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SCOPO E AMBITO DEL DOCUMENTO

Il presente documento & il Manuale della Conservazione (di seguito per brevita chiamato
anche "Manuale”) del Comune di TRAVACO SICCOMARIO P.IVA 00468090188 di seguito
anche denominato Produttore per tutti i documenti prodotti dalla stesso.

Il Produttore ha affidato il processo di conservazione digitale al conservatore UNIMATICA
SPA, accreditato c/o AgID, pertanto il presente Manuale illustra 'organizzazione, i ruali, le
funzioni e le responsabilitd dei soggetti coinvolti, il modello di funzionamento, la descrizione
del processo di conservazione, I'architettura e I'infrastruttura utilizzata, le misure di sicurezza
adottate e ogni altra informazione utile alla gestione ed alla verifica del funzionamento, nel
tempo, del sistema di conservazione digitale di documenti informatici cosi come realizzato
da UNIMATICA SPA.

Il produttore ha deciso di avvalersi del servizio di UNIMATICA SPA perché il sistema di
conservazione di quest'ultima assicura, tramite I'adozione delle regole, delle procedure e
delle tecnologie di seguito descritte, la conservazione dei dati e degli oggetti informatici in
esso conservati, garantendone le caratteristiche di autenticita, integrita, affidabilitd,
leggibilita e reperibilita.

Costituiscono oggetti della conservazione:

¢ | documenti informatici e i documenti amministrativi informatici con i metadati ad
essi associati;

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

Le componenti funzionali del sistema di conservazione di UNIMATICA SPA sono in grado di
assicurare il frattamento dell'intero ciclo di gestione degli oggetti conservati nell'ambito del
processo di conservazione, garantendo al Produttore, al contempo, I'accesso agli oggetti
conservati per il periodo prescritto dalla norma o concordato nel contratto di servizio e cio,
indipendentemente dall'evolversi del contesto tecnologico.

Il presente Manuale recepisce dltresi le disposizioni di cui al D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82, e
s.m.i. (Codice del'lamministrazione digitale), di seguito per brevitd chiamato anche
“Codice" o "CAD", oltre alle indicazioni riportate nei provvedimenti di legge o di prassi
richiamati nel capitolo “Normativa di riferimento” nonché i provvedimenti di natura fecnica
richiamati nel capitolo “Standard di riferimento”.

I manuale del conservatore UNIMATICA SPA a cui il presente Manuale fa riferimento &
depositato presso I'Agenzia per I'ltalia Digitale e dalla stessa pubblicato all'indirizzo
www.AgID.gov; & un documento informatico prodotto nel formato PDF/A, su cui & apposta
la firma digitale del Responsabile del Servizio di Conservazione ed & conservato presso |la
UNIMATICA SPA secondo le disposizioni di cui al DPCM 03.12.2013.

Relativamente ad alcune fasi del processo di conservazione si rimanda al documento
“Specifiche tecnico-funzionali e SLA e KPI" allegato al confratto di servizio, redatto da
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UNIMATICA SPA sulla base delle informazioni condivise con il Produttore, contenente i
requisiti essenziali del Servizio.
Torna al sommario

1.1 Trattamento dei dati personali e degli oggetti digitali conservati

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

Torna al sommario
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2. TERMINOLOGIA (GLOSSARIO, ACRONIMI)

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

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

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

Ai fini della fruizione del Servizio di conservazione digitale dei documenti informatici
descritto nel presente Manuale, valgono ad ogni effetto anche le definizioni contenute nel
Contratto di servizio, da intendersi, pertanto, qui interamente riportate e trascritte, nonché
le seguenti:

Glossario dei Termini e Acronimi

Operazione che consente a chi ne ha diitto di |
Accesso prendere visione dei documenti informatici
conservati |
Riconoscimento, da parte dell' Agenzia per I'ltalia |
Digitale, del possesso dei requisiti del livello piu
elevato, in termini di qualitd e sicurezza, ad un

i Accreditamento

' soggetto pubblico o privato che svolge attivita di
iconserquione o di cerfificazione del processo di
TSI . - . - ConserVOZ|0ne
Affidabilita ' Caratteristica che esprlme il livello di fiducia che

| I'utente ripone nel documento informatico
Sono agenti di calterazione le macro, | ‘codici
eseguibili nascosti, le formule di foglio di lavoro
nascoste o difficili da individuare, sequenze di
caratteri nascoste all'interno dei dati, le quali sono
ignorate dall'applicazione originalmente prevista
per la presentazione, che perd possono essere
riconosciute quando i dati vengano elaborati con
_altre applicazioni
Raccolta di documenti informatici o di fascicoli
informatici, riuniti per caratteristiche omogenee, in
relazione alla natura e alla forma dei documenti o in
' relazione all'oggetto e alla materia o in relazione alle
. funzonidel'ente
Appllcahvo o E' il software utilizzato nel sistema d| conservazione
Complesso organico di documenti, di fascicoli e di
aggregazioni documentali di qualunque natura e

Agente di Alterazione

- Aggregazione documentale
informatica

' Archivio . : g

-  formato, prodotti o comungue acquisiti da un
L - - ___' ' Produttore durante lo svolgimento dell'attivita

' Archivio informatico - Archivio ¢ coshtuﬁro da documenti informatici, fosmcoh
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informatici nonché aggregazioni documentali
informatiche gestiti e conservati in  ambiente
_| informatico _
Area che non fa parte del sistema di conservazione.
Si tratta di un insieme di funzionalitd che consente al
Produttore di predisporre i propri documenti
o | informatici da inviare al sistema di conservazione
Attestazione di conformita delle | Dichiarazione rilasciata da notaio o altro pubblico
copie per immagine su supporto | Ufficiale a cio autorizzato adllegata o asseverata al
informatico di un documento documento informatico

 analogico

Area documentale o pre-ingest

E una valutazione volta a ottenere prove,
relativamente ad un determinato oggetto, e
valutarle con obiettivitd, al fine di stabilire in quale
misura i criteri prefissati siano stati soddisfatti o meno. |
E una valutazione volta a ottenere prove,
relativamente ad un determinato documento
informatico, e valutarle con obiettivitd, al fine di
Audit dei documenti stabilire in quale misura i criteri prefissati siano stati |
soddisfatti o meno. Si tratta di un'attivitd che |
riguarda i documenti informatici presenti nel sistema |
_di conservazione.
E una valutazione volta a oftenere prove,
relativamente ad un determinato documento
informatico, e valutarle con obiettivita, al fine di
stabilire in quale misura i criteri prefissati siano stati
Audit periodico dei documenti | soddisfatti o meno. Si tratta di un'attivitd che
| riguarda i documenti informatici presenti nel sistema
di conservazione effettuata con una periodicita
minima stabilifa dalla normativa in materia di
conservazione digifale.

