻƳŜ ƛƭ /ŜƴǘŜǊŀ Řƛ 
EMC2) il pacchetto stesso, dopo averlo chiuso secondo la procedura descritta nel 
prosieguo del presente Manuale. 

 
Una volta che la documentazione presente in un pacchetto di versamento è stata accettata, 
ǾƛŜƴŜ άǾƛǎǘŀέ Řŀƭ wŜǎǇƻƴǎŀōƛƭŜ ŘŜƭƭŀ ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜ ǎŜŎƻƴŘƻ ƭŀ ǎǳŀ ƎǊŀƴǳƭŀǊƛǘŁ ƴŀǘǳǊŀƭŜ 
(tipicamente a livello di fascicolo, o di documento in quei casi eccezionali di documenti singoli) 
e non aggregata seŎƻƴŘƻ ƭΩŀƎƎǊŜƎŀǘƻ Řƛ ǾŜǊǎŀƳŜƴto; questo per consentire la costruzione dei 
pacchetti di archiviazione nel modo più consono alla conservazione. 
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Nel caso di fascicoli verrà creato un pacchetto di archiviazione per ogni fascicolo; nel caso dei 
documenti singoli il sistema permetterà di aggregarli secondo dei criteri predefiniti:  
 

¶ selezione sulla base della tipologia documentaria: il sistema consentirà di filtrare sulla 

base di questo parametro e costruire così pacchetti omogenei sotto il profilo 

documentario; 

¶ selezione sulla base della data di scarto: a ogni tipologia documentaria, e quindi a ogni 

documento, sarà associato un tempo di vita sulla base del massimario di scarto 

ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻ Ŝ ŎǊŜŀǊŜ ǳƴ ǇŀŎŎƘŜǘǘƻ ŎƘŜ ŎƻƴǘŜƴƎŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ƛƭ Ŏǳƛ ƻōōƭƛƎƻ Řƛ 

conservazione termina in un periodo limiǘŀǘƻ Řƛ ǘŜƳǇƻ ŎƻƴǎŜƴǘƛǊŁ Řƛ ǎŎŀǊǘŀǊŜ ƭΩƛƴǘŜǊƻ 

pacchetto; 

¶ selezione sulla base del formato: questo criterio consente di formare pacchetti 

omogenei a livello di formato di file (pdf, tif, ecc.); questo approccio consente di 

rendere molto efficienti le migrazioni a seguito ŘŜƭƭΩƻōǎƻƭŜǎŎŜƴȊŀ Řƛ ǳƴ ŦƻǊƳŀǘƻΦ 

Sulla base di questa grossa distinzione si avranno due modalità diverse di creazione dei 
pacchetti: 
 

¶ fascicoli: ogni fascicolo accettato nella fase di acquisizione diventa automaticamente 

un pacchetto di archiviazione; 

¶ documenti singoli: il sistema fornisce le funzionalità per creare, riempire e chiudere il 

pacchetto di archiviazione in maniera manuale. 

55..55..33..  II ll   ff lluussssoo  ooppeerraattiivvoo  ddeeii   ppaacccchheettttii   ddii   aarrcchhiivviiaazziioonnee  ppeerr  ddooccuummeennttii   

 

Nel caso di pacchetti per documenti, il Responsabile della conservazione: 

1. ŀŎŎŜŘŜ ŀƭƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ǎƛƴƎƻƭƛ ŎƘŜ ǎƛ ǘǊƻǾŀƴƻ ƴŜƭƭƻ ǎǘŀǘƻ ŀŎŎŜǘǘŀǘƻ ǇŜǊ ƭŀ 

conservazione; 

2. seleziona i documenti che intende inserire nel pacchetto secondo i criteri da lui stabiliti 

e chiede la creazione di un pacchetto di archiviazione contenente i documenti 

ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǘƛΦ Lƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ŎǊŜŀ ƭΩLtŘ! όLƴŘƛŎŜ ŘŜƭ tŀŎŎƘŜǘǘƻ Řƛ !ǊŎƘƛǾƛŀȊƛƻƴŜύ ǎŜƴȊŀ ǳƴ 

riferimento temporale; 

3. seleziona il pacchetto, magari insieme con altri pacchetti chiusi, e attiva la funzione di 

certificazione del pacchetto, che comprende le seguenti azioni:  

a. il sistema compila la sezione TimerefereƴŎŜ ŘŜƭƭΩLtŘ! ǎŜŎƻƴŘƻ ƭŜ ǎǇŜŎƛŦƛŎƘŜ 

riportate nel successivo paragrafo relativo al Modello Dati, dopo aver registrato 
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ƭΩLtŘ! ƴŜƭ ǇǊƻǘƻŎƻƭƭƻ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎƻ Řƛ !ǘŜƴŜƻ e ŀǾŜǊ ǉǳƛƴŘƛ ŦƻǊƴƛǘƻ ŀƭƭΩƛtŘ! ǾŀƭƛŘŀȊƛƻƴŜ 

temporale a norma 5; 

b. ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ŎŀƭŎƻƭŀ ƭΩƛƳǇǊƻƴǘŀ ŘŜƭƭΩLtŘ!, preleva il certificato dalla smart card 

ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜ Ŝ ǉǳƛƴŘƛ ǊƛŎƘƛŜŘŜ ŀƭ ǎƛǎǘŜƳŀ Řƛ ŦƛǊƳŀ ŘƛƎƛǘŀƭŜΣ /ƻƴCƛǊƳŀΣ Řƛ ŦƛǊƳŀǊŜ 

ƭΩƛƴŘƛŎŜ ŘŜƭ ǇŀŎŎƘŜǘǘƻ secondo il formato CAdES; ConFirma risponde con il 

documento firmato in formato p7m; 

c. ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ƴƻǘƛŦƛŎŀ ŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ŎƘŜ ƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴe di firma è andata a buon fine. 

 

 

Figura 10 ï La gestione del pacchetto di archiviazione per documenti 

 

55..55..44..  II ll   ff lluussssoo  ooppeerraattiivvoo  ddeeii   ppaacccchheettttii   ddii   aarrcchhiivviiaazziioonnee  ppeerr  ffaasscciiccooll ii   

 

Nel caso di pacchetti per fascicoli, un processo automatico (Scheduler), oppure, in alternativa, 

ƛƭ wŜǎǇƻƴǎŀōƛƭŜ ŘŜƭƭŀ ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜΣ ŀ ǇŀǊǘƛǊŜ ŘŀƭƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƛ fascicoli che si trovano nello stato 

accettato per la conservazione, provvede a: 

1. richiedere un pacchetto di archiviazione per ogni fascicolo nello stato suddetto; il 

sistema crea un IPdA per ciascuna richiesta. Nel caso di esecuzione di un processo 

automatico, vengono creati più pacchetti di archiviazione, uno per ogni fascicolo 

accettato per la conservazione;  

                                                 
5
 Ai sensi ŘŜƭƭΩŀǊǘΦ пмΣ ŎƻƳƳŀ пΣ ƭŜǘǘŜǊŀ ŀ) del D.P.C.M. ŘŜƭ ннΦлнΦнлмо ǊǳōǊƛŎŀǘƻ άwŜƎƻƭŜ ǘŜŎƴƛŎƘŜ ƛƴ 

materia di generazione, apposizione e verifica delle firme elettroniche avanzate, qualificate e digitali, ai 
sensi degli articoli 20, comma 3, 24, comma 4, 28, comma 3, 32, comma 3, lettera b), 35, comma 2, 36, 
ŎƻƳƳŀ нΣ Ŝ тмέΣ costituisce inoltre validazione temporale il riferimento temporale contenuto nella 
segnatura Řƛ ǇǊƻǘƻŎƻƭƭƻ Řƛ Ŏǳƛ ŀƭƭΩŀǊǘΦ ф ŘŜƭ ŘŜŎǊŜǘƻ ŘŜƭ tǊŜǎƛŘŜƴǘŜ ŘŜƭ Consiglio dei Ministri, 31 ottobre 
2000, pubblicato nella Gazzetta Ufficiale 21 novembre 2000, n. 272. 
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2. selezionare, a seguito della ricezione delle notifiche, i pacchetti chiusi, e attivare la 

funzione di certificazione del pacchetto, che comprende le seguenti azioni: 

a. il sistema compila la sezione Timereference ŘŜƭƭΩLtŘ! secondo le specifiche 
riportate nel successivo paragrafo sul Modello dei dati; 

b. il sistema appone data certa tramite ǊŜƎƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǇǊƻǘƻŎƻƭƭƻ ŘŜƭƭΩLǇ5!6 ; 
c. ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ŎŀƭŎƻƭŀ ƭΩƛƳǇǊƻƴǘŀ ŘŜƭƭΩLtŘ!, preleva il certificato dalla smart card 
ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜ Ŝ ǉǳƛƴŘƛ ǊƛŎƘƛŜŘŜ ŀƭ ǎƛǎǘŜƳŀ Řƛ ŦƛǊƳŀ ŘƛƎƛǘŀƭŜΣ /ƻƴCƛǊƳŀΣ Řƛ ŦƛǊƳŀǊŜ 
ƭΩƛƴŘƛŎŜ ŘŜƭ ǇŀŎŎƘŜǘǘƻ in formato CAdES; ConFirma risponde con il documento 
firmato, con estensione p7m; 

d. ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ƴƻǘƛŦƛŎŀ ŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ŎƘŜ ƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ di firma è andata a buon fine. 
 

 

Figura 11 ï La gestione del pacchetto di archiviazione per fascicoli 

 

55..55..55..  PPaacccchheettttii   ddii   aarrcchhiivviiaazziioonnee  ddii   ssiisstteemmaa  

 
Un caso particolare di pacchetti di archiviazione è quello relativo alla documentazione 
prodotta dal sistema di conservazione. 
 
Il sistema durante il suo funzionamento produce due tipologie documentarie che devono 
ŜǎǎŜǊŜ ŎƻƴǎŜǊǾŀǘŜ ŀƭ ǇŀǊƛ Řƛ ǉǳŜƭƭŜ ǇǊƻŘƻǘǘŜ ƴŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀƭŜΥ ƭΩŀǳŘƛǘ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ Ŝ ƛ 
rapporti di versamento. 
 
In entrambi i casi i pacchetti sono creati in automatico dal sistema tramite un job schedulato 
periodicamente, che sulla base della tipologia documentaria creerà due pacchetti di 
archiviazione. 
 

                                                 
6
 Ai sensi ŘŜƭƭΩŀǊǘΦ пмΣ ŎƻƳƳŀ пΣ ƭŜǘǘŜǊŀ ŀ) del D.P.C.M. ŘŜƭ ннΦлнΦнлмо ǊǳōǊƛŎŀǘƻ άwŜƎƻƭŜ ǘŜŎƴƛŎƘŜ ƛƴ 

materia di generazione, apposizione e verifica delle firme elettroniche avanzate, qualificate e digitali, ai 
sensi degli articoli 20, comma 3, 24, comma 4, 28, comma 3, 32, comma 3, lettera b), 35, comma 2, 36, 
ŎƻƳƳŀ нΣ Ŝ тмέΣ costituisce inoltre validazione temporale il riferimento temporale contenuto nella 
segnatura Řƛ ǇǊƻǘƻŎƻƭƭƻ Řƛ Ŏǳƛ ŀƭƭΩŀǊǘΦ ф ŘŜƭ ŘŜŎǊŜǘƻ ŘŜƭ tǊŜǎƛŘŜƴǘŜ ŘŜƭ Consiglio dei Ministri, 31 ottobre 
2000, pubblicato nella Gazzetta Ufficiale 21 novembre 2000, n. 272. 
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Per quanto riguarda i rapporti di versamento, si ha una tipologia documentaria vera e propria 
ƴŜƭ ǎŜƴǎƻ ŎƘŜ ƴƻƴ ŝ ǎƻƭƻ ǳƴŀ ǇŀǊǘƛŎƻƭŀǊŜ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴŜ ƛƴǘŜǊƴŀ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀΣ Ƴŀ Řƛ Ŧŀǘǘƻ ŝ ƭΩŜǎƛǘƻ 
di un procedimento e cioè del versamento. Ogni rapporto di versamento è caratterizzato da 
uno stato che indica se il rapporto è già in conservazione o meno. Lo Scheduler per ogni 
rapporto non ancora conservato crea un file pdf contenente tutti i dettagli sia della richiesta, 
sia dei controlli, sia delle eventuali correzioni o forzature, sia ovviamente degli esiti finali del 
versamento. Infine crea un pacchetto di archiviazione contenente i rapporti di versamento, 
ŎƻƳǇƭŜǘƻ ŘŜƭƭΩLƴŘƛŎŜ Řƛ ŀǊŎƘƛǾƛŀȊƛƻƴŜ ƛƴ ŦƻǊƳŀǘƻ ¦bL-SInCRO. Da questo punto in avanti è un 
pacchetto al pari degli altri, che dovrà essere firmato dal Responsabile della conservazione e 
quindi memorizzato sul Centera. 
 
tŜǊ ǉǳŀƴǘƻ ǊƛƎǳŀǊŘŀ ƭΩŀǳŘƛǘ ƛƭ ƳŜŎŎŀƴƛǎƳƻ Řƛ ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜ ǎŀǊŁ Ƴƻƭǘƻ ǎƛƳƛƭŜΣ ƭŀ ŘƛŦŦŜǊŜƴȊŀ ǎǘŀ 
nel fatto che questo tipo di informazione è tipicamente interna al sistema e costituisce una 
tipologia documentaria particolare; in questo caso lo Scheduler deve ǎŀǇŜǊŜ ƭŀ Řŀǘŀ ŘŜƭƭΩǳƭǘƛƳŀ 
ŜǎŜŎǳȊƛƻƴŜ ƛƴ ƳƻŘƻ ŎƘŜ Ǉƻǎǎŀ ǇǊŜƭŜǾŀǊŜ ƭŜ ŜƴǘǊȅ ŘŜƭƭΩŀǳŘƛǘ ƴƻƴ ŀƴŎƻǊŀ ŎƻƴǎŜǊǾŀǘŜ Ŝ ŎǊŜŀǊŜ ǳƴ 
file pdf per ogni giorno solare. A questo punto il sistema crea un pacchetto di archiviazione 
cƻƴǘŜƴŜƴǘŜ ƭΩƛƴǎƛŜƳŜ ŘŜƛ ǇŘŦ ƎƛƻǊƴŀƭƛŜǊƛ ŘŜƭ ǇŜǊƛƻŘƻ Ŏƻƴ ƭƻ ǎǘŜǎǎƻ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻ ŘŜǎŎǊƛǘǘƻ 
sopra. 

55..55..66..  II ll   pprroocceessssoo  ddii   mmaatteerriiaall iizzzzaazziioonnee  ddeeii   ppaacccchheettttii   ddii   aarrcchhiivviiaazziioonnee  

 
¦ƴŀ Ǿƻƭǘŀ ŎƘŜ ƛƭ ǇŀŎŎƘŜǘǘƻ ǎƛ ǘǊƻǾŀ ƴŜƭƭƻ ǎǘŀǘƻ άŎŜǊǘƛŦƛŎŀǘƻέ ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ŎǊŜŀ ǳƴŀ ŎƻǇƛŀ ŦƛǎƛŎŀ del 
ǇŀŎŎƘŜǘǘƻ ǎǘŜǎǎƻ ƴŜƭƭΩŀǊŜŀ Řƛ ǊƛǾŜǊǎŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ Řƛ 9/a ό9ƴǘŜǊǇǊƛǎŜ /ƻƴǘŜƴǘ 
Management) ς nel caso del sistema SGD è il prodotto Alfresco ς da dove può effettivamente 
essere materializzato. 
 
vǳŜǎǘΩǳƭǘƛƳŀ ŦŀǎŜ ŀǾǾiene manualmente, oppure tramite un processo schedulato a tempo che 
preleva i singoli pacchetti di archiviazione nello stato CERTIFICATO e li memorizza sul sistema 
CAS Centera, dopo averne creato una copia fisica adatta alla memorizzazione a norma (cfr. 
paragrafo sul Modello dati in conservazione). Infine, aggiorna la collocazione dei pacchetti e 
del loro contenuto. 

55..66..  LL aa  ssttrr uutt ttuurr aa  ddeell   ppaacccchheettttoo  ddii   aarr cchhiivviiaazziioonnee    

Un pacchetto di archiviazione (PdA) è formato da due componenti principali: 
 

¶ ƭΩƛƴŘƛŎŜ ŘŜƭ ǇŀŎŎƘŜǘǘƻ Řƛ ŀǊŎƘƛǾƛŀȊƛƻƴŜ όLtŘ!ύΤ 

¶ il contenuto del pacchetto di archiviazione, a sua volta diviso in metadati e file. 

[ΩƛƴŘƛŎŜ ŘŜƭ ǇŀŎŎƘŜǘǘƻ Řƛ ŀǊŎƘƛǾƛŀȊƛƻƴŜ ŝ ǳƴ ŦƛƭŜ ȄƳƭ ŎǊŜŀǘƻ ǎŜŎƻƴŘƻ ƭŜ ǎǇŜŎƛŦƛŎƘŜ ŘŜƭƭƻ ǎǘŀƴŘŀǊŘ 
UNI 11386:2010 {ǳǇǇƻǊǘƻ ŀƭƭΩLƴǘŜǊƻǇŜǊŀōƛƭƛǘŁ ƴŜƭƭŀ Conservazione e nel Recupero degli Oggetti 
digitali (UNI-{Lƴ/whύΣ ǊƛǇƻǊǘŀǘŜ ƛƴ ƳƻŘƻ ŎƻŜǊŜƴǘŜ ƴŜƭƭΩ!ƭƭŜƎŀǘƻ р ŘŜƭƭŜ wŜƎƻƭŜ ǘŜŎƴƛŎƘŜ 
ŘŜƴƻƳƛƴŀǘƻ άaŜǘŀŘŀǘƛέΦ 
 
Lo standard UNI-SinCRO prevede quattro sezioni principali di metadati (tra parentesi la 
terminologia delle Regole tecniche): 
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¶ SelfDescription (GŜƴŜǊŀƭƛǘŁύΥ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ ǊŜƭŀǘƛǾŜ ŀƭƭΩƛƴŘƛŎŜ Řƛ ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜ όƛƴŘƛŎŜ 

del pacchetto di archiviazione) 

¶ VdC (PdA): informazioni relative al volume di conservazione 

¶ FileGroup (FileGruppo): elemento ripetibile destinato a raggruppare i file oggetto di 

conservazione 

¶ Process (Processo): Informazioni relative alle modalità di svolgimento del processo di 

conservazione sostitutiva. 

La sezione SelfDescription contiene le seguenti informazioni: 
 

¶ IDΥ ƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƻǊŜ ǳƴƛǾƻŎƻ ŘŜƭƭΩƛƴŘƛŎŜ ŘŜƭ ǇŀŎŎƘŜǘǘƻ ŀƭƭΩƛƴǘerno del sistema 

(Obbligatorio). Viene calcolato in automatico dal sistema al momento della creazione 

secondo la seguente naming convention: 

o eDoc-IPdA_aaaa-mm-gg_######, dove aaaa-mm-gg rappresenta la data di 

creazione del pacchetto in formato ISO e ###### il numero progressivo 

giornaliero del pacchetto normalizzato su 6 cifre con 0 a sinistra. 

¶ CreatingApplication (Applicazione): identificazione del sistema che ha prodotto il 

pacchetto (Obbligatorio). Le informazioni saranno editabili dalla pagina di 

configurazione del modulo di conservazione e saranno comuni a tutti i pacchetti. 

¶ SourceIdc (IPdAPre): elenco di precedenti IdC (IPdA) che hanno generato il pacchetto: 

a seguito di una migrazione (1:1), a seguito di una fusione (n:1), a seguito di 

frammentazione (1:n). Questo elemento sarà riempito in automatico dal sistema in 

ōŀǎŜ ŀƭƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ Ŏƻƴ ƭŀ ǉǳŀƭŜ ŝ ǎǘŀǘƻ ŎǊŜŀǘƻ ƛƭ ǇŀŎŎƘŜǘǘƻΦ 

La sezione VdC prevede i seguenti elementi: 
 

¶ IDΥ ƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƻǊŜ ǳƴƛǾƻŎƻ ŘŜƭ ǇŀŎŎƘŜǘǘƻ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ όhōōƭƛƎŀǘƻǊƛƻύΦ ±ƛene 

calcolato in automatico dal sistema al momento della creazione secondo la seguente 

naming convention: 

o eDoc-PdA_aaaa-mm-gg_######, dove aaaa-mm-gg rappresenta la data di 

creazione del pacchetto in formato ISO e ###### il numero progressivo 

giornaliero del pacchetto normalizzato su 6 cifre con 0 a sinistra. 

¶ SourceVdc (PdAPre): elenco di precedenti VdC (PdA) che hanno generato il pacchetto: 

a seguito di una migrazione (1:1), a seguito di una fusione (n:1), a seguito di 

frammentazione (1:n). Questo elemento sarà riempito in automatico dal sistema in 

ōŀǎŜ ŀƭƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ Ŏƻƴ ƭŀ ǉǳŀƭŜ ŝ ǎǘŀǘƻ ŎǊŜŀǘƻ ƛƭ ǇŀŎŎƘŜǘǘƻΦ 

La sezione FileGroup è ripetibile e ogni istanza è composta dei seguenti elementi: 
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¶ Label (Denominazione): etichetta che descrive il gruppo. Questo elemento sarà 

riempito in automatico dal sistema con la segnatura del fascicolo o del documento. 

¶ File: sezione ripetibile così composta: 

o ID: identificatore univoco del file (Obbligatorio). Calcolato dal sistema a partire 

dalla segnatura del documento aggiungendo un numero progressivo nel caso 

di documenti formati da più file. 

o Path (Indirizzo): indica la localizzazione fisica relativa del file rispetto alla 

ǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩLŘ/Φ ±ƛŜƴŜ ŎŀƭŎƻƭŀǘƻ Řŀƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ŀ ǇŀǊǘƛǊŜ Řŀƭ ƴƻƳŜ ŘŜƭ ŦƛƭŜΦ 

o Hash (Impronta): informazioƴƛ ǎǳƭƭΩƛƳǇǊƻƴǘŀ ŘŜƭ ŦƛƭŜ ŀ Ŏǳƛ ǎƛ ǊƛŦŜǊƛǎŎŜ 

(Obbligatoria). Calcolata in automatico dal sistema. 

o PreviousHash (ImprontaPre): informazione su eventuali hash precedenti 

relative a precedenti pacchetti di conservazione. Calcolata dal sistema a 

seguito di operazioni di manutenzione come la migrazione di formato. 

o MoreInfo (ExtraInfo): sezione destinata alle estensioni dello standard per 

ǇŜǊƳŜǘǘŜǊŜ ŀŘ ŜǎŜƳǇƛƻ Řƛ ƛƴǎŜǊƛǊŜ ƳŜǘŀŘŀǘƛ ǎǇŜŎƛŦƛŎƛ ŘŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ Řƛ ǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭ 

sistema. 

Vediamo come viene utilizzata questa sezione nei vari casi di utilizzo del sistema.  
 

¶ Caso 1: pacchetto di archiviazione formato da documenti singoli 

il pacchetto avrà una sezione FileGroup per ogni documento; nel caso di documenti 

formati da più file, come per i file firmati con firma detached, verranno istanziate più 

sezioni File. La sezione MoreInfo di FileGroup  verrà utilizzata per riportare i metadati 

ŘŜƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǳǘƛƭƛȊȊŀƴŘƻ ƭŀ ŦƻǊƳŀ ǇǊŜǾƛǎǘŀ ŘŀƭƭΩŜƭŜƳŜƴǘƻ ExternalMetadata che 

ŎƻƴǎŜƴǘŜ Řƛ ǊƛŦŜǊƛǊŜ ǳƴ ŦƛƭŜ ȄƳƭ ŜǎǘŜǊƴƻ ŀƭƭΩLŘC, ma interno al VdC, e di riferire lo schema 

XML che lo descrive. In questo modo ogni FileGroup contiene sia i file sia i metadati 

relativi a un documento; è importante notare che nei metadati del documento 

saranno riportate anche le relazioni con altri oggetti e in particolare con eventuali suoi 

allegati. 

¶ Caso 2: pacchetto di archiviazione formato da un fascicolo completo di tutti i 

documenti in digitale 

il pacchetto avrà una sezione FileGroup per ogni oggetto (fascicolo/documento) del 

fascicolo; nel caso di documenti formati da più file si ricade nel caso precedente; anche 

per quanto riguarda la gestione dei metadati dei documenti vale quanto detto nel caso 

dei documenti singoli. Per gli elementi di tipo fascicolo invece occorre fare due 

precisazioni: i metadati del fascicolo riportano i riferimenti ai documenti direttamente 

contenuti e ad eventuali sottofascicoli, senza però riportare anche i contenuti dei 

sottofascicoli; ƛƴƻƭǘǊŜ ǇŜǊ ƻǘǘŜƳǇŜǊŀǊŜ ŀƭƭΩƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛŜǘŁ ŘŜƭƭŀ ǇǊŜǎŜƴȊŀ Řƛ ǳƴ ŦƛƭŜ ŦƛǎƛŎƻ 
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per ogni elemento file i metadati del fascicolo non saranno inclusi attraverso MoreInfo, 

ma trattando il file XML dei metadati alla stregua di un binario di un documento.  

 

¶ Caso 3: pacchetto di archiviazione formato da un fascicolo contenente documenti non 

originali 

valgono le considerazioni relative al caso 2; la differenza sta nella gestione delle sezioni 

file relative ai file non originali per i quali si prevede di non conservare il binario, ma di 

conservare i metadati per garantire la completezza del fascicolo; per tale motivo per 

questi documenti il file XML dei metadati sarà utilizzato anche come file equivalente 

del file binario. 

 

¶ Caso 4: pacchetto di archiviazione formato da un fascicolo contenente documenti già 

in conservazione 

anche questo caso ha come base di partenza il caso 2; per quanto riguarda i documenti 

già in conservazione in quanto versati come documenti singoli, si opta per mantenere 

ƭΩƛƴǘŜƎǊƛǘŁ ŘŜƭ ŦŀǎŎƛŎƻƭƻΣ ǇŜǊ Ŏǳƛ ǉǳŜǎǘƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ǎŀǊŀƴƴƻ ǊŜŎǳǇŜǊŀǘƛ Řŀƛ ǇŀŎŎƘŜǘǘƛ Řƛ 

conservazione attuali e saranno inclusi nel nuovo pacchetto. 

 

¶ Caso 5: pacchetto di archiviazione formato da un fascicolo contenente sottofascicoli 

già in conservazione 

A differenza della situazione precedente, in questo caso ƴƻƴ ǎƛ ǊŜŎǳǇŜǊŀ ƭΩƛƴǘŜǊƻ 

sottofascicolo per includerlo nel pacchetto, ma si ritiene sufficiente il riferimento 

presente nei metadati del fascicolo stesso, questo perché il sottofascicolo che è stato 

ǾŜǊǎŀǘƻ ŝ ǳƴΩŜƴǘƛǘŁ ŀǳǘƻconsistente, diversamente dal documento singolo, e il 

riferimento è sufficiente per dar conto delle relazioni archivistiche; inoltre questo 

approccio semplifica molto il trattamento di casi in cui il fascicolo sovraordinato viene 

riaperto (basti pensare al fascicolo dello studente e ai procedimenti amministrativi che 

lo riguardano).  

 

Infine la sezione Process contiene i seguenti elementi: 

¶ Agent (Soggetto): identifica i soggetti che sono intervenuti nel processo di 

ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜ όhōōƭƛƎŀǘƻǊƛƻύΦ Lƴ Ŝ5ƻŎǳƳŜƴǘƻ ŀǾǊŁ ǳƴŀ ŜƴǘǊȅ ǇŜǊ ǊŀǇǇǊŜǎŜƴǘŀǊŜ ƭΩŜƴǘŜ 

Università e una entry per il Responsabile della conservazione. In particolare, la 

persona fisica del soggetto che ha certificato il pacchetto di archiviazione è identificata 

mediante i metadati associati alla scrivania  del documentale utilizzata per certificare il 

pacchetto. 

¶ TimeReference (Tempo): informazioni rŜƭŀǘƛǾŜ ŀƭ ƎƛƻǊƴƻ Ŝ ŀƭƭΩƻǊŀ Řƛ ŎǊŜŀȊƛƻƴŜ 

ŘŜƭƭΩƛƴŘƛŎŜ Řƛ ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜ όhōōƭƛƎŀǘƻǊƛƻύΦ [ŀ ƴƻǊƳŀǘƛǾŀ ƴƻƴ ƻōōƭƛƎŀ ŀƭƭΩǳǎƻ Řƛ ǳƴŀ 

marca temporale, ma è sufficiente che sia il sistema stesso ad apporre un riferimento 

temporale. In accordo con quanto previsto dalle Linee guida Agid in materia di 

conservazione, in eDocumento si è optato per la soluzione che prevede la registrazione 

di protocollo del documento e la  successiva annotazione ς prima della sottoscrizione 
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da parte del Responsabile ς nel file PDA del codice di protocollo, della data e ora di 

ǊŜƎƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ Ŝ ŘŜƭƭΩƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜ ƛƴ ŎƘƛŀǊƻ ŘŜƭ ƴƻƳŜ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ Řƛ ǇǊƻǘƻŎƻƭƭƻ. 

¶ LawAndRegulations (RiferimentoNormativo): campo testuale per elencare i riferimenti 

normativi. In eDocumento sarà riempito a partire da un analogo parametro di 

configurazione del sistema per consentire una semplice manutenzione nel caso di 

evoluzione della norma. 

Considerato quanto descritto a livello di struttura ŘŜƭƭΩLtŘ! ogni pacchetto di archiviazione si 
sostanzierà in una directory sul Centera che avrà come nome il nome del pacchetto e conterrà 
ƭΩLtŘ! ƴŜƭ ŦƻǊƳŀǘƻ ǇтƳΣ ƛ ŦƛƭŜ ·a[ ŘŜƛ ƳŜǘŀŘŀǘƛΣ ƛ ŦƛƭŜ ōƛƴŀǊƛ Ŝ Ǝƭƛ ŀƭǘǊƛ ŜǾŜƴǘǳŀƭƛ ŦƛƭŜ ŀŎŎŜǎǎƻǊƛ 
(firme e marche detached, ecc.). 
 
Nel Centera il repository dei PdA sarà organizzato in volumi logici, che potranno contenere più 
PdA, e che avranno una dimensione massima definita a livello di configurazione in modo che 
sia semplice poter riversare su supporti di memoria esterni i vari pacchetti di archiviazione; 
ogni volume avrà un nome basato sulla seguente naming convention: 
 

Volume_aaaa-mm-gg-hh-mm-ss-### 
 
dove aaaa-mm-gg è la data di creazione espressa nel formato anno, mese, giorno, hh-mm-ss è 
ƭΩƻǊŀ Řƛ ŎǊŜŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǾƻƭǳƳŜ Řƛ ŀǊŎƘƛǾƛŀȊƛƻƴŜ ŜǎǇǊŜǎǎŀ ƛƴ ƻǊŜΣ Ƴƛƴǳǘƛ Ŝ ǎŜŎƻƴŘƛ e ### sono i 
millisecondi al momento della creazione del volume. 
 
Per evitare di avere migliaia di volumi logici allo stesso livello della gerarchia del file system 
questi verranno raggruppati per mese di creazione e quindi per anno; di conseguenza la 
collocazione di un pacchetto e degli oggetti che contiene è del tipo: 
 

file://centera/ aaaa/mm/  Volume_aaaa-mm-gg-hh-mm-ss-### 
/eDoc-PdA_aaaa-mm-gg_###### 

 
In questo modo per fare il backup di un certo mese sarà sufficiente prendere il folder 
corrispondente a quel mese. 
 
I volumi logici sono riempiti con una logica strettamente temporale e quindi man mano che i 
pacchetti vengono trasferiti sul Centera viene controllato che il volume corrente possa 
contenere il pacchetto da memorizzare e nel caso lo spazio non sia sufficiente viene creato un 
ulteriore volume. 
 
Esiste un caso particolare che deve essere gestito in maniera non standard, e cioè il caso di un 
pacchetto di dimensioni superiori a quelle impostate per il volume logico; in questo caso è 
necessario poter memorizzare il pacchetto su due volumi logici distinti senza però modificare il 
pacchetto che è già stato chiuso e certificato. La scelta che viene fatta è quella di dividere il 
pacchetto in maniera da riempire il primo volume interessato e parte del secondo e per 
ƎŀǊŀƴǘƛǊŜ ƭΩǳnicità del pacchetto verranno eseguite le seguenti deroghe alla regole generale: 
 

¶ ƭΩLtŘ! ǾƛŜƴŜ ƳŜƳƻǊƛȊȊŀǘƻ ǎǳ ŜƴǘǊŀƳōƛ ƛ ǾƻƭǳƳƛ; 
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¶ ƛƭ ƴƻƳŜ ŘŜƭ ŦƻƭŘŜǊ ŘŜƭ tŘ! ǾƛŜƴŜ ŜǎǘŜǎƻ Ŏƻƴ ƭΩƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜ άƴ Řƛ Ƴέ per segnalare la 

suddivisione del pacchetto in m volumi e chŜ ǉǳŜƭƭƻ ŎƘŜ ǎƛ ǎǘŀ ƎǳŀǊŘŀƴŘƻ ŝ ƭΩŜƴƴŜǎƛƳƻΦ  

55..77..  LL aa  ggeesstt iioonnee  ddeell   pprr oocceessssoo  ddii   ccoonnsseerr vvaazziioonnee  

Una volta che i pacchetti di archiviazione sono stati memorizzati sul CAS devono essere 
sottoposti a un processo  che ne garantisca la conservazione nel lungo periodo. 
Ci sono vari motivi per cui un pacchetto e il suo contenuto potrebbero non essere più integri, 
autentici, reperibili, leggibili, riproducibili o trasferibili: 
 

¶ obsolescenza di un formato di file; 

¶ ǇŜǊŘƛǘŀ ŘŜƭƭΩintegrità dei pacchetti. 

Per questi motivi è necessario eseguire un processo che garantisca il mantenimento delle 
caratteristiche sopra elencate. Per ognuna delle due possibili cause di problemi alla 
conservazione sarà implementato un processo dedicato. 
/Ωŝ inoltre un terzo caso Řŀ ǘǊŀǘǘŀǊŜ ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ della gestione ordinaria del processo di 
conservazione, quello dello scarto. 

55..77..11..  GGeessttiioonnee  oobbssoolleesscceennzzaa  ddeell   ffoorrmmaattoo  ddeell   ff ii llee  

 
I formati accettabili dal modulo di conservazione sono stabiliti ƴŜƭƭΩAllegato 5 del presente 
manuale, sulla base delle norme vigenti, e sono gestiti nel sistema tramite il registro dei 
formati. 
 
Nel caso in cui un formato, per qualsiasi motivo, diventi obsoleto e quindi non più idoneo per 
la conservazione, è necessario effettuare una migrazione di formato. Questa operazione è 
molto oneroǎŀ Řŀ ǳƴ Ǉǳƴǘƻ Řƛ Ǿƛǎǘŀ ŘŜƭƭΩƛƳǇŀǘǘƻ ǎǳƛ ǇŀŎŎƘŜǘǘƛ Řƛ ŀǊŎƘƛǾiazione in quanto è 
ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ άŀǇǊƛǊŜέ ǘǳǘǘƛ ǉǳŜƛ ǇŀŎŎƘŜǘǘƛ ŎƘŜ ŎƻƴǘŜƴƎƻƴƻ ŀƴŎƘŜ ǳƴ ǎƻƭƻ ŦƛƭŜ ƴŜƭ ŦƻǊƳŀǘƻ 
deprecato, trasformare questi file nel nuovo formato previsto dal presente manuale e quindi 
ricreare una nuova versione del pacchetto che conterrà al suo interno anche il vecchio IPdA, in 
modo da avere tutta la storia conservata insieme.  
 
La migrazione è eseguita mediante i seguenti passi: 
 

1. il Responsabile della conservazione: 

a. rende obsoleto (deprecato) uno o più formati tramite le apposite funzionalità del 
registro dei formati; 

b. imposta i parametri di migrazione che consistono nel definire il formato da migrare 
e quello di destinazione. Inoltre, può impostare un intervallo di date per filtrare i 
ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ Řŀ ƳƛƎǊŀǊŜ Ŝ ŘŜŎƛŘŜǊŜ ƭΩƻǊŘƛƴŜ ƛƴ Ŏǳƛ ǇǊƻŎŜǎǎŀǊƭƛΦ Lƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ŎŀƭŎƻƭŀ ƛƭ 
numero di pacchetti e il numero di documenti coinvolti nella migrazione e li 
comunica al Responsabile della conservazione; 

c. richiede al sistema di dare avvio alla migrazione vera e propria: SGD-C non esegue 
subito il processo di migrazione, ma comunica allo scheduler di attivare il job 
relativo che viene schedulato in orari notturni. SGD-C ƴƻǘƛŦƛŎŀ ŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ƭŀ 
schedulazione della migrazione; 
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2. Il processo di migrazione si avvia ed esegue i seguenti passi: 

a. Analisi dei documenti e dei pacchetti presenti nel modulo di conservazione e non 
ancora riversati nel sistema. Nel caso che tra questi ci siano dei file in uno dei 
formati da migrare, questi vengono trasformati e vengono ricreati gli eventuali 
IPdA; 

b. dopo questa fase preliminare SGD-C verifica quali sono i pacchetti che sono 
ƛƴǘŜǊŜǎǎŀǘƛ Řŀƭƭŀ ƳƛƎǊŀȊƛƻƴŜ Ŝ ŎƻǎǘǊǳƛǎŎŜ ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƛ ǇŀŎŎƘŜǘǘƛ Řŀ ǇǊƻŎŜǎǎŀǊŜΤ 

c. per ogni pacchetto esegue le seguenti operazioni: 
I. copia il pacchetto in uƴΩŀǊŜŀ ǘŜƳǇƻǊŀƴŜŀΤ 
II. trasforma i files; 
III. ǊƛŎǊŜŀ ƭΩLtŘ! Ŝ ƛƭ ǇŀŎŎƘŜǘǘƻ ŎƘŜ ŎƻƴǘŜǊǊŁ ŀƴŎƘŜ ƛƭ ǾŜŎŎƘƛƻ LtŘ!Τ 

d. al termine della migrazione SGD-C crea un report di migrazione e invia una notifica 
al Responsabile della conservazione; 

3. Il Responsabile della conservazione può quindi visualizzare il report di dettaglio e, 
tramite le funzionalità di creazione dei pacchetti di archiviazione, certificare e 
materializzare i pacchetti. 

Di seguito il dettaglio della sequenza delle azioni necessarie. 
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Figura 12 ï Il processo di migrazione formato 

55..77..22..  GGeessttiioonnee  iinntteeggrrii ttàà  ddeeii   ppaacccchheettttii       

 
[Ωintegrità dei pacchetti deve essere controllata regolarmente e comunque con cadenza non 
ǎǳǇŜǊƛƻǊŜ ŀ ŎƛƴǉǳŜ ŀƴƴƛ όŀƛ ǎŜƴǎƛ ŘŜƭƭΩŀǊǘΦ тΣ ŎƻƳƳŀ мΣ Ǉǳƴǘƻ Ŧύ ŘŜƭƭŜ wŜƎƻƭŜ ǘŜŎƴƛche), secondo 
le regƻƭŜ ǊƛǇƻǊǘŀǘŜ ƴŜƭƭΩAllegato 5 del presente manuale. 
 
In questo caso le procedure di garanzia sono demandate al sistema CAS Centera che per sua 
natura e per caratteristiche peculiari fornisce questo tipo di supporto; tuttavia per mantenere 
ƭŀ ǎǳŀ ƎŜƴŜǊŀƭƛǘŁ ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ƛƳǇƭŜƳŜƴǘŜǊŁ ǳƴ ǇǊƻŎŜǎǎƻ Řƛ ǾŜǊƛŦƛŎŀ ŘŜƭƭΩƛƴǘŜƎǊƛǘŁ ŘŜƛ ǇŀŎŎƘŜǘǘƛΦ 
Questo processo è completamente automatico ed è eseguito da un job schedulato 
ǇŜǊƛƻŘƛŎŀƳŜƴǘŜ ŎƘŜ ǎǳƭƭŀ ōŀǎŜ ŘŜƭƭŀ Řŀǘŀ ŘŜƭƭΩǳƭǘƛƳŀ ǾŜǊƛŦƛŎŀ e della periodicità con la quale si 
vorranno effettuare i controlli selezionerà i pacchetti da controllare. Il Responsabile della 
conservazione potrà definire ogni quanti anni effettuare il controllo di integrità tramite un 
parametro di configurazione del sistema. 
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Di seguito, la descrizione dettagliata del processo. 
 

 
 

Figura 13 ï Il Processo di verifica dellôintegrità dei pacchetti di archiviazione 

 
1. lo scheduler esegue il job di verifica integrità sulla base della schedulazione prevista 

(tipicamente una volta ogni sei mesi) che richiede a eDocumento di eseguire il 
processo di verifica; 

2. eDocumento verifica se ci sono pacchetti da controllare sulla base della data di ultima 
verifica di ogni pacchetto: tutti i pacchetti la cui data di ultima verifica è più vecchia di 
άƴέ ŀƴƴƛ ǾŜƴƎƻƴƻ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǘƛΣ ŘƻǾŜ άƴέ ŝ ǳƴ ǇŀǊŀƳŜǘǊƻ ŎƻƴŦƛƎǳǊŀǘƻ Řŀƭ Responsabile 
della conservazione, ǎǳƭƭŀ ōŀǎŜ Řƛ ǉǳŀƴǘƻ ǊƛǇƻǊǘŀǘƻ ƴŜƭƭΩAllegato 5 del presente 
manuale; 

3. se non ci sono pacchetti da verificare il processo termina, altrimenti eDocumento 
esegue le seguenti operazioni per ogni pacchetto da verificare: 

a. ǊŜŎǳǇŜǊŀ Řŀƭ /ŜƴǘŜǊŀ ǳƴŀ ŎƻǇƛŀ ŘŜƭ ǇŀŎŎƘŜǘǘƻ Ŝ ƭŀ ƳŜƳƻǊƛȊȊŀ ƛƴ ǳƴΩŀǊŜŀ 
temporanea su Alfresco; 

b. ƭŜƎƎŜ ƭΩLtŘ! Ŝ ǇŜǊ ƻƎƴƛ ƻƎƎŜǘǘƻ ǇǊŜǎŜƴǘŜΥ 
i. ŎŀƭŎƻƭŀ ƭΩƛƳǇǊƻƴǘŀ ŘŜƭ ŦƛƭŜ Ŏƻƴ ƭΩŀƭƎƻǊƛǘƳƻ Řƛ ƘŀǎƘ ǊƛǇƻǊǘŀǘƻ ƴŜƭƭΩLtŘ!Τ 
ii. ŎƻƳǇŀǊŀ ƭŀ ƘŀǎƘ ŎŀƭŎƻƭŀǘŀ Ŏƻƴ ǉǳŜƭƭŀ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ƴŜƭƭΩLtŘ!Τ 
iii. ǇǊƻŘǳŎŜ ƭΩŜǎƛǘƻ ŘŜƭƭŀ ǾŜǊƛŦƛŎŀΥ ǇƻǎƛǘƛǾƻ ǎŜ ƭŜ ƘŀǎƘ ŎƻǊǊƛǎǇƻƴŘƻƴƻΣ 

negativo altrimenti; 
c. ǎŎǊƛǾŜ ƴŜƭƭΩŀǳŘƛǘ ƭΩŜǎƛǘƻ ŘŜƭƭŀ ǾŜǊƛŦƛŎŀΤ 

4. Al termine della verifica eDocumento produce un report complessivo che sarà 
visualizzabile da RSC; 

5. infine invierà una notifica a RSC indicando se ci sono stati o meno problemi; 
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6. Il Responsabile della conservazione potrà accedere al report per controllare il dettaglio 
delle verifiche e intraprendere le eventuali azioni correttive previste.  

55..77..33..  LLaa  ggeessttiioonnee  ddeell lloo  ssccaarrttoo    

 
Il sistema SGD-C offre inoltre una funzionalità che consente al Responsabile della 
conservazione di selezionare la documentazione da scartare, produrre un report da allegare 
alla proposta di scarto da inviare alla soprintendenza e infine effettuare lo scarto vero e 
proprio. La sezione presenta ǘǊŜ ǎŎƘŜǊƳŀǘŜ ŦǳƴȊƛƻƴŀƭƛΥ ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƭƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŎƘŜ ǇǳƼ 
essere scartata, la proposta di scarto corrente e lo storico delle proposte di scarto. 
 
Di seguito, il processo standard previsto per lo scarto della documentazione: 
 

1. [ΩǳǘŜƴǘŜ ŀŎŎŜŘŜ ŀƭƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƭƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ǎŎŀǊǘŀōƛƭŜ ǎǳƭƭŀ ōŀǎŜ ŘŜƭƭŀ Řŀǘŀ Řƛ 

creazione della stessa e degli anni di conservazione previsti per le varie tipologie 

documentarie. Notare che un fascicolo è scartabile quando anche tutto il suo 

contenuto è scartabile. 

2. [ΩǳǘŜƴǘŜ ǇƻǘǊŁ ǉǳƛƴŘƛ ŎǊŜŀǊŜ ǳƴŀ ƴǳƻǾŀ ǇǊƻǇƻǎǘŀ Řƛ ǎŎŀǊǘƻΤ Ŏƛ ǇƻǘǊŁ ŜǎǎŜǊŜ ǳƴŀ ǎƻƭŀ 

proposta aperta in un determinato istante. 

3. Una volta creata la proǇƻǎǘŀ Řƛ ǎŎŀǊǘƻ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ǇƻǘǊŁ ǎŜƭŜȊƛƻƴŀǊŜ ƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ 

che vuole inserirci e aggiungerla alla proposta; questo passo potrebbe essere ripetuto 

più volte in momenti diversi prima della chiusura della proposta. 

4. !ƭƭŀ ŦƛƴŜ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ŘƻǾǊŁ ŎƘƛǳŘŜǊŜ ƭŀ ǇǊƻǇƻsta e quindi creare un report pdf che conterrà 

ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƭƭŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ƛƴǎŜǊƛǘŀ ƴŜƭƭŀ ǇǊƻǇƻǎǘŀΦ 

5. A questo punto il processo sarŁ ƎŜǎǘƛǘƻ ŦǳƻǊƛ Řŀƭ ǎƛǎǘŜƳŀ Ŝ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ŘƻǾǊŁ ǊŜŘƛƎŜǊŜ ƛƭ 

documento accompagnatorio a cui allegherà il report prodotto dal sistema e lo invierà 

alla soprintendenza. 

6. ¦ƴŀ Ǿƻƭǘŀ ǊƛŎŜǾǳǘŀ ƭΩŀŎŎŜǘǘŀȊƛƻƴŜ Řŀ ǇŀǊǘŜ ŘŜƭƭŀ ǎƻǾǊƛƴǘŜƴŘŜƴȊŀ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŀŎŎŜŘŜ ŀƭƭŀ 

proposta di scarto e attiva il processing della documentazione da scartare che provoca 

la schedulazione del relativo job. 

7. Lo scheduler, sulla base della schedulazione, avvia il job che richiederà al sistema di 

effettuare il processo di scarto. 

8. /ƻƳŜ ǇǊƛƳƻ ǎǘŜǇ ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ǊŜŎǳǇŜǊŜǊŁ ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƛ ǇŀŎŎƘŜǘǘƛ ŎƻƛƴǾƻƭǘƛ ƴŜƭ ǇǊƻŎŜǎǎƻ 

sulla base delle collocazioni dei documenti e per ogni pacchetto eseguirà le seguenti 

azioni: 

a. copia il ǇŀŎŎƘŜǘǘƻ ƛƴ ǳƴΩŀǊŜŀ ǘŜƳǇƻǊŀƴŜŀΤ 
b. cancella i files da scartare; 
c. aggiorna i metadati del documento per settare lo stato a scartato; 
d. ǊƛŎǊŜŀ ƭΩLtŘ! Ŝ ƛƭ ǇŀŎŎƘŜǘǘƻ ŎƘŜ ŎƻƴǘŜǊǊŁ ŀƴŎƘŜ il vecchio IPdA. 
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9. Alla fine del ǇǊƻŎŜǎǎƻ ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ƭƻ ƴƻǘƛŦƛŎŀ ŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜΦ 

10. [ΩǳǘŜƴǘŜ ǘǊƻǾŜǊŁ ƛ ƴǳƻǾƛ ǇŀŎŎƘŜǘǘƛ ƴŜƭƭΩŀǊŜŀ ŘŜƛ ǇŀŎŎƘŜǘǘƛ ƛƴ ŀǘǘŜǎŀ Řƛ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ, che 

dovrà quindi firmare e riversare sul Centera. 