Caratteristica di un documento informatico che
garantisce di essere cio che dichiara di essere, senza |
aver subito alterazioni o modifiche. L'autenticitd pud
essere  valutata  anadlizzando  lidentitd  del |

Audit r

Autenticita | sottoscrittore e lintegritd del  documento |
informatico;
Base di dati: collezione di datiregistrati e correlati tra
. |loro ——
' Base di dati Collezione di dati registrati e correlati fra loro

Soggetto, pubblico o privato, che svolge atfivita di
certificazione del processo di conservazione al quale
Certificatore accreditato sia stato riconosciuto, dell'Agenzia per [I'ltalia
Digitale, il possesso dei requisiti del livello piu elevato,
in termini di qualita e disicurezza

'“_Cicl_o di gestione 'i"Ar'co ""Tér}wpb-félg di esistenza del ___dogy_méh"ftl
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| dell'aggregazione documentale informatica o

informatico, del fascicolo informatico,

dell'archivio informatico dalla sua formazione alla
sua eliminazione o conservazione nel tempo

Chiusura del pacchetto di
archiviazione o Chiusura della
conservazione

Classe documentale

| condividono una o piu proprietd quali ad esempio la |

impronta

Operazione consistente nella sottoscrizione del
pacchetto di archiviazione con firma digitale
apposta da un Firmatario Delegato di UNIMATICA
SPA e apposizione di marca temporale alla relativa

Un insieme di ogge’r’n e/o documenti informatici che

tipologia, i metadati, ecc. -

| Classificazione

Attivita di organizzazione logica di futti i documen’n
secondo uno schema articolato in voci individuate |
attraverso specifici metadati '

Codice o CAD

Codice eseguibile

Conservatore accreditato

Conservazione

Decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 e successwe
modificazioni e integrazioni |
Insieme di istruzioni o comandi software direﬂcmen’re

; elaborabili dai sistemi informatici

- Soggetto, pubbllco o privato, che svolgé “attivita dl

' conservazione al quale sia stato riconosciuto, |

| conservazione

dall'Agenzia per I'ltalia Digitale o da un certificatore |
Qccredl’ro’ro il possesso del requmh del livello plu

mln5|eme delle attivita finalizzate a definire ed attuare |

le politiche complessive del sistema di conservazione |
e a governarne la gestione in relazione al modello |
organizzativo adottato e descritto nel Manuale di

Contratto di servizio

Colﬁ"id"dhélogica del
i documento informatico

' E" il Confratto per I'affidamento del servizio di |

 perfezionato con UNIMATICA SPA che regola dli
| aspetti generali dell'erogazione del Servizio di
| conservazione digitale dei documenti informatici

conservazione digitale di documenti informatici

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

Copia informatica di documento
- informatico

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

Copia di bc:ckup degh “archivi del sistema di
ConserVOZIOne g S e L R E=p TN e xR TR |

Dati personali

Dati sensibili
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etnica, le convinzioni religiose, filosofiche o di altro
genere, le opinioni politiche, 'adesione 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

Destinatario

Identifica il sogget’ro/sm’rema al quole il documento
informatico & indirizzato

Documento unaloglco

Documento analogico originale

| dati giuridicamente rilevanti

La rappresentazione non informatica di atti, fatti o

Documento analogico che pUO essere unico oppure
non unico se, in questo secondo caso, sia possibile
risalire al suo contenuto atfraverso alire scritture o
documenti di cui sia obbligatoria la conservazione,
anchesein possessoditerzi

Documento originale unico

E quel documento analogico il cui contenuto non |
puod essere desunto da altre scritture o documenti di
cui sia obbligatoria la tenuta, anche presso terzi e

' che non soddisfa, dunque, alcuna delle condizioni
| elencate nella definizione di “Documento analogico

' originale”

Documento elettronico

| Qualsiasi contenuto conservato in forma elettronica,

in particolare testo o registrazione sonora, visiva o
audiovisiva

| Documento informatico

Duplicato Informatico

Documento informatico: i documento elettronico
che conﬁene |c1 roppresenfozione informatica di atti,

I documento informatico oftenuto mediante Ia
memorizzazione, sullo stesso supporto o su supporti
diversi, della medesima sequenza di valori binari del

| documento originario

Duplicazione dei documenti
informatici

Esibizione

Evidenza informatica

' Produzione di duplicati informatici

Operazione che consente di visualizzare un
“documento conservato e di ottenerne copnc

Una sequenza di simboli binari (bl’r) che puod éssere'g

elaborata da una procedura informatica

' Fascicolo informatico

Raccolta, individuata con identificativo univoco, di
atti, documenti e dati informatici, da chiunque |

formati, del procedimento amministrativo,
nell'ambito della pubblica amministrazione. Per i

soggetti privati &€ da considerarsi fascicolo |

informatico ogni aggregazione documentale,
comungue formata, funzionale all'erogazione diuno
specifico servizio o prestazione

Firma digitale

' Un particolare tipo di firma quadlificata basata su un
| sistema di chiavi crittografiche, una pubblica e una
| privata, correlate fra loro, che consente al titolare |
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framite la chiave privata e al destinatario tramite la |

chiave pubblica, rispettivamente, di rendere
' manifesta e di verificare la provenienza e lintegrita |
'dl un documento informatico o di un insieme dl

| documenti informatici

Firma elettronica

Da’rl in forma elettronica, acclusi oppure connesm

| tramite associazione logica ad altri dati elettronici e
utilizzati dal firmatario per firmare

Firma elettronica avanzata

Una firma elettronica che soddisfi i requisiti di CUI
all'articolo 26 del Regolamento n. 910/2014 (elDAS) |

' Firma elettronica qualificata

I Firmatorlo -

Firmatario delegato

Formato

' Fornitore esterno

' Fruibilits di un dato

Funzionalita aggiuntive

| amministrazione

Funzione di hash

Generazione automatica di
documento informatico

Identificativo univoco
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Una firma elettronica avanzata creata da un |

dispositivo per la creazione di una firma elettronica |
qualificata e basata su un certificato qualificato per |
| firme eletftroniche

Responsabile del servizio di conservazione o Persond |

' o esterna a UNIMATICA SPA, laddove glundlccmente

p055|b|ie - -
' Moddlita di roppresen’rcmone della sequenza di bl’r
che costituiscono i documento informatico; |

' comunemente € identificato attraverso |'estensione :

| delfile .