 

Figura 14 ï Il processo di gestione dello scarto 
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6. IILL  PPRROOCCEESSSSOO  DDII   EESSIIBBIIZZIIOONNEE    

 
Tra i compiti del RŜǎǇƻƴǎŀōƛƭŜ ŘŜƭƭŀ ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜ ŎΩŝ ǉǳŜƭƭƻ Řƛ ŀǎǎƛŎǳǊŀǊŜ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƭƭŀ 
documentazione conservata agli aventi diritto e che ne fanno esplicita richiesta di esibizione: 
questo compito si espleta tramite i cosiddetti Pacchetti di Distribuzione (PdD) che saranno 
ŎǊŜŀǘƛ ŘŀƎƭƛ ƻǇŜǊŀǘƻǊƛ ŘŜƭƭŀ ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜ ǘǊŀƳƛǘŜ ƭŜ ŦǳƴȊƛƻƴŀƭƛǘŁ ƻŦŦŜǊǘŜ ƛƴ ǉǳŜǎǘΩŀǊŜŀ ŘŜƭ 
sistema. 
Il processo amministrativo per la gestione della richiesta non fa parte del modulo di 
conservazione: in pratica le richieste devono essere vagliate a monte circa la loro ammissibilità 
dagli uffici competenti; le richieste che arrivano al sistema di conservazione saranno 
considerate tutte da processare e soddisfare. 
Per gestire questa parte del processo Řƛ ŜǎƛōƛȊƛƻƴŜ ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ƳŜǘǘŜ ŀ ŘƛǎǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ǳƴΩŀǇǇƻǎƛǘŀ 
area divisa in tre sezioni: 
 

¶ Elenco richieste di esibizione pendenti 

¶ Pacchetti di distribuzione da firmare 

¶ Storico pacchetti di distribuzione 

bŜƭƭŀ ǎŜȊƛƻƴŜ ǊŜƭŀǘƛǾŀ ŀƭƭŜ ǊƛŎƘƛŜǎǘŜ Řƛ ŜǎƛōƛȊƛƻƴŜ ƭΩoperatore SGD-C può ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀǊŜ ƭΩŜƭŜƴŎƻ 
delle richieste arrivate dal sistema documentale e che attendono di essere evase: per ogni 
richiesta può inoltre visualizzare dettagli e contenuto e richiederne al sistema la creazione del 
relativo pacchetto di distribuzione (PdD). 
 
Il PdD ha una struttura simile agli altri pacchetti del sistema di conservazione ed è quindi 
ŎƻƳǇƻǎǘƻ Řŀ ǳƴ ƛƴŘƛŎŜΣ ƭΩLƴŘƛŎŜ ŘŜƭ tŀŎŎƘŜǘǘƻ Řƛ 5ƛǎǘǊƛōǳȊƛƻƴŜ όLtŘ5ύΣ ŎƘŜ ƴŜ ŘŜǎŎǊƛǾŜ ƛƭ 
contenuto, e dai singoli oggetti che contiene: documenti formati dal file binario e dal file xml 
dei metadati e dai fascicoli composti dai soli metadati. 
 
!ƴŎƘŜ ƭŀ ǎǘǊǳǘǘǳǊŀ ŘŜƭƭΩLtŘ5 ŝ ƛŘŜƴǘƛŎŀ ŀƎƭƛ ƛƴŘƛŎƛ ŘŜƎƭƛ ŀƭǘǊƛ ǇŀŎŎƘŜǘǘƛ Ŝ, in particolare, oltre a 
una sezione con i metadati relativi alla richiesta e alla descrizione del pacchetto conterrà 
ƭΩƛƳǇǊƻƴǘŀ Řƛ ƻƎƴƛ ŦƛƭŜ ŎƘŜ ŎƻƴǘƛŜƴŜ ǇŜǊ ǇƻǘŜǊƴŜ ǾŜǊƛŦƛŎŀǊŜ ƭΩƛƴǘŜƎǊƛǘŁΦ 
 
[ΩLtŘ5 ŘŜƭ pacchetto di distribuzione, prima di essere inviato al richiedente, sarà sottoscritto 
digitalmente dal RSC, a garanzia della conformità agli originali. 
 
Il sistema SGD-C ǇŜǊƳŜǘǘŜǊŁ Řƛ ŀŎŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭΩŀǊŜŀ ŘŜƭƭƻ ǎǘƻǊƛŎƻ ƛƴ Ŏǳƛ ǎŀǊŀƴƴƻ ǇǊŜǎŜƴǘƛ ǘǳǘǘŜ ƭŜ 
richieste evase, complete del pacchetto di distribuzione. 
 
Di seguito, si riportano le descrizioni dei flussi principali di ricezione ed evasione di una 
richiesta. 
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Figura 15 ï Il processo di esibizione 

 
1. Il processo inizia con una richiesta da parte del sistema documentale, che viene 

ƴƻǘƛŦƛŎŀǘŀ ŀƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŘŜƭƭŀ ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜΤ 

2. [ΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀ ƭŜ ǊƛŎƘƛŜǎǘŜ ǇŜndenti; 

3. [ΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ǊƛŎƘƛŜŘŜ ŀƭ ǎƛǎǘŜƳŀ Řƛ ŜǾŀŘŜǊŜ ǳƴŀ ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ ŎƘŜ ŎƻƳǇƻǊǘŀ ƭŜ ǎŜƎǳŜƴǘƛ 

azioni: 

a. Il sistema recupera dal Centera i file relativi ai documenti e ai fascicoli richiesti 

b. Lƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ŎǊŜŀ ƭΩLƴŘƛŎŜ ŘŜƭ tŀŎŎƘŜǘǘƻ Řƛ 5ƛǎǘǊƛōǳȊƛƻƴŜ όLtŘ5ύ 

c. Il sistemŀ ƴƻǘƛŦƛŎŀ ŀƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ƭŀ ŎǊŜŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǇŀŎŎƘŜǘǘƻ Řƛ ŘƛǎǘǊƛōǳȊƛƻƴŜ 

4. LΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŀŎŎŜŘŜ ŀƭƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƛ ǇŀŎŎƘŜǘǘƛ Řŀ ŦƛǊƳŀǊŜ όƭΩLtŘ5ύ e selezionandone uno o 

più ne richiede la firma, che avverrà tramite il sistema esterno ConFirma 

5. ¦ƴŀ Ǿƻƭǘŀ ŦƛǊƳŀǘƻ ƭΩLtŘ5 ƛl sistema procede in automatico a inviare il pacchetto di 

distribuzione al sistema documentale in risposta alla sua richiesta, e ƴƻǘƛŦƛŎŀ ƭΩŜǾŜƴǘƻ 

ŀƭƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ŘŜƭƭŀ ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜΦ 
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7. PPIIAANNOO  DDII   SSIICCUURREEZZZZAA     

Il presente capitolo riporta le misure di sicurezza adottate per le operazioni di formazione, 
gestione, trasmissione, interscambio, accesso e conservazione dei documenti informatici ς  
anche in relazione alle norme sulla protezione dei dati personali ς svolte con il sistema di 
protocollazione e gestione dei documenti. Tale piano, riportato in Allegato 8, sarà modificato 
dal RSI sulla base di aggiornamenti normativi e/o tecnologici in materia di sicurezza ICT; inoltre 
RSI provvederà a individuare le misure di sicurezza più idonee a contrastare i rischi incombenti 
su dati e funzioni del sistema SGD-C, anche sulla base delle indicazioni del Responsabile della 
conservazione che ne dovrà garantire ƭΩŀǘǘǳŀȊƛƻƴŜΣ ŀƛ ǎŜƴǎƛ ŘŜƭƭΩŀǊǘΦ тΣ ŎƻƳƳŀ мΣ ƭŜǘǘŜǊŀ ƛύΦ  

77..11..  OObbiieett tt iivvii   ddeell   ppiiaannoo  ddii   ssiiccuurr eezzzzaa  

Il piano di sicurezza garantisce che: 
 

¶ i fascicoli, i documenti e le informazionƛ ǘǊŀǘǘŀǘƛ ŘŀƭƭΩŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ Ŏhe sono sottoposti al 
processo di conservazione siano resi, in modo permanente, disponibili, integri e riservati; 

¶ i dati personali comuni, sensibili e/o giudiziari vengano custoditi in modo da ridurre al 
ƳƛƴƛƳƻΣ ƳŜŘƛŀƴǘŜ ƭΩŀŘƻȊƛƻƴŜ Řƛ ƛŘƻƴŜŜ Ŝ ǇǊŜǾŜƴǘƛǾŜ ƳƛǎǳǊŜ Řƛ ǎƛŎǳǊŜȊȊŀΣ ƛ ǊƛǎŎƘƛ Řƛ 
distruzione o perdita, anche accidentale, di accesso non autorizzato o di trattamento non 
consentito o non conforme alle finalità della raccolta, in relazione alle conoscenze 
acquisite in base al progresso tecnico, alla loro natura e alle specifiche caratteristiche del 
trattamento. 

77..22..  GGeenneerr aall ii ttàà  

Il piano di sicurezza del sistema di conservazione si uniforma alle politiche e ai meccanismi di 
sicuǊŜȊȊŀ ŀŘƻǘǘŀǘƛ ŘŀƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ǇŜǊ ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ Řƛ ǇǊƻǘƻŎƻƭƭƻΣ ŘŜǎŎǊƛǘǘƛ ƴŜƭ aŀƴǳŀƭŜ Řƛ 
ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŘŜƭ ǇǊƻǘƻŎƻƭƭƻ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎƻΣ ŘŜƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ Ŝ ŘŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻΦ ¢ŀƭŜ Ǉƛŀƴƻ si basa sui 
Ǌƛǎǳƭǘŀǘƛ ŘŜƭƭΩŀƴŀƭƛǎƛ ŘŜƛ ǊƛǎŎƘƛ ŀi quali sono esposti i dati (personali e non), e/o i documenti 
ǘǊŀǘǘŀǘƛ Ŝ ǎǳƭƭŜ ŘƛǊŜǘǘƛǾŜ ǎǘǊŀǘŜƎƛŎƘŜ ǎǘŀōƛƭƛǘŜ Řŀƭ ǾŜǊǘƛŎŜ ŘŜƭƭΩŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ e definisce: 
 

¶ le politiche generali e particolari di sicurezȊŀ Řŀ ŀŘƻǘǘŀǊŜ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭΩAmministrazione; 

¶ le modalità di accesso al servizio di protocollo, di gestione documentale e archivistico; 

¶ gli interventi operativi adottati sotto il profilo organizzativo, procedurale e tecnico, con 
particolare riferimento alle misure minime di sicurezza, di cui al disciplinare tecnico 
ǊƛŎƘƛŀƳŀǘƻ ƴŜƭƭΩŀƭƭŜƎŀǘƻ ō) del D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196 - Codice in materia di 
protezione dei dati personali, in caso di trattamento di dati personali; 

¶ i piani specifici di formazione degli addetti; 

¶ le modalità con le quali deve essere effettuato il monitoraggio periodico delƭΩŜŦŦƛŎŀŎƛŀ e 
ŘŜƭƭΩŜŦŦƛŎƛŜƴȊŀ ŘŜƭƭŜ ƳƛǎǳǊŜ Řƛ ǎƛŎǳǊŜȊȊŀΦ 

 
Il piano in argomento è soggetto a revisione con cadenza almeno biennale. Esso può essere 
modificato anticipatamente a seguito di eventi gravi. 
 
Le misure tecniche, organizzative e logistiche adottate e di seguito specificate, mirano ad  
assicurare ƭŀ ǎƛŎǳǊŜȊȊŀ ŘŜƭƭΩƛƳǇƛŀƴǘƻ ǘŜŎƴƻƭƻƎƛŎƻ preposto alla gestione del patrimonio 
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ŘƻŎǳƳŜƴǘŀƭŜ ŘŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ, la riservatezza delle informazioni registrate nelle banche 
ŘŀǘƛΣ ƭΩǳƴƛǾƻŎŀ ƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƎli utenti interni ed esterni: 
 

¶ protezione ǇŜǊƛŦŜǊƛŎŀ ŘŜƭƭŀ LƴǘǊŀƴŜǘ ŘŜƭƭΩ!mministrazione; 

¶ protezione dei sistemi di accesso e conservazione delle informazioni; 

¶ assegnazione a ogni utente del sistema di gestione del protocollo e dei documenti, di una 
credenziale di identificazione pubblica (user ID), di una credenziale riservata di 
autenticazione (password) e di un profilo di autorizzazione; 

¶ cambio delle password con frequenza almeno trimestrale durante la fase di esercizio, 
obbligatoria per gli utenti conneǎǎƛ ŀƭ ŘƻƳƛƴƛƻ ŘŜƭƭΩŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ; 

¶ piano di continuità del servizio con particolare riferimento sia alla esecuzione e alla 
gestione delle copie di riserva dei dati e dei documenti da effettuarsi con frequenza 
giornaliera, sia alla capacità di ripristino del sistema informatico entro sette giorni in caso 
di disastro; 

¶ conservazione, a cura della Direzione tecnica sistemi di elaborazione e microinformatica 
del CSI, delle copie di riserva dei dati e dei documenti, in locali diversi e se possibile lontani 
da quelli in cui è installato il sistema di elaborazione di esercizio del sistema SGD/SGD-C; 

¶ gestione delle situazioni di emergenza informatica attraverso la costituzione di un gruppo 
di risorse interne qualificate (o ricorrendo a strutture esterne qualificate); 

¶ ƛƳǇƛŜƎƻ Ŝ ƳŀƴǳǘŜƴȊƛƻƴŜ Řƛ ǳƴ ŀŘŜƎǳŀǘƻ ǎƛǎǘŜƳŀ ŀƴǘƛǾƛǊǳǎ Ŝ Řƛ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŘŜƛ άƳƻŘǳƭƛέ 
(patch e service pack) correttivi dei sistemi operativi; 

¶ i dati sensibili o giudiziari sono protetti contro l'accesso abusivo. In particolare, nel 
metadato associato al documento, risulta possibile indicare se il documento contiene dati 
sensibili e/o  giudiziari;  

¶ ƭΩŀǊŎhiviazione giornaliera, in modo non modificabile, dei file di log di sistema, di rete e 
applicativo Ŝ ŘŜƭƭΩŀǳŘƛǘΣ con le informazioni sulle operazioni effettuate da ciascun utente 
ŘǳǊŀƴǘŜ ƭΩŀǊŎƻ ŘŜƭƭŀ ƎƛƻǊƴŀǘŀΣ ŎƻƳǇǊŜǎŜ ƭŜ ƻǇŜǊŀȊƛƻƴƛ Řƛ ōŀŎƪǳǇ Ŝ ƳŀƴǳǘŜƴȊƛƻƴŜ ŘŜƭ 
sistema. 
 

I dati personali registrati nel log del sistema operativo, del sistema di controllo degli accessi e 
delle operazioni svolte con i sistemi SGD, SGD-C e SdP saranno consultati, solo in caso di 
necessità, dal titolare dei dati e, ove previsto, ŘŀƭƭŜ ŦƻǊȊŜ ŘŜƭƭΩƻǊŘƛƴŜΦ 
 
Le politiche di sicurezza adottate e i meccanismi di sicurezza implementati sono 
dettagliatamente descritti ƴŜƭƭΩAllegato 8.  

77..33..  PPooll ii tt iicchhee  ddii   ssiiccuurr eezzzzaa  aaddoottttaattee  ppeerr   ii ll   ssiisstteemmaa  ddii   ccoonnsseerr vvaazziioonnee    

Il sistema operativo del ǎƛǎǘŜƳŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀƭŜ Ŝ Řƛ ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘŁ è conforme 
alle specifiche previste dalla classe ITSEC F-C2/E2 o a quella C2 delle norme TCSEC e loro 
successive evoluzioni (scritture di sicurezza e controllo accessi), in accordo con quanto 
prescritto dalla Circolare del 21 giugno 2001, n. AIPA/CR/31. 
 
Il sistema operativo del server che ospita i file utilizzati come deposito dei documenti è 
configurato in modo tale da consentire: 

¶ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ai sistemi informatici esclusivamente agli utenti autorizzati; 

¶ la ƳŜƳƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛǾƻ ǳǘŜƴǘŜ Ŝ ŘŜƭƭŀ ǇƻǎǘŀȊƛƻƴŜ Řƛ ƭŀǾƻǊƻ Řŀ Ŏǳƛ 
sono svolte le attività più critiche e rilevanti ai fini della sicurezza svolte da ciascun 
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utilizzatore del sistema, ƛƴ ƳƻŘƻ ǘŀƭŜ Řŀ ƎŀǊŀƴǘƛǊŜ ƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀōƛƭƛǘŁ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜ 
stesso. Tali registrazioni sono protette e immodificabili. 
  

Il sistema di gestione informatica dei documenti inoltre: 

¶ garantisce la disponibilità, la riservatezza e lΩƛƴǘŜƎǊƛǘŁ ŘŜƛ metadati, dei fascicoli, 
dei documenti e dei pacchetti gestiti; 

¶ garantisce la corretta e puntuale attribuzione di segnatura univoca e di riferimento 
temporale opponibile ai terzi degli oggetti creati nel suo ambito; 

¶ consente di riportare il collegamento esistente tra ciascun documento ricevuto 
ŘŀƭƭΩŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ Ŝ Ǝƭƛ ŀǘǘƛ Řŀƭƭŀ ǎǘŜǎǎŀ ŦƻǊƳŀǘƛ ŀƭ ŦƛƴŜ ŘŜƭƭΩŀŘƻȊƛone del 
provvedimento finale; 

¶ consente il reperimento delle informazioni riguardanti i fascicoli e i documenti 
archiviati; 

¶ consenteΣ ƛƴ ŎƻƴŘƛȊƛƻƴƛ Řƛ ǎƛŎǳǊŜȊȊŀΣ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƭƭŜ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ Řŀ 
parte ŘŜƛ ǎƻƎƎŜǘǘƛ ƛƴǘŜǊŜǎǎŀǘƛΣ ƴŜƭ ǊƛǎǇŜǘǘƻ ŘŜƭƭŜ ŘƛǎǇƻǎƛȊƛƻƴƛ ƛƴ ƳŀǘŜǊƛŀ Řƛ άǇǊƛǾŀŎȅέ, 
con particolare riferimento al trattamento dei dati sensibili e giudiziari; 

¶ garantisce la corrŜǘǘŀ ƻǊƎŀƴƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ Řƛ 
classificazione ŘΩŀǊŎƘƛǾƛƻ ŀŘƻǘǘŀǘƻΦ 

 
I suddetti ƻōƛŜǘǘƛǾƛ Řƛ ǎƛŎǳǊŜȊȊŀ ǎƻƴƻ ǊŜŀƭƛȊȊŀǘƛ ƳŜŘƛŀƴǘŜ ƭΩŀǘǘǳŀȊƛƻƴŜ Řƛ ƻǇǇƻǊǘǳƴƛ ƳŜŎŎŀƴƛǎƳƛ 
di sicurezza di tipo informatico, organizzativo e infrastrutturale, corrispondenti alle funzioni di 
sicurezza definite nel Piano della Sicurezza. Tali meccanismi, idonei a contrastare le minacce 
individuate, sono continuamente adeguati in funzione del progresso tecnologico e delle 
modifiche normative in materia di sicurezza ICT da parte del CSI, in accordo con RSP e RSC.  
 
Maggiori dettagli sui componenti della sicurezza di tipo organizzativo, informatico e 
infrastrutturale, sulle modalità di trasmissione e interscambio dati, sulle funzioni di sicurezza 
per consentirŜ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƭ SGD-C e ai documenti informatici in esso custoditi, nonché sulle 
modalità di gestione e conservazione dei dati ǎƻƴƻ ǊƛǇƻǊǘŀǘƛ ƴŜƭƭΩAllegato 8. 

 
Le politiche e ƛ ƳŜŎŎŀƴƛǎƳƛ Řƛ ǎƛŎǳǊŜȊȊŀ ǊƛǇƻǊǘŀǘƛ ƴŜƭƭΩAllegato 8 stabiliscono sia le misure 
preǾŜƴǘƛǾŜ ǇŜǊ ƭŀ ǘǳǘŜƭŀ Ŝ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƭ ǇŀǘǊƛƳƻƴƛƻ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛǾƻΣ ǎƛŀ ƭŜ ƳƛǎǳǊŜ ǇŜǊ ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ 
degli incidenti informatici. 
 
[Ωw{t ǎƛ ƛƳǇŜƎƴŀΣ ŘΩŀŎŎƻǊŘƻ Ŏƻƴ w{LΣ ŀ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ ŀƭ ǇŜǊŦŜȊƛƻƴŀƳŜƴǘƻΣ ŀƭƭŀ ŘƛǾǳƭƎŀȊƛƻƴŜ, al 
riesame e alla verifica delle politiche di sicurezza, da sottoporre ŀƭƭΩŀpprovazione e 
ŀƭƭΩŀutorizzazione da parte degli organi competenti prima di una loro effettiva adozione. 
 
Il riesame delle politiche di sicurezza è conseguente al verificarsi di incidenti di sicurezza, di 
variazioni tecnologiche ǎƛƎƴƛŦƛŎŀǘƛǾŜΣ Řƛ ƳƻŘƛŦƛŎƘŜ ŀƭƭΩŀǊŎƘƛǘŜǘǘǳǊŀ Řƛ ǎƛŎǳǊŜȊȊŀ ŎƘŜ ǇƻǘǊŜōōŜǊƻ 
incidere sulla capacità di mantenere gli obiettivi di sicurezza o portare alla modifica del livello 
di sicurezza complessivo, ad aggiornamenti delle prescrizioni minime di sicurezza prescritte 
ŘŀƭƭΩ!ƎŜƴȊƛŀ ǇŜǊ ƭΩLǘŀƭƛŀ ŘƛƎƛǘŀƭŜ ƻ ŀ ǎŜƎǳƛǘƻ ŘŜƛ Ǌƛǎǳƭǘŀǘƛ ŘŜƭƭŜ ŀǘǘƛǾƛǘŁ Řƛ ŀǳŘƛǘΦ  
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8. RRIILLAASSCCIIOO  DDEELLLLEE  AABBIILLIITTAAZZIIOONNII   DDII   AACCCCEESSSSOO  AAII   

SSIISSTTEEMMII    

Il presente capitolo riporta i criteri e le modalità per il rilascio delle abilitazioni di accesso 
interno ed esterno alle informazioni documentali gestite dal SGD e SGD-C. 

88..11..  GGeenneerr aall ii ttàà  

Lƭ ŎƻƴǘǊƻƭƭƻ ŘŜƎƭƛ ŀŎŎŜǎǎƛ ŝ ƛƭ ǇǊƻŎŜǎǎƻ ŎƘŜ ƎŀǊŀƴǘƛǎŎŜ ƭΩƛƳǇƛŜƎƻ ŘŜƎƭƛ ƻƎƎŜǘǘƛκǎŜǊǾƛȊƛ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ 
informatico di protocollo esclusivamente secondo modalità prestabilite. 
 
Il processo è caratterizzato da utenti che accedono a oggetti informatici (applicazioni, dati, 
programmi) mediante operazioni specifiche (lettura, aggiornamento, esecuzione). 
 
Gli utenti del servizio di protocollo, in base agli UU di appartenenza, ovvero in base alle 
rispettive competenze (UOP, UOR, UU) hanno autorizzazioni di accesso differenziate in base 
ŀƭƭŜ ǘƛǇƻƭƻƎƛŜ Řƛ ƻǇŜǊŀȊƛƻƴƛ ǎǘŀōƛƭƛǘŜ ŘŀƭƭΩǳŦŦƛŎƛƻ di appartenenza.  
 
A ogni utente è assegnata: 

¶ una credenziale di accesso, costituita, ad esempio, da una componente: 
V pubblica ŎƘŜ ǇŜǊƳŜǘǘŜ ƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜ Řŀ ǇŀǊǘŜ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ (userID);  
V privata o riservata di autenticazione (password);  

¶ una autorizzazione di accesso (profilo) al fine di limitare le operazioni di trattamento 
documentale alle sole funzioni necessarie e indispensabili a svolgere le attività di 
competenza. 

 
I diversi livelli di autorizzazione sono assegnati agli utenti dal RSI, che si avvale di un utente così 
detto privilegiato (amministratore). Gli utenti del servizio di protocollo, una volta identificati, 
sono associati a uno o più specifici ǇǊƻŦƛƭƛ ŘΩŀŎŎŜǎǎƻΣ ǎǳƭƭŀ ōŀǎŜ ŘŜƭƭŜ rispettive competenze.  
 
I profili di autorizzazione degli utenti sono costantemente aggiornati a cura del RSI, mentre è a 
ŎǳǊŀ ŘŜƭƭΩw{t ƳŀƴǘŜƴŜǊŜ ŎƻǎǘŀƴǘŜƳŜnte adeguata la configurazione dei profili di abilitazione 
ƳŜǎǎƛ ŀ ŘƛǎǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ŘŜƎƭƛ ǳǘŜƴǘƛΣ Ŏƻƴ ƭŜ ǊƛǎǇŜǘǘƛǾŜ ǎǇŜŎƛŦƛŎƘŜ ŀōƛƭƛǘŀȊƛƻƴƛ ŀƭƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭƭŜ 
funzioni del sistema documentale nel suo complesso. Con particolare riguardo al sistema SGD-
C, tali profili sono concordati con RSC.    

88..22..  AAbbii ll ii ttaazziioonnii   iinntteerr nnee  aadd  aacccceeddeerr ee  aaii   sseerr vviizzii   ddooccuummeennttaall ii   ddeell llôôAAtteenneeoo  

Gli utenti abilitati accedono al sistema mediante username e password, le stesse credenziali 
ǇŜǊǎƻƴŀƭƛ ǳǘƛƭƛȊȊŀǘŜ ǇŜǊ ŀŎŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭΩŀǊŜŀ riservata UNINA e ai servizi istituzionali in essa 
disponibili.  
 
[Ŝ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ ǊŀŎŎƻƭǘŜ ǇŜǊ ŎƻƴǘǊƻƭƭŀǊŜ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƭ ǎŜǊǾƛȊƛƻ ǎƻƴƻ ǉǳŜƭƭŜ ǎǘǊŜǘǘŀƳŜƴǘŜ 
ƴŜŎŜǎǎŀǊƛŜ ǇŜǊ ƭΩidentƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜ. 

 
[Ω¦ƴƛǾŜǊǎƛǘŁ ǳǘƛƭƛȊȊŀ ǳƴ ǎƛǎǘŜƳŀ ŎŜƴǘǊŀƭƛȊȊŀǘƻ ǇŜǊ ƛƭ ŎƻƴǘǊƻƭƭƻ ŘŜƭƭΩautenticazione degli utenti, 
unico per tutte le applicazioni istituzionali, ragion per cui il sistema documentale non 
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custodisce le password degli utenti. Il controllo di abilitazione è invece eseguito dal sistema, 
sulla base delle profilature degli utenti. Ciascun utente può essere abilitato a una o più 
postazioni (le scrivanie) e ne sceglie una nel  momento in cui istanzia una sessione di lavoro. 
 
TǳǘǘŜ ƭŜ ǳǘŜƴȊŜ ŘŜƭƭΩAmministrazione sono configurate con un time-out che provvede a 
disconnettere automaticamente ƭΩŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘƻǇƻ 15 minuti di inattività, così come è 
riportato nel Piano della sicurezza del sistema in Allegato 8. 
 
Le sessioni multiple con la stessa user ID sono proibite e impedite dal sistema. 
 
Lƴ Ŏŀǎƻ Řƛ ǎƳŀǊǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŀ ǇŀǎǎǿƻǊŘΣ ƭΩǳǘŜƴǘŜ Ǉǳò provvedere in autonomia, utilizzando il 
ŎƻŘƛŎŜ Ǉǳƪ ǎŜƎǊŜǘƻΣ ŀƭ ǊŜǎŜǘ ǇŀǎǎǿƻǊŘ ƳŜŘƛŀƴǘŜ ƭΩŀǇǇƻǎƛǘŀ ŦǳƴȊƛƻƴŀƭƛǘŁ Řƛ άŀǘǘƛǾŀ-resetta 
ǇŀǎǎǿƻǊŘέ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭŜ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ <https://inbox.unina.it>. Nel caso di smarrimento del puk o 
di attivazione di una nuova ƛŘŜƴǘƛǘŁ ŘƛƎƛǘŀƭŜΣ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊŜǎǎŀǘƻ ǾŜƴƎƻƴƻ ǎǇŜŘƛǘŜ ƭŜ ŎǊŜŘŜƴȊƛŀƭƛ 
personali in busta chiusa presso la rispettiva struttura di afferenza. 
 
LƴŦƛƴŜΣ Ǿŀ ǎŜƎƴŀƭŀǘƻ ŎƘŜ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƭ sistema documentale è consentito solo da postazioni sulla 
ƛƴǘǊŀƴŜǘ ŘŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘrazione: per collegarsi al sistema documentale da internet gli utenti 
devono essere espressamente autorizzati e quindi autenticarsi preventivamente tramite una 
ǎŜǎǎƛƻƴŜ Řƛ ǘƛǇƻ άǘŜǊƳƛƴŀƭ ǎŜǊǾŜǊέΦ   

88..33..  PPrr ooff ii ll ii   ddii   aacccceessssoo  

88..33..11  II ll   ccoonnffeerriimmeennttoo  ddeell llee  aabbii ll ii ttaazziioonnii   

 

I Responsabili del trattamento dei dati, relativamente al proprio ambito, richiedono per se 
ǎǘŜǎǎƛ ƻ ǇŜǊ ƛ ǇǊƻǇǊƛ ƛƴŎŀǊƛŎŀǘƛ ƭΩautorizzazione ad accedere al sistema documentale, 
ǎǇŜŎƛŦƛŎŀƴŘƻƴŜ ƛƭ ƭƛǾŜƭƭƻ Řƛ ŀǳǘƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƛ Řŀǘƛ όǘƛǇƛŎŀƳŜƴǘŜ ǉǳŜƭli della struttura 
Řƛ ŀŦŦŜǊŜƴȊŀύ Ŝ ŀƭƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ Řƛ ŦǳƴȊƛƻƴƛ. Il modello utilizzato è il SICURDAT/B, pubblicato 
ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ <http://www.unina.it/ateneo/attiNorme/sicurezza/index.jsp>. 

 
Tale modulo, una volta compilato e sottoscritto dal responsabile del trattamento, viene 
protocollato ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭƭŀ ¦hw Řƛ ŀŦŦŜǊŜƴȊŀ ŘŜƭ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭŜ e quindi indirizzato al 
5ƛǊŜǘǘƻǊŜ DŜƴŜǊŀƭŜ ǇŜǊ ƭΩŀǳǘƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜΦ Sempre tǊŀƳƛǘŜ ǇǊƻǘƻŎƻƭƭƻΣ ǎŜ ƭΩŀǳǘƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŝ 
concessa, il documento viene inviato dalla Segreteria della Direzione Generale al Contact 
Center del CSI. ! ǉǳŜǎǘƻ ǇǳƴǘƻΣ ǾƛŜƴŜ ŀǇŜǊǘƻ ǳƴ ǘǊƻǳōƭŜ ǘƛŎƪŜǘ ǇǊŜǎƻ ƛƴ ŎŀǊƛŎŀ ŘŀƭƭΩ!ǊŜŀ ǘŜŎƴƛŎŀ 
eGovernment del CSI, che provvede ad abilitare gli incaricati indicati nel modulo e autorizzati 
dal Direttore Generale, utilizzaƴŘƻ ŎƻƳŜ ƴƻƳŜ ǳǘŜƴǘŜ ƭΩƛŘŜƴǘƛǘŁ ŘƛƎƛǘŀƭŜ ŘŜƭƭΩƛƴŎŀǊƛŎŀǘƻ.  
 
Il processo è analogo per la revoca delle abilitazioni. La cessazione dal servizio determina 
ƭΩƛƳƳŜŘƛŀǘŀ ŘƛǎŀōƛƭƛǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ŀŘ ŀŎŎŜŘŜǊŜ ŀƭ sistema.  

88..33..22  UUtteennttee  aammmmiinniissttrraattoorree    

 
Ha il compito di condurre il sistema sia dal punto di vista gestionale sia da quello tecnico: 
ŎƻƴŦƛƎǳǊŀȊƛƻƴŜ Ŝ ǇŀǊŀƳŜǘǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛǾƻΣ ǊƛƭŀǎŎƛƻ ǇŀǎǎǿƻǊŘΣ ŎǊŜŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ ǇǊƻŦƛƭƛ 
ŘŜƭƭŜ ǳǘŜƴȊŜΣ ŀǘǘƛǾƛǘŁ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛŜ ŀƭƭΩƛƴǎǘŀƭƭŀȊƛƻƴŜ Ŝ ŀƭƭŀ ƳŀƴǳǘŜƴȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳa. Sono 
amministratori di sistema (AdS) Řƛ ǘƛǇƻ ά{¸{έΣ ά5.!έΣ άwŜǘƛέ Ŝ άŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴŜέ ǳƴƛǘŁ Řƛ ǇŜǊǎƻƴŀƭŜ 
del CSI e il fornitore del servizio dƛ ƳŀƴǳǘŜƴȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩ{D5, formalmente nominati con 
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apposito atto da RSI. 
 
In particolare, le abilitazioni degli utenti ǎƻƴƻ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘŜ ŘŀƎƭƛ !Ř{ Řƛ ǘƛǇƻ άaǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴŜέ ŘŜƭ 
sistema documentale (SdP, SGD, SGD-C), i componenǘƛ ŘŜƭƭΩ!ǊŜŀ ¢ŜŎƴƛŎŀ ŜDƻǾŜǊƴƳŜƴt del CSI. 
Tali incaricati, utilizzando le proprie credenziali personali, sono abilitati a specifiche 
funzionalità del sistema documentale per la creazione, modifica o cessazione di utenti e 
postazioni di lavoro, sulla base delle richieste contenute nel modello Sicurdat/B, oppure di 
ŘŜŎǊŜǘƛ Ŝ ŎƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴƛ ŎƘŜ ǇŜǊǾŜƴƎƻƴƻ ŘŀƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜΦ  

88..33..33  II  pprrooff ii ll ii   uutteennttee  

 
Con particolare riguardo al sistema SGD e SGD-C, i codici dei profili di abilitazione sono allegati 
al modello SICURDAT/BΦ [ΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƛ ŎƻŘƛŎƛ ŀ oggi previsti è riportato in Allegato 8 ed è 
soggetto a continue modifiche apportate dal CSIΣ ƛƴ ŦǳƴȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŜǾƻƭǳȊƛƻƴŜ delle applicazioni 
informatiche gestite e delle richieste di servizio da parte degli utilizzatori dei sistemi informatici 
di Ateneo.   
 
La descrizione dettagliata dei ǇǊƻŦƛƭƛ ǇŜǊ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƭ ǎƛǎǘŜƳŀ {ŘtΣ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴŜ ŎƘŜ ƛƴǎƛŜƳŜ ŀ 
SGD costituisce il comǇƭŜǎǎƻ ŘŜƭƭŜ ŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴƛ ǇŜǊ ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎŀ ŘŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ 
documentale elettronico UNINA, è riportata nel Manuale di gestione del protocollo 
ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎƻΣ ŘŜƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ Ŝ ŘŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻΦ 

88..44..  MM ooddaall ii ttàà  ddii   ccrr eeaazziioonnee  ee  ggeesstt iioonnee  ddeell llee  uutteennzzee  ee  ddeeii   rr eellaatt iivvii   pprr ooff ii ll ii   ddii   aacccceessssoo  

Per la creazione ŘŜƎƭƛ ǳǘŜƴǘƛ ŀōƛƭƛǘŀǘƛ ŀƭƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ {D5 Ŝ {D5-/ Ŝ ƭΩŀǘǘǊƛōǳȊƛƻƴŜ ŘŜƭ 
rispettivo profilo, ƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊŜ  di Sistema (AdS) utilizza funzionalità di amministrazione 
presenti nel SGD.  
 
La descrizione dettagliata della gestione della sicurezza del sistema SGD è contenuta 
ƴŜƭƭΩAllegato 8. 
 

88..55..  AAbbii ll ii ttaazziioonnii   eesstteerr nnee  ((pprr iivvaatt ii ))  

!ƭƭŀ ŘŀǘŀΣ ƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ƴƻƴ ŎƻƴŎŜŘŜ ŀǳǘƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴƛ Řƛ ŀŎŎŜǎǎƻ ŀƭ sistema documentale a 
soggetti (privati) esterni alƭΩAmministrazione. È infŀǘǘƛ ƭΩ¦wt ό¦ŦŦƛŎƛƻ wŜƭŀȊƛƻƴƛ Ŏƻƴ ƛƭ tǳōōƭƛŎƻύ 
ŘŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ /ŜƴǘǊŀƭŜ ƭΩǳŦŦƛŎƛƻ ƛƴŎŀǊƛŎŀǘƻ Řƛ ƎŜǎǘƛǊŜ ƭŀ ŎƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴŜ Ŏƻƴ ƛ ǎƻƎƎŜǘǘƛ 
ŀōƛƭƛǘŀǘƛ ŀƭƭŀ ŎƻƴǎǳƭǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ Řŀǘƛ ǇǊƻǇǊƛ ǇǊŜǎŜƴǘƛ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ Ŝ Řƛ ŦƻǊƴƛǊŜ 
loro tutte le informazioni e i documenti amministrativi a cui hanno il diritto di accedere.  

9. PPRROODDUUZZIIOONNEE  DDII   DDUUPPLLIICCAATTII   EE  CCOOPPIIEE  

La produzione di duplicati e copie dei documenti conservati nel sistema SGD-C viene eseguito 
dal RP a valle del completamento del processo di esibizione, utilizzando funzionalità offerte dal 
sistema documentale SGD. Il Responsabile del procedimento riceverà infatti garanzia della 
integrità e conformità del documento estratto a partire dal sistema di conservazione (il cui 
indice del pacchetto di esibizione sarà firmato digitalmente dal Responsabile della 
Conservazione) e potrà quindi, a sua volta, effettuare duplicati o copie, nel rispetto di quanto 
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previsto dagli artt. 23, 23-bis e 23-ter del Codice. Tra gli strumenti che il sistema documentale 
mette a disposizione,  a seconda della tipologia di atto e di procedimento, il RP potrà dunque 
apporre il timbro crittografico sulla copia analogica del documento, oppure sottoscrivere il 
documento stesso con la propria firma digitale, oppure apporre il contrassegno di copia 
ŎƻƴŦƻǊƳŜ ŀǳǘƻƳŀǘƛȊȊŀǘŀΣ ŀƛ ǎŜƴǎƛ ŘŜƭƭŀ /ƛǊŎƻƭŀǊŜ !ƎL5 ƴΦснκнлмо ǊŜŎŀƴǘŜ ƭŜ ά[ƛƴŜŜ ƎǳƛŘŀ ƛƴ 
ƳŀǘŜǊƛŀ Řƛ ŎƻƴǘǊŀǎǎŜƎƴƻ ƎŜƴŜǊŀǘƻ ŜƭŜǘǘǊƻƴƛŎŀƳŜƴǘŜέΦ 
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AA11..  DDEEFFIINNIIZZIIOONNII   

Di seguito si riportano definizioni e acronimi utilizzati nel presente Manuale, che si aggiungono 
ŀƭƭŜ ŘŜŦƛƴƛȊƛƻƴƛ ŎƻƴǘŜƴǳǘŜ ƴŜƭƭΩ!ƭƭŜƎŀǘƻ н ŘŜƭƭŜ wŜƎƻƭŜ ǘŜŎƴƛŎƘŜΦ 

 

Oggetto/Soggetto Descrizione 
  

AMMINISTRAZIONI 
CERTIFICANTI 

Le amministrazioni e i gestori di pubblici servizi che 
detengono nei propri archivi le informazioni e i dati 
contenuti nelle dichiarazioni sostitutive, o richiesti 
direttamente dalle amministrazioni procedenti (art. 1, 
comma 1, lett. p) del D.P.R. n. 445/2000); 

  

AMMINISTRAZIONI 
PROCEDENTI 

Le amminiǎǘǊŀȊƛƻƴƛ ŜΣ ƴŜƛ ǊŀǇǇƻǊǘƛ Ŏƻƴ ƭΩutenza, i gestori di 
pubblici servizi che ricevono le dichiarazioni sostitutive 
ovvero ǇǊƻǾǾŜŘƻƴƻ ŀƎƭƛ ŀŎŎŜǊǘŀƳŜƴǘƛ ŘΩufficio (art. 1, 
comma 1, lett. o)  del D.P.R. n. 445/2000); 

  

AMMINISTRAZIONI 
PUBBLICHE 

Per amministrazioni pubbliche si intendono quelle indicate 
ƴŜƭƭΩŀǊǘΦ мΣ ŎƻƳƳŀ н ŘŜƭ D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165; 

  

AMMINISTRAZIONI 
PUBBLICHE CENTRALI 

Le amministrazioni dello Stato, ivi compresi gli istituti e le 
scuole di ogni ordine e grado e le istituzioni educative, le 
aziende e amministrazioni dello Stato a ordinamento 
autonomo, le istituzioni universitarie, gli enti pubblici non 
ŜŎƻƴƻƳƛŎƛ ƴŀȊƛƻƴŀƭƛΣ ƭΩAgenzia per la rappresentanza 
negoziale delle pubbliche amministrazioni (ARAN), le 
agenzie di cui al D.Lgs. 30 luglio 1999, n. 300 (art. 1, comma 
1, lett. z) del D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82); 

  

ARCHIVIO [ΩŀǊŎƘƛǾƛƻ ŝ ƭŀ ǊŀŎŎƻƭǘŀ ƻǊŘƛƴŀǘŀ ŘŜƎƭƛ ŀǘǘƛ ǎǇŜŘƛǘƛΣ ƛƴǾƛŀǘƛ ƻ 
comunque formati daƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ƴŜƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ŘŜƭƭŜ 
funzioni attribuite per legge o regolamento, per il 
conseguimento dei propri fini istituzionali.  
Gli atti formaǘƛ Ŝκƻ ǊƛŎŜǾǳǘƛ ŘŀƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ƻ Řŀƭƭŀ 
Area Organizzativa Omogenea sono collegati tra loro da un  
rapporto di interdipendenza, determinato dal procedimento 
ƻ ŘŀƭƭΩŀŦŦŀǊŜ ŀƭ ǉǳŀƭŜ ǎƛ ǊƛŦŜǊƛǎŎƻƴƻΦ 9ǎǎƛ ǎƻƴƻ ƻǊŘƛƴŀǘƛ  Ŝ 
conservati in modo coerente e accessibile alla 
ŎƻƴǎǳƭǘŀȊƛƻƴŜΤ ƭΩǳǎƻ ŘŜƎƭƛ ŀǘǘƛ ǇǳƼ ŜǎǎŜǊŜ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾƻΣ 
legale o storico-culturale. 
[ΩŀǊŎƘƛǾƛƻ ŝ ǳƴƛŎƻΦ tŜǊ ƳƻǘƛǾƛ ƻǊƎŀƴƛȊȊŀǘƛǾƛΣ ǘŜŎƴƛŎƛΣ 
funzionali e di responsabilità, il legislatore ne ha previsto la 
suddivisibilità in tre sezioni: archivio corrente, archivio 
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Oggetto/Soggetto Descrizione 

ƎŜƴŜǊŀƭŜ ƻ Řƛ ŘŜǇƻǎƛǘƻ Ŝ ǎŜȊƛƻƴŜ ǎŜǇŀǊŀǘŀ ŘŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ 
generale o archivio storico; 

  

ARCHIVIO CORRENTE Costituito dal complesso dei documenti relativi ad affari e a 
procedimenti  amministrativi in corso di istruttoria e di 
trattazione o comunque verso i quali sussista un interesse 
attuale; 

  

ARCHIVIO GENERALE O 
DI DEPOSITO 

Costituito dal complesso dei documenti relativi ad affari e a 
procedimenti amministrativi conclusi, per i quali non risulta 
più necessaria una trattazione per il corrente svolgimento 
del procedimento amministrativo o comunque verso i quali 
sussista un interesse sporadico; 

  

SEZIONE SEPARATA 
59[[Ω!w/IL±Lh 
GENERALE O ARCHIVIO 
STORICO 

Costituito da complessi di documenti relativi ad affari e a 
procedimenti amministrativi conclusi da oltre 40 anni e 
destinati, previa l'effettuazione delle operazioni di scarto, 
alla conservazione perenne; 

  

ARCHIVIO 
INFORMATICO 

Archivio costituito da documenti informatici, fascicoli 
informatici nonché aggregazioni documentali informatiche 
gestiti e conservati in ambiente informatico (allegato 1, 
punto 1 alle Regole tecniche); 

  

AREA ORGANIZZATIVA 
OMOGENEA 
(AOO) 

Un insieme di funzioni e di strutture, individuate 
ŘŀƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜΣ ŎƘŜ ƻǇŜǊŀ ǎǳ ǘŜƳŀǘƛŎƘŜ ƻƳƻƎŜƴŜŜ Ŝ 
che presenta esigenze di gestione della documentazione in 
modo unitario e coordinato (art. 2, lett. n) del D.P.C.M. 31 
ottobre 2000); 

  

ASSEGNAZIONE [ΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ ŘΩƛƴŘƛǾƛŘǳŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ ¦ǘŜƴǘŜ ό¦¦ύ 
competente per la trattazione del procedimento 
amministrativo o affare, cui i documenti si riferiscono; 

  

AUTENTICAZIONE DI 
SOTTOSCRIZIONE 

[Ωattestazione, da parte di un pubblico ufficiale, che la 
sottoscrizione è stata apposta in sua presenza, previo 
ŀŎŎŜǊǘŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩidentità della persona che sottoscrive 
(art. 1, comma 1, lett. i)  del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 
445); 

  

AUTENTICAZIONE 
INFORMATICA 

[ŀ ǾŀƭƛŘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩinsieme di dati attribuiti in modo 
esclusivo e univoco a un soggetto, che ne distinguono 
ƭΩidentità nei sistemi informativi, effettuata attraverso 
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opportune tecnologie al fine di garantire la sicurezza 
ŘŜƭƭΩaccesso  (art. 1, comma 1, lett.b) del D.Lgs. 7 marzo 
2005, n. 82);  

  

BANCA DI DATI Qualsiasi complesso organizzato di dati personali, ripartito 
in una o più unità dislocate in uno o più siti (art. 4, comma 1, 
lett. o) del D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196); 

  

BLOCCO La conservazione di dati personali con sospensione 
temporanea di ogni altra operazione del trattamento (art. 4, 
comma  1, lett. d) del D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196); 

  

/!w¢! 5ΩIDENTITÀ 
ELETTRONICA 
 

Lƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŘΩidentità, munito di fotografia del titolare, 
rilasciato su supporto informatico dalle amministrazioni 
comunali con la prevŀƭŜƴǘŜ ŦƛƴŀƭƛǘŁ Řƛ ŘƛƳƻǎǘǊŀǊŜ ƭΩidentità 
anagrafica del suo titolare (art. 1, comma 1, lett. c)  del 
D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82) ; 

  

CARTA NAZIONALE DEI 
SERVIZI 

Il documento rilasciato su supporto informatico per 
ŎƻƴǎŜƴǘƛǊŜ ƭΩaccesso per via telematica ai servizi erogati 
dalle pubbliche amministrazioni (art. 1 del D.Lgs. 7 marzo 
2005, n. 82); 

  

CASELLA DI POSTA 
ELETTRONICA 
ISTITUZIONALE 

La casella di posta elettronica istituita da una AOO, 
attraverso la quale vengono ricevuti i messaggi da 
protocollare (ai sensi del D.P.C.M. 31 ottobre 2000, articolo 
15, comma 3) (art. м ŘŜƭƭΩŀƭƭŜƎŀǘƻ ! ŀƭƭŀ ŎƛǊŎƻƭŀre AIPA 7 
maggio 2001, n. 28); 