| Una persond fisica che crea una firma eletfronica |

formalmente delegata ad apporre la propria firma | __
digitale sul Pacchetto di archiviazione per conto di |
UNIMATICA SPA; questa persona pud essere interna |

Orgonlzzomone che fornisce a UNIMATICA SPA servizi
relativi al suo sistema di conservazione dei
documenti

La p055|b1I[’rcn di utilizzare il dato anche trasferendolo
nei sistemi informativi automatizzati di un'altra

Le ulteriori componen’n del sistema di protocollo
informatico necessarie alla gestione dei flussi
documentdli, alla conservazione dei documenti
“nonché alla accessibilita delle informazioni

Una funzione matematica che genera, a porhre da
una evidenza informatica, una sequenza di bit
(impronta) in modo tale che risulti di fatfo impossibile,
a partire da questa, ricostruire I'evidenza informatica
originaria e generare impronte uguali a partire da

' evidenze informatiche differenti

' direttamente dal sistema informatico al verificarsi d|
' determinate condizioni

' Sequenza di caratteri alfanumerici associata in |
!modo univoco e persistente al  documento

" informatico, al fascicolo informatico, |
| all'aggregazione documentale informatica, in |

Formazione di documenti informatici éffe’r’rﬁidfd-.;
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| modo da consentirne I'individuazione

File immagine contenente I'intero contenuto o parte
di un archivio, pud essere usato direttamente
(tramite software di emulazione) oppure scritto su un
supporto  ottico  tramite il  processo  di
masterizzazione. L'estensione del file immagine & .iso
(deriva dallo standard ISO 9660)

Immeodificabilita

Caratteristica che rende la rc:ppresenmmone del
documento informatico non alterabile nella forma e
nel contenuto durante I'intero ciclo di gestione e ne
garantisce la staticitd nella conservazione del
documento stesso

Impronta

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

| Insieme minimo di metadati del
documento informatico

Complesso dei metadati da associare al documento
informatico per identificarne provenienza e natura e
per garantime latenuta

Integrita

|
| Interoperabilita

':'_Copcncﬁo di un sistema informatico di interagire con

Insieme delle caratteristiche di un documento
informatico che ne dichiarano la qualitd di essere

altri sistemi informatici analoghi sulla base di requisiti
minimi condivisi

Leggibilita

: Log di sistema

Marca temporale

“documenti

_infroducono in una base di dati

Insieme delle caratteristiche in base alle IQUdlimI'e_'
informazioni contenute nei documenti informatici
sono fruibili durante l'intero ciclo di gestione dei

Regls’rr02|one cronologlco delle operazioni eseguite

su di un sistema informatico per finalitd di controllo e
verifica degli accessi, oppure di registro e
tracciatura dei cambiamenti che

Evidenza informatica che consente di

informazione, sotto forma di

le transazioni |

rendere |
opponibile a terzi un riferimento temporale; la marca |
temporale prova |'esistenza in un certo momento di |
' una determinata
' struttura dati firmata da una Time Stamping Authority

Memorizzazione

' Processo di frasposizione su un qualsiasi idoneo

supporto, attraverso un processo di elaborazione, di
documenti analogici o informatici )

Metadati

Insieme di dali associati a un documento
informatico, o a un fascicolo informatico, o ad
un'aggregazione documentale informatica per
identificarlo e descriverne il contesto, il contenuto e
la struttura, nonché per permetterne la gestione nel

| tempo nel sistema di conservazione

_Normativa regolante Ia

[ I D.lgs.

7 _marzo 2005, n. 82 e s.m.i._
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conservazione digitale di
documenti informatici

decre’n attuativi, le regole tecniche ed
aggiungendo, per il documento informatico a
rlevanza tributaria, le disposizioni di cui al DMEF 17
giugno 2014 e s.m.i., il DPR 26 otftobre 1972 n. 633 e
s.m.i., i DPR 29 settembre 1973 n. 600 e s.m.i., i
provvedimenti interpretativi emessi dagli organi
competenti

Originali non unici

| documenti per i quc:h sia posmbﬂe > risalire al loro
contenuto attraverso altre scritture o documenti di
cui sia obbligatoria la conservazione, anche se in
possesso di ferzi

Pacchetto di archiviazione

| presente Manuale di conservazione

Pacchetto informativo composto  dalla
trasformazione di uno o piU pacchetti di versamento
secondo le specifiche e le modalita riportate nel

Pacchetto di distribuzione

Pacchetto di versamento

richiesta

Pacchetto informativo inviato dal sistema di
conservazione all’'utente in risposta ad una sud

Pacchetto informativo inviato dal Produttore al
sistema di conservazione, secondo un formato
predefinito e concordato, descritto nel Manuale di
conservazione

Pacchetto informativo

Piano della sicurezza del sistema
di conservazione

Piano della sicurezza del sistema
di gestione informatica dei
documenti

Piano generale della sicurezza

i
' Posta elettronica certificata o
' PEC
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| dell'organizzazione di appartenenza

Contenitore che racchiude uno o piU oggetti da

conservare (documenti informatici, documenti
amministrativi  informatici, documenti informatici
rilevanti ai  fini fributari, fascicoli informatici,

aggregazioni documentali informatiche), oppure |

anche i soli metadati riferiti agli oggetti dog

conservare

Documento che, nel contesto del| plono genero1e di

sicurezza, descrive e pianifica le attivitd volte a

proteggere il sistema di conservazione dei |

documenti informatici da possibili rischi nell’ambito

' Documento, che, nel contesto del plono generoie di

' sicurezza, descrive e pianifica le attivitd volte a
| proteggere il sistema di gestione informatica dei
_documenﬁ dc possibili rischi  nell'ambito

' Documento per la plonlflcazmne delle attivita volte

alla realizzazione del sistema di protezione e di futte
le possibili azioni indicate dalla gestione del rischio
nell'ambito dell'organizzazione di appartenenza

Sistema di posta elettronica nel quale & fornita al
mittente documentazione elettronica attestante

I'invio e la consegna di documenti informatici, ove |

previsto
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' Accettazione da parte del sistema di conservazione |

| Presa in carico di un pacchetto di versamento in quanto conforme
alle modalita previste dal Manuale di conservazione

Una persona fisica o giuridica che presfca uno o piu
servizi fiduciari, o come prestatore di servizi fiduciari
qualificato o come prestatore di servizi fiduciari non

Prestatore di servizi fiduciari

| qualificato
Un prestatore di servizi fiduciari che presta uno o piu
Prestatore di servizi fiduciari servizi fiduciari quadlificati e cui |'organismo di
qualificato vigilanza assegna la qudlifica di prestatore di servizi

fiduciari qualificato _
Insieme delle attivita finalizzate alla conservazione
dei documenti informatici B

' E il processo/servizio che associa in modo affidabile
Processo/servizio di marcatura un'informazione e un particolare momento, al fine di |
temporale stabilire prove attendibili che indicano il momento in |
cui l'informazione esisteva

Esecuzione diun processo informatico programmato
che non necessita di intervento umano. Si tratta di
processi ripefitivi che iniziano in relazione a
' determinate modalité.
| Persona fisica o glundlco di norma diversa dal
sogge’r’ro che ha formato il documento, che
Produttore produce il pacchetto di versamento ed e
responsabile del frasferimento del suo contenuto nel
sistema di conservazione. -
Documento informatico che attesta l'avvenuta
presa in carico da parte del sistema di
conservazione dei pacchetti di versamento inviati
| dal Produttore ) _

| Documento informatico che attesta il rifiuto da parte
Rapporto di rifiuto del sistema di conservazione dei documenti
contenuti nel Pacchetto di versamento )
Insieme delle informazioni risultanti da ’rronsomonl\
informatiche o dalla presentazione in via telematica |
di dati attraverso moduli o formulari resi disponibili in |
| vario modo all'utente
Reglstro informatico speaollzzo’ro per tipologia o per |
oggetto; nell'ambito della pubblica amministrazione |
& previsto aisensi dell'articolo 53, comma 5 del D.P.R.

| 28 dicembre 2000, n. 445 e s.m.i. o

'E la persona fisica, presen’re ~all'interno |
dell'organizzazione del titolare dei documenti
informatici, responsabile dell'insieme delle attivita
elencate nell'articolo 8 comma 1 delle regole
tecniche del sistema di conservazione (DPCM
3.12.2013). Nella fattispecie, € il responsabile |
‘dell'insieme  delle  aftivitd  findlizzate  alla |

Processo di conservazione

Processo schedulato

{ Rapporto di versamento

Registrazione informatica

Registro particolare

Responsabile della
conservazione
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| UNIMATICA SPA

conservazione a norma dei documenti informatici
versati in conservazione nell'ambito della fornitura
del servizio conservazione digitale

Responsabile del Servizio di
conservazione

Responsabile del frattamento
dei dati

persone fisiche formalmente incaricate
all'esecuzione dell'insieme delle attivitd finalizzate
alla conservazione a norma dei documenti
informatici nell'ambito della fornitura del servizio di

| conservazione erogato ai propri clienti

fornito da |

E UNIMATICA SPA che opera affraverso uno o b:u

La persona fisica, la persona g|und|cc1 la pubbllcd-

amministrazione e qualsiasi altro ente, associazione
od organismo preposti dal titolare al frattamento di
dati persondli

Responsabile della sicurezza

Soggetto al quale compe’re la definizione del[ei
' soluzioni tecniche ed organizzative in attuazione
| delle disposizioni in materia di sicurezza

' Riferimento temporale

Informazione contenente la data e l'ora con

riferimento al Tempo Universale Coordinato (UTC), |
della cui apposizione € responsabile il soggetto che

forma il documento

Scarto

Operazione con cui si eliminano, secondo quanto

previsto dalla normativa vigente, i documenti ritenuti |

privi di vc:lore omministro’rivo e di interesse cul’rurole

Scadenzario di lavorazione

Servizio di conservazione dei
documenti informatici

E il Servizio di conservazione d|g|’rc1|e dei documenh
informatici fornito da UNIMATICA SPA che risponde
al'esigenza dell'ente produtiore di avere i
documenti informatici conservati nel rispetto della
normativa vigente per il periodo di tempo
specificato nel Contratto di servizio

Slstema dl conservazione

Sistema di conservazione dei documenti informatici
gestito da UNIMATICA SPA

Staticita

Caratteristica che indica I'assenza di tutti gli
elementi dinamici, quali macroistruzioni, riferimenti
esterni o codici eseguibil, e I'assenza delle
informazioni di ausilio alla redazione, quali
onno’rozioni revisioni, segnalibri gestite dal prodotto

Supporto ottico

Time s’ramplng Aufhorlty (TSA)

Pagina 14 di 39

temporale

Mezzo fisico che consente la memorizzazione di
documenti informatici mediante I'impiego della
tecnologia laser; sono supporti ottici, ad esempio, i
| CD, i dischi magneto-ottici, i DVD

Enti certificatori abilitati a presfc:re il servizio di marca
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Titolare

E il soggetto Produttore, ossia la Persona fisica o
giuridica, la Pubblica Amministrazione o I'Ente titolare
dei documenti informatici da conservare.

Titolare del trattamento

amministrazione e qualsiasi alfro ente, associazione
od organismo cui competono, anche unitamente
ad dlfro titolare, le decisioni in ordine alle finalita, alle
modalitd del trattamento di dati personali e agli
strumenti utilizzati, ivi compreso il profilo della
sicurezza

La persona fisica, la persona giuridica, la pubblica |

|
|

Utente

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

Validazione temporale

Il risultato della procedura informatica con cui si
attribuiscono, ad uno o pit documenti informatici,
una data ed un orario opponibili ai terzi

Di seguito siriporta la forma estesa degli acronimi e delle abbreviazioni utilizzati nel presente

documento.

Acronimi

 AglID Agenzia per I'ltalia Digitale
AIPA Autorita per I'informatica nella pubblica amministrazione
API Application programming interface
ASCII American standard code for information interchange
ASP Application Service Provider: Fornitore di Servizi Applicativi;
CA Certification Authority
CAD Decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, e s.m.i. - "Codice dellamministrazione
digitale";
CD Compact disc
CM Circolare Ministeriale
D.Lgs. Decreto Legislativo
DM Decreto Ministeriale
DPCM Decreto del Presidente del Consiglio dei Minisri
DPR Decreto del Presidente della Repubblica
DPS Documento programmatico della Sicurezza informatica
DVD Digital versatile disc
ETSI European Telecommunications Standards Institute;
FTP File transfer protocol
GED Sistema di Gestione Elettronica dei Documenti
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HSM Hardware security module
HTTP Hypertext Transfer Protocol
HTTPS Hypertext transfert protocol over secure socket layer
ICT Information and Communication Technology
IDC Internet Data Center
IP Internet protocol address
IPA Indice pubblica amministrazione
I1SO International standard organization
JPEG Joint photographic experts group
MEF Ministero delllEconomia e delle Finanze
NAS Network attached storage
NTP Network Time Protocol
OCR Optical character recognition
PA Pubblica amministrazione
PdA Pacchetto di archiviazione
PdD Pacchetto di distribuzione
PDF Portable document format
PdV Pacchetto di versamento
PEC Posta elettronicacertificata
PIN Personal IdentificationNumber
si Supporto dall'interoperabilitd nella conservazione e nel recupero degdli
inCRO e e i
oggetti digitdli
SLA Service Level Agreement
TIFF Tagged image file format
TSA Time Stamping Authority
UNI Ente nazionale italiano di unificazione
URL Uniform resource locator
XML Extensible markup language
WWW World Wide Web

Torna al sommario
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3. NORMATIVA E STANDARD DI RIFERIMENTO

| riferimenti normativi e gli standard di riferimento, nonché le certificazioni di cui UNIMATICA
SPA si & dotata per I'erogazione del servizio, nella loro versione aggiornata, sono riportati
nel Manuale del Servizio di Conservazione depositato presso AgID.