  

CERTIFICATI 
ELETTRONICI 

Gli attestati elettronici che collegano i dati utilizzati per 
verificare le firme elettroniche ai titolari e confermano 
ƭΩidentità dei titolari stessi (art. 1, comma 1, lett. e) del 
D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82) 

  

CERTIFICATO Il documento rilasciato da una Amministrazione pubblica 
avente funzione di ricognizione, riproduzione o 
partecipazione a terzi di stati, qualità personali e fatti 
contenuti in albi, elenchi o registri pubblici o comunque 
accertati da soggetti titolari di funzioni pubbliche (art. 1, 
comma 1, lett. f)  del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445); 

  

CERTIFICATO 
QUALIFICATO 

Il certificato elettronico conforme ai requisiti di cui 
ŀƭƭΩallegato I della direttiva 1999/93/CE, rilasciati da 
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certificatori che risǇƻƴŘƻƴƻ ŀƛ ǊŜǉǳƛǎƛǘƛ Řƛ Ŏǳƛ ŀƭƭΩallegato II 
della medesima direttiva (art. 1, comma 1, lett. f) del D.Lgs. 
7 marzo 2005, n. 82) 

  

CERTIFICATORE Il soggetto che presta servizi di certificazione delle firme  
elettroniche o che fornisce altri servizi connessi con queste 
ultime (art. 1, comma 1, lett. g) del D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 
82); 

  

CLASSIFICAZIONE [ΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ ŎƘŜ ŎƻƴǎŜƴǘŜ Řƛ ƻǊƎŀƴƛȊȊŀǊŜ ƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ƛƴ 
relazione alle funzioni e alle modalità operative 
ŘŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ; 

  

COMUNICAZIONE Il dare conoscenza dei dati personali a uno o più soggetti 
determinati diǾŜǊǎƛ ŘŀƭƭΩinteressato, dal rappresentante del 
titolare nel territorio dello Stato, dal responsabile e dagli 
incaricati, in qualunque forma, anche mediante la loro 
messa a disposizione o consultazione (art. 4, comma 1, lett. 
l) del D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196); 

  

CONSERVAZIONE  Insieme delle attività finalizzate a definire ed attuare le 
politiche complessive del sistema di conservazione e a 
governarne la gestione in relazione al modello organizzativo 
adottato e descritto nel manuale di conservazione (allegato 
1, punto 1 alle  Regole tecniche); 

  

CREDENZIALI DI 
AUTENTICAZIONE 

I dati e i dispositivi, in possesso di una persona, da questa 
conosciuti o ad essa univocamente correlati, utilizzati per 
ƭΩŀǳǘŜƴǘƛŎŀȊƛƻƴŜ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎŀ όŀǊǘΦ 4, comma 3, lett. d) del 
D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196); 

  

DATI GIUDIZIARI I dati personali idonei a rivelare provvedimenti di cui 
ŀƭƭΩarticolo 3, comma 1, lettere da a) a o) e da r) a u), del 
D.P.R. 14 novembre 2002, n. 313, in materia di casellario 
giudiziale, di anagrafe delle sanzioni amministrative 
dipendenti da reato e dei relativi carichi pendenti, o la 
qualità di imputato o di indagato ai sensi degli articoli 60 e 
61 del codice di procedura penale (art. 4 comma 1 lett. e) 
del D.Lgs. 30 giugno 2003 n. 196); 

  

DATI IDENTIFICATIVI L Řŀǘƛ ǇŜǊǎƻƴŀƭƛ ŎƘŜ ǇŜǊƳŜǘǘƻƴƻ ƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘƛǊŜǘǘŀ 
ŘŜƭƭΩƛƴǘeressato (art. 4, comma 1, lett. c)  del D.Lgs. 30 
giugno 2003, n. 196); 
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DATI SENSIBILI I datƛ ǇŜǊǎƻƴŀƭƛ ƛŘƻƴŜƛ ŀ ǊƛǾŜƭŀǊŜ ƭΩorigine razziale ed etnica, 
le convinzioni religiose, filosofiche o di altro genere, le 
ƻǇƛƴƛƻƴƛ ǇƻƭƛǘƛŎƘŜΣ ƭΩadesione a partiti, sindacati, associazioni 
od organizzazioni a carattere religioso, filosofico, politico o 
sindacale, nonché i dati personali idonei a rivelare lo stato di 
salute e la vita sessuale (art. 4, comma 1, lett. d) del D.Lgs. 
30 giugno 2003, n. 196); 

  

DATO ANONIMO Il dato che in origine, o a seguito di trattamento, non può 
essere associato a un interessato identificato o identificabile 
(art. 4, comma 1, lett. n)  del D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196); 

  

DATO PERSONALE Qualunque informazione relativa a persona fisica, persona 
giuridica, ente o associazione, identificati o identificabili, 
anche indirettamente, mediante riferimento a qualsiasi altra 
informazione, ivi compreso un numero di identificazione 
personale (art. 4, comma 1, lett. b) del D.Lgs. 30 giugno 
2003, n. 196); 

  

DATO PUBBLICO Il dato conoscibile da chiunque (art. 1 comma 1 lett. n)  del 
D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82); 

  

DATO A CONOSCIBILITÀ 
LIMITATA 

Il dato la cui conoscibilità è riservata per legge o 
regolamento a specifici soggetti o categorie di soggetti (art. 
1, comma 1, lett. l) del D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82;) 

  

DICHIARAZIONE 
SOSTITUTIVA DI ATTO DI 
NOTORIETÀ 

Lƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǎƻǘǘƻǎŎǊƛǘǘƻ ŘŀƭƭΩinteressato, concernente 
stati, qualità personali e fatti, che siano a diretta conoscenza 
di questi, resa nelle forme previste dalƭΩart. 1, comma 1, lett. 
h) del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445; 

  

DICHIARAZIONE 
SOSTITUTIVA DI 
CERTIFICAZIONE 

Lƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻΣ ǎƻǘǘƻǎŎǊƛǘǘƻ ŘŀƭƭΩinteressato, prodotto in 
sostituzione del certificato (art. 1, comma 1, lett. g) del 
D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445); 

  

DIFFUSIONE Il dare conoscenza dei dati personali a soggetti 
indeterminati, in qualunque forma, anche mediante la loro 
messa a disposizione o consultazione (art. 4 del D.Lgs. 30 
giugno 2003, n. 196); 

  

DOCUMENTO 
AMMINISTRATIVO 

Ogni rappresentazione, comunque formata, del contenuto 
di atti, anche interni, delle pubbliche amministrazioni o, 
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comunque, utilizzati ai fiƴƛ ŘŜƭƭΩŀǘǘƛǾƛǘŁ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾŀ (art. 
1, comma 1, lett. a) del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445); 

  

DOCUMENTO 
ANALOGICO 
 

Documento formato utilizzando una grandezza fisica che 
assume valori continui, come le tracce su carta (esempio: 
documenti cartacei), come le immagini su film (esempio: 
pellicole mediche, microfiche, microfilm), come le 
magnetizzazioni su nastro (esempio: cassette e nastri 
magnetici audio e video). Si distingue in documento 
originale e copia (art. 1, comma 1, lett. b) della 
Deliberazione CNIPA del 19 febbraio 2004, n. 11); 

  

DOCUMENTO 
ANALOGICO ORIGINALE  
 

Documento analogico che può essere unico oppure non 
unico se, in questo secondo caso, sia possibile risalire al suo 
contenuto attraverso altre scritture o documenti di cui sia 
obbligatoria la conservazione, anche se in possesso di terzi 
(art. 1.  della Deliberazione CNIPA del 19 febbraio 2004, n. 
11); 

  

DOCUMENTO 
ARCHIVIATO 

Documento informatico, anche sottoscritto, sottoposto al 
processo di archiviazione elettronica (art.  1, comma 1, lett. 
h) della Deliberazione CNIPA del 19 febbraio 2004, n. 11); 

  

DOCUMENTO 
CONSERVATO 

Documento sottoposto al processo di conservazione;  

  

DOCUMENTO DI 
RICONOSCIMENTO 

Ogni documento munito di fotografia del titolare e 
rilasciato, su supporto cartaceo, magnetico o informatico, 
da una pubblica amministrazione italiana o di altri Stati, che 
ŎƻƴǎŜƴǘŀ ƭΩidentificazione personale del titolare (art. 1, 
comma 1,  lett. c) del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445); 

  

DOCUMENTO 
5ΩIDENTITÀ 

[ŀ ŎŀǊǘŀ ŘΩidentità e ogni altro documento munito di 
fotografia del titolare e rilasciato, su supporto cartaceo, 
magnetico o informatico, da una pubblica Amministrazione 
competente dello Stato italiano o di altri Stati, con la finalità 
ǇǊŜǾŀƭŜƴǘŜ Řƛ ŘƛƳƻǎǘǊŀǊŜ ƭΩidentità personale del suo titolare 
(art. 1, comma 1, lett. d) del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 
445); 

  

DOCUMENTO 
5ΩIDENTITÀ 
ELETTRONICO 

Il documento ŀƴŀƭƻƎƻ ŀƭƭŀ ŎŀǊǘŀ ŘΩidentità elettronica 
rilasciato dal comune fino al compimento del quindicesimo 
anno di età (art. 1, comma 1, lett. e)  del D.P.R. 28 dicembre 
2000, n. 445 ); 
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DOCUMENTO 
INFORMATICO 

La rappresentazione informatica di atti, fatti o dati 
giuridicamente rilevanti (art. 1, comma 1, lett. t) del D.Lgs. 7 
marzo 2005, n. 82); 

  

DOSSIER Aggregazione di più fascicoli che può essere costituita a 
ǎŜƎǳƛǘƻ Řƛ ŜǎƛƎŜƴȊŜ ƻǇŜǊŀǘƛǾŜ ŘŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ, come, 
ad esempio, dossier riferiti a un Ente o a una persona che 
contengono fascicoli relativi a diversi procedimenti che 
riguardano lo stesso Ente o la stessa persona; 

  

ESIBIZIONE Operazione che consente di visualizzare un documento 
conservato e di ottenerne copia (art. 1, comma 1, lett. n)  
della Deliberazione AIPA 19 febbraio 2004, n. 11); 

  

EVIDENZA 
INFORMATICA 

Una sequenza di simboli binari (bit) che può essere 
elaborata da una procedura informatica (art. 1, comma 1, 
lett. f) del D.P.C.M. 13 gennaio 2004); 

  

FASCICOLAZIONE [ΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǊƛŎƻƴŘǳȊƛƻƴŜ ŘŜƛ ǎƛƴƎƻƭƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ 
classificati in tanti fascicoli corrispondenti ad altrettanti 
affari o procedimenti amministrativi; 

  

FASCICOLO Insieme ordinato di documenti, che può fare riferimento a 
uno stesso affare/procedimento/processo amministrativo, o 
a una stessa materia, o a una stessa tipologia documentaria, 
che si forma nel corso delle attività amministrative del 
soggetto produttore, allo scopo di riunire, a fini decisionali o 
informativi, tutti i documenti utili allo svolgimento di tali 
attività.  
 
Nel fascicolo possono trovarsi inseriti documenti 
diversificati per formati, natura, contenuto giuridico, ecc., 
anche se non è infrequente la creazione di fascicoli formati 
da insiemi di documenti della stessa tipologia e forma 
raggruppati in base a criteri di natura diversa (cronologici, 
geografici, ecc.).  
 
I fascicoli costituiscono il tipo di unità archivistica più diffusa 
degli archivi contemporanei e sono costituiti, in base alle 
esigenze di servizio, secondo criteri stabiliti per ciascuna 
voce del piano di classificazione al momento della sua 
elaborazione o del suo aggiornamento; 
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FIRMA DIGITALE Un particolare tipo di firma elettronica qualificata basata su 
un sistema di chiavi crittografiche, una pubblica e una 
privata, correlate tra loro, che consente al titolare tramite la 
chiave privata e al destinatario tramite la chiave pubblica, 
rispettivamente, di rendere manifesta e di verificare la 
ǇǊƻǾŜƴƛŜƴȊŀ Ŝ ƭΩƛƴǘŜƎǊƛǘŁ Řƛ ǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎƻ ƻ Řƛ 
un insieme di documenti informatici (art. 1, comma 1, lett. 
s)  del D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82); 

  

FIRMA ELETTRONICA [ΩƛƴǎƛŜƳŜ ŘŜƛ Řŀǘƛ ƛƴ ŦƻǊƳŀ ŜƭŜǘǘǊƻƴƛŎŀΣ ŀƭƭŜƎŀǘƛ ƻǇǇǳǊŜ 
connessi tramite associazione logica ad altri dati elettronici, 
utilizzati come metodo di autenticazione informatica (art. 1, 
comma 1, lett. q) del D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82); 

  

FIRMA ELETTRONICA 
QUALIFICATA 

La firma elettronica ottenuta attraverso una procedura 
informatica che garantisce la connessione univoca al 
firmatario e la sua univoca autenticazione informatica, 
creata con mezzi sui quali il firmatario può conservare un 
controllo esclusivo e collegata ai dati ai quali si riferisce in 
modo da consentire di rilevare se i dati stessi siano stati 
successivamente modificati, che sia basata su un certificato 
qualificato e realizzata mediante un dispositivo sicuro per la 
creazione della fƛǊƳŀΣ ǉǳŀƭŜ ƭΩapparato strumentale usato 
per la creazione della firma elettronica (art. 1, comma 1, 
lett. r)  del D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82); 

  

FORMAZIONE DEI 
DOCUMENTI 
INFORMATICI 

Il processo di generazione del documento informatico al 
fine di rappresentare atti, fatti e dati riferibili con certezza al 
ǎƻƎƎŜǘǘƻ Ŝ ŀƭƭΩamministrazione che lo hanno prodotto o 
ricevuto. Esso reca la firma digitale, quando prescritta, ed è 
sottoposto alla registrazione del protocollo o ad altre forme 
di registrazione previste dalla vigente normativa (art. 2 della 
Deliberazione AIPA 23 novembre 2000, n. 51); 

  

FUNZIONE DI HASH Una funzione matematica che genera, a partire da una 
generica sequenza di simboli binari (bit), una impronta in 
modo tale che risulti di fatto impossibile, a partire da 
questa, determinare una sequenza di simboli binari (bit) per 
le quali la funzione generi impronte uguali (art. 1, comma 1, 
lett. e) del D.P.C.M. 13 gennaio 2004); 

  

GARANTE  
(della Privacy) 

[ΩŀǳǘƻǊƛǘŁ Řƛ Ŏǳƛ ŀƭƭΩŀǊǘƛŎƻƭƻ мро ŘŜƭ 5.Lgs 30 giugno 2003, n. 
196, istituita dalla legge 31 dicembre 1996, n. 675 (art. 4, 
comma 1, lett. q)  del D.Lgs. 30 giugno 2003 n. 196);  
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GESTIONE 
INFORMATICA DEI 
DOCUMENTI 

[Ωinsieme delle attività finalizzate alla registrazione e 
segnatura di protocollo, nonché alla classificazione, 
organizzazione, assegnazione, reperimento e conservazione 
dei documenti amministrativi formati o acquisiti dalle 
ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴƛΣ ƴŜƭƭΩambito del sistema di classificazione 
ŘΩarchivio adottato, effettuate mediante sistemi informatici 
(art. 1, comma 1 lett. u) del D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82 e 
s.m.i.); 

  

IMPRONTA DI UNA 
SEQUENZA DI SIMBOLI 
BINARI 

La sequenza di simboli binari (bit) di lunghezza predefinita 
generata ƳŜŘƛŀƴǘŜ ƭΩapplicazione alla prima di una 
opportuna funzione di hash (art. 1 del D.P.C.M. 13 gennaio 
2004); 

  

INCARICATI DEL 
TRATTAMENTO DEI DATI 
PERSONALI 

Le persone fisiche autorizzate a compiere operazioni di 
trattamento di dati personali dal titolare o dal responsabile; 

  

INSERTO Sottoinsieme omogeneo del sottofascicolo che può essere 
costituito a seguito di esigenze operative 
ŘŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜΤ 

  

LEGALIZZAZIONE DI 
FIRMA 

[Ωattestazione ufficiale della legale qualità di chi ha apposto 
la propria firma sopra atti, certificati, copie ed estratti, 
ƴƻƴŎƘŞ ŘŜƭƭΩautenticità della firma stessa (art. 1, comma  1, 
lett . l) del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445); 

  

LEGALIZZAZIONE DI 
FOTOGRAFIA 

[Ωattestazione, da parte di una pubblica Amministrazione 
competente, ŎƘŜ ǳƴΩimmagine fotografica corrisponde alla 
persona delƭΩinteressato (art. 1, comma 1, lett. n) del D.P.R. 
28 dicembre 2000, n. 445); 

  

MARCA TEMPORALE Evidenza informatica che consente la validazione temporale 
(art. 1, comma 1, lett. i)  del D.P.C.M. 31 gennaio 2004); 

  

MASSIMARIO DI 
SELEZIONE E SCARTO 
DEI DOCUMENTI/PIANO 
DI CONSERVAZIONE 

Il massimario di selezione e scarto è lo strumento che 
consente di effettuare razionalmente lo scarto archivistico 
dei documenti prodotti e ricevuti  dalle pubbliche 
amministrazioni. 
Lƭ ƳŀǎǎƛƳŀǊƛƻ ǊƛǇǊƻŘǳŎŜ ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƭƭŜ partizioni e 
sottopartizioni del titolario con una descrizione più o meno 
dettagliata dei procedimenti/procedure attivate per le 
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funzioni a cui ciascuna partizione si riferisce e della natura 
dei relativi documenti; indica, per ciascun 
procedimento/procedura, quali documenti debbano essere 
conservati permanentemente (e quindi versati dopo 
ǉǳŀǊŀƴǘΩŀƴƴƛ ŘŀƭƭΩŜǎŀǳǊƛƳŜƴǘƻ ŘŜƎƭƛ ŀŦŦŀǊƛ ƴŜƛ ŎƻƳǇŜǘŜƴǘƛ 
archivi di Stato per gli uffici dello Stato o per la sezione degli 
archivi storici per gli Enti Pubblici) e quali invece possono 
essere destinati al macero dopo cinque anni, dopo dieci 
anni, dopo venti anni, ecc. o secondo le esigenze 
ŘŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜκ!hhΦ bŜ ŎƻƴǎŜƎǳŜ ƛƭ tL!bh 5L 
CONSERVAZIONE periodica o permanente dei documenti, 
nel rispetto delle vigenti disposizioni in materia di tutela dei 
beni culturali; 

  

MEMORIZZAZIONE Processo di trasposizione su un qualsiasi idoneo supporto, 
attraverso un processo di elaborazione, di documenti 
analogici o informatici (allegato 1, punto 1 alle  Regole 
tecniche); 

  

MISURE MINIME DI 
SICUREZZA  

Il complesso delle misure tecniche, informatiche, 
organizzative, logistiche e procedurali di sicurezza che 
configurano il livello minimo di protezione richiesto in 
relazione ai rischi ǇǊŜǾƛǎǘƛ ƴŜƭƭΩŀǊǘƛŎƻƭƻ ом ŘŜƭ 5Φ[gs 30 
giugno 2003, n. 196 (art. 4, comma 3, lett. a) del D.Lgs. 30 
giugno 2003, n. 196); 

  

OAIS (ISO 14721) Open Archival Information System. Elaborato dal CCSDS 
(Consultative Committee for Space Data System), è il 
modello concettuale di riferimento per la creazione di un 
sistema archivistico in grado di garantire la conservazione 
permanente dei documenti elettronici;  
 

  

OAIS - CONTENT 
INFORMATION 

È ƭΩŜƭŜƳŜƴǘƻ ŘŜƭ ǇŀŎŎƘŜǘǘƻ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛǾƻ !IP costituito dai 
seguenti sotto-elementi: 

¶ Content Data Object ς contenuto binario da 
conservare; 

¶ Representation Information ς ƭΩƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴŜ 
necessaria a fruire e rendere comprensibile le 
sequenze di bit che costituiscono il Content Data 
Object. 

  

OAIS - PRESERVATION 
DESCRIPTION 

È ƭΩŜƭŜƳŜƴǘƻ ŘŜƭ ǇŀŎŎƘŜǘǘƻ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛǾƻ !IP costituito dai 
seguenti sotto-elementi: 
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INFORMATION ¶ Reference  (Identificazione) ς identifica in maniera 
univoca la Content Information (ad es., un codice 
ISBN); 

¶ Context  (Contesto) ς  descrive le relazioni della 
Content Information con altre Content Information 
archiviate; 

¶ Provenance Information (Provenienza) ς contiene:  
o la storia della Content Information, dalla sua 

creazione a qualsiasi trasformazione subita 
o la catena di custodia; 
o qualsiasi intervento effettuato (ad es., 
ƭΩŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ ŘŜƛ ǎǳǇǇƻǊǘƛ ƻ ƭŀ 
migrazione) per conservare la Content 
Information e i risultati di questo intervento; 

¶ Fixity Information (Autenticazione) ς documenta i 
meccanismi ƳŜǎǎƛ ƛƴ ŀǘǘƻ ǇŜǊ ŀǎǎƛŎǳǊŀǊŜ ƭΩƛƴǘŜƎǊƛǘŁ Ŝ 
ƭΩŀǳǘŜƴǘƛŎƛǘŁ ŘŜƭƭŀ Content Information (ad es., 
meccanismi di hash, firma digitale). 

  

ORIGINALI NON UNICI Documenti per i quali sia possibile risalire al loro contenuto 
attraverso altre scritture o documenti di cui sia obbligatoria 
la conservazione, anche se in possesso di terzi (art . 1 , 
comma 1, lett. v) del D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82); 

  

PAROLA CHIAVE Componente di una credenziale di autenticazione associata 
a una persona e a questa nota, costituita da una sequenza di 
caratteri o altri dati in forma elettronica (art. 4, comma 3, 
lett. e) del D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196); 

  

PIANO DI 
CONSERVAZIONE DEGLI 
ARCHIVI 

Vedi MASSIMARO DI SELEZIONE E SCARTO 

  

PROFILO DI 
AUTORIZZAZIONE 

[ΩƛƴǎƛŜƳŜ ŘŜƭƭŜ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛΣ ǳƴƛǾƻŎŀƳŜƴǘŜ ŀǎǎƻŎƛŀǘŜ ŀ una 
persona, che consente di individuare a quali dati essa può 
accedere, nonché i trattamenti a essa consentiti (art. 4, 
comma 3, lett. f) del D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196); 

  

RESPONSABILE DEI 
PROCEDIMENTI 
AMMINISTRATIVI 
(RPA) 

Persona alla quale è stata affidata la trattazione di un affare 
amministrativo ivi compresa la gestione/creazione del 
ǊŜƭŀǘƛǾƻ ŦŀǎŎƛŎƻƭƻ ŘŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ ŎƻǊǊŜƴǘŜ; 
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RESPONSABILE DEL 
SERVIZIO DI 
PROTOCOLLO 

Il responsabile del servizio per la tenuta del protocollo 
informatico, per la gestione dei flussi documentali e degli 
ŀǊŎƘƛǾƛ Řƛ Ŏǳƛ ŀƭƭΩarticolo 62, comma 2, del D.P.R. 28 
dicembre 2000, n. 445; 

  

RESPONSABILE DEL 
TRATTAMENTO DI DATI 
PERSONALI 

La persona fisica, la persona giuridica, la pubblica 
amministrazione e qualsiasi altro ente, associazione od 
organismo preposti dal titolare al trattamento di dati 
personali (art. 4, comma 1, lett. g) del D.Lgs. 30 giugno 
2003, n. 196); 

  

RIFERIMENTO 
TEMPORALE 

9ǾƛŘŜƴȊŀ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎŀΣ ŎƻƴǘŜƴŜƴǘŜ ƭŀ Řŀǘŀ Ŝ ƭΩƻǊŀΣ ŎƘŜ ǾƛŜƴŜ 
associata a uno o più documenti (art . 1, comma 1, lett. m) 
del D.P.C.M. 22 febbraio 2013) o a un messaggio di posta 
elettronica certificata (art. 1, comma 1, lett. i)  del D.P.R. 11 
febbraio 2005, n. 68); 

  

SCOPI SCIENTIFICI Le finalità di studio e di indagine sistematica finalizzata allo 
sviluppo delle conoscenze scientifiche in uno specifico 
settore (art. 4, comma 4, lett. c) del D.Lgs. 30 giugno 2003, 
n. 196) 

  

SCOPI STATISTICI Le finalità di indagine statistica o di produzione di risultati 
statistici, anche a mezzo di sistemi informativi statistici (art. 
4, comma 4, lett. b) del D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196); 

  

SCOPI STORICI Le finalità di studio, indagine, ricerca e documentazione di 
figure, fatti e circostanze del passato (art. 4, comma 4, lett. 
a) del D.Lgs 30 giugno 2003, n. 196); 

  

SEGNATURA 
INFORMATICA 

LΩƛƴǎƛŜƳŜ ŘŜƭƭŜ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ ŀǊŎƘƛǾƛǎǘƛŎƘe di protocollo, 
codificate in formato XML e incluse in un messaggio 
ǇǊƻǘƻŎƻƭƭŀǘƻΣ ŎƻƳŜ ǇǊŜǾƛǎǘƻ ŘŀƭƭΩŀǊǘƛŎƻƭƻ муΣ ŎƻƳƳŀ мΣ ŘŜƭ 
D.P.C.M. 31 ottobre 2000 (art. м ŘŜƭƭΩŀƭƭŜƎŀǘƻ ! ŘŜƭƭŀ 
circolare AIPA 7 maggio 2001, n. 28); 

  

SEGNATURA DI 
PROTOCOLLO 

[ΩŀǇǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ƻ ƭΩŀǎǎƻŎƛŀȊƛƻƴŜΣ ŀƭƭΩoriginale del documento, 
in forma permanente e non modificabile, delle informazioni 
ǊƛƎǳŀǊŘŀƴǘƛ ƛƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ǎǘŜǎǎƻ όDƭƻǎǎŀǊƛƻ ŘŜƭƭΩLt! LƴŘƛŎŜ 
delle Pubbliche Amministrazioni); 

  

SISTEMA DI 
AUTORIZZAZIONE 

[ΩƛƴǎƛŜƳŜ ŘŜƎƭƛ ǎǘǊǳmenti e delle procedure che abilitano 
ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƛ Řŀǘƛ Ŝ ŀƭƭŜ ƳƻŘŀƭƛǘŁ Řƛ ǘǊŀǘǘŀƳŜƴǘƻ ŘŜƎƭƛ ǎǘŜǎǎƛΣ 
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in funzione del profilo di autorizzazione del richiedente (art. 
4, comma 3, lett. g) del D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196); 

  

SISTEMA DI 
CLASSIFICAZIONE 

Lo strumento che permette di organizzare tutti i documenti 
secondo un ordinamento logico con riferimento alle funzioni 
Ŝ ŀƭƭŜ ŀǘǘƛǾƛǘŁ ŘŜƭƭΩŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ƛƴǘŜǊŜǎǎŀǘŀ όŀǊǘΦ 2, 
comma 1, lett. h) del D.P.C.M. 31 ottobre 2000); 

  

SISTEMA DI GESTIONE 
INFORMATICA DEI 
DOCUMENTI 

[Ωinsieme delle risorse di calcolo, degli apparati, delle reti di 
comunicazione e delle procedure informatiche utilizzati 
dalle amministrazioni per la gestione dei documenti (art.  1, 
comma 1, lett. r) del D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445); 

  

STRUMENTI 
ELETTRONICI 

Gli elaboratori, i programmi per elaboratori e qualunque 
dispositivo elettronico o comunque automatizzato con cui si 
effettua il trattamento di dati; 
 

  

UNISINCRO (UNI 
11386:2010) 

Supporting Interoperability in Preservation and Retrieval of 
digital objects. bƻǊƳŀ ŎƘŜ ŘŜŦƛƴƛǎŎŜ ƭŀ ǎǘǊǳǘǘǳǊŀ ŘŜƭƭΩƛƴǎƛŜƳŜ 
di dati a supporto del processo di conservazione.  
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AA22..  NNOORRMMAATTIIVVAA  DDII   RRIIFFEERRIIMMEENNTTOO  

AA22..11..  LL eeggggii   ee  nnoorr mmee  

1. Legge 7 agosto 1990, n. 241 - Nuove norme in materia di procedimento amministrativo 
e di diritto di accesso ai documenti amministrativi. (G.U. del 18 agosto 1990, n. 192). 

2. D.P.R. 27 giugno 1992, n. 352 - Regolamento per la disciplina delle modalità di esercizio 
e dei casi di esclusione del diritto di accesso ai documenti amministrativi, in attuazione 
ŘŜƭƭΩart. 24, comma 2, della Legge 7 agosto 1990, n. 241, recante nuove norme in 
materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti 
amministrativi.  (G.U. 29 luglio 1992, n. 177). 

3. D.P.R. 12 febbraio 1993, n. 39 - Norme in materia di sistemi informativi automatizzati 
delle amministrazioni pubbliche, a norma ŘŜƭƭΩŀǊǘΦ нΣ ŎƻƳƳŀ мΣ ƭŜǘǘŜǊŀ Ƴύ della legge 23 
ottobre 1992, n. 421. (G.U. 10 febbraio 1993, n. 42). 

4. D.P.C.M. 28 ottobre 1999 - Gestione informatica dei flussi documentali nelle pubbliche 
amministrazioni. (G.U. 11 dicembre 1999, n. 290). 

5. Decreto legislativo 29 ottobre 1999, n. 490 - Testo unico delle disposizioni legislative in 
materia di beni cultuǊŀƭƛ Ŝ ŀƳōƛŜƴǘŀƭƛΣ ŀ ƴƻǊƳŀ ŘŜƭƭΩarticolo 1 della legge 8 ottobre 1997, 
n. 352. (GU. 27 dicembre 1999, n. 302). 

6. D.P.C.M. 31 ottobre 2000 - Regole tecniche per il protocollo informatico; valido ai sensi 
ŘŜƭƭΩŀǊǘΦ ту ŘŜƭ 5ΦtΦwΦ нл ƻǘǘƻōǊŜ мффуΣ ƴΦ пну. (G.U. n. 272 del 21 novembre 2000). 

7. Deliberazione AIPA 23 novembre 2000, n. 51 - Regole tecniche in materia di formazione 
e conservazione di documenti informatici delle pubbliche amministrazioni ai sensi 
ŘŜƭƭΩŀǊǘΦ муΣ ŎƻƳƳŀ оΣ ŘŜƭ 5ΦtΦwΦ мл ƴƻǾŜƳōǊŜ мффтΣ ƴΦ рмоΦ όDΦ¦Φ мп ŘƛŎŜƳōǊŜ нлллΣ ƴΦ 
291). 

8. D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 - Testo unico delle disposizioni legislative e 
regolamentari in materia di documentazione amministrativa. (G.U. 20 febbraio 2001, n. 
42). 

9. Circolare del 16 febbraio 2001, n. AIPA/CR/27 - Art. 17 del D.P.R. 10 novembre 1997, n. 
513 - Utilizzo della firma digitale nelle pubbliche amministrazioni. 

10. Circolare del 21 giugno 2001, n. AIPA/CR/31 - Art. 7, comma 6, del decreto del 
Presidente del Consiglio dei ministri del 31 ottobre 2000, recante άRegole tecniche per il 
protocollo informatico di cui al decreto del Presidente della Repubblica 20 ottobre 1998, 
n. 428έ - requisiti minimi di sicurezza dei sistemi operativi disponibili commercialmente. 

11. Decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165 - bƻǊƳŜ ƎŜƴŜǊŀƭƛ ǎǳƭƭΩordinamento del lavoro 
alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche. 

12. Circolare AIPA 7 maggio 2001, n. AIPA/CR/28 - Art. 18, comma 2, del D.P.C.M. 31 ottobre 
2000 Recante regole tecniche per il protocollo informatico di cui al D.P.R. 28 dicembre 
2000, n. 445 - Standard, modalità di trasmissione, formato e definizioni dei tipi di 
informazioni minime ed accessorie comunemente scambiate tra le pubbliche 
amministrazioni e associate ai documenti protocollati. (G.U. 21 novembre 2000, n. 272). 

13. Circolare AIPA 21 giugno 2001, n. AIPA/CR/31 - Art. 7, comma 6, del D.P.C.M.  31 ottobre 
нллл ǊŜŎŀƴǘŜ άRegole tecniche per il protocollo informatico di cui al D.P.R. 20 ottobre 
мффуΣ ƴΦ пнуέ - requisiti minimi di sicurezza dei sistemi operativi disponibili. 

14. Direttiva del Ministro per la funzione pubblica del 13 dicembre 2001 - Formazione del 
personale. (G.U. del 31 gennaio 2002, n. 26). 

15. Direttiva 16 gennaio 2002, DipŀǊǘƛƳŜƴǘƻ ǇŜǊ ƭΩinnovazione e le tecnologie - Sicurezza 
informatica e delle telecomunicazioni nelle pubbliche amministrazioni statali. 
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16. Decreto legislativo 23 gennaio 2002, n. 10 - Recepimento della direttiva 1999/93/CE 
sulla firma elettronica. 

17. 5ƛǊŜǘǘƛǾŀ ŘŜƭ aƛƴƛǎǘǊƻ ǇŜǊ ƭΩinnovazione e le tecnologie, 9 dicembre 2002 - Trasparenza 
ŘŜƭƭΩazione amministrativa e gestione elettronica dei flussi documentali. 

18. Direttiva del Ministro pŜǊ ƭΩinnovazione e le tecnologie, 20 dicembre 2002 - Linee guida 
in mŀǘŜǊƛŀ Řƛ ŘƛƎƛǘŀƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩamministrazione. 

19. Legge 27 dicembre 2002, n. 289 - Disposizioni per la formazione del bilancio annuale e 
pluriennale dello Stato.  

20. D.P.R. 7 aprile 2003, n. 137 - Regolamento recante disposizioni di coordinamento in 
materia di ŦƛǊƳŜ ŜƭŜǘǘǊƻƴƛŎƘŜ ŀ ƴƻǊƳŀ ŘŜƭƭΩarticolo 13 del decreto legislativo 23 gennaio 
2002. 

21. Decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196 - Codice in materia di protezione dei dati 
personali. 

22. Decreto Ministeriale 14 ottobre 2003 - Approvazione delle linee gǳƛŘŀ ǇŜǊ ƭΩadozione del 
protocollo informatico e per il trattamento informatico dei procedimenti amministrativi. 
(G.U. del 25 ottobre 2003, n. 249). 

23. Direttiva ŘŜƭ aƛƴƛǎǘǊƻ ǇŜǊ ƭΩƛƴƴƻǾŀȊƛƻƴŜ e le tecnologie 27 novembre 2003 - Impiego 
della posta elettronica nelle pubbliche amministrazioni. (G.U. 12 gennaio 2004, n. 8).  

24. Direttiva 18 dicembre 2003 - Linee guida in materia di digitalizzazione 
ŘŜƭƭΩŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ǇŜǊ ƭΩŀƴƴƻ нллпΦ όDΦ¦Φ п ŀǇǊƛƭŜ нллпΣ n. 28). 

25. D.P.C.M. 13 gennaio 2004 - Regole tecniche per la formazione, la trasmissione, la 
conservazione, la duplicazione, la riproduzione e la validazione, anche temporale, dei 
documenti informatici. (G.U.  27 aprile 2004, n. 98). 

26. Deliberazione CNIPA 19 febbraio 2004, n. 11 - Regole tecniche per la riproduzione e 
conservazione di documenti su supporto ottico idoneo a garantire la conformità dei 
documenti agli originali. 

27. Decreto legislativo 22 gennaio 2004, n. 42 - Codice dei beni culturali e del paesaggio, ai 
ǎŜƴǎƛ ŘŜƭƭΩŀǊǘΦ мл ŘŜƭƭŀ ƭŜƎƎŜ с ƭǳƎƭƛƻ нллнΣ ƴΦ мотΦ (G.U. 24 febbraio 2004, n. 28). 

28. Decreto legislativo 28 febbraio 2005, n. 42 - Istituzione del sistema pubblico di 
connettività e della rete internazionale della P.A.Σ ŀƛ ǎŜƴǎƛ ŘŜƭƭΩŀǊǘΦ мл ŘŜƭƭŀ ƭŜƎge 29 
luglio 2003, n. 229. (G.U. 30 marzo 2005, n. 73). 

29. Decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 - /ƻŘƛŎŜ ŘŜƭƭΩŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ŘƛƎƛǘŀƭŜ. (G.U. 16 
maggio 2005, n. 112). 

30. Legge n. 2 del 28 gennaio 2009 - Conversione in legge, con modificazioni, del decreto-
legge 29 novembre 2008, n. 185, recante misure urgenti per il sostegno a famiglie, 
lavoro, occupazione e impresa e per ridisegnare in funzione anti-crisi il quadro strategico 
nazionale. (G.U. 28 gennaio 2009 n. 22 - suppl. ordinario n. 14). 

31. Deliberazione CNIPA n. 45 del 21 maggio 2009, modificata dalla Determinazione DigitPA 
n. 69 del 28 luglio 2010 - Regole per il riconoscimento e la verifica del documento 
informatico. 

32. Legge n. 69 del 18 giugno 2009 - Disposizione per lo sviluppo economico, la 
semplificazione, la competitività nonché in materia di processo civile. (G.U. 19 giugno 
2009, n. 140 - suppl. ordinario n. 95). 

33. Legge n. 69 del 18 giugno 2009 - Disposizione per lo sviluppo economico, la 
semplificazione, la competitività nonché in materia di processo civile. (G.U. 4 agosto 
2009, n. 179 - suppl. ordinario n. 140). 

34. Legge n. 102 del 3 agosto 2009 - Conversione in legge, con modificazioni, del decreto-
legge 1° luglio 2009, n. 78, recante provvedimenti anticrisi, nonché proroga di termini e 
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della partecipazione italiana a missioni internazionali. (G.U. 04 agosto 2009, n. 179 - 
suppl. ordinario n. 140). 

35. Decreto legislativo n. 150 del 27 ottobre 2009 - Attuazione legge 4 marzo 2009 n. 15, in 
materia di ottimizzazione della produttività del lavoro pubblico e di efficienza e 
trasparenza delle P.A. (G.U. 31 ottobre 2009, n. 254). 

36. Decreto legislativo n. 179 del 18 ottobre 2012 - Ulteriori misure urgenti per la crescita 
del Paese. (G.U. 18 dicembre 2012, n. 179). 

37. Decreto  Ministeriale n. 55 del 3 aprile 2013 - Regolamento in materia di emissione, 
trasmissione e ricevimento della fattura elettronica da applicarsi alle amministrazioni 
pubbliche ai sensi dell'articolo 1, commi da 209 a 213, della legge 24 dicembre 2007, n. 
244. (G.U. n. 117 del 21 maggio 2013). (G.U. n.118 del 22 maggio 2013) 

38. D.P.C.M. del 22 febbraio 2013 - Regole tecniche in materia di  generazione, apposizione  
e  verifica delle firme elettroniche avanzate, qualificate e digitali. (G.U. n. 117 del 21 
maggio 2013). 

39. /ƛǊŎƻƭŀǊŜ ƴΦ снκнлмо ŘŜƭƭΩ!ƎŜƴȊƛŀ ǇŜǊ ƭΩLǘŀƭƛŀ 5ƛƎƛǘŀƭŜ ǊŜŎŀƴǘŜ ƭŜ ά[ƛƴŜŜ ƎǳƛŘŀ ǇŜǊ ƛƭ 
contrassegno generato elettronicamenteέ. 

40. Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 3 dicembre 2013 - Regole tecniche 
in materia di sistema di conservazione ai sensi degli articoli 20, commi 3 e 5-bis, 23-ter, 
comma 4, 43, commi 1 e 3, 44, 44-bis e 71, comma 1, del Codice dell'amministrazione 
digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005 (G.U. 12 marzo 2014, n. 59 - suppl. 
Ordinario n. 20).  

41. Decreto Ministeriale 17 giugno 2014 - Modalità di assolvimento degli obblighi fiscali 
relativi ai documenti informatici ed alla loro riproduzione su diversi tipi di supporto - 
articolo 21, comma 5, del decreto legislativo n. 82/2005 (G.U. n. 146 del 26 giugno 2014 
2015). 

42. Circolare n. 1/2014 del Ministero dell'Economia e delle Finanze recante chiarimenti in 
merito alla fatturazione elettronica tra imprese e pubbliche amministrazioni. 

43. Decreto legge n. 66 del 24 aprile 2014 - Misure urgenti per la competitività e la giustizia 
sociale. 

44. Circolare n. 18e/2014 dellΩ!ƎŜƴȊƛŀ ŘŜƭƭŜ 9ƴǘǊŀǘŜ ŀǾŜƴǘŜ ŀŘ ƻƎƎŜǘǘƻ άL±!Φ ¦ƭǘŜǊƛƻǊƛ 
ƛǎǘǊǳȊƛƻƴƛ ƛƴ ǘŜƳŀ Řƛ ŦŀǘǘǳǊŀȊƛƻƴŜέΦ 

45. Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 13 novembre 2014 - Regole 
tecniche in materia di formazione, trasmissione, copia, duplicazione, riproduzione e 
validazione temporale dei documenti informatici nonché di formazione e conservazione 
dei documenti informatici delle pubbliche amministrazioni ai sensi degli articoli 20, 22, 
23-bis, 23-ǘŜǊΣ плΣ ŎƻƳƳŀ мΣ пмΣ Ŝ тмΣ ŎƻƳƳŀ мΣ ŘŜƭ /ƻŘƛŎŜ ŘŜƭƭΩŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴe digitale 
di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005 (G.U. n. 8 del 12 gennaio 2015). 

46. wƛǎƻƭǳȊƛƻƴŜ ƴΦ умŜκнлмр ŘŜƭƭΩ!ƎŜƴȊƛŀ ŘŜƭƭŜ 9ƴǘǊŀǘŜ ƛƴ ƳŜǊƛǘƻ ŀƭƭŀ ŎƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ 
luogo di conservazione in modalità elettronica dei documenti rilevanti ai fini tributari. 

47. [ƛƴŜŜ ƎǳƛŘŀ ǎǳƭƭŀ ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎƛΣ ǇǳōōƭƛŎŀǘŜ ŘŀƭƭΩ!ƎŜƴȊƛŀ ǇŜǊ 
ƭΩLǘŀƭƛŀ 5ƛƎƛǘŀƭŜ ƛƭ мрΦмнΦнлмрΦ 

48. Regolamento (UE) n. 910 del 23 luglio 2014 (2014/910/UE)  [eIDAS] - Identificazione 
elettronica e sui servizi fiduciari per le transazioni elettroniche nel mercato interno. 
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AA22..22..  RReeggoollaammeenntt ii   ee  AAtttt ii   ddeell llôôAAtteenneeoo  

1. RegolaƳŜƴǘƻ Řƛ !ǘŜƴŜƻ ¦bLb! ǘƛǘƻƭŀǘƻ άRegolamento di attuazione del Codice di 
ǇǊƻǘŜȊƛƻƴŜ ŘŜƛ Řŀǘƛ ǇŜǊǎƻƴŀƭƛ ǳǘƛƭƛȊȊŀǘƛ ŘŀƭƭΩ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘŁ ŘŜƎƭƛ {ǘǳŘƛ Řƛ bŀǇƻƭƛ CŜŘŜǊƛŎƻ LLέ, 
emanato con D.R. n. 5073 del 30.12.2005. 

2. RegolaƳŜƴǘƻ Řƛ !ǘŜƴŜƻ ¦bLb! ǘƛǘƻƭŀǘƻ άRegolamenǘƻ ƛƴ ƳŀǘŜǊƛŀ Řƛ CƛǊƳŀ 5ƛƎƛǘŀƭŜέ, 
emanato con D.R. n. 4064 del 31.10.2006. 

3. RegolaƳŜƴǘƻ Řƛ !ǘŜƴŜƻ ¦bLb! ǘƛǘƻƭŀǘƻ άwŜƎƻƭŀƳŜƴǘƻ ǇŜǊ ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭ ǎŜǊǾƛȊƛƻ Řƛ tƻǎǘŀ 
elettronica @unina.itέ, emanato con D.R. n. 4489 del 29.12.2010. 

4. RegolaƳŜƴǘƻ Řƛ !ǘŜƴŜƻ ¦bLb! ǘƛǘƻƭŀǘƻ άRegolamento in materia di Posta Elettronica 
/ŜǊǘƛŦƛŎŀǘŀέ, emanato con D.R. n. 1614 del 11.05.2012. 

5. Ordine di Servizio n. 246 del 19.12.2012 ǊŜƭŀǘƛǾƻ ŀƭƭŀ άDestione digiǘŀƭŜ ŘŜƭƭΩiter di 
emanazione e di registrazione dei decreti dirigenzialiέ. 

6. Ordine di Servizio n. 200 del 23.11.2012 ŎƻƴǘŜƴŜƴǘŜ άbuove indicazioni operative per 
ƭΩutilizzazione della funzionalità "apponi timbro" disponibile nel Sistema di Protocollo 
InformaticoέΦ 

7. Ordine di Servizio n. 345 del 6.12.2011 riguardante ά[ΩŀǾǾƛƻ ŀƭƭΩiter informatico di 
emanazione e registrazione degli Ordini di Servizio del Direttore AmministrativoέΦ 

8. Ordine di Servizio n. 51 del 3.04.2012 ŎƻƴǘŜƴŜƴǘŜ άaodifiche al flusso operativo della 
registrazione di protocollo e trasmissione degli atti legali notificatiέΦ 

9. Ordine di Servizio n. 92 del 7.04.2011 ŎƻƴǘŜƴŜƴǘŜ ά/hiarimenti sulla copertura 
finanziaria mediante riaccertamento in conto residui della Contabilità Speciale Gestione 
Stralcio ex Policlinico Universitarioέ. 

10. Ordine di Servizio n. 72 del 10.03.2011 ŎƻƴǘŜƴŜƴǘŜ ά/hiarimenti in ordine al flusso 
relativo ai decreti del Rettore e del Direttore Amministrativo con impegno di spesaέΦ 

11. Ordine di Servizio n. 25 del 21.01.2011 ŎƻƴǘŜƴŜƴǘŜ ά5isposizioni per la produzione di 
copie conformi dei decreti digitaliέΦ 

12. Ordine di Servizio n. 44 del 04.02.2011 ŎƻƴǘŜƴŜƴǘŜ ά¦lteriori disposizioni connesse 
ŀƭƭΩŀǾǾƛƻ ŘŜƭ ƴǳƻǾƻ ƛǘŜǊ ǇŜǊ ƭΩemanazione dei decreti digitaliέΦ 

13. Ordine di Servizio n. 400 del 23.12.2010 (e s.m.i.: OdS n. 408 del 28.12.2010 e OdS n. 29 
ŘŜƭ нрΦлмΦнлммύ ǊŜŎŀƴǘŜ ƭŜ ά5isposizioni in materia di digitalizzazione dei decreti 
rettoriali e direttorialiέΦ 

14. Ordine di Servizio n. 149 del 04.06.2010 contenente άNuove modalità di trasmissione dei 
proǾǾŜŘƛƳŜƴǘƛ Řƛ ŎƻƳǇŜǘŜƴȊŀ ŘŜƭƭΩUfficio Statuto, Regolamenti ed Organi UniversitariέΦ    

15. Ordine di Servizio n. 352 del 02.12.2009 contenente άProtezione dati personali. Revoca 
ŘŜƭƭŜ ŘƛǎǇƻǎƛȊƛƻƴƛ ŘŜǘǘŀǘŜ ŘŀƭƭΩOdS n. 372 del 13.10.2008 (Disposizioni in materia di 
gestione dei flussi documentali) in ordine alla trasmissione dei modelli Sicurdat A e B. 
Nuove disposizioniέ.  

16. Ordine di Servizio n. 221 del 28.07.2009 contenente άAttivazione repertorio e 
protocollazione degli atti legali notificatiέ. 