Torna al sommario
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4. RUOLI E RESPONSABILITA

| ruoli e le responsabilita del sistema di conservazione sono descritti nel manuale del
conservatore accreditato UNIMATICA SPA, disponibile sul sito internet di AgID al quale si

rimanda.
Si evidenzia che il sistema di conservazione gestito dal conservatore UNIMATICA SPA sibasa

su un modello organizzativo formalmente definito nei ruoli e nelle responsabilitd dei vari
attori coinvolti nel processo di conservazione, in conformita ai ruoli e alle attivita ad essi
associati indicati nel documento “Profili professionali” pubblicato da AgID sul proprio sito
istituzionale.

In questo contesto, il modello organizzativo della UNIMATICA SPA prevede |'assegnazione
di specifici ruoli distribuiti tra il Titolare, che produce e gestisce | documenti informatici da
versare in conservazione e UNIMATICA SPA che svolge il ruolo di Responsabile del Servizio
di conservazione di detti documenti informatici.

Il Responsabile della conservazione € il Sig./Sig.ra Bailo Giovanna, C.F.: BLAGNNé3L45G388A

Torna al sommario
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5. STRUTTURA ORGANIZZATIVA PER IL SERVIZIO DI CONSERVAZIONE

5.1 Organigramma

I modello organizzativo utilizzato per I'erogazione del servizio di conservazione si basa sullo
standard ISO 14721:2012 OAIS (Open Archival Information System).

Il suddetto modello si basa su un sistema informativo aperto e cioé un archivio, infeso come
struttura organizzata di persone e sistemi, che accetti la responsabilitd di conservare
I'informazione e renderla disponibile ad una determinata comunita di riferimento.

Concettualmente, nel sistema di conservazione operano tre soggetti aventi diversi ruoli e
competenze: _

e |' ente produttore detto anche Titolare(& il ruolo svolto dalle persone fisiche o
giuridiche o dai sistemi che forniscono le informazioni da conservare);

» I responsabile della conservazione|(e la persona fisica interna all’ organizzazione del
titolare dei documenti informatici che definisce e attua le politiche complessive del
sistema e ne governa la gestione con piena responsabilitd e autonomia);

o ['utente(é il ruolo svolto da persone o sistemi che interagiscono con il sistema di
conservazione al fine di accedere e ricercare le informazioni di interesse).

Di seguito si rappresenta il sistema adottato da UNIMATICA SPA per la gestione del servizio
di conservazione digitale di dati e documenti informatici:
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' h
| PRODUTTORE CONSERVATORE Emm
1] B ==

Responsabile della
Conservazione

w . Responsabile del Servizio
B di Conservazione

Responsabile Sistemi
. . Informativi di
Conservazione

ALTRE FIGURE DEL . .
PRODUTTORE |
b Responsabile Sicurezza
ES. dei Sistemi di
- Responsabile della Conservazione
Privacy a .
- Responsabile dei
Sistemi Informativi

Responsabile della

- Responsabile della
Funzione Archiistica

Sicurezza

Responsabile del
Trattamento Dati

m Responsabile Sviluppo
m e Manulenzione

y & FRUITORI
- Soggetti richiedenti esibizione
- Produttore/Cliente
Figura 1

Distinzione fra le figure professionali dell' Ente Produttore e quelle del Conservatore

Torna al sommario

5.2 Dati diriferimento del Conservatore

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

Torna al sommdario
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5.2.1 Dadti identificativi del Conservatore

Denominazione sociale ..........c.cceeeeeeeveeeiencnnnnen. s UNIMATICA SPA
Sede [egale N
ViG & N SVIEE: civciimisnunrsn o
Numero Iscrizione R.l. di Lodi, Codice fiscale...:
Fartihd VA Sassmennnsas sass s masims
C.CLAA.diLodiN°REA....oooiiieieiiiiireeaennn

Sito web generale (infformativo) ......covieeininnndt
Sito web del servizio di conservazione..............:

Torna al sommario

5.2.2 Presentazione del Conservatore

Il gruppo UNIMATICA & uno dei piv importanti protagonisti italiani del settore dell'IT e ['offerta
del gruppo consente di acquisire importanti vantaggi competitivi e di avvalersi di un unico
partner informatico in grado di soddisfare le piv svariate esigenze di carattere informatico.
Soluzioni software, hardware e servizi innovativi readlizzati e studiati per soddisfare le
specifiche esigenze di ogni natura e dimensione.

La completezza multidisciplinare, un approccio che valorizza i bisogni dei clienti e la
capacitd di coordinare, di gestire e direalizzare progetti, permettono da sempre al gruppo
UNIMATICA di sviluppare prodotti e servizi di altissima qualita che garantiscono allutente di
disporre della miglior soluzione del mercato.

UNIMATICA & da sempre attenta ad offrire servizi efficienti e professionali, oltre che soluzioni
di qualita. Attraverso personale altamente qualificato e preparato, il gruppo UNIMATICA
garantisce:

¢« un competente supporto pre-vendita (analisi delle esigenze, studio della soluzione
ecc.);
* un fempestivo e valido servizio post-vendita (installazione, assistenza ecc.);
una puntuale formazione per sfruttare al meglio tutte le potenzialitd delle proprie
soluzioni;
e un costanfe aggiornamento su tematiche civilistiche, contabili, fiscali,
giuslavoristiche, previdenziali ecc.
UNIMATICA & anche sinonimo di sicurezza. Attraverso un data center di proprietd, infatti,
assicura elevati standard di sicurezza informatica, logica (sistemi antintrusione), applicativa
e fisica (sistemi antincendio, controllo accessi ecc.), nonché la continuitd dei servizi di
outsourcing in tutte le condizioni.
| principali settori in cui opera la Societd, sia in modo diretto che attraverso partecipazioni
di controllo, sono i seguenti:

a) Settore professionisti;
b) Settore gestione personale;
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c) Settore gestionali;
d) Settore sicurezza e automazione.