17. Ordine di Servizio n. 220 del 28.07.2009 contenente άAttivazione indirizzo PEC di 
Ateneoέ. 

18. Ordine di Servizio n. 219 del 28.07.2009 contenente άFlusso operativo per la 
protocollazione di messaggi PECέ. 

19. Ordine di Servizio n. 372 del 13.10.2008 contenente ά5isposizioni in materia di flussi 
documentaliέ. 

20. Ordine di Servizio n. 159 del 03.06.2008 contenente άEmanazione del nuovo Titolario 
ŘŜƭƭΩ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘà degli Studi di Napoli Federico IIέ. 
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21. Ordine di Servizio n. 198 del 17.07.2007 contenente άChiarimenti sulla gestione del 
flusso operativo dei documenti protocollati ƛƴǾƛŀǘƛ Řŀ ŀƭǘǊŜ ǎǘǊǳǘǘǳǊŜ ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻ ŀƎƭƛ 
ǳŦŦƛŎƛ ŘŜƭƭΩAmministrazione Centraleέ. 

22. Ordine di Servizio n. 160 del 12.06.2007 contenente άDiffusione del sistema di 
Protocollo Informatico di Ateneo alle ripartizioni ed ŀƎƭƛ ǳŦŦƛŎƛ ŘŜƭƭΩAmministrazione 
Centraleέ.  

23. 5ŜŎǊŜǘƻ wŜǘǘƻǊŀƭŜ ƴΦ пнрс ŘŜƭ олκмнκнлмо ǊŜŎŀƴǘŜ ƛƭ άwŜƎƻƭŀƳŜƴǘƻ Řƛ !ǘŜƴŜƻ ƛƴ ƳŀǘŜǊƛŀ 
Řƛ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾƻ Ŝ Řƛ ŘƛǊƛǘǘƻ Řƛ ŀŎŎŜǎǎƻ ŀƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛέΦ 

24. Decreto del Direttore Generale n. 1071 del 24.07.2013 cƻƴǘŜƴŜƴǘŜ ƭΩƛǎǘƛǘǳȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ 
ŦƛƎǳǊŀ ŘŜƭ άwŜǎǇƻƴǎŀōƛƭŜ ŘŜƭƭŀ ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎƛ ŘŜƭƭΩ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘŁ 
ŘŜƎƭƛ {ǘǳŘƛ Řƛ bŀǇƻƭƛ CŜŘŜǊƛŎƻ LLέΦ 

25. 5ŜŎǊŜǘƻ wŜǘǘƻǊŀƭŜ ƴΦ омпн ŘŜƭ олΦлфΦнлмо ǊŜŎŀƴǘŜ ƭΩAllegato 1 al Regolamento di Ateneo 
in materia di procedimento amministrativo e di diritto di accesso ai documenti. 

26. 5ŜŎǊŜǘƻ ŘŜƭ 5ƛǊŜǘǘƻǊŜ DŜƴŜǊŀƭŜ ƴΦ мтлп ŘŜƭ ноΦмнΦнлмо ǊŜŎŀƴǘŜ ƭΩŜƳŀƴŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ 
άTitolario di classificazione 20мп ŘŜƭƭΩUniversità degli Studi di Napoli Federico IIέ. 

27. Ordine di Servizio n. 308 del 23.12.2013 contenenǘŜ ƭŀ ŎƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴŜ ǎǳƭƭΩavvio 
sperimentale del sistema documentale di Ateneo. 

28. Ordine di Servizio n. 310 del 23.12.2013 contenente le indicazioni operative alle 
ǎǘǊǳǘǘǳǊŜ ŎƻƛƴǾƻƭǘŜ ƴŜƭƭΩavvio sperimentale del sistema documentale di Ateneo. 

29. 5ŜŎǊŜǘƻ ŘŜƭ 5ƛǊŜǘǘƻǊŜ DŜƴŜǊŀƭŜ ƴΦ ммпл ŘŜƭ омΦлтΦнлмп ǊŜŎŀƴǘŜ ƭΩŜƳŀƴŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ 
ǾŜǊǎƛƻƴŜ мΦм ŘŜƭ άaŀƴǳŀƭŜ Řƛ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŘŜƭ ǇǊƻǘƻŎƻƭƭƻ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎƻΣ ŘŜƛ ŘƻŎǳƳŜnti e 
ŘŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ ŘŜƭƭΩ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘŁ ŘŜƎƭƛ {ǘǳŘƛ Řƛ bŀǇƻƭƛ CŜŘŜǊƛŎƻ LLέΦ 

30. /ƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴŜ tDκнлмрκнтрмт ŘŜƭ олΦлоΦнлмр ǊŜƭŀǘƛǾŀ ŀƭƭΩ!ǾǾƛƻ ƛƴ ŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ŘŜƭ {ƛǎǘŜƳŀ 
per la gestione della fattura elettronica. 

 

http://allegati.unina.it/ateneo/regolamenti/2013/All1Regolamento241-1990.pdf
http://allegati.unina.it/ateneo/regolamenti/2013/All1Regolamento241-1990.pdf
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AA33..  AATTTTOO  DDII   NNOOMMIINNAA  DDEELL  RREESSPPOONNSSAABBIILLEE  DDEELLLLAA  

CCOONNSSEERRVVAAZZIIOONNEE  
a
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AA44..  AATTTTOO  DDII   NNOOMMIINNAA  DDEELL  RREESSPPOONNSSAABBIILLEE  DDEELL  SSEERRVVIIZZIIOO  

DDII   CCOOOORRDDIINNAAMMEENNTTOO  DDEELL  PPRROOTTOOCCOOLLLLOO  IINNFFOORRMMAATTIICCOO  

U.P.T.A.      D.D. 3 del 7.1.2009  

 

IL DIRETTORE AMMINISTRATIVO 

PREMESSO che il D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 e successive modifiche ed 
ƛƴǘŜƎǊŀȊƛƻƴƛ ά¢Ŝsto unico delle disposizioni legislative in materia di documentazione 
ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾŀέ ǇƻƴŜ ƭΩƻōƛŜǘǘƛǾƻ ŘŜƭƭŀ ǊŀȊƛƻƴŀƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŘŜƛ Ŧƭǳǎǎƛ 
documentali coordinata con la gestione dei procedimenti amministrativi da parte delle 
pubbliche amministrazioni, al fine di migliorare i servizi e potenziare i supporti 
conoscitivi delle stesse secondo i criteri di economicità, efficacia e trasparenza 
ŘŜƭƭΩŀȊƛƻƴŜ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾŀΤ   

VISTO ƛƴ ǇŀǊǘƛŎƻƭŀǊŜ ƭΩŀǊǘΦ см ŘŜƭ ǎǳŎŎƛǘŀǘƻ 5ΦtΦwΦ ппрκнллл ŎƘŜ ς ǘǊŀ ƭΩŀƭǘǊo ς 
ǇǊŜǾŜŘŜΣ ǇǊŜǎǎƻ ŎƛŀǎŎǳƴŀ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜΣ ƭΩƛǎǘƛǘǳȊƛƻƴŜ Řƛ ǳƴ {ŜǊǾƛȊƛƻ ǇŜǊ ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ 
informatica dei documenti, dei flussi documentali e degli archivi in ciascuna delle grandi 
aree organizzative omogenee individuate, attribuendo a tale Servizio, al comma 3, lo 
svolgimento di compiti definiti; 

VISTO ƛƭ 5Φ aΦ мп ƻǘǘƻōǊŜ нлло ǊŜŎŀƴǘŜ ά!ǇǇǊƻǾŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ƭƛƴŜŜ ƎǳƛŘŀ ǇŜǊ 
ƭΩŀŘƻȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǇǊƻǘƻŎƻƭƭƻ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎƻ Ŝ ǇŜǊ ƛƭ ǘǊŀǘǘŀƳŜƴǘƻ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎƻ ŘŜƛ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƛ 
ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾƛέΣ ƴŜƭ ǉǳŀƭŜ ǎƻƴƻ ƛƴŘƛŎŀǘƛ Ǝƭƛ ŀŘŜƳpimenti delle amministrazioni 
relativamente al protocollo informatico ed alla gestione dei procedimenti 
amministrativi con tecnologie informatiche; 

VISTO  il D.Lgs. т ƳŀǊȊƻ нллрΣ ƴΦ ун ά/ƻŘƛŎŜ ŘŜƭƭΩŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ŘƛƎƛǘŀƭŜέ ƴŜƭ 
ǉǳŀƭŜΣ ǘǊŀ ƭΩŀƭǘǊƻΣ ǎƛ ŦƻǊƴƛscono alle pubbliche amministrazioni le direttive per un uso a 
ƴƻǊƳŀ ŘŜƭƭŜ ǘŜŎƴƻƭƻƎƛŜ ŘŜƭƭΩinformazione e della comunicazione per consentire: 
ƭΩaccesso alla consultazione, la circolazione e lo scambio di dati e informazioni, nonché 
ƭΩƛnteroperabilità dei sƛǎǘŜƳƛ Ŝ ƭΩintegrazione dei processi di servizio fra le diverse 
amministrazioni ed una completa gestione informatica dei procedimenti amministrativi 
e dei fascicoli in cui la pubblica amministrazione titolare del procedimento può 
raccogliere gli atti, i documenti ed i dati del procedimento medesimo da chiunque 
formati;  
 
TENUTO CONTO  ŎƘŜ ƴŜƭ ŎƻǊǎƻ ŘŜƭ нллр ƭΩ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘŁ ŘŜƎƭƛ {ǘǳŘƛ Řƛ bŀǇƻƭƛ CŜŘŜǊƛŎƻ 
LL Ƙŀ ŀǾǾƛŀǘƻ ƭŀ ǊŜŀƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǇǊƻƎŜǘǘƻ άtǊƻǘƻŎƻƭƭƻ LƴŦƻǊƳŀǘƛŎƻέ ŜŘ Ƙŀ 
successivamente acquisito la soluzione tecnologica implementata dalla Regione 
/ŀƳǇŀƴƛŀ ά9-DǊŀƳƳŀǘŀέ ŀǘǘǊŀǾŜǊǎƻ ƭŀ ŦƻǊƳǳƭŀ ŘŜƭ ǊƛǳǎƻΣ ŀ ǎŜƎǳƛǘƻ Řƛ ŀǳǘƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜ 
conferita dalla Regione Campania con Nota N. Prot. 2006.0228968 del 13.03.2006 e 
successiva stipula del Protocollo di Intesa tra i due Enti, autorizzato dal Consiglio di 
Amministrazione con delibera n. 19 del 31 marzo 2006 e sottoscritto tra le parti in data 
10 maggio 2006; 
 
TENUTO CONTO che, ai fini della gestione documentale, vista la forte coesione 
interna ed il coordinamento trŀ ƭŜ ǎǘǊǳǘǘǳǊŜ ŎƘŜ ŎƻǎǘƛǘǳƛǎŎƻƴƻ ƭΩ!ǘŜƴŜƻΣ  ƭΩ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘŁ 
degli Studi di Napoli Federico II si è configurata come unica Area Organizzativa 
hƳƻƎŜƴŜŀ Řƛ Ŏǳƛ Ŧŀƴƴƻ ǇŀǊǘŜ ƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ /ŜƴǘǊŀƭŜΣ ƛ tƻƭƛΣ ƭŜ CŀŎƻƭǘŁΣ ƛ 
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Dipartimenti, i Centri di Ateneo, i Centri interdipartimentali di Servizio e di Ricerca, le 
Biblioteche e tutte le restanti strutture dotate di autonomia economico-gestionale (nel 
seguito denominate UOR ς Unità Organizzative Responsabili) e che, in virtù della scelta 
organizzativa sopra citata, ŝ ǎǘŀǘƻ ƛƴƻƭǘǊŜ ƛǎǘƛǘǳƛǘƻΣ ƛƴ Řŀǘŀ м ƎŜƴƴŀƛƻ нллтΣ ƛƭ άtǊƻǘƻŎƻƭƭƻ 
DŜƴŜǊŀƭŜ ŘŜƭƭΩ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘŁ ŘŜƎƭƛ {ǘǳŘƛ Řƛ bŀǇƻƭƛ CŜŘŜǊƛŎƻ LLέ όǳƴƛŎƻΣ ǇŜǊ ǘǳǘǘŜ ƭŜ ǎǘǊǳǘǘǳǊŜ 
ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻύΣ Ŏƻƴ ƛƭ ŎƻƴǘŜǎǘǳŀƭŜ ŀǾǾƛƻ ŘŜƭƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ŘŜƭ ƴǳƻǾƻ {ƛǎǘŜƳŀ ŘŜƭ tǊƻǘƻŎƻƭƭƻ 
Informatico; 
 
TENUTO CONTO che, con particolare riferimento alla gestione del protocollo, dei 
flussi documentali e degli archivi, ciascuna UOR provvede, in autonomia organizzativa 
ed operativa e nel rispetto della normativa vigente, dei regolamenti e delle disposizioni 
ƛƴǘŜǊƴƛ ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻΣ ŀƭƭŀ ǊŜƎƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ όŜǾŜƴǘǳŀƭƳŜƴǘŜ ŀƴŎƘŜ ǎǳ ǊŜƎƛǎǘǊƻ Řƛ ŜƳŜǊƎŜƴȊŀύΣ 
ŀƭƭŀ ŎƭŀǎǎƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜΣ ŀƭƭŀ ŀǎǎŜƎƴŀȊƛƻƴŜΣ ŀƭƭΩŀƴƴǳƭƭŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŜ ǊŜƎƛǎǘǊŀȊƛƻƴƛ Řƛ ǇǊƻǘƻŎƻƭƭƻΣ 
alla conservazione dei documenti di propria competenza e, nel caso 
ŘŜƭƭΩ!mministrazione Centrale e dei Poli, alla gestione degli archivi; 
 
CONSIDERATO ŎƘŜ ƭΩƛƴƴƻǾŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ ǇǊƻŎŜǎǎƛ Ŝ ŘŜƛ ǎŜǊǾƛȊƛ ōŀǎŀǘŀ ǎǳƭƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŀ ƴƻǊƳŀ Ŝ 
la diffusione delle tecnologie dell'informazione e della comunicazione è determinata e 
pianificata dagƭƛ ƻǊƎŀƴƛ Řƛ ǾŜǊǘƛŎŜ ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻ ŎƘŜ ǎƛ ŀǾǾŀƭƎƻƴƻΣ ǘǊŀ ƭΩŀƭǘǊƻΣ ŘŜƭƭŀ 
consulenza ed il supporto del Centro di Ateneo per i Servizi Informativi (CSI), con 
ǇŀǊǘƛŎƻƭŀǊŜ ǊƛƎǳŀǊŘƻ ŀƭƭΩŀǊŜŀ ǘŜŎƴƛŎŀ άŜ-DƻǾŜǊƴƳŜƴǘέΣ ŀ ŎƛƼ ƛǎǘƛǘǳƛǘŀ Ŏƻƴ 5Φ5Φ ƴΦ мурр ŘŜƭ 
29 dicembre 2006; 
 
CONSIDERATO ŎƘŜ ǇŜǊ ǇǊƻǎŜƎǳƛǊŜ ƛƭ ǇŜǊŎƻǊǎƻ Řƛ ŀŘŜƎǳŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻ Ŏƻƴ ǉǳŀƴǘƻ 
stabilito dalla normativa vigente in materia di amministrazione digitale e di gestione 
informatica della documentazione amministrativa è necessario proporre, pianificare ed 
attuare la realizzazione di soluzioni  integrate sotto il profilo tecnologico, metodologico 
e di processo, coerenti con le politiche di e-DƻǾŜǊƴƳŜƴǘ ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻ ǎǳŜǎǇƻǎǘŜΤ 
 
CONSIDERATO che il perseguimento degli obiettivi sopraindicati richiede la 
coƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ ŦƻǊǘŜ Ŝ ŎƻƻǊŘƛƴŀǘŀ Ŏƻƴ ǘǳǘǘŜ ƭŜ ǎǘǊǳǘǘǳǊŜ ŜŘ ǳŦŦƛŎƛ ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻΣ ŀŦŦƛƴŎƘŞΣ 
ǇǳǊ ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭƭŜ ǎǇŜŎƛŦƛŎƘŜ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛǘŁ Řƛ ǘƛǇƻ ƻǊƎŀƴƛȊȊŀǘƛǾƻ ŜŘ ƻǇŜǊŀǘƛǾƻΣ ǎƛŀ 
possibile il loro necessario coinvolgimento partecipativo nella definizione ed 
appƭƛŎŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǊŜƎƻƭŜ Ŝ ǇǊŀǎǎƛ Ŝ ƴŜƭƭΩŀǘǘǳŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ǎƻƭǳȊƛƻƴƛ ƛƴƴƻǾŀǘƛǾŜ ǇǊŜǾƛǎǘŜ Řŀƭ 
Ǉƛŀƴƻ ŘŜƭƭΩŜ-Government; 
 
SENTITO  ƛƭ tǊŜǎƛŘŜƴǘŜ ŘŜƭ /ŜƴǘǊƻ {ŜǊǾƛȊƛ LƴŦƻǊƳŀǘƛǾƛ ŘΩ!ǘŜƴŜƻ όCSI); 

DECRETA 

ART. 1) È ƛǎǘƛǘǳƛǘƻΣ ŀƛ ǎŜƴǎƛ ŀƭƭΩŀǊǘΦ см ŘŜƭ ǎǳŎŎƛǘŀǘƻ 5ΦtΦwΦ ппрκнлллΣ ƛƭ ά{ŜǊǾƛȊƛƻ Řƛ 
/ƻƻǊŘƛƴŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭ tǊƻǘƻŎƻƭƭƻ LƴŦƻǊƳŀǘƛŎƻέ ǇŜǊ ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎŀ ŘŜƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛΣ 
dei flussi documentali e degli archivi 

!w¢Φ нύ !ƭ ά{ŜǊǾƛȊƛƻ Řƛ /ƻƻǊŘƛƴŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭ tǊƻǘƻŎƻƭƭƻ LƴŦƻǊƳŀǘƛŎƻέ  ǾŜƴƎƻƴƻ ŀǘǘǊƛōǳƛǘŜ ƭŜ 
seguenti specifiche competenze: 

Á LƴǘŜǊǾƛŜƴŜ ǎǳ ǘǳǘǘŜ ƭŜ ¦ΦhΦwΦ ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻ Řƛ Ŏǳƛ ƛƴ ǇǊŜƳŜǎǎŀΣ ƴŜƭ ǊƛǎǇŜǘǘƻ ŘŜƭƭŀ 
autonomia operativa di ciascuna struttura, con funzione di coordinamento, 
monitoraggio e controllo in merito agli adempimenti connessi con la procedura del 
protocollo informatico e di gestione dei flussi documentali; 
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Á Garantisce che il sistema informatico consenta lo svolgimento delle operazioni di 
registrazione e di segnatura di protocollo in ottemperanza con quanto stabilito dalla 
legislazione vigente in materia;  

Á !ǘǘƛǾŀ ƛƭ /ŜƴǘǊƻ {ŜǊǾƛȊƛ LƴŦƻǊƳŀǘƛǾƛ ŘΩ!ǘŜƴŜƻ όCSI) affinché le funzionalità del sistema, 
in caso di guasti o anomalie, siano ripristinate nel più breve tempo possibile, 
coerentemente con livelli di servizio preventivamente concordati e, comunque 
entro le ventiquattro ore dal blocco delle attività; 

Á Stabilisce con il CSI le procedure per la corretta produzione e conservazione del 
registro giornaliero di protocollo e per la conservazione delle copie di salvataggio 
delle informazioni del sistema e vigila sullΩƻǎǎŜǊǾŀƴȊŀ Řƛ ǉǳŀƴǘƻ ŎƻƴŎƻǊŘŀǘƻΤ 

Á 5ŜŦƛƴƛǎŎŜ ƛ ǇǊƻŦƛƭƛ Řƛ ŀōƛƭƛǘŀȊƛƻƴŜ όǊǳƻƭƛύ ǇŜǊ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƭƭŜ ŦǳƴȊƛƻƴƛ ŜŘ ŀƛ Řŀǘƛ ŘŜƭ 
sistema di Protocollo Informatico che i responsabili di U.O.R. attribuiscono ai propri 
incaricati; 

Á Propone i tempi, le modalità e le misure organizzative e tecniche finalizzate alla 
eliminazione dei protocolli di settore e di reparto, e, più in generale, dei protocolli 
diversi dal protocollo informatico; 

Á Fornisce consulenza alle strutture in materia per quanto attiene alla attuazione delle 
politiche di gestione informatica dei documenti, dei fascicoli e dei flussi 
documentali;  

Á Predispone lo schema del Manuale di gestione del protocollo informatico con la 
descrizione dei criteri e delle modalità di revisione del medesimo e ne cura 
ƭΩŀƎƎƛƻǊnamento; 

Á Provvede alla pubblicazione del manuale anche per via telematica; 
Á Predispone il piano per la sicurezza informatica relativo alla protezione della 

integrità, della riservatezza e della disponibilità dei documenti e delle informazioni 
ǘǊŀǘǘŀǘŜ ƴŜƭƭΩambito del sistema di Protocollo Informatico e di gestione dei flussi 
ŘƻŎǳƳŜƴǘŀƭƛΣ ŘΩƛƴǘŜǎŀ Ŏƻƴ ƛƭ CSI ed il titolare dei trattamenti dei dati di cui al D.Lgs. 
ƴΦ мфсκнлло ά/ƻŘƛŎŜ ƛƴ ƳŀǘŜǊƛŀ Řƛ ǇǊƻǘŜȊƛƻƴŜ ŘŜƛ Řŀǘƛ ǇŜǊǎƻƴŀƭƛέΤ 

Á DŀǊŀƴǘƛǎŎŜ ƭΩŀŘŜƎǳŀǘŜȊȊŀ ŘŜƎƭƛ ǎǘǊǳƳŜƴǘƛ Ŝ ŘŜƭƭΩƻǊƎŀƴƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ŀǘǘƛǾƛǘŁ Řƛ 
registrazione di protocollo, di gestione dei documenti e dei flussi documentali, 
incluse le funzionalità di accesso e di gestione informatica degli archivi elettronici; 

Á Aggiorna il Titolario di classificazione, sulla base delle indicazioni fornite dalle 
U.O.R.; 

Á /ǳǊŀΣ ŘΩƛƴǘŜǎŀ Ŏƻƴ ƛ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛ ŘŜƎƭƛ ǳŦŦƛŎƛ ǇǊŜǇƻǎǘƛ ŀƭƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŘŜƎƭƛ ŀǊŎƘƛǾƛΣ ƭŀ 
definizione dei requisiti del sistema di conservazione a norma dei documenti 
cartacei. 
 

ART. 3) Il Servizio è iǎǘƛǘǳƛǘƻ ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭƭΩ!ǊŜŀ ¢ŜŎƴƛŎŀ άŜ-DƻǾŜǊƴƳŜƴǘέ ŘŜƭ CSI e si 
avvale della collaborazione delle Aree Tecniche del CSI Ŝ ŘŜƭƭΩ¦ŦŦƛŎƛƻ tǊƻǘƻŎƻƭƭƻ ŜŘ 
!ǊŎƘƛǾƛƻ ŘŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ /ŜƴǘǊŀƭŜ Ŝ ŘŜƎƭƛ ¦ŦŦƛŎƛ tǊƻǘƻŎƻƭƭƻ ŘŜƛ tƻƭƛΦ 

ART. 4) Responsabile del servƛȊƛƻ ά{ŜǊǾƛȊƛƻ Řƛ /ƻƻǊŘƛƴŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭ tǊƻǘƻŎƻƭƭƻ 
LƴŦƻǊƳŀǘƛŎƻέ ŝ ƴƻƳƛƴŀǘŀ ƭŀ ŘƻǘǘΦǎǎŀ /ƭŜƭƛŀ .![5hΣ Ŏŀǘ. EP, pos. econ. EP2, area tecnica, 
tecnico-ǎŎƛŜƴǘƛŦƛŎŀ ŜŘ ŜƭŀōƻǊŀȊƛƻƴŜ ŘŀǘƛΣ 5ƛǊŜǘǘƻǊŜ ŘŜƭƭΩ!ǊŜŀ ¢ŜŎƴƛŎŀ άŜ-DƻǾŜǊƴƳŜƴǘέ ŘŜƭ 
CSI, che risponderà direttamente al Direttore Amministrativo.  

 

                                                                                 IL DIRETTORE AMMINISTRATIVO 

                  Dott.ssa Maria Luigia LIGUORI 
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AA55..  LLEE  TTIIPPOOLLOOGGIIEE  DDII   OOGGGGEETTTTII   GGEESSTTIITTII ,,  II   FFOORRMMAATTII ,,  II   

MMEETTAADDAATTII   EE  II   CCOONNTTRROOLLLLII     

 

AA55..11  TTiippoollooggiiee  ddii   ooggggeetttt ii   ggeesstt ii tt ii   

Il sistema di conservazione UNINA sarà avviato per gestire la conservazione dei documenti 
originali informatici, cioè sottoscritti con firma digitale. Alla data, tali documenti sono registrati 
nel sistema SdP, nelƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭ ǊŜƎƛǎǘǊƻ Řƛ tǊƻǘƻŎƻƭƭƻ DŜƴŜǊŀƭŜΣ ƻǇǇǳǊŜ in specifici repertori, 
cioè specifiche ǎŜǊƛŜ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀǊƛŜ ǘƛǇƻƭƻƎƛŎƘŜ ŘŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻΦ 
 
I repertori rappresentano un vista trasversale ǎǳƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻΦ L documenti ivi riportati sono infatti 
presenti anche nei relativi fascicoli procedimentali dove hanno avuto origine. 
  
In particolare, saranno oggetto di versamento e archiviazione in SGD-C  i documenti originali 
informatici (per la maggior parte firmati digitalmente) appartenenti ai seguenti 
registri/repertori: 
 

¶ DR Repertorio Decreti Rettorali  

¶ DA Repertorio Decreti Direttoriali (Direttore Amministrativo) 

¶ DG  Repertorio Decreti Direttoriali (Direttore Generale) 

¶ DD Repertorio Decreti Dirigenziali 

¶ IA Repertorio Iter Approvazione decreti e ods 

¶ GA Repertorio Bandi di Gara 

¶ EO Repertorio Estratti dei Verbali degli Organi Collegiali 

¶ OG Repertorio Ordini di Servizio 

¶ OS Repertorio Ordini di Servizio (fine validità 6/7/2012) 

¶ VE Repertorio Verbali di Esame 

¶ CA Repertorio Convenzioni di Ateneo 

¶ DL Repertorio Delibere CSI 

¶ VD Repertorio Verbali Comitato Direttivo CSI 

¶ AN Atti negoziali del CSI 

¶ DT Repertorio Decreti del Direttore Polo S.T.  (fine validità 31/12/2012) 

¶ DV Repertorio Decreti del Direttore Polo S.T.V. (fine validità 31/12/2012) 

¶ DS Repertorio Decreti del Direttore Polo S.U.S. (fine validità 31/12/2012) 

¶ PT Repertorio Decreti del Presidente Polo S.T. (fine validità 31/12/2012) 

¶ PV Repertorio Decreti del Presidente Polo S.T.V. (fine validità 31/12/2012) 

¶ PS Repertorio Decreti del Presidente Polo S.U.S. (fino al 31/12/2012) 

¶ PG Protocollo Generale ς stampe giornaliere del registro di protocollo 

¶ RGP  Repertorio delle Stampe giornaliere del registro di protocollo  

 

I documenti inclusi in tali repertori saranno progressivamente estratti a partire dal sistema di 

protocollo e quindi trasferiti nel sistema documentale. Il RSP provvede quindi, mediante le 
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apposite funzionalità del sistema SGD, ad avviare il processo di richiesta di versamento al 

sistema SGD-C.  

 

Per ciascuna delle serie documentarie sopra elencate, il RSP provvederà  a comunicare al RSC, 

ŀƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜΣ ŀƭ CSI e al CAB ƭΩŀǾǾƛƻ ŘŜƭ ǇǊƻŎŜǎǎƻ Řƛ ŜǎǘǊŀȊƛƻƴŜ Ŝ ǾŜǊǎŀƳŜƴǘƻ ƛƴ 

conservazione, con il dettaglio della frequenza di esecuzione del processo stesso e le modalità 

di segmentazione per lotti dei documenti estratti, coerentemente con quanto riportato più 

avanti.   

 

RSP redige un giornale di controllo trimestrale contenente le operazioni svolte e i relativi esiti. 

Tale documento, sottoscritto digitalmente da RSP e protocollato, è collocato in un apposito 

fascicolo del sistema documentale che RSP provvede a chiudere e versare a conclusione di ogni 

anno solare.  

 

Inoltre, per quanto riguarda le seguenti tipologie di documenti: 

 

¶ PG Protocollo Generale: registrazioni i cui documenti primari sono firmati 

digitalmente 

¶ PG Protocollo Generale:  registrazioni i cui  documenti primari sono messaggi PEC 

in formato eml 

 

sarà cura dei Responsabili delle UOR, per il tramite dei rispettivi Responsabili della Gestione 

5ƻŎǳƳŜƴǘŀƭŜ ǊƛŎƘƛŜŘŜǊŜ ŀƭ w{t ƭΩŜǎǘǊŀȊƛƻƴŜ Ŝ ƭΩƛƳǇƻǊǘŀȊƛƻƴŜ ƴŜƭ ǎƛǎtema SGD dei documenti da 

trasferire in conservazione, specificando il procedimento a cui attiene la documentazione da 

ǘǊŀǎŦŜǊƛǊŜΦ ! ǾŀƭƭŜ ŘŜƭƭΩƛƳǇƻǊǘŀȊƛƻƴŜ ƴŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ {D5Σ ƭŀ ¦hw ǊƛŎƘƛŜŘŜƴǘŜ ǇƻǘǊŁ ǉǳƛƴŘƛ 

procedere in autonomia a avviare il processo di versamento del fascicolo creato nel sistema 

documentale.  

 

Inoltre, saranno versati nel sistema di conservazione tutti i fascicoli e i documenti originali 

(unici e non unici) che progressivamente ŀƴŘǊŀƴƴƻ ŀ ǇƻǇƻƭŀǊŜ ƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎƻ ƎŜǎǘƛǘƻ Řŀƭ 

sistema SGD. In tal caso, come già descritto nella prima parte del presente manuale, la 

predisposizione della richiesta di versamento sarà effettuata dal responsabile del 

procedimento, a valle della chiusura del fascicolo.  

AA55..22  CCrr ii tteerr ii   ppeerr   llôôeessttrr aazziioonnee  ddeeii   ppaacccchheetttt ii   ddii   vveerr ssaammeennttoo  ddaall   PPrr oottooccooll lloo  

Per ciascun repertorio saranno eseguiti processi di estrazione dati su periodi pari a un mese. 
Tali processi saranno ς a regime  ς eseguiti a partire dal mese di giugno ŘŜƭƭΩŀƴƴƻ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾƻ ŀl 
periodo estratto.  

AA55..33  RReeggiissttrr oo  ddeeii   ffoorr mmaatt ii   

Una parte del sistema SGD-C permette la gestione del registro dei formati, consentendo di 
definire quali sono i formati di file validi per la conservazione, di descriverne le caratteristiche 
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e di associargli i visualizzatori in grado di mosǘǊŀǊŜ ƛƭ ŎƻƴǘŜƴǳǘƻ ŘŜƭ ŦƛƭŜΦ [ΩǳǘŜƴǘŜ del sistema 
documentale, se abilitato, ha a disposizione le funzionalità per gestire i formati esistenti:  in 
particolare, in fase di modifica può rendere obsoleto un formato per la conservazione, 
ƛƳǇŜŘŜƴŘƻ ŎƻǎƜ ƭΩŀŎŎŜttazione di documenti in quel formato. Il sistema consente inoltre di 
creare nuovi formati e gestire la loro validità a partire dal Modulo Documentale; internamente 
al Modulo Conservazione si può solo definire la validità o meno di un formato per la 
conservazione. 
 
A ogni formato potranno essere associati uno o più trasformatori che consentiranno di 
effettuare una migrazione se il formato dovesse diventare obsoleto. In questa prima fase sono 
registrati nel sistema i seguenti trasformatori: 
 

¶ ŘƻŎ Ҧ pdf 

¶ docx Ҧ pdf 

¶ rtf Ҧ pdf 

¶ ƻŘǘ Ҧ pdf 

Per garantire una corretta conservazione, e soprattutto per garantire la fruizione dei 
documenti conservati, è necessario che per ogni formato siano definiti uno o più visualizzatori 
che consentono di aprire in lettura il formato stesso. I visualizzatori sono conservati al pari 
della documentazione e sono inclusi nei pacchetti di distribuzione. 
 
Di seguito, gli attributi valorizzati in SGD per ciascun formato definito: 
 

Etichetta Descrizione 
Nome formato Nome esteso del formato 

MIME type Internet media type del formato 

(<http://en.wikipedia.org/wiki/Internet_media_type>) 

Estensione Estensione del formato  

Anno di rilascio 

prima versione 

Anno in cui è stata rilasciata la prima versione del formato 

Formato aperto Indica se il formato è documentato e quindi riproducibile e leggibile anche senza 

strumenti legacy 

Specifiche tecniche Indica come reperire le specifiche del formato 

Standard Indica il riferimento allôeventuale standard che implementa il formato 

Ultima versione Indica qual ¯ lôultima versione disponibile del formato 

Diffusione Descrive il livello di diffusione del formato 

Collegamenti utili Link a pagine web utili per comprendere il formato 

Possibile presenza 

maligno 

Indica se il formato può ospitare o meno macro o altro codice che possa risultare 

maligno per il sistema 

Note presenza 

codice maligno 

Nel caso in cui il formato possa ospitare codice maligno consente di specificare 

meglio di che genere 

Data inizio validità 

per il documentale 

Data dalla quale il formato è utilizzabile nel documentale 

Data fine validità 

per il documentale 

Data dalla quale il formato non è più utilizzabile nel documentale 

Data inizio validità 

per la 

conservazione 

Data dalla quale il formato è utilizzabile per la conservazione 

Data fine validità 

per la 

Data dalla quale il formato non è più utilizzabile per la conservazione 



 
 

___________________________________________________________ 
UNINA-Manuale di conservazione.doc                                                                                  Pag: 96/153 

Vers. 1.2 ï Stato: Definitivo 
 

Università degli Studi di Napoli Federico II 

Manuale di conservazione 

_________________________________________________________________________

_________ 

conservazione 

Viewers Elenco dei viewer disponibili per il formato 

Trasformate Elenco dei formati in cui è possibile trasformare il formato e dei relativi 

trasformatori 

 

AA55..33  II   ffoorr mmaatt ii   aacccceettttaatt ii   ppeerr   llaa  ccoonnsseerr vvaazziioonnee  

I formati di seguito indicati sono un primo elenco di formati che possono essere usati per la 
ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜΣ ƛƴ ŎƻŜǊŜƴȊŀ Ŏƻƴ ǉǳŀƴǘƻ ǊƛǇƻǊǘŀǘƻ ƴŜƭƭΩ!ƭƭŜƎŀǘƻ н ŘŜƭƭŜ wŜƎƻƭŜ ǘŜŎƴƛŎƘŜΦ Questo 

elenco sarà periodicamente aggiornato, sulla base delle evoluzioni normative e tecnologiche. È 
ƻǇǇƻǊǘǳƴƻ ǊƛŎƻǊŘŀǊŜ ŎƘŜΣ ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭ sistema SGD-C, il documento, anche se di formato 
ǾŀƭƛŘƻΣ ŝ ƳŀǘŜǊƛŀƭƛȊȊŀǘƻ ƴŜƭ ǇŀŎŎƘŜǘǘƻ Řƛ ŀǊŎƘƛǾƛŀȊƛƻƴŜ ǎƻƭƻ ǎŜ ŝ ŘƛŎƘƛŀǊŀǘƻ άhǊƛƎƛƴŀƭŜέ ƻ 
άhǊƛƎƛƴŀƭŜ ƴƻƴ ǳƴƛŎƻέΦ    
 

- PDF - PDF/A ς estensione: pdf 

- CAdES ς estensione: p7m 

- JPG ς estensioni: jpg, jpeg 

- TIFF ς estensione: tif 

- Office Open XML (OOXML) ς estensioni: docx, xlsx, pptx 

- MS Office ς estensioni: doc, xls, ppt 

- Compresso ς estensioni: zip, rar 

- Open Document Format ς estensioni: ods, odp, odg, odb 

- XML ς estensione: xml 

- TXT ς estensione: txt 

- Messaggi di posta elettronica ς estensioni: msg, eml 

AA55..44  CCoonnttrr ooll ll ii   ssuull   ppaacccchheettttoo  ddii   vveerr ssaammeennttoo      

Il modulo Controlli ha il compito di implementare tutte le verifiche che vengono eseguite sulla 
documentazione in ingresso al modulo di conservazione e che consentono quindi di decidere 
se accettare o meno in conservazione un determinato pacchetto di versamento (cfr. paragrafo 
ά[ΩŀŎŎŜǘǘŀȊƛƻƴŜ ƻ ƛƭ ǊƛŦƛǳǘƻ ŘŜƭƭŜ ǊƛŎƘƛŜǎǘŜ Řƛ ǾŜǊǎŀƳŜƴǘƻέύΦ  
 
Ogni controllo che viene effettuato è identificato in maniera univoca in modo da fornire 
ŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ǳƴΩƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜ ŎƘƛŀǊŀ ǎǳƭ ǘƛǇƻ Řƛ ŜǊǊƻǊŜ ŎƘŜ ŜǾŜƴǘǳŀƭƳŜƴǘŜ ǾƛŜƴŜ ǊƛƭŜǾŀǘƻΦ 
 
Inoltre, per ogni controllo è possibile definire se ƭΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ ŜǊǊƻǊŜ ǇǳƼ ƻ ƳŜƴƻ ŜǎǎŜǊŜ ŎƻǊǊŜǘǘƻ 
(risolvibile = R) Ŝκƻ ŦƻǊȊŀǘƻ ŘŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ (forzabile  = F) in modo da accettare comunque il 
relativo documento/fascicolo. bŜƭ Ŏŀǎƻ Řƛ ǇǊƻōƭŜƳŀ ǊƛǎƻƭǾƛōƛƭŜΣ ƭΩƻǇŜǊŀǘƻǊŜ ǇǳƼ ǎŦǊǳǘǘŀǊŜ ƭŜ 
funzionalità del sistema ǇŜǊ ŎƻǊǊŜƎƎŜǊŜ ƭΩŜǊǊƻǊŜ ǎŜƴȊŀ ǊƛŦƛǳǘŀǊŜ ƛƭ ǇŀŎŎƘŜǘǘƻΦ bŜƭ Ŏŀǎƻ ƛƴ Ŏǳƛ ǎƛŀ 
ŎƻƴǎŜƴǘƛǘŀ ƭŀ ŦƻǊȊŀǘǳǊŀ ŘŜƭ ŎƻƴǘǊƻƭƭƻΣ ƭΩƻǇŜratore assume la responsabilità di accettare un 
oggetto che non ha superato con esito positivo i controlli. Sia le attività di correzione sia quelle 
di forzatura ǎƻƴƻ ǊƛǇƻǊǘŀǘŜ ƴŜƭ ǊŀǇǇƻǊǘƻ Řƛ ǾŜǊǎŀƳŜƴǘƻ Ŝ ƴŜƭƭΩŀǳŘƛǘΦ bŜƭ Ŏŀǎƻ ŘŜƭƭŀ ŦƻǊȊŀǘǳǊŀΣ ŝ 
ǊƛŎƘƛŜǎǘŀ ŀƴŎƘŜ ƭΩƛƳƳƛǎǎƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ƳƻǘƛǾŀȊƛƻƴŜΣ ǊƛǇƻǊǘŀǘŀ ƴŜƭƭΩŜǎƛǘƻ ŘŜƭ ŎƻƴǘǊƻƭƭƻ Ŝ ƴŜƭƭΩŀǳŘƛǘΦ  
 
[ΩǳǘŜƴǘŜ SGD-C che ne avrà i diritti potrà modificare la configurazione di ogni singolo controllo 
direttamente dalla console di amministrazione della conservazione. 
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Di seguito, il dettaglio dei controlli previsti dal sistema per la verifica dei pacchetti di 
versamento, relativamente ai documenti (e, in analogia, agli allegati) e ai fascicoli, con 
ƭΩƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜ se risolvibile e/o forzabile: 
 

CONTROLLI RELATIVI A L DOCUMENTO    

ID DESCRIZIONE R F 

formati Formato non valido  X 

Macro Presenza macro X X 

signedFile:readable 
Leggibilità di un documento firmato: busta crittografica 
non aperta 

X  

signedFile:format 
Busta crittografica in un formato non ammesso dalla 
normativa 

  

signedFile:validCA 

Certificato di firma non attendibile e quindi non emesso 

da CA accreditate da DigitPA 
(<http://www.digitpa.gov.it/certificatori_firma_digitale>) 

  

signedFile:expired 
Assenza di riferimento temporale certo e certificato di 
firma scaduto al momento del controllo 

  

signedFile:validCRL 
Assenza di riferimento temporale certo e certificato di 

firma revocato o sospeso al momento del controllo 

 X 

signedFile:expiredRT 
Certificato di firma scaduto alla data del riferimento 

temporale (marca o protocollo) 

 X 

signedFile:validCRLRT 
Certificato di firma revocato o sospeso alla data del 
riferimento temporale (data creazione/protocollo/data 

corrente) 

 X 

signedFile:validHash Hash dei file firmati non valido  X 

tsrFile:validCRL 
Marca temporale associata ad una firma emessa con 
un certificato sospeso o revocato 

 
 

tsrFile:validCA 
Marca temporale associata ad una firma emessa da un 
da una TSA non accreditata da DigitPA 

 
 

Marca temporale associata ad una firma di 

formato non ammesso dalla normativa  

Marca temporale associata ad una firma di formato non 

ammesso dalla normativa  
 

 

property:edoc:livelloConsultabilita Metadati non completi: livello consultabilità X X 

property:cm:created Metadati non completi: data creazione X X 

property:edoc:utenteCreatore Metadati non completi: utente creatore X X 

property:edoc:produttoreUtenteNome Metadati non completi: produttore utente nome X X 

property:edoc:produttoreUtenteCognome Metadati non completi: produttore utente cognome X X 

property:edoc:segnatura Metadati non completi: segnatura X X 

property:edoc:statoDocumento Metadati non completi: stato documento X X 

property:edoc:tipologiaDocumento Metadati non completi: tipologia documento X X 

property:edoc:originale Metadati non completi: originale X X 

property:edoc:produttoreScrivania Metadati non completi: produttore scrivania X X 
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CONTROLLI RELATIVI A L DOCUMENTO    

ID DESCRIZIONE R F 

property:edoc:produttoreScrivaniaLabel Metadati non completi: produttore scrivania etichetta X X 

property:edoc:produttoreStruttura Metadati non completi: produttore scrivania X X 

property:edoc:produttoreStrutturaLabel Metadati non completi: produttore scrivania etichetta X X 

property:edoc:tempoConservazione Metadati non completi: tempo conservazione X X 

property:edoc:dataFineTempoConservazione Metadati non completi: data fine tempo conservazione X X 

property:edoc:conservabile Metadati non completi: conservabile X X 

property:edoc:protocollato Metadati non completi: protocollato X X 

property:edoc:rilevanzaFiscale Metadati non completi: rilevanza fiscale X X 

property:edoc:provenienza Metadati non completi: provenienza X X 

property:edoc:natura Metadati non completi: natura X X 

property:edoc:numeroAllegati Metadati non completi: numero allegati X X 

property:edoc:sistemaProduttore Metadati non completi: sistema produttore X X 

property:edoc:presenzaDatiPersonali Metadati non completi: presenza dati personali X X 

property:edoc:presenzaDatiSensibili Metadati non completi: presenza dati sensibili X X 

property:edoc:presenzaDatiGiudiziari Metadati non completi: presenza dati giudiziari X X 

 

CONTROLLI RELATIVI A L FASCICOLO    

ID DESCRIZIONE R F 

property:edoc:ufficio Proprietà mancante: produttore struttura  X X 

property:edoc:ufficioLabel Proprietà mancante: produttore struttura etichetta  X X 

property:edoc:ufficiAppartenenza Proprietà mancante: ufficio appartenenza  X X 

property:edoc:ufficiAppartenenzaLabel Proprietà mancante: ufficio appartenenza label  X X 

property:edoc:statoFascicolo Proprietà mancante: stato fascicolo  X X 

property:edoc:dataApertura Proprietà mancante: data apertura X X 

property:edoc:dataChiusura Proprietà mancante: data chiusura X X 

property:edoc:denominazione Proprietà mancante: denominazione  X X 

property:edoc:tipologiaFascicolo Proprietà mancante: tipologia fascicolo  X X 

property:edoc:segnatura Proprietà mancante: segnatura  X X 

property:edoc:sistemaProduttore Proprietà mancante: sistema produttore  X X 

property:edoc:livelloConsultabilita Proprietà mancante: livello consultabilità  X X 

property:edoc:presenzaDatiPersonali Proprietà mancante: presenza dati personali  X X 

property:edoc:presenzaDatiSensibili Proprietà mancante: presenza dati sensibili  X X 

property:edoc:presenzaDatiGiudiziari Proprietà mancante: presenza dati giudiziari  X X 
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AA55..55  PPaarr aammeettrr ii   ddii   ccoonnff iigguurr aazziioonnee  ddeell   ssiisstteemmaa  SSGGDD--CC  

Di seguito, si riportano i valori di default impostati per il sistema SGD-C. La conformità nel 
tempo della configurazione del sistema a tale griglia di valori è assicurata da RSC. 
 

Parametro Valore 

Capacità volume logico Centera 50 MB 

Anni entro cui effettuare le verifiche di integrità 4 anni 

Lingua dŜƛ ǊƛŦŜǊƛƳŜƴǘƛ ƭŜƎƛǎƭŀǘƛǾƛ ƴŜƭƭΩindice del 
pacchetto di archiviazione 

Italiano 

Riferimenti legisƭŀǘƛǾƛ ƴŜƭƭΩindice del pacchetto di 
archiviazione 

Regole tecniche D.P.C.M. 3/12/ 2013 

 

AA55..66  MM eettaaddaatt ii   oobbbbll iiggaattoorr ii   

AA55..66..11  DDooccuummeennttoo  aammmmiinniissttrraattiivvoo  

 

Etichetta Descrizione Note 
Segnatura Segnatura del documento 

allôinterno del titolario gestito 

nellôSGD: ne indica la 

posizione univoca. 

È costituito da: 

- codice di classificazione 

- n. di repertorio del fascicolo 

di appartenenza 

- n. progressivo del 

documento allôinterno del 

fascicolo di appartenenza 

 

Il separatore fra gli elementi 

di cui sopra è lo slash (/). 

Eventuali sottoripartizioni 

allôinterno degli elementi 

sono separati dal punto fermo 

(.). 

Es.: 1.2/4.2/5=si tratta del 

quinto documento allôinterno 

del secondo sottofascicolo del 

quarto fascicolo agganciato 

alla voce di classificazione 

1.2. 

Il codice di classificazione ereditato dal fascicolo di 

appartenenza, mentre il progressivo viene calcolato 

automaticamente dal sistema in ordine di creazione 

dei documenti allôinterno del fascicolo. 

Fascicolo Relazione con il fascicolo di 

appartenenza 

 

Stato Indica lo stato corrente del 

documento rispetto al ciclo di 

vita, vedi sotto 

Lo stato non è mai impostato direttamente a mano, 

ma è sempre modificato a seguito di eventi 

Riservato Indica se il documento è di 

tipo riservato 

default ñFalseò 

Protocollato Indica se il documento è o 

meno protocollato 

default ñFalseò 
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Tipologia Tipologia del documento  

Rilevanza 

fiscale 

Indica se la tipologia di 

documento è a rilevanza 

fiscale 

 

Oggetto Oggetto o descrizione del 

documento 

 

Data Data del documento  

Produttore 

utente 

Relazione con la scrivania 

dellôutente che lo ha creato 

Lôutente che lo ha fascicolato 

Produttore 

struttura 

Relazione con la struttura che 

ha prodotto il documento 

La struttura di colui che lo ha fascicolato 

Produttore 

sistema 

Indicazione del sistema che lo 

ha prodotto: eDocumento, 

GEDAS, CSA, Egrammata 

 

Numero di 

allegati 

Numero di documenti allegati 

che fanno parte dellôunità 

documentaria 

 

Allegati Elenco dei documenti allegati  

Dimensioni in 

KB 

Contatore della consistenza 

complessiva, in kilobyte, dei 

documenti digitali contenuti 

nel Documento 

 

Provenienza In entrata, in uscita, interno  

Tempo di 

conservazione 

Indica quanto tempo deve 

essere conservato il 

documento prima di poter 

essere scartato; è espresso in 

anni, se vale -1 deve essere 

conservato perennemente 

Dipende dalla tipologia documentaria 

Note al tempo 

di 

conservazione 

Si possono qui esplicitare  le 

motivazioni, la normativa di 

riferimento e altre 

informazioni relative al tempo 

di conservazione 

 

Natura Nativo digitale, digitalizzato: 

indica se si tratta di 

documento nativo digitale 

ovvero digitalizzato 

 

Originale Originale unico, originale non 

unico, copia 

Il valore di default ¯ ñOriginale unicoò. I documenti 

digitali originali (unici o non) sono portati in 

conservazione  sia per la parte metadati che file 

binario. Qualora il documento risieda in più fascicoli 

e sia stato già accettato in conservazione a seguito di 

un precedente processo di versamento, allora nel 

successivo versamento viene trasferito in 

conservazione solo il metadato.  

Conservabile Indica se il documento è da 

versare in conservazione.  

Attualmente ¯ impostato a ñtrueò per tutti i documenti 

presenti nel sistema documentale. 

Livello di 

consultabilità 

Pubblico o con restrizioni  

Motivo 

restrizioni 

Nel caso sia ñcon restrizioniò 

spiega il motivo 

 

Presenza dati 

personali 

Indica se nel documento sono 

presenti dati personali   

 

Presenza dati 

sensibili 

Indica se nel documento sono 

presenti dati sensibili   
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Presenza dati 

giudiziari 

Indica se nel documento sono 

presenti dati giudiziari  

 

Condizioni di 

consultazione 

Segnalazione di particolari 

condizioni e/o restrizioni per 

la consultazione del/dei 

documenti dellôunità 

documentaria ed eventuale 

normativa di riferimento 

 

Condizioni di 

riproduzione 

Segnalazione di particolari 

condizioni e/o restrizioni per 

la riproduzione del/dei 

documenti dellôunità 

documentaria ed eventuale 

normativa di riferimento 

 

Altri documenti 

collegati 

Elenco di documenti in 

qualche modo collegati 

 

AA..55..66..22  FFaasscciiccoolloo  

 

Etichetta Descrizione Note 
Segnatura Segnatura del documento allôinterno del 

titolario gestito nellôSGD: ne indica la 

posizione univoca. 

È costituito da: 

- codice di classificazione 

- n. di repertorio del fascicolo, ovvero il n. 

progressivo del fascicolo allôinterno di 

quella voce di classificazione 

 

Il separatore fra gli elementi di cui sopra è 

lo slash (/). 

Eventuali sottoripartizioni allôinterno 

degli elementi sono separati dal punto 

fermo (.). 

Es.: 1.2/4.2=si tratta del secondo 

sottofascicolo del quarto fascicolo 

agganciato alla voce di classificazione 

1.2. 

Il codice di classificazione viene 

attribuito al fascicolo grazie 

allôappartenenza a un determinato nodo 

del titolario, il numero di repertorio del 

fascicolo viene calcolato 

automaticamente e progressivamente dal 

sistema in ordine di creazione dei 

fascicoli, per quella classe del titolario. 

Denominazione Oggetto del fascicolo  

Descrizione Descrizione del contenuto del fascicolo  

Tipologia Tipologia del fascicolo  

Classificazione Relazione con la classe del titolario  

Fascicolo di 

appartenenza 

Relazione con lôeventuale fascicolo padre  

Stato Indica lo stato corrente del fascicolo 

rispetto al ciclo di vita della 

conservazione, vedi sotto 

Lo stato non è mai impostato 

direttamente a mano, ma è sempre 

modificato a seguito di eventi 

Data di apertura Data di apertura del fascicolo  

Data di chiusura Data di chiusura del fascicolo, ha anche il 

compito di segnalare che un fascicolo è 

aperto o chiuso: =null (aperto), <>null 

(chiuso)  

 

Responsabile Indica la persona fisica responsabile della 

tenuta e della gestione del fascicolo. È 

tipicamente colui che è autorizzato a 

Colui che lo crea di default 
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chiudere il fascicolo o riaprirlo e che ha 

privilegi massimi sul fascicolo 

Struttura 

responsabile 

Indica lôufficio responsabile del fascicolo Uffi cio di chi lo crea 

Produttore 

sistema 

Indicazione del sistema che lo ha 

prodotto:  eDocumento, GEDAS, CSA, 

Egrammata 

 

Procedimento 

amministrativo 

Relazione con lôeventuale procedimento 

amministrativo o processo che ha dato 

luogo al fascicolo 
 

 

Fascicoli 

collegati 

Fascicoli collegati   

Livello di 

consultabilità 

Pubblico o con restrizioni  

Motivo 

restrizioni 

Nel caso sia ñcon restrizioniò spiega il 

motivo 

 

Presenza dati 

personali 

Indica se nel documento sono presenti 

dati personali di qualcuno 

 

Presenza dati 

sensibili 

Indica se nel documento sono presenti 

dati sensibili di qualcuno 

 

Presenza dati 

giudiziari 

Indica se nel documento sono presenti 

dati giudiziari di qualcuno 

 

Condizioni di 

consultazione 

Segnalazione di particolari condizioni e/o 

restrizioni per la consultazione del/dei 

documenti dellôunità documentaria ed 

eventuale normativa di riferimento 

 

Condizioni di 

riproduzione 

Segnalazione di particolari condizioni e/o 

restrizioni per la riproduzione  del/dei 

documenti dellôunità documentaria ed 

eventuale normativa di riferimento 

 

 

 

AA..55..66..33  PPaacccchheettttoo  ddii   aarrcchhiivviiaazziioonnee  

 

Etichetta Descrizione Note 
Identificatore Identificatore univoco assegnato dal sistema nella 

forma anno/numero progressivo (es.: 2011/0001) 

 

Data di creazione Data in cui è stato chiuso il pacchetto  

Creatore Scrivania che ha creato il  pacchetto Utente che eseguito 

lôazione 

Stato Indica la fase del ciclo di vita del pacchetto (vedi 

sotto) 

 

Indice del Pacchetto di 

Archiviazione 

Descrizione del pacchetto conforme allo standard 

UNISINCRO e alle regole tecniche di DigitPA 

 

Dimensioni Dimensioni approssimative in MB del pacchetto 

di archiviazione 

 

Collocazione Nel caso del Centera il path di memorizzazione o 

lôidentificatore assegnato dal CAS 

 

DataUltimoControllo Indica la data in cui ¯ stato effettuato lôultimo 

controllo di validità 

Alla creazione prende 

la data di creazione 
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AA..55..66..44  PPaacccchheettttoo  ddii   ddiissttrriibbuuzziioonnee  

 

Etichetta Descrizione Note 
Data creazione Timestamp del momento in cui viene generato il pacchetto  

Creatore Utente che ha generato il pacchetto Utente che ha 

eseguito lôazione 

Scrivania 

creatore 

Scrivania con la quale lôutente ha eseguito lôazione  

Contenuto Contenuto del pacchetto   

Viewer Elenco dei viewer inclusi nel pacchetto  

Indice di 

distribuzione 

Descrizione del pacchetto di distribuzione in formato XML 

contenente le impronte degli oggetti contenuti e firmato 

digitalmente 

 

Stato Indica la fase del ciclo di vita del pacchetto (aperto, certificato, 

distribuito) 

 

Note Riporta eventuali problemi circa la difformità rispetto alla 

richiesta (elenco documenti non trovati, ecc.) 

 

AA..55..66..55  PPaacccchheettttoo  ddii   vveerrssaammeennttoo  

 

Etichetta Descrizione Note 
Data 

versamento 

Timestamp del momento in cui viene richiesto il versamento Lôistante della 

richiesta di 

versamento 

Creatore Scrivania che ha richiesto il versamento Utente che ha eseguito 

lôazione 

Contenuto Il contenuto di un pacchetto può essere o un fascicolo o un 

elenco di documenti sciolti, ma non tutti e due i casi insieme 

 

Indice di 

versamento 

Descrizione del pacchetto di versamento in formato XML 

contenente le impronte degli oggetti contenuti 

 

Struttura Struttura dellôorganigramma che ha richiesto il versamento Scrivania dellôutente 

loggato 

Stato Ciclo di vita del pacchetto di versamento  

 



 
 

___________________________________________________________ 
UNINA-Manuale di conservazione.doc                                                                                  Pag: 104/153 

Vers. 1.2 ï Stato: Definitivo 
 

Università degli Studi di Napoli Federico II 

Manuale di conservazione 

_________________________________________________________________________

_________ 

AA..66  DDEESSCCRRIIZZIIOONNEE  DDEELL  SSIISSTTEEMMAA  PPEERR  LLAA  CCOONNSSEERRVVAAZZIIOONNEE    

AA66..11  GGeenneerr aall ii ttàà  ssuull   ssiisstteemmaa  ddooccuummeennttaallee  ññeeDDooccuummeennttooòò    

 
La piattaforma eDocumento (SGD) è un sistema per la dematerializzazione dei procedimenti 
amministrativi, che realizza funzionalità evolute di gestione documentale e conservazione a 
norma, nellΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭƭΩŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩAteneo. 
 
Lƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ŝ ŦƻŎŀƭƛȊȊŀǘƻ ǎǳƭƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ Řƛ Ŧƭǳǎǎƛ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛǾƛ ƛƴ ǳƴ ŎƻƴǘŜǎǘƻ ƻǊƎŀƴƛȊȊŀǘƛǾƻ 
decentrato, nel quale le singole strutture/uffici possiedono esigenze e competenze specifiche 
cui corrispondono procedure interne e strumenti altrettanto specifici. 
 
Lƭ ŎƻƴŎŜǘǘƻ Řƛ άŘƻŎǳƳŜƴǘƻέ ǎǾƻƭƎŜ ǳƴ Ǌǳƻƭƻ ŎŜƴǘǊŀƭŜ ƛƴ ǘŀƭŜ ŎƻƴǘŜǎǘƻΣ ǎƛŀ ǇŜǊŎƘŞ ŎƻƴŎǊŜǘƛȊȊŀ ǳƴŀ 
prassi amministrativa consolidata, sia perché un documento costituisce la testimonianza 
formale delle azioni svolte nel corso di un processo. !ƭǘǊŜǘǘŀƴǘƻ ŎŜƴǘǊŀƭŜ ŝ ƛƭ ŎƻƴŎetto di 
άŦŀǎŎƛŎƻƭƻέ ǉǳŀƭŜ ǳƴƛǘŁ archivistica elementare con cui vengono aggregati i documenti in base ai 
ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƛ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾƛ Řƛ Ŏǳƛ ŎƻǎǘƛǘǳƛǎŎƻƴƻΣ ŀǇǇǳƴǘƻΣ ƛƭ άǊŜǎƛŘǳƻέ όŀƴŀƭƻƎƛŎƻ ƻ ŘƛƎƛǘŀƭŜύΦ 
 
tŜǊǘŀƴǘƻΣ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴe Ŝ5ƻŎǳƳŜƴǘƻ ƻŦŦǊŜ ƭŜ ŦǳƴȊƛƻƴŀƭƛǘŁ Řƛ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩƛƴǘŜǊƻ ŎƛŎƭƻ Řƛ Ǿƛǘŀ ŘŜƛ 
documenti informatici, con particolare riguardo alla creazione, al salvataggio, al versionamento, 
alla classificazione e alla fascicolazione, alla ricerca, al versamento e alla conservazione a norma 
dei fascicoli e dei documenti.  
 
Al fine di supportare ŜŦŦƛŎŀŎŜƳŜƴǘŜ ƛƭ ǇŜǊǎƻƴŀƭŜ ŘŜƭƭΩAteneo nella gestione ottimizzata dei 
processi e nella razionalizzazione della tenuta di documenti e informazioni, la piattaforma 
implementa inoltre ƳŜŎŎŀƴƛǎƳƛ ŎƘŜ ǊŜƴŘƻƴƻ ƛƳƳŜŘƛŀǘƻ ƭΩŜǎŜǊŎƛȊƛƻ ŘŜƭƭŜ ǇǊƻǇǊƛŜ ŦǳƴȊƛƻƴƛ Ŝ ƭŀ 
produzione di documenti, associati a un controllo capillare e flessibile delle autorizzazioni. 
 
Sotto il profilo tecnologico, la piattaforma è progettata secondo un approccio altamente 
modulare e realizza il classico paradigma archiǘŜǘǘǳǊŀƭŜ {h!Σ ŀƴŎƘŜ ƎǊŀȊƛŜ ŀƭƭΩutilizzo di uno 
specifico middleware che supporta funzioni e servizi di interoperabilità applicativa tra 
componenti interni e verso altri sistemi software istituzionali di Ateneo come: protocollo 
informatico, PEC, firma digitale, sistemi gestionali di dominio, ecc. 
 
Inoltre il sistema, grazie a uno specifico modulo dedicato alla conservazione sostitutiva a norma 
di legge, garantisce, in assoluta trasparenza agli utenti, la conservazione nel tempo di 
documenti autentici, affidabili e giuridicamente validi. 
  

AA66..22  PPrr iinncciippaall ii   ffuunnzziioonnaall ii ttàà  ee  ccaarr aatt tteerr iisstt iicchhee  ddeell   ssiisstteemmaa  

 
eDocumento gestisce documenti amministrativi e fascicoli, formalmente confezionati, in 
maniera del tutto aderente alla più recente normativa italiana (in particolare al Codice 
ŘŜƭƭΩAmministrazione Digitale) e alle best practices maturate in ambito archivistico a livello 
nazionale e internazionale.  
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A ciascun fascicolo il sistema associa un set di metadati codificati, individuati a seguito di uno 
studio archivistico, che definiscono uno specifico modello descrittivo derivato e del tutto 
conforme a standard consolidati di livello internazionale (ISAAD, Premis, METS), prevedendo 
ǇŜǊ ŜǎŜƳǇƛƻ ƭΩƛƴŘƛǾƛŘǳŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ άǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭŜ ŘŜƭ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƻέ, la data ufficiale di apertura 
del fascicolo, i termini temporali di conservazione ed eventualmente di scarto del fascicolo, ecc. 
 
Il sistema implementa inoltre tutta una serie di specifiche funzionalità di livello amministrativo, 
gestendo a 360° il ciclo di Ǿƛǘŀ ŘŜƭ ŦŀǎŎƛŎƻƭƻΣ ŎƘŜ ǊŜǎǘŀ άŀǇŜǊǘƻέ finché non si conclude il relativo 
procedimento e che viene quindi chiuso e conservato secondo le attuali disposizioni normative, 
come pure del singolo documento, che, una volta creato, passŀ Řŀƭƭƻ ǎǘŀǘƻ Řƛ άbozzaέΣ ŀ 
άŎƻǊǊŜƴǘŜέ Ŝ ǉǳƛƴŘƛ ŀ άŎƘƛǳǎƻέ (non più modificabile). 
 
I procedimenti amministrativi possono essere implementati attraverso workflow, liberamente 
definibili e associabili a ciascuna tipologia di procedimento e quindi di fascicolo. Inoltre il 
sistema permette di definire workflow specifici anche per quanto riguarda la creazione e 
gestiƻƴŜ ŘŜƛ ǎƛƴƎƻƭƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ŀƭƭΩinterno dei fascicoli, tipicamente per realizzare iter di 
approvazione del documento, coinvolgendo diversi livelli di competenza e responsabilità. 
 
Inoltre, il sistema implementa e mette a disposizione degli utenti gli strumenti archivistici 
fondamentali per una corretta gestione, anche dal punto di vista formale, della 
ŘƻŎǳƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩAteneo: Titolario, Organigramma, Piano di Conservazione, Massimario di 
scarto, ecc. 
A livello concettuale il sistema gestisce due macro-categorie di documenti: quelli informali e 
quelli formalizzati. Più in dettaglio, i documenti informali, organizzati per cartelle di lavoro, sono 
i documenti di lavoro degli utenti, le bozze, i semilavorati e tutto quanto non è stato ancora 
fascicolato, ovvero associato formalmente a un procedimento, risultando quindi liberamente 
modificabile; i documenti formali sono per contro quelli inseriti nei fascicoli e quindi associati 
alle varie pratiche e costiǘǳƛǎŎƻƴƻΣ ƴŜƭ ƭƻǊƻ ŎƻƳǇƭŜǎǎƻΣ ƭΩarchivio dell'Ateneo. Quando un 
documento è fascicolato tutte le operazioni e modifiche (ove consentite) compiute sul 
documento vengono tracciate dal sistema di auditing. 
 
AƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭΩarchivio è possibile effettuare una ulteriore distinzione tra documentazione 
corrente, associata a procedimenti in corso e quindi a fascicoli non ancora chiusi, e 
documentazione relativa a pratiche chiuse, conservata in quello che rappresenǘŀ ƭΩarchivio di 
deposito (Ŝ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾŀƳŜƴǘŜ ǎǘƻǊƛŎƻύ ŘŜƭƭΩente. 

 

Figura 16  ï  Documenti gestiti dal sistema 
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Documenti e fascicoli vengono dunque conservati in tre distinti repository: uno destinato alla 
gestione della documentazione informale, uno per i fascicoli e i documenti contenuti 
ƴŜƭƭΩarchivio corrente e uno, che reŀƭƛȊȊŀ ŀ ǘǳǘǘƛ Ǝƭƛ ŜŦŦŜǘǘƛ ƭΩarŎƘƛǾƛƻ Řƛ ŘŜǇƻǎƛǘƻκǎǘƻǊƛŎƻ ŘŜƭƭΩente, 
gestito in piena conformità alla normativa vigente in materia di conservazione sostitutiva. 
 
Il sistema gestiǎŎŜΣ ƛƴ ƳŀƴƛŜǊŀ ǘǊŀǎǇŀǊŜƴǘŜ ŀƭƭΩutente, i passaggi unidirezionali da uno stato di 
formalizzazione al sucŎŜǎǎƛǾƻΣ ƻǾǾŜǊƻ ƭŜ ŦǳƴȊƛƻƴŜ Řƛ άŦŀǎŎƛŎƻƭŀȊƛƻƴŜέ, attraverso cui un 
documento vienŜ ƛƴǎŜǊƛǘƻ ƛƴ ǳƴ ŦŀǎŎƛŎƻƭƻ ŘŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ ŎƻǊǊŜƴǘŜΣ Ŝ Řƛ άǾŜǊǎŀƳŜƴǘƻέ, che 
trasferisce i fascicoli nel sistema di conservazione a norma e quindi in quella che è 
ƭΩƛƳǇƭŜƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŘƛƎƛǘŀƭŜ ŘŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ Řƛ ŘŜǇƻǎƛǘƻ ŘŜƭƭΩAteneo. 

 

Figura 17  ï  Processo di formalizzazione e conservazione dei documenti 

 

 
La piattaforma è stata appositamente progettata per gestire in maniera ottimalŜ ƭΩŜlevata 
compƭŜǎǎƛǘŁ ƻǊƎŀƴƛȊȊŀǘƛǾŀ ŘŜƭƭΩ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘŁ e questo ha permesso di realizzare funzionalità che 
ƎŜǎǘƛǎŎŀƴƻ ŀƭ ƳŜƎƭƛƻ Ŝ Ŏƻƴ ǳƴΩaltissima flessibilità le esigenze di riorganizzazione periodica di 
uffici e organigramma. In tal senso viene adottato uƴ ŀǇǇǊƻŎŎƛƻ ōŀǎŀǘƻ ǎǳ άǎŎǊƛǾŀƴƛŜ ǾƛǊǘǳŀƭƛέ, 
ovvero spazi di lavoro (e di responsabilità) associati aƛ ǾŀǊƛ Ǌǳƻƭƛ ŘŜƭƭΩƻǊƎŀƴƛƎǊŀƳƳŀΦ 
[Ωassociazione tra utenti e scrivanie è dinamica e basata appunto sul ruolo degli utenti 
ŀƭƭΩinterno dellΩorganizzazione. Ogni ǳǘŜƴǘŜ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ Ƙŀ ǉǳƛƴŘƛ ǳƴΩarea personale, associata 
ŀƭ ǇǊƻǇǊƛƻ ǇǊƻŦƛƭƻ ǳǘŜƴǘŜΣ Ŝ ǳƴΩarea di lavoro che può essere costituita da una o più scrivanie 
indipendenti, legatŜ ŀ Ǌǳƻƭƛ Ŝ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛǘŁ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭΩorganizzazione. I singoli 
procedimenti e relativi fascicoli non sono quindi associati direttamente a un utente, ma a una 
scrivania, e quindi a un ruolo. Ciascuna scrivania virtuale hŀ ŀ ǎǳŀ Ǿƻƭǘŀ ǳƴΩarea di lavoro 
contenente documenti in stato di lavorazione, bozze e tutto quanto non formalmente 
ŎƻƴǎƻƭƛŘŀǘƻ Ŝ ǳƴΩarea di archivio contenente i documenti formalizzati. A livello di interfaccia 
ƭΩutente può lavorare su una sola scrivania alla volta e, anche se è possibile in qualsiasi 
momento passare con un clic Řŀ ǳƴŀ ǎŎǊƛǾŀƴƛŀ ŀƭƭΩaltra (senza ripetere autenticazioni), il sistema 
garantisce che documenti e fascicoli delle diverse scrivanie non possano in alcun modo essere 
mescolati e confusi.  
Per chi si è trovato a confrontarsi con le problematiche legate a momenti di riorganizzazione e 
passagƎƛ Řƛ ŎƻƴǎŜƎƴŜ ŝ ŜǾƛŘŜƴǘŜ ŎƘŜ ƭΩimpostazione sopra delineata offre notevoli vantaggi in 
termini di flessibilità e trasferimento di competenze da un ǳǘŜƴǘŜ ŀƭƭΩaltro, permettendo di 
gestire la transƛȊƛƻƴŜ ƛƴ ƳŀƴƛŜǊŀ ŜŦŦƛŎƛŜƴǘŜ Ŝ άǇǳƭƛǘŀέ garantita dal sistema. 

AA66..33  AArr cchhii tteett ttuurr aa  llooggiiccaa  ee  pprr iinncciippaall ii   mmoodduull ii   ffuunnzziioonnaall ii   

 
[Ωarchitettura del sistema è del tutto conforme al ǇŀǊŀŘƛƎƳŀ {h! ŜŘ ŝ ōŀǎŀǘŀ ǎǳƭƭΩutilizzo di un 
middleware specializzato che garantisce il disaccoppiamento tra i vari moduli, semplificando al 
ŎƻƴǘŜƳǇƻ ƭΩintegrazione e la cooperazione con altri applicativi esistenti (protocollo informatico, 
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firma digitale, ecc.). Ne risulta un sistema completamente modulare che implementa in maniera 
pervasiva il paradigma della separazione delle responsabilità, risultando facilmente estendibile, 
mediante lΩaggiunta di ulteriori mƻŘǳƭƛ ŀǇǇƭƛŎŀǘƛǾƛΣ ƻ ƳŜŘƛŀƴǘŜ ƭΩintegrazione, a livello di servizi, 
con altri sistemi e moduli preesistenti (sistema di controllo degli accessi, protocollo informatico, 
firma digitale, ecc.). 
Il sistema eDocumento è basato su architettura modulare del tutto conforme al tipico 
paradigma  SOA e utilizza un middleware specializzato, e in particolare un ESB, come strato di 
integrazione tra componenti interne e per la cooperazione con altri applicativi. 
 
Iƭ ŘƛŀƎǊŀƳƳŀ ǎŜƎǳŜƴǘŜ ƛƭƭǳǎǘǊŀ ƭΩarchitettura logica complessiva e i principali moduli e sotto-
sistemi che compongono la piattaforma. 
 

 

 

Figura 18  ï  Architettura logica di eDocumento 

 
I vari moduli che compongono il sistema possono essere raggruppati in tre tipologie: 
 
V Sotto-sistemi e moduli funzionali ς sono i componenti specificamente sviluppati 
ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭ Ǉrogetto (rappresentati in bianco nel diagramma precedente); 

V Componenti infrastrutturali ς sono i software open source utilizzati per fornire i servizi 
di base necessari al sistema (rappresentati in grigio); 

V Sistemi esterni ς sono i sistemi con i quali eDocumento coopera a livello applicativo per 
svolgere alcune delle funzionalità previste (colorati di giallo). 

 
CƛǎǎŀƴŘƻ ƭΩattenzione sulla prima tipologia di moduli, ǎǇŜŎƛŦƛŎŀƳŜƴǘŜ ǎǾƛƭǳǇǇŀǘƛ ƴŜƭƭΩambito del 
progetto, esŎƭǳŘŜƴŘƻ ǉǳŜƭƭƛ ƛǎǘŀƴȊƛŀǘƛ ǎǳƭƭΩESB, è possibile individuare tre sotto-sistemi 
principali, ciascuno a sua volta costituito da più moduli funzionali: 
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Á Sistema di Gestione Documentale; 
Á Sistema per la Conservazione Sostitutiva; 
Á Sistema per la Gestione della Sicurezza; 

A cui si vanno ad aggiungere tre moduli di supporto, che realizzano funzionalità di servizio, 
trasversali ai tre sotto-sistemi: 
Á Modulo di messaggistica; 
Á Modulo di auditing; 
Á Modulo di integrazione della firma digitale. 

 
Nei capitoli successivi vengono descritti a un maggiore livello di dettaglio i tre sotto-sistemi 
principali che implementano le macro-funzionalità offerte dalla piattaforma. 

AA66..44  LLôôaarr cchhii tteett ttuurr aa  aappppll iiccaatt iivvaa  ddeell   ssiisstteemmaa  ddooccuummeennttaallee    

Il sistema di gestione documentale costituisce il cuore, nonché la parte preponderante della 
piattaforma, in quanto realizza la maggior parte delle funzionalità di produzione e gestione 
corrente di documenti e fascicoli utilizzate nella comune attività lavorativa degli utenti. 
 
Il sistema di gestione documentale, nella sua complessità, è composto da numerosi moduli 
ǎǇŜŎƛŀƭƛȊȊŀǘƛΣ Ǿƻƭǘƛ ŀƭƭΩimplementazione delle diverse macro-funzionalità che esso mette a 
disposizione. Di seguito vengono presentati e brevemente descritti i principali moduli applicativi 
che lo compongono. 
Repository Documentale - Il repository documentale è basato ǎǳƭƭΩ9/a !ƭŦǊŜǎŎƻ 9ƴǘŜǊǇǊƛǎŜ пΦн. 
Nel repository sono modellate le tipologie di oggetti alla base del funzionamento del sistema: 
documento informatico e workspace (cartelle) per la gestione della fase endoprocedimentale e 
documento amministrativo e fascicolo per la gestione dei procedimenti amministrativi. 
Modulo di Gestione documentale - Il modulo di gestione documentale è indubbiamente il più 
articolato e complesso del sotto-sistema e offre agli utenti tutte le funzionalità per la gestione 
Řƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ Ŝ ŦŀǎŎƛŎƻƭƛ ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭƭŀ ǎǘǊǳǘǘǳǊŀ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾŀ ŘŜƭƭΩŜƴǘŜ; per questo motivo 
viene descritto in maniera più estesa al termine del presente elenco. 
Modulo di Indicizzazione e Ricerca - tŜǊ ƭΩƛƴŘƛŎƛȊȊŀȊƛƻƴŜ Ŝ ƭŜ ǊƛŎŜǊŎƘe eDocumento sfrutta 
ƭΩƛƴǘŜƎǊŀȊƛƻƴŜ Řƛ !ƭŦǊŜǎŎƻ Ŏƻƴ ƛƭ ƴƻǘƻ Ŝ Ƴƻƭǘƻ ŘƛŦŦǳǎƻ ƳƻǘƻǊŜ open source Solr della Apache 
Foundation. Grazie a questo potente strumento il sistema mette a disposizione sia le ricerche 
full text sui contenuti dei file sia le ricerche su ogni singolo metadato. 
Modulo di Gestione del Contesto Archivistico - Il contesto archivistico è costituito da una serie 
di specifici strumenti tecnici che il modulo permette di gestire: 
Titolario di Classificazione - consente la classificazione dei fascicoli e dei documenti in essi 
contenuti operando in cooperazione applicativa con il preesistente sistema di protocollo 
informatico Egrammata; 
Elenco delle Tipologie Documentarie - permette di gestire le tipologie di documenti trattati dal 
sistema e le relative caratteristiche (ad esempio il workflow di default, gli anni di 
conservazione previsti, ecc.) e metadati associati; 
Elenco delle Tipologie di Fascicolo - permette di gestire le tipologie di fascicolo e quindi di 
procedimento, analogamente a quanto previsto per le tipologie di documento; 
Massimario di scarto - basato sui dati relativi agli anni di conservazione associati a ciascuna 
tipologia di documeƴǘƻ Ŝ ŦŀǎŎƛŎƻƭƻΣ Ƙŀ ƛƴ ŎŀǊƛŎƻ ƭΩindividuazione e segnalazione in automatico 
di fascicoli e documenti da scartare. 
Modulo di reportistica - il modulo consente di esportare i risultati di una qualsiasi  ricerca 
effettuata in diversi formati (PDF, CSV, ecc.) 
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Modulo di integrazione con la PEC - il modulo sfrutta i protocolli standard di posta elettronica 
(IMAP e SMTP) e i relativi metodi di autenticazione sicura coƴ ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƛ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀǘƛΦ ! ogni 
utente possono essere associati più indirizzi PEC differenti (personale, relative ai ruoli ricoperti, 
ǊŜƭŀǘƛǾŀ ŀƭƭΩufficio). Le mail inviate e le relative ricevute vengono automaticamente trasformate 
in documenti gestiti dal sistema e inserite nel relativo fascicolo. 
Modulo per la gestione dei processi - eDocumento sfrutta il motore di workflow integrato in 
Alfresco, Activiti, per offrire tutte le funzionalità per il deploy di nuovi modelli e per la gestione 
ŘŜƭƭΩŜǎŜŎǳȊƛƻƴŜ ŘŜƛ ŦƭǳǎǎƛΦ 
Modulo per la Gestione della Trasparenza Amministrativa - il modulo permette ai funzionari 
di pubblicare documenti agli utenti che ne fanno richiesta e ne hanno diritto, tramite un 
meccanismo di cartelle temporanee accessibili via web dietro autenticazione con username e 
password temporanei. 
Timbro crittografico - ŜǎǇƻƴŜ ǳƴ ǎŜǊǾƛȊƛƻΣ ōŀǎŀǘƻ ǎǳ ǇǊƻǘƻŎƻƭƭƻ {h!tΣ ǇŜǊ ƭΩŀǇǇƻǎƛȊƛƻƴŜ Řƛ ǳƴ 
codice a barre in formato PDF417 sui documenti in formato PDF. Riceve in ingresso il file da 
timbrare, il testo del timbro e altri parametri e restituisce il binario del file timbrato risultante. 
 
Modulo di Gestione documentale 
Tramite tale modulo gli utenti possono gestire i vari procedimenti amministrativi che danno 
luogo ai relativi fascicoli, sfruttando il supporto offerto dal sistema di workflow integrato. È 
dunque possibile individuare due aspetti complementari ς descritti di seguito ς che combinati 
forniscono tutto ciò di cui gli operatori hanno bisogno per il loro lavoro quotidiano:  
- le singole funzionalità su documenti e fascicoli; 
- la gestione dei workflow, ovvero la possibilità di assegnare dei compiti agli altri operatori 
ƴŜƭƭΩƻǘǘƛŎŀ Řƛ ŜǎŜƎǳƛǊŜ ƛ ǾŀǊƛ ǇǊƻŎŜŘƛƳŜƴǘƛ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾƛΦ 
 
Funzionalità su documenti e fascicoli 
Lƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾƻ ŝ ƭΩƻƎƎŜǘǘƻ ǇǊƛƴŎƛǇŀƭŜ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ Ŝ ƳƻŘŜƭƭŀ ǘǳǘǘƛ ƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ 
ŘŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ ŘŜƭƭΩŜƴǘŜΦ hƎƴƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾƻ ŎƻƴŘƛǾƛŘŜ Ŏƻƴ Ǝƭƛ ŀƭǘǊƛ ǳƴ ǘǊŀŎŎƛŀǘƻ Řƛ 
metadati comune e un ciclo di vita generale.  
 
Ogni documento amministrativo è inoltre caratterizzato da una tipologia a cui possono essere 
associati sia un set di metadati che estende quello comune sia un workflow di default per 
quella tipologia documentaria. 
 
Di seguito, le singole funzionalità a diǎǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ƛƴ ǊŜƭŀȊƛƻƴŜ ŀi documenti 
amministrativi: 

- Nuovo documento amministrativo; 

- Modifica metadati standard; 

- Modifica metadati specifici; 

- Carica una nuova versione; 

- Download del file; 

- Gestione allegati ς ogni documento amministrativo può avere allegati che vengono 
quindi trattati in maniera diŦŦŜǊŜƴǘŜ ǊƛǎǇŜǘǘƻ ŀƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ άpadreέ e vengono gestiti 
unicamente in associazione a esso; 

- Check-in e check-out; 

- Modifica le relazioni ς è possibile impostare ed editare, con il supporto di uno specifico 
vocabolario, relazioni arbitrarie tra documenti diversi, anche appartenenti a fascicoli 
diversi; 

- Elimina documento; 
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- Copia; 

- Taglia; 

- Aggiungi commenti; 

- Aggiungi a fascicolo; 

- Rimuovi da fascicolo (annulla); 

- Protocolla ς tale funzione è realizzata sfruttando i servizi esposti dal software di 
protoŎƻƭƭƻ ŜDǊŀƳƳŀǘŀ ƛƴ ǳǎƻ ǇǊŜǎǎƻ ƭΩAteneo; 

- Chiudi documento; 

- Riapri documento; 

- Invia via PEC ς la funzione utilizza i protocolli standard SMTP e IMAP; 

- Firma digitalmente ς ŦǳƴȊƛƻƴŜ ōŀǎŀǘŀ ǎǳƭƭΩutilizzo dei servizi esposti dal sistema 
centralizzato di firma digitale Confirma del Cineca; 

- Segnala per la conservazione ς tale funzione consente di inviare in conservazione un 
singolo documento prima della chiusura del relativo fascicolo (ad esempio nel caso in 
cui una delle firme digitali apposte sul documento stia per scadere...); 

- Assegna workflow ς ƭΩutente può selezionare un workflow da associare al documento, 
scegliendolo tra quelli presenti nel sistema; 

- Visualizza metadati standard; 

- Visualizza metadati specifici; 

- Visualizza le relazioni; 

- Visualizza allegati; 

- Visualizza storico versioni; 

- Visualizza audit; 

- Visualizza compiti; 

- Visualizza commenti; 

- Visualizza versamenti. 
 
Il fascicolo procedimentale rappresenta la pratica/procedimento ed è, pertanto, ƭΩǳƴƛǘŁ 
archivistica elementare in cui vengono aggregati i documenti in base ai procedimenti 
ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾƛ Řƛ Ŏǳƛ ŎƻǎǘƛǘǳƛǎŎƻƴƻ ƛƭ άǊŜǎƛŘǳƻέΦ 
 
Analogamente a quanto avviene per i documenti, ogni fascicolo condivide con gli altri un 
tracciato di metadati comune e un ciclo di vita generale. Inoltre ogni fascicolo è caratterizzato 
da una tipologia a cui possono essere associati sia un set di metadati che estende quello 
comune sia un workflow di default per quella tipologia. 
 
eDocumento consente di visualizzare il contenuto di un fascicƻƭƻ ǊƛǎǇŜǘǘŀƴŘƻ ƭŀ ƎŜǊŀǊŎƘƛŀ Ŝ 
ǎǳǇǇƻǊǘŀƴŘƻ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ƴŜƭƭŀ ƴŀǾƛƎŀȊƛƻƴŜΦ Lƴ ǘŀƭ ǎŜƴǎƻ ƛƭ ŘŜǘǘŀƎƭƛƻ ŘŜƭ ŦŀǎŎƛŎƻƭƻ ŝ ƻǊƎŀƴƛȊȊŀǘƻ ƛƴ 
tabsheet, ognuno dei quali mostra un aspetto specifico delle informazioni legate al fascicolo. 
 
Di seguito vengono elencate le ŦǳƴȊƛƻƴŀƭƛǘŁ ŀ ŘƛǎǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ǎǳ ƻƎƴƛ ǎƛƴƎƻƭƻ ŦŀǎŎƛŎƻƭƻΥ 

- Crea nuovo fascicolo; 

- Modifica metadati standard; 

- Modifica metadati specifici; 

- Visualizza contenuto; 

- Elimina fascicolo; 

- Sposta fascicolo; 

- Aggiungi documenti; 
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- Incolla documenti; 

- Modifica le relazioni; 

- Aggiungi commenti; 

- Chiudi fascicolo; 

- Riapri fascicolo; 

- Assegna workflow; 

- Visualizza metadati standard; 

- Visualizza metadati specifici; 

- Visualizza le relazioni; 

- Visualizza audit; 

- Visualizza compiti; 

- Visualizza commenti; 

- Visualizza versamenti. 
 

Gestione dei workflow 
Lƭ ǿƻǊƪŦƭƻǿ ŝ ǳƴ ƛƴǎƛŜƳŜ Řƛ ŎƻƳǇƛǘƛ ǎǇŜŎƛŦƛŎƛ όǘŀǎƪύ Řŀ ŜǎŜƎǳƛǊŜ ǎŜŎƻƴŘƻ ǳƴ ŘŜǘŜǊƳƛƴŀǘƻ ƻǊŘƛƴŜΣ 
e può essere associato sia a un fascicolo sia a un documento amministrativo. 
Il workflow viene visualizzato con la suddivisione nei suoi compiti elementari e nella sequenza 
dei singoli compiti possono essere presenti biforcazioni oppure cicli. 
I workflow possono essere suddivisi, a livello concettuale, in due macrocategorie: 
il workflow generico ǇǳƼ ŜǎǎŜǊŜ άŘƛǎŜƎƴŀǘƻέ ǘǊŀƳƛǘŜ ǳƴ ŀǇǇƻǎƛǘƻ ŜŘƛǘƻr e quindi aggiunto al 
sistema tramite la relativa interfaccia di gestione. Da quel momento sarà a disposizione degli 
utenti come modello per poter essere istanziato sui documenti o su fascicoli. 
Il sistema permette agli utenti di aggiungere autonomamente nuovi modelli di workflow 
ƎŜƴŜǊƛŎƛΣ ǎŜƴȊŀ ŎƘŜ ǎƛŀ ƴŜŎŜǎǎŀǊƛƻ ƭΩƛƴǘŜǊǾŜƴǘƻ Řƛ ǘŜŎƴƛŎƛ ǎǇŜŎƛŀƭƛȊȊŀǘƛΦ 
il workflow specializzato ƛƴǾŜŎŜ ƴƻƴ ǇǳƼ ŜǎǎŜǊŜ ǎŜƳǇƭƛŎŜƳŜƴǘŜ άŘƛǎŜƎƴŀǘƻέ Ŝ ŀƎƎƛǳƴǘƻ ŀƭ 
sistema ma, per poter essere creato, richiede una specifica fase di analisi e progettazione, 
anche dal punto di vista informatico e, quindi, una fase di sviluppo vera e propria. 
Esempi tipici di necessità di sviluppare workflow specializzati sono relativi alla necessità di 
integrare nei task le funzionalità del sistema o alla necessità di modificare la gestione standard 
delle ACL legate ai workflow stessi. 
 
La versione attuale del sistema implementa alcuni workflow specializzati predefiniti per gestire 
ŀƭŎǳƴƛ ǎŜƳǇƭƛŎƛ Ŏŀǎƛ ŘΩǳǎƻΣ ŎƻƳŜ ŀŘ ŜǎŜƳǇƛƻΥ 

Assegnazione da protocollo ς i destinatari di documenti provenienti da protocollo saranno a 
loro volta assegnatari di unΩistanza di questo workflow; la sua particolarità sta nel fatto che 
ǾŜǊǊŁ ƛƴǘŜƎǊŀǘŀ ƴŜƭ ǘŀǎƪ ƭΩŀȊƛƻƴŜ Řƛ ŦŀǎŎƛŎƻƭŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀΤ ƛƴ ǇǊŀǘƛŎŀ ƻƎƴƛ ǳǘŜƴǘŜ ŎƘŜ ǊƛŎeve 
ǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ Řŀƭ ǇǊƻǘƻŎƻƭƭƻ ŘƻǾǊŁ ƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛŀƳŜƴǘŜ ŦŀǎŎƛŎƻƭŀǊƭƻ ǇŜǊ ǇƻǘŜǊƭƻ άƭŀǾƻǊŀǊŜέΦ 

Presa visione: anche in questo caso è un workflow composto da unico task che consente di 
inviare un documento a ǳƴΩaltra scrivania o ufficio per la presa visione; la sua particolarità sta 
ƴŜƭ Ŧŀǘǘƻ ŎƘŜ ƭΩŀȊƛƻƴŜ Řƛ άǾƛǎǘƻέ ǎŀǊŁ ƛƴǘŜƎǊŀǘŀ ƴŜƭ ǘŀǎƪΦ   

AA66..55  SSiisstteemmaa  ppeerr   llaa  CCoonnsseerr vvaazziioonnee    

Il sistema di conservazione (SGD-C) mette a disposizione del Responsabile della Conservazione 
e dei suoi collaboratori le funzionalità per ricevere, gestire ed esibire la documentazione per 
cui è prevista la conservazione a norma, sulla base delle nuove Regole tecniche in materia di 
conservazione, approvate a dicembre 2013. 
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Alla base del modello funzionale adottato per le funzioni di conservazione sostitutiva è il 
Reference Model OAIS (Open Archival Information System), elaborato dal CCSDS (Consultative 
Committee for Space Data System) e rientrante tra gli standard ISO. Si tratta di un modello 
concettuale volto alla creazione di un sistema archivistico in grado di garantire la 
conservazione permanente dei documenti elettronici.  
Il modello OAIS prevede quattro funzioni di alto livello che il sistema deve implementare:  
Acquisizione: fornisce i servizi e le funzioni per accettare i Pacchetti di versamento (SIP) dai 
tǊƻŘǳǘǘƻǊƛ όƻ Řŀ ŜƭŜƳŜƴǘƛ ƛƴǘŜǊƴƛ ǎƻǘǘƻ ƛƭ ŎƻƴǘǊƻƭƭƻ ŘŜƭƭΩŜƴǘƛǘŁ Řƛ !ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜύ Ŝ ǇŜǊ 
ǇǊŜǇŀǊŀǊŜ ƛ ŎƻƴǘŜƴǳǘƛ ǇŜǊ ƭΩŀǊŎƘƛǾƛŀȊƛƻƴŜ Ŝ ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻΦ 
ArchiviazioneΥ ŦƻǊƴƛǎŎŜ ƛ ǎŜǊǾƛȊƛ Ŝ ƭŜ ŦǳƴȊƛƻƴƛ ǇŜǊ ƭΩŀǊchiviazione, la tenuta e il recupero dei 
Pacchetti di archiviazione (AIP). 
Gestione datiΥ ŦƻǊƴƛǎŎŜ ƛ ǎŜǊǾƛȊƛ Ŝ ƭŜ ŦǳƴȊƛƻƴƛ ǇŜǊ ƭΩƛƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻΣ ƭŀ ǘŜƴǳǘŀ Ŝ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ǎƛŀ ŀƭƭŜ 
iƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ ŘŜǎŎǊƛǘǘƛǾŜ ŎƘŜ ƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀƴƻ Ŝ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀƴƻ ƛ ƳŀǘŜǊƛŀƭƛ ŘΩŀǊŎƘƛǾƛƻΣ ǎƛŀ ai dati 
ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾƛ ǳǘƛƭƛȊȊŀǘƛ ǇŜǊ ƎŜǎǘƛǊŜ ƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻΦ 
AccessoΥ ŦƻǊƴƛǎŎŜ ƛ ǎŜǊǾƛȊƛ Ŝ ƭŜ ŦǳƴȊƛƻƴƛ Řƛ ǎǳǇǇƻǊǘƻ ŀƎƭƛ ¦ǘŜƴǘƛ ǇŜǊ ŘŜǘŜǊƳƛƴŀǊŜ ƭΩŜǎƛǎǘŜƴȊŀΣ ƭŀ 
ŘŜǎŎǊƛȊƛƻƴŜΣ ƭŀ ƭƻŎŀƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜ Ŝ ƭŀ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭƛǘŁ ŘŜƭƭŜ ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ ŎƻƴǎŜǊǾŀǘŜ ƴŜƭƭΩh!L{Σ Ŝ ǇŜǊ 
consentire loro di richiedere e ricevere informazioni (DIP). 
 
LƴƻƭǘǊŜ ƛƭ ƳƻŘŜƭƭƻ ǇǊŜǾŜŘŜ ƭŀ ǊŜŀƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜ Řƛ ŦǳƴȊƛƻƴŀƭƛǘŁ ǘǊŀǎǾŜǊǎŀƭƛ ǇŜǊ ƭΩŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ 
sistema e per la pianificazione della conservazione. 
 
A partire da tale modello concettuale, che deve essere declinato nella realtà per la quale viene 
realizzato il sistema di conservazione, il Sistema per la Conservazione di eDocumento è stato 
quindi suddiviso in cinque aree funzionali: 
ü la ricezione delle richieste di versamento da parte degli uffici Ŝ ƭΩŀŎŎŜǘǘŀȊƛƻƴŜ ƻ ƳŜƴƻ 

della documentazione inviata; 
ü la creazione dei pacchetti di archiviazione; 
ü ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ƻǊŘƛƴŀǊƛŀ ŘŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ ƻǾǾŜǊƻ ƭŀ ƳŀƴǳǘŜƴȊƛƻƴŜ ŘŜƛ ǇŀŎŎƘŜǘǘƛ ƴŜƭ ǘŜƳǇƻ ǇŜǊ 

assicurarne la conservazione; 
ü ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀŎŎŜǎǎƻ Řŀ ŘƻǾŜ ǎŀǊŁ Ǉƻssibile gestire la creazione dei pacchetti di 

distribuzione; 
ü ƭΩŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ. 

Completano il sistema alcune funzionalità di supporto: 
Á ƭŀ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀǳŘƛǘΤ 
Á la gestione dei formati di file e dei relativi viewer; 
Á la gestione della messaggistica; 
Á la firma digitale; 
Á le marche temporali. 

 
Nel seguente diagramma si riporta ƭΩŀǊŎƘƛǘŜǘǘǳǊŀ ŦǳƴȊƛƻƴŀƭŜ ŘŜƭ ƳƻŘǳƭƻΥ 
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Figura 19  ï  Architettura funzionale del Sistema per la Conservazione 

AA66..66  SSiisstteemmaa  ddii   GGeesstt iioonnee  ddeell llaa  SSiiccuurr eezzzzaa  

 
Lƴ ŎƻƴǎƛŘŜǊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩimportanza e della delicatezza dei dati contenuti nel sistema, risulta un 
elemeƴǘƻ Řƛ ŦƻƴŘŀƳŜƴǘŀƭŜ ǊƛƭŜǾŀƴȊŀ ƭΩimplementazione di politiche di sicurezza e gestione 
degli accessi di un adeguato livello di robustezza e complessità. 
 
In tal senso la piattaforma implementa raffinate politiche di gestione degli utenti, basate sui 
ruoli defiƴƛǘƛ ƴŜƭƭΩƻǊƎŀƴƛƎǊŀƳƳŀ ŘŜƭƭΩAteneo. I profili di permessi che consentono al singolo 
utente di leggere/modificare/eliminare/creare documenti a livello di singolo 
fascicolo/procedimento, o per tipologia di documento, non sono quindi legati direttamente 
ŀƭƭΩutente, ma alla posizione da questi formalmente ricoperta, mediante il concetto di 
άǎŎǊƛǾŀƴƛŀ ǾƛǊǘǳŀƭŜέ. 
 