Torna al sommario

5.3 Ruoli del sistema di conservazione

In premessa, & opportuno precisare che la UNIMATICA SPA possiede tutte le caratteristiche
strutturali, giuridiche, economiche e tecniche indispensabili al corretto svolgimento del
proprio ruolo di conservatore ciog, per utilizzare i termini di OAIS, & fitolare di una struttura
organizzata di persone e sistemi che accetta la responsabilitd di conservare documenti
informatici e renderli disponibili ad una Comunita di riferimento.

II Sistemna di conservazione di UNIMATICA SPA opera secondo modelli organizzativi
esplicitamente definiti che garantiscono ed assicurano la sua distinzione logica dal sistema
di gestione documentale dell'organizzazione del titolare dei documenti informatici ove
esistente.

Nel sistema di conservazione si possono identificare i seguenti ruoli fondamentali:

¢ Produttore,

* Ufente,

e Responsabile della conservazione,

e Responsabile del Servizio di conservazione,

e Organismi di vigilanza e controllo.
Produttore

Il Produttore & la persona fisica o giuridica, di norma diversa dal soggetto che ha formato |l
documento, che produce il pacchetto di versamento ed & responsabile del frasferimento
del suo contenuto nel sistema di conservazione. Nelle pubbliche amministrazioni, tale figura
si identifica con il responsabile della gestione documentale

Utente

Si indentifica come Utente una persona, ente o sistema che interagisce con i servizi del
sistema di conservazione di UNIMATICA SPA al fine di fruire delle informazioni di interesse.
PiU in generale, gli Utenti costituiscono la comunita di riferimento che interagisce con |l
Conservatore per avere accesso ai documenti informatici e alle informazioni di interesse
nei limiti previsti dalla legge.

Responsabile della conservazione

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

Il Responsabile della conservazione, sotto la propria responsabilita, affida a UNIMATICA SPA,
quale prestatore del servizio di conservazione, il servizio di conservazione digitale dei
documenti informatici, affidandole attivita previste dal relativo Contratio di servizio.

Nello specifico, UNIMATICA SPA, ai fini dell'erogazione del servizio oggetto del Contratto,
svolge le attivitd ad essa affidate dal Responsabile della Conservazione come in dettaglio
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riportate nel documento "Incarico per il servizio di conservazione digitale”, allegato al
suddetto Contratto di servizio.

Responsabile del servizio di conservazione

I Responsabile del servizio di conservazione € la UNIMATICA SPA che opera attraverso uno
o piu persone fisiche formalmente incaricate all’esecuzione dell'insieme delle attivitd
finalizzate alla conservazione dei documenti informatici del Titolare nell'ambito della
fornitura del servizio di conservazione ad essa aoffidato dal Responsabile della
conservazione.

Organismi di vigilanza e controllo

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

Torna al sommario

5.4 Fasi del sistema di conservazione

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

avviamento del Sistema di Conservazione;

processo di Conservazione;

manutenzione e Continuita del Sistema di Conservazione;
chiusura del Sistema di Conservazione.
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6. OGGETTI SOTTOPOSTI A CONSERVAZIONE

In questo paragrafo si descrivono le fipologie di documenti informatici sottoposti a
conservazione, comprensiva dell'indicazione dei formati gestifi, dei metadati da associare
alle diverse tipologie documentali e le eventuali eccezioni.

Sono oggetti informatici del sistema di conservazione:

a) i documenti informatici;

b) i documenti informatici rilevanti ai fini delle disposizioni tributarie (di cui al DMef
17.06.2014 e s.m.i.);

c) i documenti amministrativi informatici;

d) ifascicoli informatici ovvero le aggregazioni documentali informatiche.

A tuttii documenti informatici versati in conservazione il Produttore associa i metadati di cui
al DM 17 giugno 2014, e all'allegato 5 al DPCM 3.12.2013 contenenti i riferimenti che
univocamente identificano i singoli oggetti che appartengono al singolo documento
informatico, al fascicolo o all'’aggregazione documentale.

Il documento informatico rappresenta l'unitd minima di elaborazione, nel senso che viene
memorizzato ed esibito come un tutt'uno; pertanto, non & possibile estrarre dal sistema parti
di un documento informatico.

Un documento informatico conservato nel sistema di conservazione, quindi, ha le seguenti
caratteristiche:

& costituito da un file;

& memorizzato sui supporti previsti dalla procedura di conservazione;

e identificato in maniera univoca;

& conservato unitamente ai suoi metadati e agli altri parametri di conservazione.

Come stabilito dai provvedimenti citati al capitolo 3 "Normativa e standard di riferimento”,
i documenti informatici sono statici @ non modificabili, ovvero sono redatti in modo tale per
cui il contenuto non & alterabile durante le fasi di conservazione ed accesso, € sono
immutabili nel tempo. In pratica, il documento non deve contenere macroistruzioni né
codici eseguibili.

Le caratteristiche di staticitd ed immodificabilitd dei documenti versati nel sistema di
conservazione sono assicurate dal Produttore che ne verifica, al contempo, l'effettiva
compatibilitd con il visualizzatore definito.

| documenti informatici che si intende conservare presso il Conservatore sono
puntualmente descritti nelle” Specifiche tecnico-funzionali e SLA e KPI allegate al Contratto
di Servizio al quale si imanda. Per ogni formato definito viene individuato anche il software
necessario per la visualizzazione del documento informatico.

UNIMATICA SPA configura il servizio di conservazione in ragione del profilo assegnato per
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ogni fipologia/classe di documenti su indicazione del Produttore, classificato come
omogeneo in base ai dati da utilizzare per I'indicizzazione ed i termini di conservazione.

Ogni variazione di formato di documento e di software associato per la visualizzazione
oppure dei dafi utilizzati per I'indicizzazione sard preventivamente concordato con il
Conservatore e configurato sul servizio.

Torna al sommario

6.1 Oggetti conservati

Il Sistema di conservazione del conservatore e stato progettato e sviluppato integralmente
dalla UNIMATICA SPA ed & in grado di gestire diverse tipologie di oggetti informatici, tra i
quali quelli a rilevanza tributaria.

Torna al sommario

6.2 Metadati da associare alle diverse tipologie di documenti

Con il termine “metadati” si indicano tutte le informazioni significative associate al
documento informatico, escluse quelle che costituiscono il contenuto del documento
stesso.
rinvio

| metadati devono essere necessariamente associati agli oggetti informatici dal Produttore
nella fase di formazione del documento e comungue prima del versamento in
conservazione.