Inoltre, per garantire in ogni caso una corretta attribuzione delle responsabilità, tutte le 
attivitŁ ǎǾƻƭǘŜ Řŀƛ ŘƛǾŜǊǎƛ ǳǘŜƴǘƛ ŀƭƭΩinterno della piattaforma vengono formalmente registrate 
in uno specifico sistema di auditing, permettendo in qualsiasi momento di individuare lΩautore 
di una qualsiasi operazione di accesso/modifica/cancellazione di un documento/fascicolo. In 
tal senso la piattaforma gestisce anche la storicizzazione delle versioni dei documenti, in modo 
da poter non solo individuare il responsabile di una modifica, ma anche di recuperare le 
informazioni modificate ed eventualmente ripristinarle. 
 
Il sistema gestisce tre macro-tipologie di utenti che utilizzano le tre principali macro-
funzionalità: 
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utenti del sistema documentale - sono i principali utenti del sistema che lo utilizzano per la 
gestione dei procedimenti amministrativi in cui sono coinvolti, con diverse responsabilità, a 
ǎŜŎƻƴŘŀ ŘŜƛ Ǌǳƻƭƛ ǊƛŎƻǇŜǊǘƛ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭΩente 
operatori del modulo di conservazione a norma - sono gli utenti responsabili della gestione 
dellΩarchivio di deposito e di tutte le operazioni connesse a un corretto mantenimento dei 
fascicoli e dei documenti digitali archiviati 
amministratori del sistema - sono gli utenti che si occupano della configurazione e gestione 
ŘŜƭƭΩintero sistema, a livello di gestione utenti e profili, politiche di sicurezza, regolazione dei 
parametri di funzionamento, modulo di auditing, ecc. 
 
Il sistema per la gestione della sicurezza implementa i servizi di base relativi alla gestione degli 
ǳǘŜƴǘƛΣ ŘŜƭƭΩƻǊƎŀƴƛƎǊŀƳƳŀΣ ŘŜƭƭŜ ǎŎǊƛǾŀƴƛŜ, dei profili e dei gruppi; per ognuna di queste 
tipologie di oggetti espone i servizi per le funzionalità CRUD e per la gestione delle relazioni tra 
gli oggetti stessi. 
 
Lƭ ƳƻŘǳƭƻ ƛƳǇƭŜƳŜƴǘŀ ŀƴŎƘŜ ƭΩƛƴǘŜƎǊŀȊƛƻƴŜ L!a ǇŜǊ ǘǊŜ ŦǳƴȊƛƻƴƛΥ ŀǳǘŜƴǘƛŎŀȊƛƻƴŜΣ ƛƳǇƻǊtazione 
utenti, importazione organigramma. 
 
La gestione degli accessi si basa da una parte su una profilazione funzionale che abilita o meno 
ŀƎƭƛ ǳǘŜƴǘƛ ŘŜǘŜǊƳƛƴŀǘŜ ŀȊƛƻƴƛ Ŝ ŘŀƭƭΩŀƭǘǊŀ ǎǳ ǳƴŀ ǎŜǊƛŜ Řƛ !/[ ǎǳƎƭƛ ƻƎƎŜǘǘƛ όƛƴ ǇǊƛƳƛǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ 
e fascicoli, ma non solo) che abilitano gli stessi utenti a utilizzare quelle funzionalità solo sugli 
oggetti a cui hanno accesso. 
 
Un concetto peculiare di eDocumento è quello di scrivania: un utente non può entrare nel 
sistema se non ha almeno una scrivania associata; la scrivania è la rappresentazione virtuale 
ŘŜƭ Ǌǳƻƭƻ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀΦ In eDocumento si è scelto di rendere centrale il ruolo delle 
scrivanie associando ad esse la profilazione e le ACL in modo da rendere semplice gestire gli 
avvicendamenti delle peǊǎƻƴŜ ƴŜƛ ǾŀǊƛ Ǌǳƻƭƛ ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻ. In questo modo infatti sarà sufficiente 
ŀǎǎƻŎƛŀǊŜ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ŀƭƭŀ ǎŎǊƛǾŀƴƛŀ ƭŀǎŎƛŀǘŀ ƭƛōŜǊŀ Řŀƭ ǇǊŜŎŜŘŜƴǘŜ ǳǘŜƴǘŜ ǇŜǊ ŦŀǊƎƭƛ ŜǊŜŘƛǘŀǊŜ ǘǳǘǘƛ ƛ 
suoi fascicoli/documenti e/o compiti di workflow.  
 

 

 

Figura 20  ï  Modello dati relativo a gestione utenti e sicurezza 
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[ΩǳǘŜƴǘŜ Řƛ Ŝ5ƻŎǳƳŜƴǘƻ ǇǳƼ ŀǾŜǊŜ ŘǳŜ ƻǊƛƎƛƴƛΥ ƭƻŎŀƭŜ ƻ Řŀ L!a. NŜƭ ǇǊƛƳƻ Ŏŀǎƻ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ŝ ǎǘŀǘƻ 
ŎǊŜŀǘƻ Ŏƻƴ ƭŜ ŦǳƴȊƛƻƴŀƭƛǘŁ ŦƻǊƴƛǘŜ Řŀƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ŜŘ ŜǎƛǎǘŜ ǎƻƭƻ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀΣ ŎƘŜ ƴŜ 
ƎŜǎǘƛǎŎŜ ŀƴŎƘŜ ƭΩŀǳǘŜƴǘƛŎŀȊƛƻƴŜΣ ƴŜƭ ǎŜŎƻƴŘƻ Ŏŀǎƻ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ǾƛŜƴŜ ŎǊŜŀǘƻ ǘǊŀƳƛǘŜ ƭΩƛƳǇƻǊǘŀȊƛƻƴŜ 
da IAM e viene autenticato da IAM stesso. 
 
[ΩǳǘŜƴǘŜ ǇǳƼ ŀǇǇŀǊǘŜƴŜǊŜ ŀ ǳƴƻ ƻ ǇƛǴ ƎǊǳǇǇƛ, che a loro volta possono essere organizzati in 
maniera gerarchica. 
 
Ogni ǳǘŜƴǘŜ ƛƴƻƭǘǊŜ άƻŎŎǳǇŀέ una o più scrivanie, una per ciascun ruolo che ricopre 
ƴŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻ; la scrivania è associata a ǳƴŀ ǎǘǊǳǘǘǳǊŀ όǳŦŦƛŎƛƻύ ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻΣ ŘŜǘŜǊƳƛƴŀƴŘƻ ŎƻǎƜ ƭŀ 
ŎƻƭƭƻŎŀȊƛƻƴŜ ƴŜƭƭΩƻǊƎŀƴƛƎǊŀƳƳŀΦ 
A ogni scrivania è associato un profilo che determina i diritti di accesso rispetto alle 
funzionalità, ciascuna delle quali è mappata tramite uno specifico permesso. 

 
Il modulo di gestione della sicurezza fornisce tutte le funzionalità per la gestione di questi 
oggetti e delle associazioni tra gli stessi, e in particolare: 
 
Á Gestione Utenti; 
Á Gestione Profili; 
Á Gestione Scrivanie; 
Á Gestione Organigramma; 
Á Gestione Gruppi di Utenti; 
Á Gestione Gruppi di Scrivanie. 

AA66..77  AArr cchhii tteett ttuurr aa  aappppll iiccaatt iivvaa  ddeell   ssiinnggoolloo  mmoodduulloo  

Di seguito viene brevemente presentato il paradigma architetturale, tipicamente multi-layer, 
impiegato per la realizzazione di tutti i moduli applicativi ŎƘŜ ǎƻƴƻ ǎǘŀǘƛ ǎǾƛƭǳǇǇŀǘƛ ƴŜƭƭΩambito 
del progetto e che condividono la medesima strutturazione. 

 

Figura 21  ï  Architettura multi -layer del singolo modulo 
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Ogni modulo è composto da quattro livelli principali: 

- il livello di sicurezza ha la funzione di gestire lΩautenticazione degli utenti e filtrare 
ƭΩaccesso alla risorse; 

- il livello di frontend ƛƳǇƭŜƳŜƴǘŀ ƭΩinterfaccia utente accessibile via browser web; 

- il livello di backend è composto da una serie di servizi che hanno il compito di 
recuperare le risorse e renderle disponibili al frontend dopo aver svolto eventuali 
elaborazioni;  

- il livello DAO (Data Access Object) è lo strato di persistenza e si occupa di gestire lo 
storage delle risorse nel DBMS. 

Sicurezza 
Il livello di sicurezza utilizza il framework Spring Security e si occupa di: 

¶ ŀǳǘŜƴǘƛŎŀǊŜ ƭΩutente 

¶ ŀǳǘƻǊƛȊȊŀǊŜ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ŀƭƭΩaccesso delle risorse di eDocumento 
 
Lo strato di sicurezza si basa su authority e permissions di Alfresco per quanto riguarda la 
ǇǊƻŦƛƭŀȊƛƻƴŜ Ŝ ƭΩaccesso alle risorse di Alfresco; utilizza invece un DB per quanto riguarda le 
authority locali di eDocumento. 
 
Frontend 
Il livello di frontend, gestito tramite i controller di Spring, è composto da risorse web a cui 
ƭΩutente può accedere tramite il browser. 
Il frontend può garantire due tipi di interfacce: 

¶ ǳƴΩinterfaccƛŀ ƛƴ I¢a[ ǇǳǊƻ ǇŜǊ ƎŀǊŀƴǘƛǊŜ ƭΩaccessibilità; 

¶ ǳƴΩinterfaccia JSON per il recupero dei dati da un rich-client. 
 
LΩHTML viene generato tramite JSP + le TAG library standard, mentre il JSON viene generato 
tramite il Jackson Java JSON-processor che è integrato direttamente nei controller di Spring. 
Per la realizzazione del rich-client viene utilizzato il framework javascript JQuery. 
 
Backend 
Lo strato di backend offre al sistema una serie di servizi per il recupero e la gestione delle 
risorse, integrando il frontend con i sistemi esterni (IAM) e con Alfresco. 
I servizi di gestione delle risorse di AlŦǊŜǎŎƻ ŎƻƳǳƴƛŎŀƴƻ Ŏƻƴ ǉǳŜǎǘΩǳƭǘƛƳƻ ǘǊŀƳƛǘŜ ƭΩinterfaccia 
REST che Alfresco espone. I servizi puramente documentali di Alfresco vengono invocati 
tramite la sua interfaccia CMIS over REST utilizzando la libreria Apache Chemistry, mentre gli 
altri servizi REST vengono acceduti utilizzando la libreria Jersey. 
 
DAO 
Questo strato ha in carico la gestione della persistenza di eDocumento. La gestione delle 
ǘǊŀƴǎŀȊƛƻƴƛ Ŝ ƭΩaccesso alle risorse JDBC viene gestito da Hibernate tramite JPA. 
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AA77..  LLaa  ssttrruuttttuurraa  llooggiiccaa  ddeell llôôaarrcchhiivviioo  iinnffoorrmmaattiiccoo  

AA77..11  FFaasscciiccooll ii   ppeerr   pprr oocceeddiimmeennttoo,,  aaff ffaarr ee  oo  aatt tt iivvii ttàà  

/ƛŀǎŎǳƴ ŦŀǎŎƛŎƻƭƻ ŎƻƴǘŜƴǳǘƻ ƴŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ ƎŜǎǘƛǘƻ Řŀƭ ǎƛǎǘŜƳŀ {D5 ǊŀǇǇǊŜǎŜƴǘŀ ǳƴŀ ǎŜǊƛŜ 
archivistica omogenea di documenti raggruppati per procedimento/attività/affare, coerente 
con il piano di classificazione rappresentato dal Titolario. Con questa vista, la documentazione 
conteƴǳǘŀ ƴŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ ǎƛ ǇǊŜǎŜƴǘŜǊŁ ŘǳƴǉǳŜ ƻǊƎŀƴƛȊȊŀǘŀ ƛƴ ŦŀǎŎƛŎƻƭƛ ƻǊŘƛƴŀǘƛ ŎǊƻƴƻƭƻƎƛŎŀƳŜƴǘŜ 
Ŝ ǇŜǊ ŀƴƴƻ ǎƻƭŀǊŜΣ Ŏƻƴ ǳƴŀ ǎŜƎƴŀǘǳǊŀ ŎƘŜ ƴŜ ŎƻƴǎŜƴǘŜ ƭΩƛƴŘƛǾƛŘǳŀȊƛƻne e il reperimento 
ǳƴƛǾƻŎƻ ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭƭΩŀǊŎƘƛǾƛƻ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎƻ.   
 
Nel sistema SGD la segnatura archivistica assegnata a ciascun fascicolo è composta dai 
seguenti elementi: 

1. Indice di classificazione, nella sua articolazione logica; 

2. Identificativo del fascicolo, ovvero il codice alfabetico o numerico, attribuito al fascicolo 
ŀƭ ƳƻƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭŀ ǎǳŀ ŀǇŜǊǘǳǊŀ Ŝ ǎǳƭƭŀ ōŀǎŜ ŘŜƭ ǉǳŀƭŜ ǎƛ ǊŜŀƭƛȊȊŀ ƭΩƻǊŘƛƴŀƳŜƴǘƻ ŘŜƛ 
ŦŀǎŎƛŎƻƭƛ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ ŘŜƭƭŀ ǾƻŎŜ Řƛ ŎƭŀǎǎƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ Ŏǳƛ ǎƛ ǊƛŦŜǊƛǎŎŜΦ [ΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛǾƻ ŘŜƭ 
fascicolo ŝ ǊŜƭŀǘƛǾƻ ŀƭƭΩŀƴƴƻ Řƛ ŀǇŜǊǘǳǊŀΦ 

I due elementi sono separati da uno slash (/) e i sub-elementi (eventuali sotto-fascicoli) dal 
punto fermo (.). 
 
Ad esempio nel caso del primo fascicolo relativo a un procedimento di Selezione pubblica dei 
collaboratori esperti linguistici in inglese aperto ƴŜƭ ŎƻǊǎƻ ŘŜƭƭΩŀƴƴƻ ǎƻƭŀǊŜ нлмс, la segnatura 
del fascicolo sarà la seguente: 
 

VIII.1/2016-1 

AA77..22  FFaasscciiccooll ii   ppeerr   ssooggggeettttoo  oo  ooggggeett ttoo  ee  rr eeppeerr ttoorr ii   

I fascicoli per procedimento, affare o attività possono inoltre essere raggruppati logicamente in 
fascicoli per soggetto o oggetto, relativi 
a studenti o dipendenti, immobili, ecc.. 
Tali fascicoli potranno contenere, al 
loro interno, sotto-fascicoli per 
soggetto/oggetto, oppure, di tipo 
procedimentale. 
 
[Ωidentificativo del fascicolo per 
soggetto o oggetto è costituito da un 
codice alfanumerico (es.: il CF 
ŘŜƭƭΩƛƴǘŜǊŜǎǎŀǘƻ o il Codice immobile). 
Di seguito, lo schema che illustra il 
collegamento tra le due viste, quella 
dei fascicoli per soggetto e quella per 
piano di classificazione. 
 
I documenti soggetti a registrazione 

T IT O L O  V

 

C L A S S E  1

 

S T U D E N T E  A

[ C .F . A  ]

M A T R IC O L A  X

 

C L A S S E  2

 

P ro c e d im e n to  V .1 /1

 [C .F . A  (o b b l.) ;  m a tr ic o la  - ;  A .A .] 

P ro c e d im e n to  V .1 /2

 [C .F . A  (o b b l.) ;  m a tr ic o la  X ; A .A .] 

P ro c e d im e n to  V .1 /3

 [C .F . B  (o b b l.) ;  m a tr ic o la  Z ; A .A .ò] 

T IT O L A R IO F A S C IC O L O  S T U D E N T E

P ro c e d im e n to  V .1 /2

 [C .F . A  (o b b l.) ;  m a tr ic o la  X ; A .A .] 

P ro c e d im e n to  V .2 /1

 [C .F . A  (o b b l.) ;  m a tr ic o la  X ; A .A .] 

P ro c e d im e n to  IX .2 /1

 [C .F . A  (o b b l.) ;  m a tr ic o la  X ; A .A .] 

P ro c e d im e n to  V .2 /1

 [C .F . A  (o b b l.) ;  m a tr ic o la  X ; A .A .] 

T IT O L O  IX

 

P ro c e d im e n to  IX .2 /1

 [C .F . A  (o b b l.) ;  m a tr ic o la  X ; A .A .] 

C L A S S E  1

 

C L A S S E  2

 

S T U D E N T E  B

[ C .F . B ]

M A T R IC O L A  Z

 

P ro c e d im e n to  V .1 /3

 [C .F . B  (o b b l.) ;  m a tr ic o la  Z ; A .A .ò] 

P ro c e d im e n to  IX .2 /2

[C .F . B  (o b b l.) ;  m a tr ic o la  Z ; A .A .ò] 

M A T R IC O L A  Y

 

P ro c e d im e n to  V .2 /2

 [C .F . A  (o b b l.) ;  m a tr ic o la  Y ; A .A .ò] 

P ro c e d im e n to  V .2 /2

 [C .F . A  (o b b l.) ;  m a tr ic o la  Y ; A .A .ò] 

P ro c e d im e n to  IX .2 /2

 [C .F . B  (o b b l.) ;  m a tr ic o la  Z ; A .A .ò] 
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progressiva, omogenei per tipologia, come ad esempio, i verbali di esame, le delibere degli 
ƻǊƎŀƴƛ Řƛ ƎƻǾŜǊƴƻ ŘŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜΣ le fatture o i contratti, costituiscono una serie 
archivistica (o, anche, repertorio). Ciascun repertorio è univocamente identificato con una 
ǎƛƎƭŀΦ L ŘƻŎǳƳŜƴǘƛΣ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ Řƛ ŎƛŀǎŎǳƴ ǊŜǇŜǊǘƻǊƛƻΣ ǎƻƴƻ ƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǘƛ ƳŜŘƛŀƴǘŜ ƭŀ ǎƛƎƭŀ Řƛ 
ǊŜǇŜǊǘƻǊƛƻΣ ƭΩŀƴƴƻ Řƛ ŎŀǊƛŎŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭ ŘƻŎǳƳŜƴǘƻ ƴŜƭ ǊŜǇŜǊǘƻǊƛƻ Ŝ ǳƴ ŎƻŘƛŎŜ ǇǊƻƎǊŜǎǎƛǾƻ 
numerico per idŜƴǘƛŦƛŎŀǊƴŜ ƭŀ ǇƻǎƛȊƛƻƴŜ ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭ Řŀǘƻ ǊŜǇŜǊǘƻǊƛƻΦ 
 
I fascicoli tipologici non possono contenere al loro interno sotto-fascicoli.  

AA77..33  LL aa  sseeggnnaattuurr aa  ddeeii   ddooccuummeenntt ii   

L ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ŀƭƭΩƛƴǘŜǊƴƻ Řƛ ǳƴ ŦŀǎŎƛŎƻƭƻ ƻ Řƛ ǳƴ ǊŜǇŜǊǘƻǊƛƻ ǎƻƴƻ ŎƻŘƛŦƛŎŀǘƛ Ŏƻƴ ǳƴŀ ǎŜƎnatura 
ǳƎǳŀƭŜ ŀ ǉǳŜƭƭŀ ŘŜƭ ŦŀǎŎƛŎƻƭƻ Řƛ ŀǇǇŀǊǘŜƴŜƴȊŀΣ Ŏƻƴ ǇǊƻƎǊŜǎǎƛǾƻ ǎŜǇŀǊŀǘƻ Řŀ ǳƴƻ άǎƭŀǎƘέ όάκέύΦ !Ř 
esempio, il documento  

VIII.1/2016-1/3 
 
è il terzo documento archiviato nel fascicolo VIII.1/2016-1. 
 
In particolare, i documenti anche registrati in repertorio sono caratterizzati da una doppia 
codifica: quella archivistica relativa al procedimento/affare a cui si riferisce il documento 
(ereditata dal fascicolo procedimentale in cui il documento risiede)  Ŝ ǉǳŜƭƭŀ ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭ 
repertorio specifico. La codifica della segnatura di repertorio ha la stessa struttura di quella 
ŀǊŎƘƛǾƛǎǘƛŎŀΦ !Ř ŜǎŜƳǇƛƻΣ ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭ ǊŜǇŜǊǘƻǊƛƻ ŘŜƭƭŜ ŦŀǘǘǳǊŜ ǇŀǎǎƛǾŜ CtΣ le fatture sono 
caratterizzate dalla seguente segnatura di repertorio: FP/2016/nnn, con nnn progressivo 
ƴǳƳŜǊƛŎƻ ŎƘŜ ǎƛ ŀȊȊŜǊŀ ŀƭƭΩƛƴƛȊƛƻ Řƛ ƻƎƴƛ ŀƴƴƻΦ 
  
I documenti versati in repertorio a partire dal protocollo informatico sono caratterizzati da 
ǳƴΩǳƴƛŎŀ segnatura, quella di repertorio che coincide nei due sistemi. In tal caso, i documenti 
ǎƻƴƻ ƛƴ ǎǘŀǘƻ ά/ƘƛǳǎƻέΣ ƴƻƴ ƳƻŘƛŦƛŎŀōƛƭŜΦ 
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AA88..  MMIISSUURREE  DDII   SSIICCUURREEZZZZAA  

  

AA88..11  LLôôaarr cchhii tteett ttuurr aa  tteeccnniiccaa  ddeell   ssiisstteemmaa      

 
A livello tecnologico la piattaforma è stata sviluppata a partire da tutti componenti di base  
open source, integrando ed espandendo Alfresco, soluzione di riferimento per quanto riguarda 
gli applicativi ECM e utilizzando Activiti come motore di workflow.  
 
La spina dorsale della piattaforma è costituita da MuleESB, un Enterprise Service Bus open 
source estremamente efficiente, e tutti i servizi esposti sono realizzati utilizzando tecnologie 
standard W3C in modo che sia possibile collegarsi, in cooperazione applicativa, con gli altri 
ǎƛǎǘŜƳƛ ŘŜƭƭΩente. 
 
Come DBMS è stato utilizzato Oracle RAC versione 11g.   
 
[Ωinterfaccia del sistema è interamente realizzata con tecnologie web ed è studiata per 
massimizzare il livello di usabilità, da un lato puntando sulla ricostruzione di quello che è il 
ƴƻǊƳŀƭŜ ŀƳōƛŜƴǘŜ Řƛ ƭŀǾƻǊƻ ŘŜƭƭΩutente nella sua operativitŁ Ŏƻƴ ǎǘǊǳƳŜƴǘƛ ŀƴŀƭƻƎƛŎƛΣ ŘŀƭƭΩaltro 
puntando su paradigmi di auto-apprendimento grazie a procedure guidate e funzionalità di 
help in-ƭƛƴŜΦ [Ωinterfaccia utente è inoltre in linea con la normativa italiana e con le linee guida 
²о/ ǇŜǊ ǉǳŀƴǘƻ ǊƛƎǳŀǊŘŀ ƭΩaccessibilità. 
  
5ƛ ǎŜƎǳƛǘƻΣ ƭΩŜlenco dei software che compongono la piattaforma eDocumento che costituisce 
ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ {D5 ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻ: 
 
ü Alfresco  
ü Solr 
ü Activiti  
ü MuleEsb  
ü Oracle RAC 
ü Spring MVC 
ü Spring Security 

 
 
Il diagramma seguente forƴƛǎŎŜ ǳƴŀ ǊŀǇǇǊŜǎŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩutilizzo delle tecnologie sopra 
elencate per la realizzazione delle varie componenti di ogni modulo del sistema: 
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Figura 22 ï Architettura tecnologica 

 
Dal punto di vista esecutivo, il servizio è erogato integrando i seguenti server:  
 

¶ ƛƭ ²9.κ ŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ǎŜǊǾŜǊΣ ǇŜǊ ƭΩŜǎŜŎǳȊƛƻƴŜ ŘŜƭla logica di presentazione e per la 
memorizzazione dei file contenenti le immagini dei documenti registrati (server tipo 
10); 

¶ ƭΩhǇŜǊŀǘƛƻƴŀƭ 5ŀǘŀ {ǘƻǊŜΣ ōŀǎŀǘƻ ǎǳ ǘŜŎƴƻƭƻƎƛŀ RAC Oracle 11g, risiedente su un server 
con 2 CPU, 8GB di memoria, 2 dischi Interni SCSI (mirrorati), 2 adattatori Ethernet 
100mb e 2 adattatori Fibre Channel GB; 

¶ SAN del CED del Centro Storico per la dislocazione fisica dei metadati relazionali e per 
la collocazione dei contenuti binari gestiti dal motore ECM Alfresco;  

¶ CAS Centera basato su tecnologia EMC2 per la materializzazione dei pacchetti di 
archiviazione; 

¶ Il sistema IAM di Ateneo, per la autenticazione degli utenti e la profilatura,  
rispettivamente basati su tecnologia Oracle Waveset e OpenAM; 

¶ Integrazione diretta basata su WS SOAP/RESTFUL o via ESB con i sistemi: GEDAS, IAM, 
UNINAPEC, CONFIRMA, eGrammata.  
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AA88..22  LLôôaarr cchhii tteett ttuurr aa  ddeell   SS..II ..  ddii   AAtteenneeoo      

Nello schema seguente, si evidenzia come il sistema documentale (server di tipologia 10) si 
avvalga di un insieme di servizi infrastrutturali, comuni a tutti i restanti servizi istituzionali di 
Ateneo, che risiedono nelle due server farm di Monte S. Angelo e del Centro Storico gestite dal 
CSI: 

 

 
 

Figura 23  ï  L'architettura del S.I. d i Ateneo 

 
[ΩŀǊŎƘƛǘŜǘǘǳǊŀ ŀǇǇƭƛŎŀǘƛǾŀ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ŘƻŎǳƳŜƴǘŀƭŜ ŝ descritǘŀ ƴŜƭƭΩAllegato 6 .  

AA88..33  LLôôaarr cchhii tteett ttuurr aa  eesseeccuutt iivvaa  ddeell   ssiisstteemmaa  SSGGDD  

La struttura completamente modulare permette di mantenere elevati livelli di prestazioni 
ŀƭƭΩaumento degli utenti o della mole di documenti/operazioni gestite dal sistema, grazie alle 

Documentale 

Biblioteche 

SIRP 
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7b
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8 
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caratteristiche di scalabilità della soluzione, sia orizzontale, per supportare, attraverso la 
distribuzione su più macchine, quantità considerevoli di accessi concorrenti, sia verticale, per 
garantire elevate prestazioni e tempƛ Řƛ ǊƛǎǇƻǎǘŀ ƳƛƴƛƳƛ ƳŜŘƛŀƴǘŜ ƭΩutilizzo di hardware più 
efficiente.  
 
eDocumento è installato in una configurazione ad alta affidabilità (High Availability) che sfrutta 
ƭŀ ǊƛŘƻƴŘŀƴȊŀ ŘŜƭƭΩhardware per ottenere una distribuzione ottimale del carico 
computazionale, offrendo elevate prestazioni in caso di funzionamento ordinario, e per 
garantire un ottimo livello di robustezza e tolleranza ai guasti in caso di malfunzionamenti, 
ǇŜǊƳŜǘǘŜƴŘƻ ǘǊŀ ƭΩŀƭǘǊƻ ƭΩintervento e il riǇǊƛǎǘƛƴƻΣ ŎƻǎƜ ŎƻƳŜ ƭΩaggiornamento delle 
componenti, senza interrompere il servizio ordinario.  
 
Lo schema seguente fornisce una rappresentazione della configurazione in alta affidabilità 
utilizzata ǇŜǊ ƭΩŀƳōƛŜƴǘŜ Řƛ ŜǎŜǊŎƛȊƛƻ della piattaforma eDocumento. 

 
 

Figura 24  ï  Schema dellôarchitettura esecutiva eDocumento  

 
La configurazione deƭƭΩambiente di rilascio del sistema SGD è basata sui seguenti software di 
base: 
 
ü Sistema operativo Red Hat Enterprise versione 5 
ü JDK versione 6 
ü Tomcat versione 6 
ü Apache http Server versione 2.2.X 
ü Mod_jk (JK-1.2.32). 
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AA88..44  LLôôAArr cchhii tteett ttuurr aa  ddii   ssiiccuurr eezzzzaa  

AA88..44..11  LLee  ffuunnzziioonnii   ddii   ssiiccuurreezzzzaa  

 
Le funzioni di sicurezza che rappresentano gli obiettivi di sicurezza ICT rispetto ai quali 
misurare i sistemi implemeƴǘŀǘƛ ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻ ŜΣ ǉǳƛƴŘƛΣ ŀƴŎƘŜ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ SGD e 
SGD-C, recepiscono e ƛƴǘŜƎǊŀƴƻ ƭŜ ǊŀŎŎƻƳŀƴŘŀȊƛƻƴƛ ŎƻƴǘŜƴǳǘŜ ƛƴ άDŜƴŜǊƛŎ ƘŜŀŘƛƴƎǎέ ITSEC e 
nella Clausola 4 della norma BS 7799-1:2000. 
 
Le funzioni di sicurezza previste sono: 
 
Informatiche (INF) 
 

1. Identificazione/Autenticazione 
2. Controllo autorizzazione alle funzioni 
3. Controllo autorizzazione ai dati 
4. Tracciamento 
5. Sistemi che evidenziano eventi anomali 
6. Oscuramento dati di archivio 
7. Sistemi riutilizzo supporti magnetici 
8. Rilevazione e ripristino affidabilità sw 
9. Qualità dei dati 
10. Duplicazione dei dati/risorse 
11. Controllo interscambio dati 

 
Organizzative (ORG) 
 

1. Norme di utilizzo 
2. Procedure di gestione 
3. Ruoli e responsabilità 
4. Formazione 
5. Sensibilizzazione e comunicazione 
 

Logistiche (LOG) 
 

1. Sistemi di rilevazione passiva 
2. Sistemi di rilevazione attiva 
3. Sistema di controllo accessi fisici 
4. Sistemi di continuità di alimentazione 
5. Infrastrutture 

 
Le funzioni elencate sono in grado di garantire Integrità, Riservatezza e Disponibilità delle 
ƛƴŦƻǊƳŀȊƛƻƴƛ ǘǊŀǘǘŀǘŜ ƴŜƭƭΩŀƳbito del sistema documentale, secondo la tabella di seguito 
riportata: 
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 Parametro di  

Sicurezza 

 

 Classi di Funzioni di Sicurezza 

 

I  

 

R 

 

D 

 

 

 

 

I  

N 

F 

Identificazione/Autenticazione X X  

Controllo autorizzazione alle funzioni X X  

Controllo autorizzazione ai dati X X  

Tracciamento X X X 

Sistemi che evidenziano eventi anomali X X X 

Oscuramento dati dôarchivio  X  

Sistemi riutilizzo supporti magnetici    X  

Rilevazione e ripristino affidabilità sw X   

Qualità dei dati X   

Duplicazione dei dati/risorse   X 

Controllo interscambio dati X X  

 

O 

R 

G 

Norme di utilizzo X X X 

Procedure di gestione X X X 

Ruoli e responsabilità X X X 

Formazione X X X 

Sensibilizzazione e comunicazione X X X 

 

L  

O 

G 

Sistemi di rilevazione passiva   X 

Sistemi di rilevazione attiva   X 

Sistemi di controllo accessi fisici X X X 

Sistemi di continuità di alimentazione X  X 

Infrastrutture   X 

Figura 25  ï  Le funzioni di sicurezza 

 
I meccanismi di sicurezza utilizzati per le funzioni di sicurezza precedentemente elencate sono 
descritti nel successivo paragrafo.  

 

AA88..44..22  DDeessccrriizziioonnee  ggeenneerraallee  ddeeii   mmeeccccaanniissmmii   ddii   ssiiccuurreezzzzaa  iimmpplleemmeennttaattii     

 
[ΩŀōƛƭƛǘŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ Řƛ Řŀǘƛ Ŝ ŦǳƴȊƛƻƴƛ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ Řocumentale e di conservazione è 
regolato da un sistema di profilatura degli utenti e di controllo delle loro credenziali integrato 
in SGD. 

 
La connessione al DB è effettuata mediante un utente di sistema, la cui password è 
esternamente configurabile e quindi periodicamente modificabile ŘŀƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎtratore di 
Sistema Basi di Dati.  
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¢ǳǘǘŜ ƭŜ ƳƻŘƛŦƛŎƘŜ ŀ Řŀǘƛ ŎǊƛǘƛŎƛ ǇŜǊ ƭΩƛƴǘŜǊƻ ŦǳƴȊƛƻƴŀƳŜƴǘƻΣ ǎŜŎƻƴŘƻ ǉǳŀƴǘƻ ǇǊŜǎŎǊƛǘǘƻ Řŀƭ 
D.P.R. 445/2000, sono tracciate e visualizzabili a livello di interfaccia utente grazie alla 
funzionalità di auditing. Inoltre, le ƳƻŘƛŦƛŎƘŜ ŀǇǇƻǊǘŀǘŜ ŀƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ƎŜǎǘƛǘƛ ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭ 
sistema SGD sono versionate e rese disponibili per essere successivamente scaricate sul 
computer locale deƭƭΩǳǘŜƴǘŜ.  
 
Il sistema è inoltre controllato dal CED, mediante il software Nagios, che consente di effettuare 
il monitoraggio dei sistemi e delle applicazioni istituzionali.  
 
Esiste inoltre un meccanismo di time-out che chiude in automatico la sessione di lavoro se 
ƛƴŀǘǘƛǾŀ ǇŜǊ ǳƴ ƴǳƳŜǊƻ Řƛ Ƴƛƴǳǘƛ ǎǳǇŜǊƛƻǊŜ ŀ ǉǳŜƭƭƻ ƛƳǇƻǎǘŀǘƻ ŘŀƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊe 
(attualmente tale intervallo di tempo è stato impostato a 15 minuti). 
 
Quotidianamente (dal lunedì al venerdì) è effettuato il back-up dei sistemi: due volte a 
settimana tale back-up è totale, nei restanti giorni è incrementale. Il sistema di I/O è 
configurato in modalità RAID 0+1. IƴƻƭǘǊŜΣ ƭΩŀǊŎƘƛǘŜǘǘǳǊŀ ǎŎŜƭǘŀΣ ōŀǎŀǘŀ ǎǳ ŘŀǘŀōŀǎŜ hǊŀŎƭŜΣ ŝ ƛƴ 
configurazione Real Application Cluster (RAC). Il RAC (RACUNINA), costituito da tre nodi sui 
ǉǳŀƭƛ ǎƛ ŘƛǎǘǊƛōǳƛǎŎƻƴƻ ƭŜ ǎŜǎǎƛƻƴƛΣ ǎǳǇǇƻǊǘŀΥ ƭΩŀƭǘŀ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭƛǘŁ όŦailover); il bilanciamento 
ŀǳǘƻƳŀǘƛŎƻ ŘŜƭ ŎŀǊƛŎƻΤ ǳƴŀ ŦŀŎƛƭŜ ǊƛŘƛǎǘǊƛōǳȊƛƻƴŜ ƳŀƴǳŀƭŜ ƛƴ Ŏŀǎƻ Řƛ ƴŜŎŜǎǎƛǘŁΤ ƭΩŀƎƎƛǳƴǘŀΣ ƛƴ 
modo agevole, di nuovi nodi a fronte di aumentate richieste di risorse elaborative.   
 
[ΩŀƴǘƛǾƛǊǳǎ ό¢ǊŜƴŘ aƛŎǊƻύ ŝ ŀƎƎƛƻǊƴŀǘƻ ƛƴ ƳƻŘƻ automatico, non appena sono disponibili 
ŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƛΦ !ƴŎƘŜ ƭΩŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ǇŜǊ ŎƻƴǘǊŀǎǘŀǊŜ ƭŜ ǾǳƭƴŜǊŀōƛƭƛǘŁ ǎǳƭ {ΦO. 
riscontrate è continuativo e ŀǳǘƻƳŀǘƛŎƻΦ bƻƴ ŝ ŀǳǘƻƳŀǘƛŎƻ ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ Řƛ ŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩ!{ 
Ŝ ŘŜƭƭΩw5.a{Σ ƛƴ ǉǳŀƴǘƻ ƭΩƻǇǇƻǊǘǳƴƛǘŁ Řƛ ŜŦŦŜǘǘǳŀǊŜ ƭΩŀƎƎƛƻǊƴŀƳŜƴǘƻΣ Ǿƛǎǘƻ ƭΩƛƳǇŀǘǘƻ ŎƘŜ 
ǘŀƭǾƻƭǘŀ ǘŀƭƛ ǳǇƎǊŀŘŜ Ƙŀƴƴƻ ǎǳƭ ŦǳƴȊƛƻƴŀƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩƛƴǘŜǊƻ ǎƛǎǘŜƳŀΣ Ǿŀ Ǿŀƭǳǘŀǘƻ Řƛ Ǿƻƭǘŀ ƛƴ Ǿƻƭǘŀ 
(possibilmente implementato prima su di un ambiente di prova speculare rispetto a quello di 
esercizio).  
 
Un sistema di configurazione software protegge inoltre i due server da connessioni 
indesiderate: sǳƭƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ǎŜǊǾŜǊΣ ǎƻƴƻ ƛƴƛōƛǘŜ ǇƻǊǘŜ Řƛ ŎƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘƛǾŜǊǎŜ Řŀ ǉǳŜƭƭŀ 
standard 80 dedicata al protocollo di comunicazione http e sono inoltre consentite solo le 
ŎƻƴƴŜǎǎƛƻƴƛ ǎǘŀōƛƭƛǘŜ Řŀ ŎƭƛŜƴǘ ŎƘŜ ǊƛǎƛŜŘƻƴƻ ǎǳƭƭŀ ǊŜǘŜ ƳŜǘǊƻǇƻƭƛǘŀƴŀ ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻ όǎƻƴƻ ƛƴŦŀǘǘƛ 
ŘƛǎŀōƛƭƛǘŀǘŜ ƭŜ ŎƻƴƴŜǎǎƛƻƴƛ Řŀ ƛƴŘƛǊƛȊȊƛ ƛƴǘŜǊƴŜǘ ƻ ŜȄǘǊŀƴŜǘύΦ tŜǊ ǉǳŀƴǘƻ ǊƛƎǳŀǊŘŀ ƭΩh5{ 
(Operational Data Store), accetta connessioni solo da risorse il cui IP address è contenuto in 
una limitata ACL (Access Control List).       
Al fine di garantire la massima disponibilità del servizio, ŀ ǾŀƭƭŜ ŘŜƭƭΩŜǎǇƭŜǘŀƳŜƴǘƻ Řƛ ǳƴŀ 
procedura di gara, il CSI acquisisce i servizi di manutenzione ordinaria dei sistemi, dei 
middleware  e delle applicazioni informatiche, con livelli di servizio ben definiti. 
 
Di seguito, la descrizione più dettagliata dei meccanismi di sicurezza implementati per ciascuna 
funzione di sicurezza. 

AA88..44..33  LLee  ffuunnzziioonnii   ddii   ssiiccuurreezzzzaa  ddii   ttiippoo  iinnffoorrmmaattiiccoo  

 
{ǳƭƭŀ ōŀǎŜ Řƛ ǉǳŀƴǘƻ ŘŜǘǘƻΣ Řƛ ǎŜƎǳƛǘƻ ǎƛ ǊƛŜǇƛƭƻƎŀ ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŘŜƭƭŜ ŦǳƴȊƛƻƴƛ Řƛ ǎƛŎǳǊŜȊȊŀ Řƛ ǘƛǇƻ 
informatico con la breve descrizione della funzione stessa  e con la descrizione dei meccanismi 
di sicurezza messi in campo per ciascuna funzione: 
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¶ Identificazione/Autenticazione 
 
{ǘŀōƛƭƛǎŎŜ Ŝ ǾŜǊƛŦƛŎŀ ƛƴ ƳƻŘƻ ǳƴƛǾƻŎƻ ƭΩƛŘŜƴǘƛǘŁ ŘƛŎƘƛŀǊŀǘŀ Řŀ ǳƴ ǳǘŜƴǘŜ ŎƘŜ ǾǳƻƭŜ ŀŎŎŜŘŜǊŜ ŀƭ 
ǎƛǎǘŜƳŀΦ [ΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ Ŝ ƭΩŀǳǘŜƴǘƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜǾƻƴƻ ŜǎǎŜǊŜ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘŜ ǇǊƛƳŀ Řƛ ǳƭǘŜǊƛƻǊƛ 
ƛƴǘŜǊŀȊƛƻƴƛ ǘǊŀ ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ Ŝ ƭΩǳtente. Si potranno avere altre interazioni solo dopo che 
ƭΩƻǇŜǊŀȊƛƻƴŜ Řƛ ƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ Ŝ ŀǳǘŜƴǘƛŎŀȊƛƻƴŜ è andata a buon fine. Le informazioni di 
autenticazione devono essere memorizzate in maniera che possano essere accedute solo da 
utenti autorizzati. 
 
Coerentemente con quanto riportato nel documento άaŀƴǳŀƭŜ ŀŘ ǳǎƻ ŘŜƛ wŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛ Ŝ ŘŜƎƭƛ 
Incaricatiέ, pubblicato sul porǘŀƭŜ ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ 
<http://www.unina.it/ateneo/attiNorme/sicurezza/index.jsp>, i meccanismi previsti per 
lΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜκautenticazione al sistema SGD/SGD-C ǎƻƴƻ ōŀǎŀǘƛ ǎǳƭƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ Řƛ ǳǎŜǊƛŘ Ŝ 
password, con i seguenti livelli: 
 

¶ password di accensione del PC (locale); 

¶ ǳǎŜǊƛŘ Ŝ ǇŀǎǎǿƻǊŘ ǇŜǊ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƭƭŜ ǊƛǎƻǊǎŜ Řƛ ǊŜǘŜ όŘƻƳƛƴƛƻύΤ 

¶ ǳǎŜǊƛŘ Ŝ ǇŀǎǎǿƻǊŘ ǇŜǊ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƛ ǎŜǊǾƛȊƛΦ 
 
Nel άaŀƴǳŀƭŜ ŀŘ ǳǎƻ ŘŜƛ wŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛ Ŝ ŘŜƎƭƛ Lncaricatiέ sono impartite le seguenti direttive 
per una corretta gestione e custodia delle credenziali: 
 
ά[ŀ ǇŀǎǎǿƻǊŘ Řƛ ŀŎŎŜƴǎƛƻƴŜ ŝ ǇŜǊǎƻƴŀƭŜ ǇŜǊ Ŏǳƛ ƭΩLƴŎŀǊƛŎŀǘƻ ŎƘŜ ǳǘƛƭƛȊȊŀ ƭΩŜƭŀōƻǊŀǘƻǊŜ ŘŜǾŜ 
essere il solo a conoscerla e deve conseguentemente custodirla con cura affinché non venga 
accidentalmente diffusa.  
{ƛ ǎƻǘǘƻƭƛƴŜŀ ŎƘŜ ƭΩŀǘǘŜƴǘŀ ŎǳǎǘƻŘƛŀ ŘŜƭƭŀ ǇŀǎǎǿƻǊŘ Řƛ ŀŎŎŜƴǎƛƻƴŜ Ǿŀ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘŀ ŀƴŎƘŜ 
ƴŜƭƭΩƛƴǘŜǊŜǎǎŜ ŘŜƭƭƻ ǎǘŜǎǎƻ ǳǘŜƴǘŜ ŀƭ ŦƛƴŜ Řƛ ƴƻƴ ŜǎǇƻǊǎƛ ŀ ŘƻǾŜr rispondere di attività svolte da 
altri soggetti tramite il PC a lui assegnato. 
 
!ƭ ŦƛƴŜ Řƛ ŎƻƴǎŜƴǘƛǊŜ ƭΩǳǎƻ ŘŜƭ t/ ŀƴŎƘŜ ƛƴ Ŏŀǎƻ Řƛ ƛƳǇŜŘƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩLƴŎŀǊƛŎŀǘƻ ŎƘŜ ƭƻ ǳǘƛƭƛȊȊŀ 
normalmente, questi dovrà consegnare al Responsabile del trattamento dei dati della struttura 
una busta chiusa contenente la propria password e provvedere a sostituirla in occasione 
ŘŜƭƭΩŀŘƻȊƛƻƴŜ Řƛ ǳƴŀ ƴǳƻǾŀ ǇŀǎǎǿƻǊŘΦ 
  
Il Responsabile del trattamento dei dati, in caso di impedimento temporaneo di un dipendente, 
qualora sia indispensabile utilizzare il PC a questi assegnato (anche per effettuare un intervento 
tecnico di manutenzione da parte del personale autorizzato), aprirà la busta contenente la 
ǊŜƭŀǘƛǾŀ ǇŀǎǎǿƻǊŘ Ŝ ƭŀ ŦƻǊƴƛǊŁ ŀŘ ŀƭǘǊƻ ŘƛǇŜƴŘŜƴǘŜ ǇŜǊ ŎƻƴǎŜƴǘƛǊƎƭƛ ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭ ŘŜtto PC. La 
ōǳǎǘŀΣ Ŏƻƴ ƭΩƛƴŘƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ Řŀǘŀ ŘŜƭƭŀ ǎǳŀ ŀǇŜǊǘǳǊŀΣ ŘƻǾǊŁ ŜǎǎŜǊŜ ŎƻƴǎŜǊǾŀǘŀ ŀ ŎǳǊŀ ŘŜƭ 
Responsabile fino alla consegna della busta contenente la nuova password da parte del 
ŘƛǇŜƴŘŜƴǘŜ ŎƘŜ ŝ ǎǘŀǘƻ ǘŜƳǇƻǊŀƴŜŀƳŜƴǘŜ ƛƳǇŜŘƛǘƻΦέ 
 
Di seguito, si riportano le regole adottate per la gestione delle credenziali di autenticazione: 
 

Regole per la gestione password di accensione del PC 
 

È obbligatoria per i PC non collegati in rete, deve essere di lunghezza non inferiore a 8 caratteri 
o del massimo numero di caratteri consentiti dal sistema, deve essere modificabile 
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ŘŀƭƭΩLƴŎŀǊƛŎŀǘƻ Ŝ ǾŀǊƛŀǘŀ ŀƭƳŜƴƻ ƻƎƴƛ ǎŜƛ ƳŜǎƛΦ bŜƭ Ŏŀǎƻ ƛƴ Ŏǳƛ ǎǳƭ t/ ǊƛǎƛŜŘŀƴƻ Řŀǘƛ ǎŜƴǎƛōƛƭƛ ƻ 
giudiziari, tale password deve essere modificata ŀ ŎǳǊŀ ŘŜƭƭΩƛƴŎŀǊƛŎŀǘƻ almeno ogni tre mesi. 

 
DESCRIZIONE REGOLA 

La password di S.O. ǇǳƼ ŜǎǎŜǊŜ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘŀ ŘŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜΚ Sì 

Qual è la durata della password di BIOS? 6 mesi oppure 3 mesi nel caso di 
trattamenti con dati sensibili o 
giudiziari 

La password viene revocata in caso di mancato 
utilizzo? 

NO 

La password ha una lunghezza minima? Sì, 8 caratteri, compatibilmente con i 
vincoli di lunghezza password 
consentiti dal S.O. del PC 

 
  
Regole gestione credenziali per accesso alle risorse di rete 
L t/ ŘŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ /ŜƴǘǊŀƭŜ ŎƻƭƭŜƎŀǘƛ ŀƭƭŀ ǊŜǘŜ ŘΩAteneo sono connessi a un server di 
ŘƻƳƛƴƛƻ ŎƘŜ ǊƛŎƘƛŜŘŜ ƻōōƭƛƎŀǘƻǊƛŀƳŜƴǘŜΣ ŀƭƭΩŀǘǘƻ ŘŜƭƭΩŀŎŎŜƴǎƛƻƴŜ ŘŜƭ t/Σ ƭΩƛƳƳƛǎǎƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ 
ŎǊŜŘŜƴȊƛŀƭƛ ǇŜǊ ƭΩŀǳǘŜƴǘƛŎŀȊƛƻƴŜ ŀƭ ŘƻƳƛƴƛƻ Řƛ ǊŜǘŜΦ ¢ŀƭƛ ŎǊŜŘŜƴȊƛŀƭƛ ǎƻƴƻ ǊƛŎƘƛŜǎǘŜΣ ǇŜǊ ŎƛŀǎŎǳƴ 
Incaricato, dal rispettivo Responsabile UOR/UU mediante il modulo SICURDAT/B. 
 