I metadati forniti restano di proprietd del Titolare medesimo.

| metadati, seppur chiaramente associati al documento informatico, possono essere gestiti
indipendentemente dallo stesso.

In relazione alle diverse tipologie di oggetti informatici posti in conservazione (documenti
informatici, documenti amministrativi informatici, fascicoli informatici o aggregazioni
documentdli informatiche), & previsto un "set minimo" di metadati come specificato nelle”
Specifiche tecnico-funzionali e SLA e KPI, allegate al Contratto di servizio, al quale si
rimanda.

In ogni caso, ad ogni oggetto informatico versato in conservazione, devono, essere
associati i metadati di cui all'allegato 5 al DPCM 3.12.2013 e quelli previsti dal DM 17.6.201 4.
Torna al sommario

6.3 Formati gestiti

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

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

Relativamente ai formati gestiti si imanda al manuale di conservazione del conservatore
UNIMATICA SPA disponibile sul sito infernet di AglID.
Torna al sommario

6.4 Caratteristiche generali dei formati

Relativamente al presente punto si imanda al manuale di conservazione del conservatore
UNIMATICA SPA disponibile sul sito internet di AgID.
Torna al sommario

6.5 Formati per la conservazione

Relativamente al presente punto si imanda al manuale di conservazione del conservatore
UNIMATICA SPA disponibile sul sito internet di AgID.
Torna al sommario

6.6 Controlli sui formati

Il sistema di conservazione verifica che i file inviati siano corrispondenti ai formati ammessi.
In caso di oggetti informatici prodotti con formati non ammessi vengono rifiutati ed il rifiuto
genera un Rapporto di rifiuto. Le relazioni tra Titolare, fipo/classe documentale e formati
ammessi viene configurata in relazione a quanto definito nelle Specifiche tecnico-funzionali
e SLA e KP| ",allegate al Contratto di servizio, dove sono definite le fipologie degdli oggett
informatici da conservare ed i relativi formati.

Si rimanda al manuale di conservazione del conservatore UNIMATICA SPA disponibile sul
sito internet di AgID

Torna al sommario

6.7 Pacchetti informativi

Gli oggetti informatici conservati nel sistema di conservazione sono organizzati in pacchett
informativi, intesi come contenitori che racchiudono uno o piU oggetti da frattare
(documenti informatici, documenti amministrativi informatici, fascicoli informatici,
aggregazioni informatiche oppure anche i soli metadati riferiti agli oggetti informatici da
conservare o conservati comprensivi delle informazioni per la loro interpretazione e
rappresentazione.

| pacchetti informativi, quindi, contengono non solo I'oggetto informatico da conservare,
ma anche i metadati necessari a garantime la conservazione e I'accesso nel lungo
periodo.

| Pacchetti informativi che identificano le diverse fasi del processo di conservazione sono
tre:
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1. Il pacchetto di versamento
2. |l pacchetto di archiviazione
3. Il pacchetto di distribuzione

| suddetti pacchetti sono concettualmente differenti tra loro ma possono, per scelta
applicativa, coincidere.

Il formato del pacchetto di archiviazione (e del pacchetto di distribuzione) & definito
nell'allegato 4 del DPCM 03.12.2013, dove viene descritto I'indice di conservazione; il
formato del pacchetto di versamento non € indicato nelle regole tecniche e quindi
assolutamente libero. La UNIMATICA SPA ha scelto di conformare il Pacchetto di
versamento in modo identico al formato dei pacchetti di archiviazione e di distribuzione,
garantendo per tutti i pacchetti informativi (versamento, archiviazione e distribuzione) la
perfetta conformita allo standard SINCROUNI 11386:2010.

Torna al sommario

6.8 Pacchetto di versamento

Il pacchetto di versamento € confezionato dal Produttore che deve produrlo, sottoscriverlo
con firma digitale se previsto dagli accordi con UNIMATICA SPA

Rinvio al manuale

. € frasmetterlo al sistema di conservazione secondo le modalita operative di versamento
concordate con UNIMATICA SPA descritte nella " Specifiche tecnico-funzionali e SLA e KP|,
allegate al Contratto di servizio, al quale si rimanda.

Il pacchetto di versamento € composto da un file in formato compresso (.zip) contenente:

e | documenti informatici da conservare, eventuaimente firmati digitalmente nello
standard di firma Cades(.p7m) oppure nello standard di firma PadES (PDF Advanced
Electronic Signature).

¢ Un file XML come da Norma UNI 11386 (SINCRO) contenente I'indice dei documenti
informatici da conservare comprensivo dei corrispondenti metadati ed eventuali
extra info.

Il file indice del pacchetto di versamento € un file in formato XML conforme allo standard
UNI SINCRO 11386:2010: questa scelta progettuale garantisce che le informazioni
necessarie alla produzione del pacchetto di archiviazione siano provenienti dal pacchetto
di versamento.

In particolare, nel pacchetto di versamento sono identificate le seguenti informazioni:

Il Produttore del pacchetto

I'applicativo che ha prodotto il pacchetto

il gruppo cui appartiene il pacchetto

I gruppi cui appartengono i documenti inclusi nel pacchetto

i documenti inclusi nel pacchetto con i metadati relativi

la classe documentale cui associare il singolo documento

i soggetti coinvolti nel processo di produzione del pacchetto e di conservazione

e & @ o © o @
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¢ informazioni relative a data e ora di realizzazione del pacchetto
e riferimenti normativi.

Per le informazioni contenute nel file XML del pacchetto di versamento si rimanda al
manuale di conservazione del conservatore UNIMATICA SPA disponibile sul sito internet di
AglID.

Torna al sommario

6.9 Pacchetto di archiviazione

Il pacchetto di archiviazione contiene i file accettati nel sistema di conservazione in seguito
a generazione dirapporto di versamento.

In un pacchetto di archiviazione possono confiuire i file di uno o piU pacchetti di
versamento.

Periodicamente, in funzione dello scadenzario di lavorazione definito nel contratto, sono
preparati i pacchetti di archiviazione.

La generazione avviene aggregando documenti che appartengono alla stessa classe
documentale; questo non & un vincolo tecnico ma una configurazione ritenuta congruente
con le esigenze di una ordinata conservazione.