Coerentemente con quanto prescritto dal Disciplinare Tecnico allegato al D.Lgs. 196/2003, la 
password di dominio scade automaticamente ogni tre mesi e deve essere modificata 
ŘŀƭƭΩLƴŎŀǊƛŎŀǘƻΦ vǳŀƭƻǊŀΣ ǎŎŀŘǳǘƻ tale termine, la password non è modificata per ulteriori sei 
ƳŜǎƛΣ ƭŜ ŎǊŜŘŜƴȊƛŀƭƛ ǎƻƴƻ ŘƛǎŀǘǘƛǾŀǘŜΦ [ΩƛǎǘŀƴȊŀ Řƛ ǊƛŀǘǘƛǾŀȊƛƻƴŜ Ǿŀ ǇǊŜǎŜƴǘŀǘŀΣ ŀ ŎǳǊŀ ŘŜƭ 
Responsabile, mediante il modello SICURDAT/B. Infine, dopo cinque tentativi di connessione 
falliti, il codice identificativo (userid) è disabilitato. La richiesta di riabilitazione è effettuata 
ŘŀƭƭΩLƴŎŀǊƛŎŀǘƻ ƳŜŘƛŀƴǘŜ /ƻƴǘŀŎǘ /ŜƴǘŜǊ ŘŜƭ /ŜƴǘǊƻ {ŜǊǾƛȊƛ LƴŦƻǊƳŀǘƛŎƛ ŘΩ!ǘŜƴŜƻ όCSI).    
 
LƴƻƭǘǊŜΣ ƭŀ ǳǎŜǊƛŘ ǇŜǊ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƭ ŘƻƳƛƴƛƻ ŝ Řƛǎŀōƛƭƛǘŀǘŀ ŀ ŦǊƻƴǘŜ Řƛ ǊŜǾƻŎŀ ŜǎǇƭƛŎƛǘŀ ŘŜƭƭΩƛƴŎŀǊƛŎƻ 
da parte del Responsabile, oppure se non è utilizzata da almeno sei ƳŜǎƛ όwŜƎƻƭŀ т ŘŜƭƭΩ!ƭƭΦ . 
del D.Lgs. 196/2003). Infine, le abilitazioni vanno confermata da parte del Responsabile della 
UOR/UU ogni anno, entro il 30 gennaio, mediante compilazione deƭƭΩŀǇǇƻǎƛǘƻ ƳƻŘǳƭƻ 
SICURDAT/B e invio dello stesso alla Direzione Generale. 
 
¢ŀƭŜ ǳǎŜǊƛŘ ŝ ǳǘƛƭƛȊȊŀǘŀ ŘŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ŀƭƭΩŀŎŎŜƴǎƛƻƴŜ ŘŜƭ t/ Ŝ ŎƻƴǎŜƴǘŜ ƭŀ ŎƻƴƴŜǎǎƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ 
ǇƻǎǘŀȊƛƻƴŜ ŀƭ ŘƻƳƛƴƛƻ Řƛ ǊŜǘŜ Řƛ ŀǇǇŀǊǘŜƴŜƴȊŀ ŘŜƴƻƳƛƴŀǘŀ ά!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜέΦ 
 

DESCRIZIONE REGOLA 

Lo USERID viene revocato in caso di mancato utilizzo? Sì, dopo sei mesi a partire 
ŘŀƭƭΩǳƭǘƛƳƻ ǊƛƴƴƻǾƻ Řƛ 
password non eseguito 

Lo USERID viene disabilitato in caso di tentativi di connessione 
falliti? 

Sì, dopo più di 5 tentativi 
ripetutamente falliti di 
autenticazione 

Quanti sono i tentativi di prova di una password di rete prima 
che lo USERID sia disabilitato? 

5 

[ŀ ǇŀǎǎǿƻǊŘ Řƛ ǊŜǘŜ ǇǳƼ ŜǎǎŜǊŜ ƳƻŘƛŦƛŎŀǘŀ ŘŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜΚ Sì 

Qual è la durata della password di rete? 3 mesi 

La password di rete ha una lunghezza minima? Sì, 8 caratteri 
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La password associata a ciascun userid abilitato deve essere di lunghezza almeno pari a otto 
caratteri. Gli utenti sono obbligati a modificarla almeno ogni 90 giorni.  
 
Regole gestione credenziali per accesso ai servizi 
 
A ƻƎƴƛ ǳǘŜƴǘŜ ŘŜƭƭŜ ŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴƛ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛŎƘŜ ŎŜƴǘǊŀƭƛȊȊŀǘŜ ŝ ŀǎǎƻŎƛŀǘŀ ǳƴΩƛŘŜƴǘƛǘà digitale con 
un codice identificativo personale (userid)  e un codice di reset password (puk) mediante il 
ǉǳŀƭŜ ƭΩǳǘŜƴǘŜ Ǉǳò ŎǊŜŀǊŜ ƻ άǊŜǎŜǘǘŀǊŜέ ƭŀ ǇǊƻǇǊƛŀ ǇŀǎǎǿƻǊŘΦ Ciascuna applicazione 
ƛǎǘƛǘǳȊƛƻƴŀƭŜΣ ǇǊƛƳŀ Řƛ ŜŦŦŜǘǘǳŀǊŜ ƭŀ ǾŜǊƛŦƛŎŀ ŘŜƭ ǇǊƻŦƛƭƻ Řƛ ŀōƛƭƛǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ŜΣ ǎŜ ŀōƛƭƛǘŀǘƻΣ 
ŎƻƴǎŜƴǘƛǊƎƭƛ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀ Řŀǘƛ Ŝ ŦǳƴȊƛƻƴƛ ŀ Ŏǳƛ ǉǳŜǎǘƛ è autorizzato, esegue il controllo di identità 
e autorizzazione collegandosi al servizio centralizzato di autenticazione (IAM).  
 
[ΩƛŘŜƴǘƛǘà digitale viene assegnata (e cessata) dal CSI ŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ƛƴ ŀŎŎƻǊŘƻ Ŏƻƴ ƭŜ ǇƻƭƛǘƛŎƘŜ Řƛ 
Ateneo in materia di gestione delle identità digitali, contenute nel άRegolamento di Ateneo in 
ƳŀǘŜǊƛŀ Řƛ ǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭ ǎŜǊǾƛȊƛƻ Řƛ Ǉƻǎǘŀ ŜƭŜǘǘǊƻƴƛŎŀ ϪǳƴƛƴŀΦƛǘέ ƻΣ ƴŜƭ Ŏŀǎƻ ǇŜǊ ŜǎŜƳǇƛƻ Řƛ 
collaboratori esterni, non appena viene presentata la richiesta da parte del Responsabile 
UOR/UU, mediante comunicazione al Contact Center del CSI.  
 
Lo userid è univoco e non condiviso con altri utilizzatori interni o esterni. Inoltre, è disabilitato 
ŀ ŦǊƻƴǘŜ Řƛ ǊŜǾƻŎŀ ŜǎǇƭƛŎƛǘŀ ŘŜƭƭΩƛƴŎŀǊƛŎƻ Řŀ ǇŀǊǘŜ ŘŜƭ wŜǎǇƻƴǎŀōƛƭŜΦ 
 
Le regole precedentemente esposte sono riepilogate nella tabella seguente: 

 
DESCRIZIONE REGOLA 

Lo USERID ǇŜǊ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƛ ǎŜǊǾƛȊƛ può essere modificato 
ŘŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜΚ 

NO, è assegnato da CSI 

Qual è la durata dello USERID? Dipende dal ruolo/funzione  
ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜ Ŝ ƭŀ ǎǳŀ ŘǳǊŀǘŀ 
disciplinata dal 
Regolamento di Ateneo 

La password può essere ƳƻŘƛŦƛŎŀǘŀ ŘŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜΚ Sì 

Qual è la durata della password? Non scade 

La password ha una lunghezza minima? Sì, 8 caratteri  

 
 
Come già detto in precedenza, anche per il sistema documentale, al pari delle restanti 
applicazioni istituzionali di Ateneo, iƴ ŦŀǎŜ Řƛ ŎƻƴƴŜǎǎƛƻƴŜ Řŀ ǇŀǊǘŜ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ŀƭ ǎƛǎǘŜƳŀΣ viene 
invocato il servizio di autenticazione centralizzato di Ateneo. In caso di controllo superato con 
ǎǳŎŎŜǎǎƻΣ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴŜ ŜǎŜƎǳŜ ƛƭ ǎǳŎŎŜǎǎƛǾƻ ŎƻƴǘǊƻƭƭƻ Řƛ ŀǳǘƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭŜ ŦǳƴȊƛƻƴŀƭƛǘà, come 
di seguito descritto.  

 
 

¶ Controllo autorizzazione alle funzionalità 
 
Garantisce che un utente possa espletare le sole operazioni di sua competenza, sulla base di 
profili generalizzati. Tra tali profili va previsto quello di amministrazione dei diritti di accesso e 
della loro verifica. 
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In dettaglio, con particolare riferimento a tale funzione di sicurezza, il sistema SGD consente la 
definizione e la gestione di utenti e di gruppi di utenti, con la specifica dei loro diritti di accesso 
ai dati, fino al massimo livello di granularità informativo presente.  
 
Come già detto, i profili di abilitazione previsti per gli utenti deƭƭΩ{D5 e SGD-C sono riportati 
nelƭΩŀƭƭŜƎŀǘƻ ŘŜƭ modello SICURDAT/B.  
 
Di seguito, a titolo esemplificativo, si riportano i codici dei profili di abilitazione a oggi previsti, 
per quanto concerne il sistema SGD e SGD-C, da riportare nel modulo di autorizzazione 
SICURDAT/B, fermo restando che la versione aggiornata dŜƭƭΩelenco è disponibile online 
ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ ғhttp://www.unina.it/ateneo/att iNorme/sicurezza/index.jsp>. 
 

 
Sigla da 
riportare nella 
richiesta 

 
Descrizione della funzionalità 

AP Utente abilitato alla sola Area Personale 

UB Utente Base, con visibilità solo della propria scrivania di lavoro  

US DŜǎǘƻǊŜ 5ƻŎǳƳŜƴǘŀƭŜ ǇŜǊ ƭΩ¦CCL/Lh ŀ cui la scrivania afferisce. In  particolare: 
ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀ ƛ Řŀǘƛ ŘŜƭƭΩƛƴǘŜǊƻ ǳŦŦƛŎƛƻΣ ŀǾǾƛŀ ǿƻǊƪ ŦƭƻǿΦ  

UF DŜǎǘƻǊŜ 5ƻŎǳƳŜƴǘŀƭŜ ǇŜǊ ƭΩ¦CCL/Lh ŀ Ŏǳƛ ƭŀ ǎŎǊƛǾŀƴƛŀ ŀŦŦŜǊƛǎŎŜΦ Lƴ  ǇŀǊǘƛŎƻƭŀǊŜΥ 
ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀ ƛ Řŀǘƛ ŘŜƭƭΩƛƴǘŜǊƻ ǳŦŦƛŎƛƻΣ ŎǊŜŀ ŦŀǎŎƛŎƻƭƛΣ ŀǾǾƛŀ ǿƻǊƪ Ŧƭƻw.  

CU Capo Ufficio. Profilo come UF; in aggiunta, visualizza documenti riservati e ha 
ǳƴ Ǌǳƻƭƻ ǊƛŎƻƴƻǎŎƛǳǘƻ ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ Řƛ ǎǇŜŎƛŦƛŎƛ ǿƻǊƪ ŦƭƻǿΦ 

GD Gestore Documentale per la struttura (complessa) a cui la scrivania afferisce. 
9Ω ŎƻƳŜ ¦CΣ Ŏƻƴ - in aggiunta - la visibilità dei dati degli eventuali uffici 
afferenti gerarchicamente alla struttura.  

RS Responsabile Struttura è come CU, con la visibilità anche dei dati  degli 
eventuali uffici afferenti gerarchicamente alla struttura. 

RV Responsabile versamento della documentazione assegnata per la propria UOR 

RC Responsabile della Conservazione. 

ADM Amministratori delle funzionalità del sistema (solo CSI). 
 

 

¶ ABILITAZIONI A SPECIFICHE FUNZIONALITÀ (AGGIUNTIVE)  
Le abilitazioni a specifiche funzionalità, anche più di una, devono essere indicate in 
aggiunta al profilo base, nella stessa casella del Sicurdat. 

 
 

Sigla da 
riportare 

nella 
richiesta 

 
Descrizione della funzionalità 

I Abilitazione ai fascicoli Immobili (solo Ripartizione Prevenzione, Prevenzione e 
Manutenzione, Ripartizione Edilizia e Patrimonio e Uffici afferenti). 

S Abilitazione ai fascicoli Studenti (solo Ripartizione Studenti e Uffici afferenti). 

CC Copia Conforme automatizzata. 

P Abilitazione al Protocollo. 

F !ōƛƭƛǘŀȊƛƻƴŜ ŀƭ ǿƻǊƪ Ŧƭƻǿ ά!ǘǘŜǎǘŀǘƛ CƻǊƳŀȊƛƻƴŜέ όǎƻƭƻ ¦ŦŦƛŎƛƻ CƻǊƳŀȊƛƻƴŜύΦ 
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FE Fatture Elettroniche attive e passive. Si applica solo a profili base che 
ŎƻƴǎŜƴǘƻƴƻ ƭŀ ǾƛǎǳŀƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ Řŀǘƛ ŘŜƭƭΩƛƴǘŜǊƻ ǳŦŦƛŎƛƻΦ    

 
Il Responsabile della conservazione ha un profilo di accesso (RC) tale da consentire la piena 
operatività per lo svolgimento dei compiti assegnati in merito alla gestione delle fasi di 
versamento, di creazione, certificazione e materializzazione dei pacchetti di archiviazione, di 
esibizione. Inoltre, RSC è abilitato a configurare il sistema in merito alla gestione della 
configurazione del sistema SGD-C (formati ammissibili per la conservazione, visualizzatori, 
ampiezza dei volumi di archiviazione, ecc.). Di seguito, il dettaglio dei permessi attualmente 
assegnati al ruolo RC:   
 
 

Permesso Descrizione 

Gestione dei versamenti  
Abilitazione alle funzionalità per la gestione 
delle richieste di versamento 

Gestione  volumi 
Abilitazione alle funzionalità per la gestione 
dei pacchetti di archiviazione 

Gestione conservazione 

Funzioni di:  

¶ Migrazione per la gestione della 
conversione dei documenti conservati da 
un formato obsoleto (deprecato) a un 
nuovo formato,  

¶ Gestione scarti,  

¶ Verifica integrità dei pacchetti di 
archiviazione 

Gestione degli accessi 
Funzionalità connesse alla gestione delle 
richieste di esibizione 

Funzionalità Amministrazione  
Rende visibile nel menu di navigazione del 
modulo SGD-C il tasto di scelta 
ά!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜέ 

Amministrazione dei visualizzatori  
Possibilità di definire i programmi per 
visualizzazione dei documenti 

Amministrazione dei formati Conservazione 

Gestione del registro dei formati, 
consentendo di definire quali sono i formati 
di file validi per la conservazione, di 
descriverne le caratteristiche e di associargli i 
visualizzatori in grado di mostrare il 
ŎƻƴǘŜƴǳǘƻ ŘŜƭ ŦƛƭŜΦ [ΩǳǘŜƴǘŜ Ƙŀ ŀ ŘƛǎǇƻǎƛȊƛƻƴŜ 
le funzionalità per gestire i formati esistenti:  
in particolare, in fase di modifica è possibile 
rendere obsoleto un formato per la 
conservazioneΣ ƛƳǇŜŘŜƴŘƻ ŎƻǎƜ ƭΩŀŎŎŜǘǘŀȊƛƻƴŜ 
di documenti in quel formato. 

Amministrazione delle configurazioni 
Conservazione 

Possibilità di impostare i seguenti parametri: 

¶ Dimensione massima volume su Centera  

¶ Anni entro cui effettuare le verifiche di 
integrità 

¶ Lingua dei riferimenti legislativi 
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ƴŜƭƭΩindice del pacchetto di archiviazione 

¶ wƛŦŜǊƛƳŜƴǘƛ ƭŜƎƛǎƭŀǘƛǾƛ ƴŜƭƭΩindice del 
pacchetto di archiviazione 

 

Amministrazione audit Conservazione ±ƛǎǳŀƭƛȊȊŀ ƭΩ!ǳŘƛǘ ŘŜƭ ǎƛǎǘŜƳŀ {D5-C 

Amministrazione sottoscrizioni 
Conservazione 

Permette di definire la tipologia di notifica 
(email o sistema) che ciascun utente SGD-C 
ǇǳƼ ǊƛŎŜǾŜǊŜΦ [ΩǳǘŜƴǘŜ ǇǳƼ ǎƻǘǘƻǎŎǊƛǾŜǊŜ ƻ 
ƳŜƴƻ ƭΩŀǘǘƛǾŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ƴƻǘƛŦƛŎŀ 

Amministrazione controlli validità  

Possibilità di modificare la configurazione per 
ogni singolo controllo di validità dei pacchetti 
di versamento: per ogni controllo è possibile 
ŘŜŦƛƴƛǊŜ ǎŜ ƭΩŜǾŜƴǘǳŀƭŜ ŜǊǊƻǊŜ ǇǳƼ ƻ ƳŜƴƻ 
ŜǎǎŜǊŜ ŎƻǊǊŜǘǘƻ Ŝκƻ ŦƻǊȊŀǘƻ ŘŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜΣ ƛƴ 
modo da accettare comunque il relativo 
documento/fascicolo 

 
 

¶ Controllo autorizzazione ai dati  
 

Garantisce che il processo e/o utente possano operare solo sui dati di propria competenza. Tra 
tali funzioni vanno previste quelle di amministrazione dei diritti di accesso e della loro verifica. 
 
In dettaglio, il sistema SGD consente la definizione e la gestione di utenti e di gruppi di utenti, 
con la specifica dei loro diritti di accesso ai dati, fino al massimo livello di granularità 
informativo presente, nonché Řƛ ƛƴƛōƛǊŜ ŎƻƳǇƭŜǘŀƳŜƴǘŜ ǳǘŜƴǘƛ ƻ ƎǊǳǇǇƛ Řƛ ǳǘŜƴǘƛ ŘŀƭƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀ 
determinati dati. Non è possibile, per chiunque non sia un utente autorizzato, di accordare o 
revocare diritti su di un dato. Allo stesso modo, solo gli utenti autorizzati (gli Amministratori di 
Sistema di tipo Applicazione) possono introdurre nuovi utenti o cancellare o sospendere utenti 
esistenti. 
 
Il sistema che regolamenta le ACL (Access Control List) di accesso a 
documenti/fascicoli/metadati del sistema documentale è basato principalmente, ma non in 
ƳƻŘƻ ŜǎŎƭǳǎƛǾƻΣ ǎǳƭƭΩŀŦŦŜǊŜƴȊŀ ŘŜƭƭŀ ǎŎǊƛǾŀƴƛŀ όƻΣ ǇƻǎǘŀȊƛƻƴŜ Řƛ ƭŀǾƻǊƻύ Ŏƻƴ Ŏǳƛ ƭΩǳǘŜƴǘŜ ǎƛ 
collega al sistema. Un utente può essere associato a una o più scrivanie, a seconda della 
posizione organizzativa e del profilo con cui deve operare in una data sessione di lavoro. 
 
Per ogni tentativo di accesso a ǳƴ Řŀǘƻ ǎƻƎƎŜǘǘƻ ŀƭƭΩŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ Řƛ ŘƛǊƛǘǘƛΣ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘƻ ŘŀƎli 
ǳǘŜƴǘƛ ƻ ŘŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ Řƛ ǳƴ ƎǊǳǇǇƻΣ ƛƭ ǎƛǎǘŜƳŀ ǾŜǊƛŦƛŎŀ ƭŀ ǾŀƭƛŘƛǘŁ ŘŜƭƭŜ ǊƛŎƘƛŜǎǘŜΦ ¢ŜƴǘŀǘƛǾƛ Řƛ 
accesso non autorizzato sono tracciati e respinti.  
 

¶ Tracciamento  
 

Audit 
 
Registra gli accessi alle varie risorse del Sistema informatico rilevanti per gli aspetti di 
sicurezza. Non deve essere permesso agli utenti non autorizzati di accedere alle informazioni 
registrate. Deve essere inoltre possibile registrare selettivamente le azioni di uno o più utenti. 
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In dettaglio, il sistema SGD effettua il tracciamento delle operazioni che possono influenzare la 
sicurezza del sistema. Tali informazioni sono custƻŘƛǘŜ ƴŜƭƭΩŀǳŘƛǘ del sistema, accessibili 
esclusivamente agli utenti abilitati. Per quanto concerne il modulo SGD-C, RSC è abilitato alla 
ŎƻƴǎǳƭǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩŀudit del sistema di conservazione.  
 
Nella tabella seguente si riporta una lista dei principali eventi tracciati: 
 

Tipo evento 

Uso del meccanismo di autenticazione e identificazione 

Tentativi di esercitare diritti di accesso verso un oggetto di cui non si ha 
ƭΩŀǳǘƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜ 

Cancellazione di un oggetto 

Creazione  o modifica di un documento o di un fascicolo 

Lettura di un oggetto 

Azioni da parte di utenti autorizzati che inficiano la sicurezza del sistema 
(inserimento o sospensione di utenti, partenza e chiusura del sistema, ecc.) 

LƴǎŜǊƛƳŜƴǘƻ Řƛ Řŀǘƛ Řŀ ǇŀǊǘŜ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜ 

Definizione, assegnazione e revoca dei diritti di accesso a un oggetto 

Validazione di un pacchetto di versamento 

Esito del processo di controllo integrità dei pacchetti di archiviazione 

 
Non è concesso agli utenti non autorizzati di accedere ai dati di tracciamento. 
 
Log 
 
I dati di tracciamento delle connessioni degli utenti via web sono conservati per almeno sei 
mesi. A tale riguardo, è opportuno ricordare che per quanto attiene in modo specifico al 
Sistema documentaleΣ ŀƭ ǇŀǊƛ ŘŜƭƭŜ ǊŜǎǘŀƴǘƛ ŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴƛΣ ƭΩ!ǘŜƴŜƻ ǎƛ ƭƛƳƛǘŀ ŀ ƻŦŦǊƛǊŜ ǘŀƭƛ ǎŜǊǾƛȊƛ 
istituzionali a gruppi delimitati di utenze (dipendenti e studenti) solo a valle del controllo di 
autenticazione e ŀōƛƭƛǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜ Ŝ ƴƻƴ ǇǳƼ ŜǎǎŜǊŜ ŎƻƴǎƛŘŜǊŀǘƻ ǉǳŀƭŜ άŦƻǊƴƛǘƻǊŜ Řƛ 
ǎŜǊǾƛȊƛ Řƛ ŎƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴŜ ŜƭŜǘǘǊƻƴƛŎŀ ŀŎŎŜǎǎƛōƛƭƛ ŀƭ ǇǳōōƭƛŎƻέΦ Pertanto, le policy e i meccanismi 
Řƛ ǎƛŎǳǊŜȊȊŀ ƳŜǎǎƛ ƛƴ ŎŀƳǇƻ ŘŀƭƭΩ!ǘŜƴŜƻ ǎƻƴƻ ŎƻƳǇŀǘƛōƛƭƛ Ŏƻƴ ƭŜ ǇǊŜǾƛǎƛƻƴƛ ŘŜƭ D.Lgs 196/2003, 
nonché ς reƭŀǘƛǾŀƳŜƴǘŜ ŀƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭƭŜ ŎƻƴƴŜǎǎƛƻƴƛ ŀ ƛƴǘŜǊƴŜǘ ς ŀƭƭŜ ά[ƛƴŜŜ ƎǳƛŘŀ ŘŜƭ DŀǊŀƴǘŜ 
ǇŜǊ Ǉƻǎǘŀ ŜƭŜǘǘǊƻƴƛŎŀ Ŝ ƛƴǘŜǊƴŜǘέΦ Con particolare riguardo alla conservazione dei log file 
contenenti  i dati personali relativi agli accessi via web da internet o intranet di Ateneo (art. 
6.2), per conciliare il principio di pertinenza e non eccedenza, essi sono periodicamente 
ŎŀƴŎŜƭƭŀǘƛ Ŏƻƴ ƛƭ ƳŜŎŎŀƴƛǎƳƻ Řƛ ǊƻǘŀȊƛƻƴŜΣ ƛƴ ŀŎŎƻǊŘƻ Ŏƻƴ ƭŜ ǇǊŜǾƛǎƛƻƴƛ ŘŜƭƭΩŀǊǘΦ 11 comma  1, 
lett. Ŝύ ŘŜƭ /ƻŘƛŎŜ όǎƻƴƻ Ŏƛƻŝ άŎƻƴǎŜǊǾati in una forƳŀ ŎƘŜ ŎƻƴǎŜƴǘŀ ƭΩƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ 
ŘŜƭƭΩinteressato per un periodo di tempo non superiore a quello necessario agli scopi per i quali 
essi sono stati raccolti o successivamente trattati. Il periodo di retention per tali file (log degli 
accessi) è attualmente pari a sei mesi, in modo tale da renderlo conforme con quello di 
conservazione dei file di log contenenti gli accessi degli Amministratori di Sistema, pari (in base 
alla normativa sugli AdS) a sei mesi, come di seguito dettagliato. 
 
Oltre ai log contenenti i dati di tracciamento delle connessioni utente, sono quindi registrati e 
sottoposti a conservazione anche quelli ƛƴ Ŏǳƛ ǎƻƴƻ ǇǊŜǎŜƴǘƛ Ǝƭƛ ŜǾŜƴǘƛ ŀǎǎƻŎƛŀǘƛ ŀƭƭΩŀŎŎŜǎǎƻ Řƛ 
Amministratori di Sistema. Tali log possono essere suddivisi in tre categorie: 

- Log di Sistema; 
- Log di Applicazione; 
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- Log di DB. 
 

tŜǊ ƭΩŀǘǘǳŀȊƛƻƴŜ delle prescrizioni del Garante della Privacy tutti i server da monitorare devono 
inviare i log a ǳƴŀ ƳŀŎŎƘƛƴŀ ǊŜƳƻǘŀ ǇŜǊ ǎŜƳǇƭƛŦƛŎŀǊƴŜ ƭΩŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ Ŝ ƛƭ ŎƻƴǘǊƻƭƭƻ Ŝ 
rendere vani i tentativi di un attacker di cancellare i log sulla macchina locale. I log devono 
essere inviati in maniera crittografata, poiché, avendo una struttura centralizzata, è necessario 
evitare che possano essere intercettati. 
 
L ƭƻƎ ǎǳƭ άƭƻƎ ǎŜǊǾŜǊέ ŘŜǾƻƴƻ ŜǎǎŜǊŜ ƻǊƎŀƴƛȊzati nelle tre categorie sopraindicate. 
 
Il software utilizzato per creare il secure remote log server è Syslog-NG.  
 
Syslog-NG è uno strumento di tracciamento degli eventi di sistema prodotto da Balabit 
(<www.balabit.com>). Esso fornisce una gestione centralizzata dei log di tutte le device della 
rete sulla quale agisce, indipendentemente dalle piattaforme presenti. Inoltre fornisce diverse 
caratteristiche aggiuntive, inclusi filtri basati sul contenuto dei messaggi di log, gestione 
personalizzabile della memorizzazione delle informazioni raccolte e diverse capacità di analisi 
delle stesse. Uno dei principi di progettazione di Syslog-NG è quello di rendere il filtraggio dei 
messaggi molto più potente e sottile. Syslog-NG è capace di filtrare messaggi sulla base del 
loro contenuto, oltre che in base alla coppia opzione/priorità. In tal modo solo il messaggio che 
interessa veramente giungerà a una specifica destinazione. Un altro principio di progettazione 
è stato quello di rendere più facile il trasferimento di log tra segmenti di rete protetti da 
ŦƛǊŜǿŀƭƭΥ ƛƭ ŦƻǊƳŀǘƻ ŘŜƭ ƴƻƳŜ ŘŜƭƭΩƘƻǎǘ ǇŜǊƳŜǘǘŜ Řƛ ǊƛǎŀƭƛǊŜ ŦŀŎƛƭƳŜƴǘŜ ŀƭƭŀ ƳŀŎŎƘƛƴŀ ƻǊƛƎƛƴŜ Ŝ 
alla catena di computer che ha trasportato il messaggio, anche se questo ha attraversato 
ǇŀǊŜŎŎƘƛ ŎƻƳǇǳǘŜǊΦ [ΩǳƭǘƛƳƻ ǇǊƛncipio è stato quello di scegliere un formato per il file di 
configurazione chiaro e potente. Per sicurezza, comunque, resta sempre una copia dei log sul 
server di origine.  
 
wŀŎŎƻƭǘƛ ƛ ƭƻƎ ŘŜƭƭŜ ǘǊŜ ǘƛǇƻƭƻƎƛŜ ŀƭ άƭƻƎ ǎŜǊǾŜǊέ ǾƛŜƴŜ ŀǇǇƭƛŎŀǘŀ ǳƴŀ ǇƻƭƛǘƛŎŀ Ři backup del tipo 
GFS (Grandfather, Father, Son) settimanale con retention di 6 mesi con paradigma DDT (Disk, 
to Disk, to Tape). Infine, si provvede ŀ ŎŀƭŎƻƭŀǊŜ ƭΩƘŀǎƘ ŘŜƭ ǘŀǊ ŘŜƛ ƭƻƎ ǇŜǊ ƎŀǊŀƴǘƛǊƴŜ ƭΩƛƴǘŜƎǊƛǘŁ. 
 
I Log di Sistema 
La conservazione dei log dƛ ǎƛǎǘŜƳŀ ŀǎǎƛŎǳǊŀ ƭΩŀǊŎƘƛǾƛŀȊƛƻƴŜ Řƛ ǘǳǘǘƛ Ǝƭƛ ŀŎŎŜǎǎƛ ŀƭƭŜ ƳŀŎŎƘƛƴŜ 
interessate da parte degli IT Administrator, nonché le richieste di autenticazione (sia su 
dominio sia su IAM) e di autorizzazione ai server applicativi;  la sincronizzazione della data e 
ƭΩƻǊŀ ŘŜƭƭŜ ƻǇŜǊŀȊƛƻƴƛ ŝ ŀǎǎƛŎǳǊŀǘŀ Řŀ ǳƴ ǎŜǊǾŜǊ ƴǘǇ, ŀ ǎǳŀ Ǿƻƭǘŀ ǎƛƴŎǊƻƴƛȊȊŀǘƻ Ŏƻƴ ƭΩIstituto 
Galileo Ferraris di Torino. 
 
I Log di Applicazione 
Le applicazioni gestite dal CSI sono del tipo web. Il frontend è rappresentato o da un web 
server Apache o da un servlet container Tomcat. I log dei frontend hanno al proprio interno le 
informazioni necessarie per identificare gli accessi da parte degli Amministratori di Sistema; la 
ǎƛƴŎǊƻƴƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ Řŀǘŀ Ŝ ƭΩƻǊŀ ŘŜƭƭŜ ƻǇŜǊŀȊƛƻƴƛ ŝ ŀǎǎƛŎǳǊŀǘŀ Řŀ ǳƴ ǎŜǊǾŜǊ ƴtp a sua volta 
ǎƛƴŎǊƻƴƛȊȊŀǘƻ Ŏƻƴ ƭΩLstituto Galileo Ferraris di Torino. 
 
I Log di DB 
I DBMS gestiti dal CSI sono sia open source sia proprietari (Mysql, Oracle, ecc.). In entrambe le 
tipologie sono previsti log di connessione da client esterni. Quindi, attraverso i log di sistema 
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vengono tracciate le connessione al db dalla console della macchina, attraverso i log di 
ŎƻƴƴŜǎǎƛƻƴŜ ŀƭ Řō ǎƻƴƻ ǘǊŀŎŎƛŀǘŜ ƭŜ ŎƻƴƴŜǎǎƛƻƴƛ ŜŦŦŜǘǘǳŀǘŜ Řŀƛ ŎƭƛŜƴǘ ό¢ƻŀŘΣ {ǉƭǇƭǳǎΣ ΧύΦ ¢ǳǘǘƛ ƛ 
log hanno al proprio interno le informazioni necessarie per identificare gli accessi da parte 
degli Amministratori di Sistema; ƭŀ ǎƛƴŎǊƻƴƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ Řŀǘŀ Ŝ ƭΩƻǊŀ ŘŜƭƭŜ ƻǇŜǊŀȊƛƻƴƛ ŝ 
assicurata da un server ntp a ǎǳŀ Ǿƻƭǘŀ ǎƛƴŎǊƻƴƛȊȊŀǘƻ Ŏƻƴ ƭΩLstituto Galileo Ferraris di Torino.  
 

¶ Sistemi che evidenziano eventi anomali 
 
La funzione permette di investigare sugli eventi che, discostandosi da determinate soglie, 
possono rappresentare una minaccia alla sicurezza. Devono essere presenti e documentati 
appositi strumenti per esaminare e gestire gli archivi registrati. Tali strumenti devono 
consentire di identificare selettivamente le azioni eseguite da uno o più utenti. Periodicamente 
controllano le registrazioni, per verificare casi anomali o ǎƻǎǇŜǘǘƛΦ tŜǊƳŜǘǘƻƴƻ ƭΩŀƭŜǊǘ ƻƴline o 
differito al superamento di opportune soglie di sicurezza predefinite.  
 
Il sistema SGD/SGD-C, al pari dei restanti sistemi infrastrutturali e applicativi gestiti dal CSI, è 
sottoposto a monitoraggio mediante il sistema Nagios in grado di inviare alert (anche 
preventivi) a console di sistema, mailing list e cellulari, al verificarsi di eventi anomali o al 
raggiungimento di prefissate soglie (ad es., di occupazione disco).   
 

¶ hǎŎǳǊŀƳŜƴǘƻ Řŀǘƛ ŘΩŀǊŎƘƛǾƛƻ 
 
La funzione offre la possibilità di non permettere la lettura delle informazioni memorizzate 
nella base dati (per esempio tramite cifratura, compressione) garantendone la riservatezza. 
In dettaglio, il sistema deve oscurare le informazioni ad alte sensibilità verso la riservatezza, 
qualora queste vengano depositate su disco o altri sǳǇǇƻǊǘƛΦ [ΩƻōƛŜǘǘƛǾƻ ŝ Řƛ ƛƳǇŜŘƛǊƴŜ ƭŀ 
lettura anche a chi può accedere ai supporti, ma non è autorizzato alla consultazione. 
 
Tale funzionalità, anche in considerazione del fatto che i prodotti di crittografia sono 
generalmente di tipo proprietario e suscettibili di obsolescenza (per esempio della chiave 
privata, nel caso in cui si usino crittografie a chiavi asimmetriche basate su certificati di firma 
digitale), non è implementata nel sistema SGD-C. 

 

¶ Sistemi di riutilizzo supporti magnetici 
 
Gestiscono il riutilizzo di risorse. Fra queste funzioni vi sono quelle di inizializzazione e 
cancellazione dei file contenenti informazioni di alta rilevanza rispetto alla riservatezza da 
supporti asportabili e riusabili, quali nastri magnetici, dischetti, DVD, hard disk o da supporti in 
output, come la cancellazione della schermata. Sui dischi è necessario proteggere le 
informazioni dei file eliminati dalla attività di disk scavenging (letteralmente significa raccolta 
di spazzatura) ovvero di lettura delle informazioni rimaste su disco relative a file cancellati. Per 
esempio, sui floppy disk vi è la possibilità di disk scavenging per cui, per un loro riutilizzo, non 
ōŀǎǘŀ ŜƭƛƳƛƴŀǊŜ ƛ ŦƛƭŜΣ Ƴŀ ƻŎŎƻǊǊŜ ǊƛŜǎŜƎǳƛǊŜ ǳǘƛƭƛǘŁ Řƛ ŦƻǊƳŀǘǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ ǘƛǇƻ άȊŜǊƻ ŦƛƭƭƛƴƎέΦ 
 
In particolare, il sistema di SGD/SGD-C prevede che tutti i file temporanei o di spool utilizzati 
siano cancellati al termine del processo in caso di fine corretta o di errore. 
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Inoltre, per quanto riguarda i dati e metadati memorizzati su Centera, il sistema è configurato 
per impedire che le informazioni vengano cancellate prima della scadenza del periodo di 
conservazione definito. 

¶ Rilevazione e ripristino affidabilità software 
 
La funzione pŜǊƳŜǘǘŜ ƭΩŀƴŀƭƛǎƛ ŘŜƭ ǎƻŦǘǿŀǊŜ ŀƭ ŦƛƴŜ Řƛ ƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀǊŜΣ ǎŜƎƴŀƭŀǊŜ Ŝ ŎƻǊǊeggere 
ǾƛƻƭŀȊƛƻƴƛ ŘŜƭƭΩƛƴǘŜƎǊƛǘŁΦ CǊŀ ǘŀƭƛ ŦǳƴȊƛƻƴƛ Ǿƛ ǎƻƴƻ ǉǳŜƭƭŜ Řƛ ƛŘŜƴǘƛŦƛŎŀȊƛƻƴŜ ŜŘ ŜƭƛƳƛƴŀȊƛƻƴŜ ŘŜƛ 
ǾƛǊǳǎΣ ōƻƳōŜ ƭƻƎƛŎƘŜ Ŝ άŎŀǾŀƭƭƛ Řƛ ǘǊƻƛŀέΣ ŀƴŀƭƛǎƛ ŘŜƭ ŎƻŘƛŎŜ ǇŜǊ ǾŜǊƛŦƛŎŀǊŜ ƭΩƛƴǘŜƎǊƛǘŁ ŘŜƎƭƛ 
eseguibili, la correttezza delle chiamate ai dati, ecc. 
 
Il corretto deployment ŘŜƭƭΩŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭ sistema SGD è assicurato mediante un sistema di 
rilascio di patch incrementali che sono verificate in due ambienti distinti (test e collaudo) prima 
di essere installate in produzione. In particolare, gli unici soggetti abilitati a eseguire tali 
operazioni in collaudo e produzione sono esclusivamente gli Amministratori di sistema SYS e 
DBA.  
 
Il software di sistema sui server del documentale (application e DB) viene aggiornato 
manualmente, a fronte di ogni nuovo annuncio di vulnerabilità dei sistemi. 
  
Inoltre, i server sono protetti da antivirus Trend Micro aggiornato automaticamente ogni ora. 
!ƴŎƘŜ ƛ t/ ŘŜƎƭƛ ǳǘŜƴǘƛ ǎƻƴƻ ǇǊƻǘŜǘǘƛ ŘŀƭƭΩŀǘǘŀŎŎƻ Řƛ ǾƛǊǳǎΣ ƛƴ ǉǳŀƴǘƻ ǎƻƴƻ Řƻǘŀǘƛ Řƛ ǇǊƻƎǊŀƳƳŀ 
antivirus, centralizzato ǇŜǊ ƛ t/ ŎƻƭƭŜƎŀǘƛ ƛƴ ǊŜǘŜ ŘŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ /ŜƴǘǊŀƭŜΣ Ŝ aggiornato 
automaticamente con cadenza giornaliera.  
 

¶ Qualità dei dati 
 
È ƭΩƛƴǎƛŜƳŜ Řƛ ƳƛǎǳǊŜ Řŀ ƛƴǘǊŀǇǊŜƴŘŜǊŜ ŀƭ ŦƛƴŜ Řƛ ŜƭŜǾŀǊŜ ƭŀ ǉǳŀƭƛǘŁ ŘŜƛ ŘŀǘƛΣ Ŏƻƴ ǇŀǊǘƛŎƻƭŀǊŜ 
riferimento ai dati entranti ƴŜƭ {ƛǎǘŜƳŀ LƴŦƻǊƳŀǘƛŎƻ ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻΦ ¢ŀƭƛ ƳƛǎǳǊŜ Ŏƻƴǎƛǎǘƻƴƻ ƛƴ 
funzioni di valorizzazione, funzioni di integrità semantica, funzioni di integrità referenziale, 
funzioni di integrità logica, funzioni di non ridondanza e funzioni di aggiornamento. 
 
Per quanto concerne il sistema SGD/SGD-C, in fase progettuale di sviluppo sono stati previsti 
meccanismi di controllo da realizzare e applicare a livello di DBMS e/o applicativo al fine di 
garantire: accuratezza (garanzia che il contenuto di ogni dato, in ciascuno dei suoi attributi, sia 
dettagliato in maniera significativa e priva di errori); completezza (garanzia che un determinato 
dato sia previsto nello schema strutturale e sia valorizzato in tutti i suoi elementi in base ai 
requisiti informativi); conformità (garanzia che il contenuto del dato sia in armonia col 
ŎƻƴǘŜƴǳǘƻ ŘŜƎƭƛ ŀƭǘǊƛ ŘŀǘƛΣ ǊƛǎǇŜǘǘŀƴŘƻ ƭΩƛƴǎƛŜƳŜ ŘŜƛ ǾƛƴŎƻƭƛ ƭƻƎƛŎƛ Ŝ ǊŜŦŜǊŜƴȊƛŀƭƛ ŎƘŜ ƭŜƎŀƴƻ ƛ Řŀǘƛ 
tra loro); interpretabilità (garanzia che il valore del dato sia comprensibile per tutti i possibili 
utenti, senza adito ad alcuna ambiguità); tempestività (garanzia che il valore del dato risulti 
ŀƎƎƛƻǊƴŀǘƻ ŀƭ ƳƻƳŜƴǘƻ ƛƴ Ŏǳƛ ǾƛŜƴŜ ǊŜǎƻ ŘƛǎǇƻƴƛōƛƭŜ ŀƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ŦƛƴŀƭŜ ƛƴ ǊŀƎƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ŜǎƛƎŜƴȊŜ 
di utilizzo).  
 
Il rispetto di tali requisiti è reso possibile, ǎƻǘǘƻ ƛƭ ǇǊƻŦƛƭƻ ǘŜŎƴƻƭƻƎƛŎƻΣ ŘŀƭƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭƭŀ 
tecnologia Oracle RAC per quanto attiene al DB e al Centera per quanto attiene al sistema CAS.  
Con particolare riguardo ai pacchetti di archiviazione materializzati su sistema CAS, qualsiasi 
oggetto presentato al sistema viene archiviato in modo tale da essere inalterabile, autenticato 
Ŝ ǘǊŀǎǇŀǊŜƴǘŜ ŀƭƭΩŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴŜΦ Inoltre, configurando le impostazioni per la conservazione dei 
dati è possibile impedire che le informazioni vengano cancellate prima della scadenza del 
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periodo di conservazione definito. Il controllo per la protezione, la conservazione e 
ƭΩŜƭƛƳƛƴŀȊƛƻƴŜ ŀǾǾƛŜƴŜ ŀ ƭƛǾŜƭƭƻ Řƛ ǎƛƴƎƻƭƻ ƻƎƎŜǘǘƻΦ È previsto un periodo di conservazione 
predefinito (impostato a 999), in attesa di definire un periodo di conservazione per tipologia di 
oggetto archiviato o, ancora, di procedere alla cancellazione sulla base di eventi gestiti 
ŘŀƭƭΩŀǇǇƭƛŎŀȊƛƻƴŜ {D5-C. In ogni caso, configurando le impostazioni per la conservazione dei 
dati è possibile impedire che le informazioni vengano cancellate dal Centera prima della 
scadenza del periodo di conservazione definito. 
 

¶ Duplicazione dati/risorse 
 
Garantisce la ridondanza delle risorse al fine di un loro ripristino in caso di malfunzionamenti, 
in modo da consentire il tempestivo ripristino del servizio. Tra tali funzioni vi sono quelle di 
salvataggio periodico (backup), mirroring dei dischi, logging.  
 
Il salvataggio dei dati del sistema documentale avviene con frequenza giornaliera. In 
particolare, per quanto riguarda i server su cui risiedono DB,il sistema SAN, il back-up del 
sistema è eseguito quotidianamente in modalità incrementale dei dati su libreria centralizzata; 
il sabato viene eseguito il dump completo del sistema. Inoltre, viene eseguito ogni notte il 
back-up incrementale del DB  e settimanalmente quello totale. 
 
/ƻƴ ǇŀǊǘƛŎƻƭŀǊŜ ǊƛƎǳŀǊŘƻ ŀƛ Řŀǘƛ ƳŜƳƻǊƛȊȊŀǘƛ ǎǳ /!{ /ŜƴǘŜǊŀΣ ŀ ǾŀƭƭŜ ŘŜƭƭΩŀǾǾƛƻ ŘŜƭ ǎŜǊǾƛȊƛƻΣ ǎƛ 
provvederà alla stipula di contratti di fornitura con terze parti per il salvataggio e la 
ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜ άǇŀǎǎƛǾŀέ ŘŜƛ ǾƻƭǳƳƛ Řƛ ŎƻƴǎŜǊǾŀȊƛƻƴŜ ŎƻƴǘŜƴŜƴǘƛ Ǝƭƛ ƻƎƎŜǘǘƛ όŘƻŎǳƳŜƴǘƛ Ŝ 
metadati) sottoposti a conservazione. 
 

¶ Controllo interscambio dati 
 
Funzione che assicura la sicurezza nelle trasmissioni di dati attraverso: autenticazione 
ŘŜƭƭΩƻǊƛƎƛƴŀǘƻǊŜΣ ƛƴǘŜƎǊƛǘŁ Ŝ Ǌƛservatezza del contenuto del messaggio, non ripudio 
ŘŜƭƭΩƻǊƛƎƛƴŀǘƻǊŜ Ŝ ŘŜƭ ŘŜǎǘƛƴŀǘŀǊƛƻΦ ¢ŀƭŜ ŦǳƴȊƛƻƴŜ ǇǳƼ ŜǎǎŜǊŜ ŀǊǘƛŎƻƭŀǘŀ ŎƻƴŦƻǊƳŜƳŜƴǘŜ ŀƭƭƻ 
standard X.509, nelle seguenti categorie di servizi di sicurezza: 
 

o Autenticazione 
o Controllo autorizzazioni 
o Riservatezza dei dati 
o Integrità dei dati 
o Non ripudio 

 
Di seguito se ne riporta una breve descrizione: 
 
!ǳǘŜƴǘƛŎŀȊƛƻƴŜΥ ƎŀǊŀƴȊƛŀ ŎƘŜ ǳƴΩŜƴǘƛǘŁ Řƛ ǇŀǊƛ ƭƛǾŜƭƭƻ ƛƴ ǳƴŀ ŎƻƳǳƴƛŎŀȊƛƻƴŜ ŝ ǉǳŜƭƭŀ ŎƘŜ 
dichiara di essere; 
/ƻƴǘǊƻƭƭƻ ŀǳǘƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴƛΥ ƛƳǇŜŘƛƳŜƴǘƻ ŘŜƭƭΩǳǎƻ ƴƻn autorizzato di una risorsa, ƛƴŎƭǳǎƻ ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ 
di una risorsa in una maniera non autorizzata. In particolare, per ogni transazione via internet 
ōƛǎƻƎƴŀ ǎŜƳǇǊŜ ǳǘƛƭƛȊȊŀǊŜ ǳƴ ǎƛǎǘŜƳŀ ŦƛƭǘǊƻ Řƛ ǘƛǇƻ άŦƛǊŜǿŀƭƭέΤ 
Riservatezza dei dati: protezione dei dati da accessi non autorizzati, mediante sistemi di 
crittografia; 
Integrità dei dati: la proprietà dei dati non deve essere alterata o distrutta; devono cioè essere 
riconosciute le manipolazioni non autorizzate di dati; 
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Non ripudio: 
- Non ripudio di origine dei dati: il servizio garantisce al destinatario dei dati la prova della 

loro origine e protegge dal tentativo del mittente di negare falsamente la spedizione dei 
dati o il loro contenuto; 

- Non ripudio del destinatario: il servizio garantisce al mittente dei dati ƭΩŀǾǾŜƴǳǘŀ ǊƛŎŜȊƛƻƴŜ 
dei dati e protegge dal tentativo del destinatario di negare falsamente di aver ricevuto i 
dati o il loro contenuto. 

 
Per quanto riguarda SGD/SGD-C, attualmente viene garantito il controllo di autenticità 
ŘŜƭƭΩǳǘŜƴǘŜ ŎƘŜ ǎƛ ŎƻƭƭŜƎŀ Řŀ internet mediante autenticazione aggiuntiva sul dominio 
ά!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜέ grazie a una connessione su terminal server.  
 
Per i documenti firmati digitalmente, il sistema SGD effettua il controllo di integrità e di 
autenticità prima della registrazione e blocca la registrazione nel caso in cui non sia superata la 
verifica di integrità e validità del documento.  
 
Infine, per quanto riguarda la trasmissione e interscambio dei documenti informatici, il sistema 
documentale utilizza la PEC come mezzo trasmissivo per lo scambio di documenti 
ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾƛΥ ƛƴ ǉǳŜǎǘƻ ŎŀǎƻΣ ƭΩƛƴŦǊŀǎǘǊǳǘǘǳǊŀ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀǘŀ ƎŀǊŀƴǘƛǎŎŜ ƭŀ ǇǊƻǾŜƴƛŜƴȊŀ ŘŜƭ 
messaggio e, oltre alla data e ora certa, fornisce ŎŜǊǘŜȊȊŀ ŘŜƭƭΩƛƴǘŜƎǊƛǘŁΦ 

 

AA88..44..44  CCoommppoonneennttee  oorrggaanniizzzzaattiivvaa  ddeell llaa  ssiiccuurreezzzzaa  

 
Di seguito, nel descrivere ciascuna classe di sicurezza di tipo organizzativo, si fornisce la 
ǎǇŜŎƛŦƛŎŀ ǊŜƭŀǘƛǾŀ ŀƭƭΩƛƳǇƭŜƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŀ ŎƭŀǎǎŜ ǎǘŜǎǎŀ ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭ ǎŜǊǾƛȊƛƻ ŘŜƭ ǇǊƻǘƻŎƻƭƭƻ 
informatico.  
 

¶ Norme di utilizzo: documento rivolto agli utenti (Responsabile della conservazione e utenti 
del sistema SGD) che descrive le norme comportamentali e procedurali da applicare per un 
utilizzo sicuro del Sistema. In particolare, sono stati predisposti manuali, guide operative e 
ǇǊŜǎŜƴǘŀȊƛƻƴƛ ǎǳƭ ǎƛǘƻ ŘŜƭƭΩŜƎƻǾŜǊƴƳŜƴǘ ŀƭƭΩƛƴŘƛǊƛȊȊƻ <www.praxis.unina.it>, nella sezione 
dedicata al sistema documentale. Per quanto riguarda il modulo SGD/SGD-C il manuale è 
anche disponibile online. 

¶ Procedure di gestione: documento rivolto agli addetti alla gestione tecnica degli aspetti di 
sicurezza del Sistema, che descrive le modalità di svolgimento delle attività di loro 
competenza. Le procedure sono stabilite ed eseguite a cura del personale tecnico del CSI. 

¶ Ruoli e responsabilità: descrizione di incaricati che gestiscono aspetti di sicurezza, con 
particolare riguardo alle responsabilità e alle attività di loro competenza in ambito 
informatico.  
Per quanto riguarda il processo di conservazione, i ruoli identificati sono quelli definiti nel 
ǇŀǊŀƎǊŀŦƻ оΦн ŘŜƭ ǇǊŜǎŜƴǘŜ ƳŀƴǳŀƭŜΦ bŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ del CSI, gli incaricati della 
amministrazione e gestione informatica del sistema documentale sono nominati 
Amministratori di sistema. Più in dettaglio,  in linea con la normativa vigente in materia di 
tutela dei dati personali, per quanto attiene al personale interno o esterno a cui è 
conferito il compito di sovrintendere alle risorse del sistema operativo di un elaboratore o 
Řƛ ǳƴ ǎƛǎǘŜƳŀ Řƛ ōŀƴŎŀ Řŀǘƛ Ŝ Řƛ ŎƻƴǎŜƴǘƛǊƴŜ ƭΩǳǘƛƭƛȊȊŀȊƛƻƴŜΣ ƭΩ¦ƴƛǾŜǊǎƛǘŁ Ƙŀ ƛƴŘƛǾƛŘǳŀǘƻ ƛ 
seguenti  profili: 
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- AdS-Sistema 
- AdS-Database 
- AdS-Rete 
- AdS-Applicazione 

 
Dƭƛ !ƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƻǊƛ Řƛ {ƛǎǘŜƳŀ ό!Ř{ύΣ ŘƛǇŜƴŘŜƴǘƛ ƻ ƴƻƴ ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻ, devono garantire, sulla 
base del proprio profilo di AdS, il rispetto delle misure minime di sicurezza di seguito 
elencate. Per quanto riguarda le unità di personale interne, tali figure sono tutte incaricati 
afferenti al CSI e sono, pertanto, nominate dal Presidente del CSI, che provvede quindi a 
ƛƴǾƛŀǊŜ ƻƎƴƛ ŀƴƴƻ ŀƭ 5ƛǊŜǘǘƻǊŜ DŜƴŜǊŀƭŜ ƭΩŜƭŜƴŎƻ ŀƎƎƛƻǊƴŀǘƻ ŘŜƎƭƛ !Ř{Σ ǳƴƛǘŀƳŜƴǘŜ ŀƭ 
curriculum vitae di ciascuno. Sono altresì nominati AdS dal Presidente del CSI anche gli 
incaricati designati dai Fornitori dei servizi di manutenzione hw e sw del sistema 
documentale. Di seguito, i compiti svolti da ciascuna figura di AdS. 

 

Profilo AdS-Sistema 
Á assicurare la gestione e il corretto funzionamento dei sistemi di autenticazione e 

autorizzazione degli utenti sui sistemi server in uso; 
Á eseguire la verifica periodica, ogni sei mesi, degli utenti autorizzati sui sistemi 

server in uso, provvedendo alla cancellazione degli utenti non più in possesso 
ŘŜƭƭΩŀǳǘƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭΩŀŎŎŜǎǎƻΥ 

Á predisporre e rendere funzionanti le copie di sicurezza (backup e recovery) dei 
sistemi server in uso; 

Á predisporre sistemi idonei alla registrazione degli accessi logici ai sistemi server in 
uso. Tali registrazioni devono avere caratteristiche di completezza, inalterabilità e 
possibilità di verifica della loro integrità adeguate al raggiungimento dello scopo di 
verifica per cui sono richieste; 

Á predisporre sugli elaboratori del sistema informativo i meccanismi per la 
protezione dei sistemi contro il rischio di intrusione a opera di programmi di cui 
ŀƭƭΩŀǊǘΦ смр ǉǳƛƴǉǳƛŜǎ ŘŜƭ ŎƻŘƛŎŜ ǇŜƴŀƭŜΣ ƳŜŘƛŀƴǘŜ ƛŘƻƴei programmi la cui efficacia 
e aggiornamento siano verificati con cadenza almeno semestrale; 

Á predisporre e aggiornare i programmi per elaboratore volti a prevenire la 
vulnerabilità di strumenti elettronici e a correggerne difetti, con cadenza almeno 
semestrale; 

Á adottare ulteriori misure di sicurezza previste dal Codice per i trattamenti di dati 
sensibili o giǳŘƛȊƛŀǊƛΣ ŦƛƴŀƭƛȊȊŀǘŜ ŀƭƭŀ ǇǊƻǘŜȊƛƻƴŜ ŘŜƛ Řŀǘƛ ŎƻƴǘǊƻ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀōǳǎƛǾƻΣ 
alla custodia o alla distruzione dei supporti rimovibili su cui sono memorizzati i 
ŘŀǘƛΣ ŀƭ ǊƛǇǊƛǎǘƛƴƻ ŘŜƭƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƛ Řŀǘƛ ƛƴ Ŏŀǎƻ Řƛ ŘŀƴƴŜƎƎƛŀƳŜƴǘƻ ŘŜƎƭƛ ǎǘŜǎǎƛ ƻ ŘŜƎƭƛ 
strumenti elettronici, in tempi compatibili con i diritti degli interessati e non 
superiori a sette giorni. 

 
  

Profilo AdS-Database 
Á assicurare la gestione e il corretto funzionamento dei sistemi di autenticazione e 

autorizzazione degli utenti sui database in uso; 
Á eseguire la verifica periodica, ogni sei mesi, degli utenti autorizzati sui database in 

uso, provvedendo alla cancellazione degli utenti non più in possesso 
ŘŜƭƭΩŀǳǘƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭΩŀŎŎŜǎǎƻΥ 
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Á predisporre e rendere funzionanti le copie di sicurezza (backup e recovery) dei 
database in uso; 

Á predisporre sistemi idonei alla registrazione degli accessi logici ai database in uso. 
Tali registrazioni devono avere caratteristiche di completezza, inalterabilità e 
possibilità di verifica della loro integrità adeguate al raggiungimento dello scopo di 
verifica per cui sono richieste. 

Á predisporre e aggiornare i programmi per elaboratore volti a prevenire la 
vulnerabilità di strumenti elettronici e a correggerne difetti, con cadenza almeno 
semestrale; 

Á adottare ulteriori misure di sicurezza previste dal Codice per i trattamenti di dati 
ǎŜƴǎƛōƛƭƛ ƻ ƎƛǳŘƛȊƛŀǊƛΣ ŦƛƴŀƭƛȊȊŀǘŜ ŀƭƭŀ ǇǊƻǘŜȊƛƻƴŜ ŘŜƛ Řŀǘƛ ŎƻƴǘǊƻ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀōǳǎƛǾƻΣ 
alla custodia o alla distruzione dei supporti rimovibili su cui sono memorizzati i 
ŘŀǘƛΣ ŀƭ ǊƛǇǊƛǎǘƛƴƻ ŘŜƭƭΩŀŎŎŜsso ai dati in caso di danneggiamento degli stessi o degli 
strumenti elettronici, in tempi compatibili con i diritti degli interessati e non 
superiori a sette giorni.  

Profilo AdS-Rete 
Á assicurare la gestione e il corretto funzionamento degli apparati di rete; 
Á eseguire la verifica periodica, ogni sei mesi, degli utenti autorizzati ad accedere a 

tali apparati, in qualità di amministratori, provvedendo alla cancellazione degli 
utenti non più in possesso ŘŜƭƭΩŀǳǘƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭΩŀŎŎŜǎǎƻΤ 

Á predisporre e rendere funzionanti soluzioni per aumentare la disponibilità della 
rete; 

Á predisporre sugli apparati di rete meccanismi per la protezione dei sistemi contro il 
rischio di intrusione a opera di programmi di Ŏǳƛ ŀƭƭΩŀǊǘΦ смр ǉǳƛƴǉǳƛŜǎ ŘŜƭ /odice 
penale, mediante idonei programmi la cui efficacia e aggiornamento siano 
verificati con cadenza almeno semestrale; 

Á predisporre e aggiornare i programmi volti a prevenire la vulnerabilità di strumenti 
elettronici e a correggerne difetti, con cadenza almeno semestrale; 

Á adottare ulteriori misure di sicurezza previste dal Codice per i trattamenti di dati 
ǎŜƴǎƛōƛƭƛ ƻ ƎƛǳŘƛȊƛŀǊƛΣ ŦƛƴŀƭƛȊȊŀǘŜ ŀƭƭŀ ǇǊƻǘŜȊƛƻƴŜ ŘŜƛ Řŀǘƛ ŎƻƴǘǊƻ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀōǳǎƛǾƻΣ 
alla custodia o alla distruzione dei supporti rimovibili su cui sono memorizzati i 
dati, al ripǊƛǎǘƛƴƻ ŘŜƭƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŀƛ Řŀǘƛ ƛƴ Ŏŀǎƻ Řƛ ŘŀƴƴŜƎƎƛŀƳŜƴǘƻ ŘŜƎƭƛ ǎǘŜǎǎƛ ƻ ŘŜƎƭƛ 
strumenti elettronici, in tempi compatibili con i diritti degli interessati e non 
superiori a sette giorni.  

Profilo AdS-Applicazione 
Á assicurare la gestione e il corretto funzionamento delle applicazioni e dei sistemi di 

profilatura degli utenti sulle applicazioni in uso; 
Á eseguire la verifica periodica, ogni 6 mesi, degli utenti autorizzati sulle applicazioni 

in uso, provvedendo alla cancellazione degli utenti non più in possesso 
deƭƭΩŀǳǘƻǊƛȊȊŀȊƛƻƴŜ ŀƭƭΩŀŎŎŜǎǎƻΤ 

Á predisporre e aggiornare i programmi per elaboratore volti a prevenire la 
vulnerabilità di strumenti elettronici e a correggerne difetti, con cadenza almeno 
semestrale. 

 

¶ Formazione: attività tesa a istruire gli addetti e gli utenti che operano su risorse sensibili, al 
fine di utilizzare al meglio i dispositivi di sicurezza progettati. Relativamente a tale aspetto, 
ƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜ organizza corsi di addestramento degli incaricati e dei tecnici. 
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¶ Sensibilizzazione e comunicazione: attività svolta verso tutti gli utenti per sensibilizzarli 
alle problematiche generali legate alla corretta gestione dei flussi documentali e del 
trattamento dei documenti digitali. 

 
[ΩŀǘǘƛǾƛǘŁ ŎƻƴǎƛǎǘŜ ƴŜƭƭŀ ŘƛǾǳƭƎŀȊƛƻƴŜΥ 
 
Á della normativa di riferimento, 
Á dŜƭƭŜ ǊŜƎƻƭŜ Ŝ ŘŜƭƭŜ ǇǊŀǎǎƛ ŘŜŦƛƴƛǘŜ ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭƭΩ!ƳƳƛƴƛǎǘǊŀȊƛƻƴŜΣ 
Á dei ruoli e delle responsabilità Řƛ ŎƛŀǎŎǳƴƻ ƴŜƭƭΩŀƳōƛǘƻ ŘŜƭ ǇǊƻŎŜǎǎƻ Řƛ ƎŜǎǘƛƻƴŜ ŀ 
ƴƻǊƳŀ ŘŜƛ ŘƻŎǳƳŜƴǘƛ ŀƳƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛǾƛ ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻΦ 

 
[ΩƻōƛŜǘǘƛǾƻ ŝ ŎǊŜŀǊŜ, con interventi sistematici, una maggiore coscienza e considerazione 
alle problematiche legate a una corretta attuazione delle norme e dei regolamenti interni 
per unΩefficace gestione dei flussi documentali e del protocollo.  
 
[ΩŀǘǘƛǾƛǘŁ ǎƛ esplica periodicamente con specifici interventi ƳŜŘƛŀƴǘŜ ƭΩƻǊƎŀƴƛȊȊŀȊƛƻƴŜ Řƛ 
seminari, riunioni, corsi e circolari. 

 

AA88..44..55  CCoommppoonneennttee  iinnffrraassttrruuttttuurraallee  ddeell llaa  ssiiccuurreezzzzaa  

 
Con particolare riguardo ai locali che ospitano i server utilizzati per il servizio Protocollo 
Informatico, di seguito si riportano le funzioni di sicurezza previste: 
 

¶ Sistemi di rilevazione passiva: impianti che rilevano la presenza di situazioni logistiche 
anomale (incendio, allagamento, fumo), inviando uno specifico allarme ai centri di controllo 
senza attivare contromisure. 

 

¶ Sistemi di rilevazione attiva: impianti che rilevano la presenza di situazioni logistiche 
anomale (incendio, allagamento, fumo), inviando uno specifico allarme ai centri di controllo 
e attivando una specifica contromisura (impianti fissi di soppressione incendio). 

 

¶ Sistemi di controllo accessi fisiciΥ ƛƳǇƛŀƴǘƛ ŎƘŜ ǊŜƎƻƭŀƴƻ ƭΩŀŎŎŜǎǎƻ ŦƛǎƛŎƻ ƛƴ ŘŜǘŜǊƳƛƴŀǘŜ ŀǊŜŜ 
riservate alle sole persone e mezzi autorizzati (per esempio, porta di accesso unica con 
chiave, sistema di allarme per le uscite di emergenza). 

 

¶ Sistemi di continuità di alimentazione: impianti che garantiscono una continuità 
ŘŜƭƭΩŀƭƛƳŜƴǘŀȊƛƻƴŜ ŜƭŜǘǘǊƛŎŀ ŀƛ ǎƛǎǘŜƳƛΣ ŀƭƳŜƴƻ ǇŜǊ ǳƴŀ ŎƘƛǳǎǳǊŀ ƻǊŘƛƴŀǘŀΦ 

 

¶ Infrastrutture: accorgimenti generici sugli edifici e disposizione dei locali al fine di garantire 
la sicurezza (edifici antisismici, uscite di sicurezza allarmate, separazione ambienti a rischio, 
condizionamento ambiente, estintori, armadi ignifughi, ecc.). 

  
Di seguito, la tabella che riepiloga i dispositivi di sicurezza di tipo logistico previsti a oggi nei 
locali del CED CSI, del Centro Storico e di Monte S. Angelo, in cui sono ubicati i dispositivi 
(server, sistema autenticazione, back-up, rete, ecc.) su cui insiste il sistema documentale: 
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Dispositivo CED CSI 
(Centro Storico) 

CED CSI 
(MSA) 

Porta di accesso unica con chiave/ badge/ biometrico 
(Sistemi di controllo accessi fisici) 

V V 

Impianto antintrusione 
(Sistemi di controllo accessi fisici) 

V V 

Videosorveglianza 
(Sistemi di controllo accessi fisici) 

V V 

Rilevatore incendio 
(Sistemi di rilevazione passiva) 

V V 

Rilevatore di fumo 
(Sistemi di rilevazione passiva) 

V V 

Impianti fissi soppressione incendio 
(Sistemi di rilevazione attiva) 

V   

Estintori  
(Infrastrutture) 

V V 

Armadi ignifughi e stagni 
(Infrastrutture) 

V V 

Condizionamento ambiente e segnalazione anomalie 
(Infrastrutture) 

V V 

Quadro elettrico chiuso a chiave 
(Infrastrutture) 

V V 

Sistema UPS  
(Sistemi di continuità di alimentazione) 

V V 

Inverter per stabilizzazione  
(Sistemi di continuità di alimentazione) 

V V 

Gruppo elettrogeno  
(Sistemi di continuità di alimentazione) 

V V 

 

AA88..44..66  LLee  mmiinnaaccccee  ee  ggll ii   aaggeennttii   

 
Le minacce prese in considerazione dal Piano della Sicurezza per il sistema documentale  
appartengono alle seguenti tipologie:  
 

1. Furti 
2. Frodi o malversazioni (computer crime) 
3. Danneggiamento 
4. Manipolazioni di dati e/o programmi 
5. Perdita di privacy 
6. Errori sui dati e programmi 
7. Utilizzo di software illecito 
8. Divulgazione di dati e programmi 
9. Utilizzo illegale di risorse 
10. Indisponibilità dei sistemi 
11. Inagibilità dei locali 

 
Con il termine Agente si intende la materializzazione di una minaccia in funzione del tipo di 
portatore possibile. Gli agenti sono classificabili come segue: 
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¶ A - Agenti non umani 
 

A1.  Eventi Naturali 
1. Alluvione 
2. Terremoti 
3. Allagamenti 
4. ¢ǊƻƳōŜ ŘΩŀǊƛŀ 
5. Fulmini 
6. Meteoriti 
7. Altri eventi meteorologici 

 
A2.  Eventi Accidentali 

1. Fuoco agli impianti 
2. Fuoco ai locali 
3. Allagamento 
4. Interruzione energia elettrica 
5. Interruzioni alla rete 
6. Avarie dei servizi ausiliari 
7. Indisponibilità dei sistemi 
8. Trasporti dei beni informatici 
9. Altri incidenti 

 

¶ B - Agenti umani 
 

B1.  Persone identificate - Ŏƛƻŝ ǉǳŜƭƭŜ ǇŜǊǎƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ǉǳŀƭƛ ƭΩ!ȊƛŜƴŘŀ Ǉossiede, o può 
ǊŜŎǳǇŜǊŀǊŜΣ ƛ Řŀǘƛ ǇŜǊǎƻƴŀƭƛΣ ƛƴ ǉǳŀƴǘƻ ǎƻƴƻ ƭŜƎƛǘǘƛƳŀǘŜ ŀƭƭΩƛƴƎǊŜǎǎƻ ǇǊŜǎǎƻ ƭŜ 
proprie sedi. 

 
B2.  Persone ignote. 
 

AA88..44..77  LLaa  ttaabbeell llaa  ddii   ccoorrrreellaazziioonnee  mmiinnaaccccee//ffuunnzziioonnii   ddii   ssiiccuurreezzzzaa  

 
Di seguito, la tabella dove si indicano quali minacce vengono contrastate da ciascuna funzione 
di sicurezza: 
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Codice Minaccia T01 T02 T03 T04 T05 T06 T07 T08 T09 T10 T11 

Minacce 
 
 
 
 
 
 
 
 
Classi di Funzioni 
di Sicurezza 

F 
U 
R 
T 
I 
 

F 
R 
O 
D 
I 

D 
A 
N 
N 
E 
G 
G 
I 
A 
M 
E 
N 
T 
O 

M 
A 
N 
I 
P 
O 
L 

 dati 
e/o 
prog 

P 
E 
R 
D 
I 
T 
A  
P 
R 
I 
V 
A 
C 
Y 

E 
R 
R 
O 
R 
I 
  

SU  
 

dati  
e/o 
prog 

U 
T 
I 

 L. 
 

SW 
 
I 
L 
L 
E 
C 
I 
T 
O 

D 
I 
V 
U 
L 
G 
A 
Z 
I 
O 
N 
E  
 

dati 
e/o 
prog 

U 
T 
I 
L. 
 
I 
L 
L 
E 
G 
A 
L 
E 
 

ris 

I 
N 
D 
I 
S 
P 
O 
N 
I 
B 
I 
L 
I 
T 
À   

sist 

I 
N 
A 
G 
I 
B 
I 
L. 
 
L 
O 
C 
A 
L 
I 

Funzioni HW/SW            

Identificazione/Autenticazione X X  X X  X X X   

Controllo autorizzazione alle 
funzioni  

 X  X X X X X X X  

Controllo autorizzazione ai dati  X X  X X X X X X   

Tracciamento X X X X X X X X X X  

Sistemi che evidenziano eventi 
anomali 

X X X X X X X X X X  

Oscuramenǘƻ Řŀǘƛ ŘΩŀǊŎƘƛǾƛƻ     X   X    

Sistemi riutilizzo supporti 
magnetici 

    X   X    

Rilevazione e ripristino affidabilità 
sw 

  X X  X      

Qualità sw/dati   X X  X      

Duplicazione dei dati / risorse X  X X  X    X X 

Controllo interscambio dati  X  X X X  X X   

Funzioni organizzative            

Norme di utilizzo X X X X X X X X X X  

Procedure di gestione X X X X X X X X X X  

Ruoli e responsabilità X X X X X X X X X X  

Formazione X X X X X X X X X X  

Sensibilizzazione e comunicazione X X X X X X X X X X  

Funzioni Logistiche            

Sistemi di rilevazione passiva X  X       X X 

Sistemi di rilevazione attiva X  X       X X 

Sistemi di controllo accessi fisici X  X  X   X X X  

Sistemi di continuità di 
alimentazione 

  X       X  

Infrastrutture   X        X 

 

Utilizzando tale matrice, in base alle misure di sicurezza adottate, è quindi possibile 
determinare il grado di copertura del sistema documentale rispetto alle minacce considerate. 
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AA88..44..88  DDeetteerrmmiinnaazziioonnee  ddeell   ggrraaddoo  ddii   ccooppeerrttuurraa  ee  ddeell   rriisscchhiioo  rreessiidduuoo  

 

Sulla base delle funzioni di sicurezza specificate, della distribuzione in architettura dei dati 
trattati e dei meccanismi di sicurezza implementati per gestire il sistema del Protocollo 
LƴŦƻǊƳŀǘƛŎƻΣ ǎƛ ǇǳƼ ǉǳƛƴŘƛ ǇǊƻŎŜŘŜǊŜ ŀƭƭΩŀƴŀƭƛǎƛ ǉǳŀƭƛǘŀǘƛǾŀ del grado di copertura e quindi alla 
determinazione del rischio residuo. 
  
Più in dettaglio, utilizzando le informazioni precedentemente riportate, è possibile compilare la 
seguente griglia, dove si indica la copertura per ciascuna funzione per classe e parametro di 
sicurezza: un pallino bianco significa che non sono implementati meccanismi di sicurezza; uno 
nero significa che la funzione è realizzata in modo adeguato rispetto ai requisiti minimi 
ƴƻǊƳŀǘƛǾƛ ǊƛŎƘƛŜǎǘƛ ǇŜǊ ǳƴ ǎƛǎǘŜƳŀ Řƛ ǇǊƻǘƻŎƻƭƭƻ άŀ ƴƻǊƳŀέ Ŝ coerente con le policy di sicurezza 
ŘŜƭƭΩ!ǘŜƴŜƻ ŘŜǎŎǊƛǘǘŜ ƛƴ ǇǊŜŎŜŘŜƴȊŀΦ Lƭ ǎƛƳōƻƭƻ ά¼έΣ  ƛƴŦƛƴŜΣ ƛƴŘƛŎŀ ŎƘŜ ƭŀ ŦǳƴȊƛƻƴŜ Řƛ ǎƛŎǳǊŜȊȊŀ 
non è implementata in modo completo rispetto alle specifiche precedentemente fornite e va 
quindi adeguata, ovvero migliorata. 
 
bŜƭ ŎƻƳǇǳǘƻ ŘŜƭ ǇǳƴǘŜƎƎƛƻ ǘƻǘŀƭŜ ǇŜǊ ŎƛŀǎŎǳƴŀ ŎƭŀǎǎŜκǇŀǊŀƳŜǘǊƻ Řƛ ǎƛŎǳǊŜȊȊŀΣ ƭΩŀttribuzione dei 
punti è la seguente: ŀƭƭŜ ǾƻŎƛ ŎŀǊŀǘǘŜǊƛȊȊŀǘŜ Řŀƭ ǎƛƳōƻƭƻ άέ̧Σ м ǇǳƴǘƻΣ ŀ ǉǳŜƭƭŜ ŎŀǊŀǘǘŜǊƛȊȊŀǘŜ 
Řŀƭ ǎƛƳōƻƭƻ ά¼έ, 0,5 punti. Il punteggio totale è dato dalla sommatoria di tali valori. 
 
Infine, il grado di copertura, espresso come Basso, Medio e Alto, viene determinato calcolando 
secondo la tabella di seguito riportata: 
 

      Percentuale GRADO COPERTURA 

0 ï 33 % Basso (B) 

34 ï 74 % Medio (M) 

75 ï 100 % Alto (A)  

 

 
Di seguito si riporta quindi la tabella valorizzata per il sistema del SGD-C: 
 

 

SISTEMA PROTOCOLLO INFORMATICO  

Classe di Rilevanza ALTA  MEDIA  

Parametro di 

sicurezza 

 

Classi di Funzioni di sicurezza 

 

 

I  

 

 

R 

 

 

D 

 

 

I  

 

 

R 

 

 

D 

Identificazione/Autenticazione ¼ ¼  ¼ ¼   

Controllo autorizzazione alle funzioni  ̧  ̧   ̧  ̧  

Controllo autorizzazione ai dati  ¼ ¼  ¼ ¼  

Tracciamento  ̧  ̧  ̧  ̧  ̧  ̧

Sistemi che evidenziano eventi anomali  ̧  ̧  ̧  ̧  ̧  ̧

Oscuramento dati dôarchivio    ̧     

Sistemi riutilizzo supporti magnetici    ¼     

Rilevazione e ripristino affidabilità software ¼   ¼   

Qualità dei dati  ̧    ̧   

Duplicazione dei dati/risorse    ̧    ̧

Controllo interscambio dati ¼ ¼  ¼ ¼  
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SISTEMA PROTOCOLLO INFORMATICO  

Classe di Rilevanza ALTA  MEDIA  

Parametro di 

sicurezza 

 

Classi di Funzioni di sicurezza 

 

 

I  

 

 

R 

 

 

D 

 

 

I  

 

 

R 

 

 

D 

Norme di utilizzo  ̧  ̧  ̧  ̧  ̧  ̧

Procedure di gestione  ̧  ̧  ̧  ̧  ̧  ̧

Ruoli e responsabilità ¼ ¼ ¼ ¼ ¼ ¼ 

Formazione ¼ ¼ ¼    

Sensibilizzazione e comunicazione ¼ ¼ ¼ ¼ ¼ ¼ 

Sistemi di rilevazione passiva    ̧    ̧

Sistemi di rilevazione attiva    ̧    ̧

Sistemi di controllo accessi fisici  ̧  ̧  ̧  ̧  ̧  ̧

Sistemi di continuità di alimentazione  ̧   ̧  ̧   ̧

Infrastrutture    ̧    ̧

Totale 11,5 10,5 11,5 11 8,5 11 

Punteggio massimo 15 14 13 14 11 12 

Percentuale 77 75 88 78 77  92 

GRADO DI COPERTURA  A A A A A A 

 
Da quanto detto risulta che il sistema, di recente progettazione e implementazione, presenta 
un grado di copertura accettabile rispetto al rischio di perdita o di danneggiamento dei dati. 
Sono comunque da irrobustire, con particolare riguardo alla tutela della riservatezza, le 
seguenti funzioni: 
 

1) ƭŀ ŦŀǎŜ Řƛ ŀǳǘŜƴǘƛŎŀȊƛƻƴŜΣ ƳŜŘƛŀƴǘŜ ƭΩƛƴǘǊƻŘuzione del meccanismo di disabilitazione 
della userid se non utilizzata per lasso di tempo superiore ai sei mesi. Tale 
meccanismo, insieme a quello della disabilitazione della userid a fronte di cinque 
tentativi di connessione falliti e a quello della modifica obbligatoria della password 
ogni tre mesi, potrebbe essere implementato, in maniera centralizzata, sul sistema 
IAM. 

2) la definizione di uno strutturato BCP (Business Continuity Plan); 
3) ƭΩƛƴǘŜǊǎŎŀƳōƛƻ ŘŀǘƛΣ ƳŜŘƛŀƴǘŜ ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ ŘŜƭ ǇǊƻǘƻŎƻƭƭƻ ƘǘǘǇǎ ƛƴ ŦŀǎŜ di autenticazione 

degli utenti al servizio Ŝ Řƛ ŎƻƴƴŜǎǎƛƻƴŜ ŘŜƛ ǇǊƻŎŜǎǎƛ ŀƭƭΩhperational Data Store, nonché 
ƭΩǳǘƛƭƛȊȊƻ Řƛ ŀǳǘŜƴǘƛŎŀȊƛƻƴŜ ōŀǎŀǘŀ ǎǳ ŎŜǊǘƛŦƛŎŀǘƛ Řƛ ŀǳǘŜƴǘƛŎŀȊƛƻƴŜ ŘƛƎƛǘŀƭƛ ό/L9Σ ¢{ύ. 
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AA..99  SScchheemmaa  ddeeii   mmeettaaddaattii   ddeell   pprroocceessssoo  ddii   vveerrssaammeennttoo  ddaall   

pprroottooccooll lloo  

Di seguito, si riportano gli schemi XML che descrivono il tracciato dei metadati scambiati tra il 
processo di estrazione dal protocollo e quelli di acquisizione nel sistema documentale, ai fini 
della successiva conservazione. La versione di seguito riportata è la 1.0, fermo restando che, 
nel corso del tempo, potranno essere apportate a tali oggetti  piccole variazioni (riconoscibili 
ŘŀƭƭΩƛƴŎǊŜƳŜƴǘƻ ŘŜƭ ƴǳƳŜǊƻ ƳŜƴƻ ǎƛƎƴƛŦƛŎŀǘƛǾƻ Řƛ ǾŜǊǎƛƻƴŜΣ ŘƻǇƻ ƛƭ άΦέύ, senza che queste 
vengano riportate nel presente Manuale. Modifiche sostanziali saranno etichettate con un 
numero release più alto e saranno invece riportate nel primo aggiornamento del presente 
Manuale successivo al rilascio. 

AA99..11  PPaacccchheett ttoo  VVeerr ssaammeennttoo    

 
<?xml version="1.0" encoding="UTF-8" standalone="yes"?> 
<!--  
 eDocumento - versamento 
 versione: 1.0 
 data: 2012-02-17 
--> 
<xs:schema xmlns:xs="http://www.w3.org/2001/XMLSchema" 
xmlns:egram="it:unina:egram:beans" xmlns="it:unina:edoc:beans" 
targetNamespace="it:unina:edoc:beans" elementFormDefault="qualified" 
attributeFormDefault="unqualified" version="1.0"> 
  <xs:import namespace="it:unina:egram:beans" 
schemaLocation="metadatiRegistrazione.xsd"/> 
  <xs:element name="pacchettoVersamento" type="pacchettoVersamento"/> 
  <xs:element name="documentoProtocollo" type="documentoProtocollo"/> 
  <xs:complexType name="pacchettoVersamento"> 
    <xs:sequence> 
      <xs:element name="fascicolo" type="fascicolo" minOccurs="0"/> 
      <xs:element name="idScrivania" type="xs:long" minOccurs="0"/> 
      <xs:element name="idUtente" type="xs:string" minOccurs="0"/> 
    </xs:sequence> 
  </xs:complexType> 
  <xs:complexType name="fascicolo"> 
    <xs:sequence> 
      <xs:element name="dataApertura" type="xs:dateTime" minOccurs="0"> 
        <xs:annotation> 
          <xs:documentation>Data di apertura del fascicolo</xs:documentation> 
        </xs:annotation> 
      </xs:element> 
      <xs:element name="denominazione" type="xs:string" minOccurs="0"> 
        <xs:annotation> 
          <xs:documentation>Oggetto del fascicolo</xs:documentation> 
        </xs:annotation> 
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      </xs:element> 
      <xs:element name="descrizione" type="xs:string" minOccurs="0"> 
        <xs:annotation> 
          <xs:documentation>Descrizione del contenuto del fascicolo</xs:documentation> 
        </xs:annotation> 
      </xs:element> 
      <xs:element name="tipologiaFascicolo" type="xs:string" minOccurs="0"> 
        <xs:annotation> 
          <xs:documentation>Tipologia del fascicolo</xs:documentation> 
        </xs:annotation> 
      </xs:element> 
    </xs:sequence> 
  </xs:complexType> 
  <xs:complexType name="setDocumenti"> 
    <xs:sequence> 
      <xs:element name="documenti" type="documentoConservabile" 
maxOccurs="unbounded"/> 
    </xs:sequence> 
  </xs:complexType> 
  <xs:complexType name="documentoProtocollo"> 
    <xs:complexContent> 
      <xs:extension base="documentoAmministrativo"> 
        <xs:sequence> 
          <xs:element name="metadatiProtocollo" type="egram:metadatiRegistrazione"/> 
          <xs:element name="infoFirmaDigitale" type="egram:datiFirmaDigitale" minOccurs="0"> 
            <xs:annotation> 
              <xs:documentation> 
                Nel caso di documento firmato digitalmente, rappresenta le 
                informazioni sull'integrita' del documento e sulla validitÃ  
                delle firme all'atto della regitrazione di protocollo. 
           </xs:documentation> 
            </xs:annotation> 
          </xs:element> 
        </xs:sequence> 
      </xs:extension> 
    </xs:complexContent> 
  </xs:complexType> 
  <xs:complexType name="allegatoProtocollo" final="extension"> 
    <xs:complexContent> 
      <xs:extension base="documentoConservabile"> 
        <xs:sequence> 
          <xs:element name="infoFirmaDigitale" type="egram:datiFirmaDigitale" minOccurs="0"> 
            <xs:annotation> 
              <xs:documentation> 
                Nel caso di allegato firmato digitalmente, rappresenta le 
                informazioni sull'integrita' del documento e sulla validitÃ  
                delle firme all'atto della regitrazione di protocollo. 
           </xs:documentation> 
            </xs:annotation> 
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          </xs:element> 
        </xs:sequence> 
      </xs:extension> 
    </xs:complexContent> 
  </xs:complexType> 
 
  <xs:complexType name="documentoAmministrativo"> 
    <xs:complexContent> 
      <xs:extension base="documentoConservabile"> 
        <xs:sequence> 
          <xs:element name="fascicoloRef" type="xs:string"/> 
          <xs:element name="allegati" type="allegatoProtocollo" minOccurs="0" 
maxOccurs="unbounded"/> 
        </xs:sequence> 
      </xs:extension> 
    </xs:complexContent> 
  </xs:complexType> 
  <xs:complexType name="documentoConservabile"> 
    <xs:complexContent> 
      <xs:extension base="documento"> 
        <xs:sequence> 
          <xs:element name="contenutoBinarioConservabile" type="xs:boolean"> 
            <xs:annotation> 
              <xs:documentation>Indica se in conservazione deve essere portato anche il contenuto 
binario o solo i metadati</xs:documentation> 
            </xs:annotation> 
          </xs:element> 
          <xs:element name="noteTempoConservazione" type="xs:string" minOccurs="0"> 
            <xs:annotation> 
              <xs:documentation>Si possono qui esplicitare le motivazioni, la normativa di 
riferimento e altre informazioni relative al tempo di conservazione</xs:documentation> 
            </xs:annotation> 
          </xs:element> 
          <xs:element name="originale" type="xs:boolean"> 
            <xs:annotation> 
              <xs:documentation>Indica se il documento Ã¨ originale</xs:documentation> 
            </xs:annotation> 
          </xs:element> 
          <xs:element name="tipologiaDocumento" type="xs:string" minOccurs="0"> 
            <xs:annotation> 
              <xs:documentation>Tipologia del documento</xs:documentation> 
            </xs:annotation> 
          </xs:element> 
        </xs:sequence> 
      </xs:extension> 
    </xs:complexContent> 
  </xs:complexType> 
  <xs:complexType name="documento"> 
    <xs:sequence> 
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      <xs:element name="dataCreazione" type="xs:dateTime" minOccurs="0"> 
        <xs:annotation> 
          <xs:documentation>Data di creazione del documento</xs:documentation> 
        </xs:annotation> 
      </xs:element> 
      <xs:element name="descrizione" type="xs:string" minOccurs="0"> 
        <xs:annotation> 
          <xs:documentation>Oggetto o descrizione del documento</xs:documentation> 
        </xs:annotation> 
      </xs:element> 
      <xs:element name="nomeFile" type="xs:string"> 
        <xs:annotation> 
          <xs:documentation>Nome del file</xs:documentation> 
        </xs:annotation> 
      </xs:element> 
      <xs:element name="improntaFile" type="xs:string" minOccurs="0"> 
        <xs:annotation> 
          <xs:documentation>Hash del file, assegnato dall'esterno e ricalcolato dall'applicazione a 
scopo verifica</xs:documentation> 
        </xs:annotation> 
      </xs:element> 
      <xs:element name="fileURI" type="xs:anyURI" minOccurs="0"/> 
    </xs:sequence> 
  </xs:complexType> 
  <xs:complexType name="response"> 
    <xs:sequence> 
      <xs:choice> 
        <xs:element name="error"> 
          <xs:complexType> 
            <xs:sequence> 
              <xs:element name="message" type="xs:string"/> 
              <xs:element name="code" type="xs:string"/> 
            </xs:sequence> 
          </xs:complexType> 
        </xs:element> 
        <xs:element name="value" type="xs:string"/> 
      </xs:choice> 
    </xs:sequence> 
  </xs:complexType> 
</xs:schema> 
 

AA99..22  MM eettaaddaatt ii   RReeggiissttrr aazziioonnee  

 
<?xml version="1.0" encoding="UTF-8" standalone="yes"?> 
<!--  
 eDocumento - metadati registrazione di protocollo/repertorio 
 versione: 1.0 
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 data: 2012-04-20 
--> 
<xs:schema xmlns:xs="http://www.w3.org/2001/XMLSchema" 
xmlns:egram="it:unina:egram:beans" targetNamespace="it:unina:egram:beans" 
elementFormDefault="qualified" attributeFormDefault="unqualified" version="1.0"> 
  <xs:complexType name="metadatiRegistrazione"> 
    <xs:sequence> 
      <xs:element name="protocollo" type="egram:idRegistrazione" minOccurs="0"/> 
      <xs:element name="repertorio" type="egram:idRegistrazione" minOccurs="0"/> 
      <xs:element name="protocollo-emergenza" type="egram:idRegistrazione" 
minOccurs="0"/> 
      <xs:element name="dataOra-arrivo" type="xs:dateTime" minOccurs="0"/> 
      <xs:element name="protocollo-esterno" minOccurs="0"> 
        <xs:complexType> 
          <xs:sequence> 
            <xs:element name="numero" type="xs:string" minOccurs="0"/> 
            <xs:element name="data" type="xs:dateTime" minOccurs="0"/> 
            <xs:element name="riferimento" type="xs:string" minOccurs="0"/> 
          </xs:sequence> 
        </xs:complexType> 
      </xs:element> 
      <xs:element name="uor-protocollante" type="egram:unitaOrganizzativa"/> 
      <xs:element name="verso-registrazione"> 
        <xs:simpleType> 
          <xs:restriction base="xs:string"> 
            <xs:pattern value="In entrata|In uscita|Tra uffici"/> 
          </xs:restriction> 
        </xs:simpleType> 
      </xs:element> 
      <xs:choice> 
        <xs:sequence> 
          <xs:element name="mittente-interno" type="egram:unitaOrganizzativa"/> 
          <xs:element name="altri-mittenti-interni" type="egram:unitaOrganizzativa" 
minOccurs="0" maxOccurs="unbounded"/> 
        </xs:sequence> 
        <xs:element name="mittenti-esterni" type="egram:soggettoEsterno" 
maxOccurs="unbounded"/> 
      </xs:choice> 
      <xs:element name="destinatari" type="egram:destinatarioRegistrazione" 
maxOccurs="unbounded"/> 
      <!-- xs:element name="altri-destinatari-interni" type="egram:unitaOrganizzativa" 
minOccurs="0" maxOccurs="unbounded"/ --> 
      <xs:element name="oggetto" type="xs:string"/> 
      <xs:element name="note-registrazione" type="xs:string" minOccurs="0"/> 
      <xs:element name="note-ulteriori" type="xs:string" minOccurs="0"/> 
      <xs:element name="registrazione-riservata" type="xs:boolean"/> 
      <xs:element name="acl-registrazione" type="egram:unitaOrganizzativa" 
maxOccurs="unbounded"/> 
      <xs:element name="dati-annullamento" minOccurs="0"> 
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        <xs:complexType> 
          <xs:sequence> 
            <xs:element name="atto-autorizzativo" type="egram:idRegistrazione"/> 
            <xs:element name="data-annullamento" type="xs:dateTime"/> 
            <xs:element name="motivazione" type="xs:string"/> 
            <xs:element name="uo-annullamento" type="egram:unitaOrganizzativa"/> 
          </xs:sequence> 
        </xs:complexType> 
      </xs:element> 
      <xs:element name="tipo-documento" type="xs:string" minOccurs="0"/> 
      <xs:element name="mezzo-trasmissione" type="xs:string" minOccurs="0"/> 
      <xs:element name="raccomandata" type="egram:estremiRaccomandata" minOccurs="0"/> 
      <xs:element name="registrazione-collegata" type="egram:idRegistrazione" 
minOccurs="0"/> 
      <xs:element name="copia-registrazione-collegata" type="egram:copiaPerCompetenza" 
minOccurs="0"/> 
    </xs:sequence> 
  </xs:complexType> 
  <xs:complexType name="idRegistrazione"> 
    <xs:sequence> 
      <xs:element name="codiceRegistro" type="xs:string"/> 
      <xs:element name="descrizioneRegistro" type="xs:string"/> 
      <xs:element name="annoRegistrazione" type="xs:int"/> 
      <xs:element name="numeroRegistrazione" type="xs:int"/> 
      <xs:element name="timestamp" type="xs:dateTime" minOccurs="0"/> 
      <xs:element name="segnatura" type="xs:string"/> 
    </xs:sequence> 
  </xs:complexType> 
  <xs:complexType name="copiaPerCompetenza"> 
    <xs:sequence> 
      <xs:element name="numero-copia" type="xs:int"/> 
      <xs:element name="classificazione" type="egram:classificazioneDocumentale" 
minOccurs="0"/> 
      <xs:element name="copia-annullata" type="xs:boolean" default="false"/> 
      <xs:element name="movimenti" type="egram:movimentoCopia" minOccurs="0" 
maxOccurs="unbounded"/> 
    </xs:sequence> 
  </xs:complexType> 
  <xs:complexType name="movimentoCopia"> 
    <xs:sequence> 
      <xs:element name="uo-invio" type="egram:unitaOrganizzativa"/> 
      <xs:element name="utente-invio" type="xs:string"/> 
      <xs:element name="dataOra-invio" type="xs:dateTime"/> 
      <!-- xs:element name="uo-assegnataria" type="egram:unitaOrganizzativa" minOccurs="0"/ 
--> 
      <xs:element name="uo-assegnataria" type="egram:unitaOrganizzativa"/> 
      <xs:element name="utente-presa-in-carico" type="xs:string" minOccurs="0"/> 
      <xs:element name="dataOra-presa-in-carico" type="xs:dateTime" minOccurs="0"/> 
      <!-- xs:element name="movimento-annullato" type="xs:string" minOccurs="0"/ --> 
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      <xs:element name="movimento-annullato" type="xs:boolean" default="false"/> 
      <xs:element name="note-movimento" type="xs:string" minOccurs="0"/> 
    </xs:sequence> 
  </xs:complexType> 
  <xs:complexType name="classificazioneDocumentale"> 
    <xs:sequence> 
      <xs:element name="titolo" type="xs:int"/> 
      <xs:element name="descrizione-titolo" type="xs:string"/> 
      <xs:element name="classe" type="xs:int"/> 
      <xs:element name="descrizione-classe" type="xs:string"/> 
    </xs:sequence> 
  </xs:complexType> 
  <xs:complexType name="anagrafica" abstract="true"> 
    <xs:sequence> 
      <xs:element name="denominazione" type="xs:string"/> 
    </xs:sequence> 
  </xs:complexType> 
  <xs:complexType name="unitaOrganizzativa"> 
    <xs:complexContent> 
      <xs:extension base="egram:anagrafica"> 
        <xs:sequence> 
          <xs:element name="codice-csa" type="xs:string"/> 
        </xs:sequence> 
      </xs:extension> 
    </xs:complexContent> 
  </xs:complexType> 
  <xs:complexType name="soggettoEsterno"> 
    <xs:complexContent> 
      <xs:extension base="egram:anagrafica"/> 
    </xs:complexContent> 
  </xs:complexType> 
  <xs:complexType name="destinatarioRegistrazione"> 
    <xs:sequence> 
      <xs:element name="anagrafica-destinatario" type="egram:anagrafica"/> 
      <xs:element name="mezzo-trasmissione" type="xs:string" minOccurs="0"/> 
      <xs:element name="destinatario-per-conoscenza" type="xs:boolean"/> 
      <xs:element name="copia-per-competenza" type="egram:copiaPerCompetenza" 
minOccurs="0"/> 
    </xs:sequence> 
  </xs:complexType> 
  <xs:complexType name="estremiRaccomandata"> 
    <xs:sequence> 
      <xs:element name="data" type="xs:date" minOccurs="0"/> 
      <xs:element name="numero" type="xs:string" minOccurs="0"/> 
    </xs:sequence> 
  </xs:complexType> 
  <xs:complexType name="datiFirmaDigitale"> 
    <xs:annotation> 
      <xs:documentation> 
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        Rappresenta le informazioni sulle firme digitali di un documento 
        elettronico proveniente dal protocollo informatico 
      </xs:documentation> 
    </xs:annotation> 
    <xs:sequence> 
      <xs:element name="firmatari" type="xs:string" minOccurs="0" maxOccurs="unbounded"> 
        <xs:annotation> 
          <xs:documentation> 
            Elenco dei firmatari con informazioni sintetiche sui 
            rispettivi certificati (cognome e nome, organizzazione, periodo 
            di validita' del certificato, certification autority) 
          </xs:documentation> 
        </xs:annotation> 
      </xs:element> 
      <xs:element name="documentoIntegro" type="xs:boolean"/> 
      <xs:element name="statoCertificati" type="xs:int"> 
        <xs:annotation> 
          <xs:documentation> 
            Codifica l'esito della verifica dei certificati digitali, secondo 
            la seguente corrispondenza: 
            0 = TUTTI i certificati sono validi; 
            1 = ALCUNI certificati NON sono validi; 
            2 = NESSUN certificato è valido; 
            3 = Documento non integro; verifica certificati non eseguita. 
          </xs:documentation> 
        </xs:annotation> 
      </xs:element> 
    </xs:sequence> 
  </xs:complexType> 
</xs:schema> 

 
 
 
 
 