Il pacchetto di archiviazione &€ un contenitore informativo di:

e documenti informatici individuati per la conservazione, eventualmente firmati
digitalmente nello standard di firma Cades(.p7m) oppure nello standard di firma
PadES (PDF Advanced Electronic Signature).

e Un file XML come da Norma UNI 11386 (SINCRO) contenente I'indice dei documenti
informatici da conservare comprensivo dei corrispondenti metadati ed eventuali
extra info.

e Unfile in formato.tsr che contiene limpronta del file XML SINCRO sottoposto a marca
temporale e I'evidenza informatica dell'apposizione della marca temporale.

Il file indice del pacchetto di archiviazione & un file in formato XML conforme allo standard
UNI SINCRO 113864:2010 che ha titolo “Supporto all'interoperabilitd nella Conservazione e
nel Recupero degli Oggetti digitali (SINCRO)".

La norma UNI individua gli elementi informativi necessari alla creazione dell'indice di
conservazione descrivendone sia la semantica sia I'articolazione per mezzo del linguaggio
formale XML.

Il file SINCRO viene firmato digitalmente dal Responsabile del servizio di Conservazione e
marcato temporalmente.

In particolare, nel pacchetto di archiviazione sono identificate le seguenti informazioni:

Il Produttore del pacchetto

I'applicativo che ha prodotto il pacchetto

il gruppo cui appartiene il pacchetto

i gruppi cui appartengono i documenti inclusi nel pacchetto
i documenti inclusi nel pacchetto con i metadati relativi

la classe documentale
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e isoggetti coinvolti nel processo di conservazione
e informazioni relative a data e ora di realizzazione del pacchetto
e iriferimenti normativi.

Per le informazioni contenute nel file XML del pacchetto di archiviazione si imanda al
manuale di conservazione del conservatore UNIMATICA SPA disponibile sul sito internet di
AglD.

Torna al sommario

6.10 Pacchetto di distribuzione

Il pacchetto di distribuzione viene lavorato in seguito arichiesta eseguita dall'utente tramite
apposita funzionalita presente nell’applicazione.
Il pacchetto di distribuzione & composto da un file in formato compresso (.zip) contenente:
e idocumentiinformaticirichiesti dall'utente, eventualmente firmati digitalmente nello
standard di firma Cades (.p7m) oppure nello standard di firma PadES (PDF
Advanced Electronic Signature).
e Un file XML come da Norma UNI 11386 (SINCRO) contenente I'indice dei documenti
informatici oggetto di distribuzione comprensivo dei corrispondenti metadati ed
eventudli extra info.

e Se e stata richiesta la marca temporale viene distribuito anche il file in formato .tsr
che contiene l'mpronta del file XML SINCRO del PDD sottoposto a marca temporale
e 'evidenza informatica dellapposizione della marca temporale.

e |l fle XML SINCRO dell'indice del pacchetto di archiviazione con cui sono stati
conservati i documenti richiesti.

e |l file in formato .tsr che contiene limpronta del file XML SINCRO dell'indice del
pacchetto di archiviazione sottoposto a marca temporale e I'evidenza informatica
dellapposizione della marca temporale.

Se i documenti richiesti sono in numero superiore ad uno e risultano associati a pacchetti di
archiviazione diversi sono prodotti tanti zip quanti sono i pacchetti di archiviazione.

In particolare nel pacchetto di archiviazione sono identificate le seguenti informazioni:

I Produttore del pacchetto

I'applicativo che ha prodotto il pacchetto

il gruppo cui appartiene il pacchetto

i gruppi cui appartengono i documenti inclusi nel pacchetto

i documenti inclusi nel pacchetto con i metadati relativi

la classe documentale

i soggetti coinvolti nel processo di conservazione

informazioni relative a data e ora di redlizzazione del pacchetto
i riferimenti normativi.

Per le informazioni contenute nel file XML del pacchetto di archiviazione si imanda al
manuale di conservazione del conservatore UNIMATICA SPA disponibile sul sito internet di
AglID.

Torna al sommario
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r 8

IL PROCESSO DI CONSERVAZIONE

E' possibile sintetizzare il processo di conservazione nei passaggi elencati di seguito che
saranno approfonditi nei paragrafi successivi:

e @ @ o @ o0

Ricezione dei Pacchetti di Versamento;

Audit dei documenti;

Accettazione dei PdV e generazione dei relativi Rapporti (Versamento e/o Rifiuto);
Audit dei documenti accettati;

Predisposizione dei Pacchetti di Archiviazione;

Firma digitale e marcatura temporale dei PdA;
Produzione su richiesta dei Pacchetti di Distribuzione e audit dei relativi documenti.

PRODUTTORE CONSERVATORE
TRASMISSIONE PdV L
RICEZIONE FLUSSO
DOCUMENTALE

AUDIT DOCUMENTI PdV

I

ACCETTAZIONE/RIFIUTO PdV

RAPPORTO DI
VERSAMENTO/RIFIUTO

AUDIT DOCUMENTI ACCETTATI

CREAZIONE PdA
FIRMA DIGIT. E MARCA TEMP. L

PdA

A
i
4

o

<4
Ul

RICHIESTA PdD L'L <t

GENERAZIONE PdD S

A

DOWNLOAD PdD B

Figura 2
Struttura grafica del processo di conservazione
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Torna al sommario

7.1 Modalita di acquisizione dei pacchetti di versamento

Tutti gli oggetti da versare nel sistema di conservazione sono necessariamente incapsulati
in Pacchetti di Versamento (PdV) che UNIMATICA SPA, che eroga il servizio di
conservazione, ha strutturato secondo la norma UNI 11386 (SINCRO).

Le modalita di versamento nel sistema di conservazione sono stabilite nel contratto con il
UNIMATICA SPA.

Relativamente alle moddlitd di acquisizione dei pacchetti di versamento si rimanda al
manuale di conservazione del conservatore UNIMATICA SPA disponibile sul sito internet di
AgID.

Torna al sommario

7.2 Verifiche effettuate sui pacchetti di versamento

Affinché i documenti trasmessi siano ritenuti conformi & necessario che rispettino una serie
di prerequisiti tecnici definiti dalla normativa di riferimento nonché dagli accordi stipulati
contrattualmente e riepilogati nelle Specifiche tecnico-funzionali e SLA e KPI del Contratto.

Relativamente alle verifiche effettuate sui dei pacchetti di versamento si rimanda al
manuale di conservazione del conservatore UNIMATICA SPA disponibile sul sito internet di
AgID.

La verifica del Pacchetto di Versamento pud produrre I'accettazione totale del pacchetto
stesso o il suo totale rifiuto.
Torna al sommario

7.3 Accettazione dei pacchetti di versamento e generazione del rapporto di
versamento

| PAV per i quali i controlli effettuati (di cui al paragrafo precedente) hanno dato esito
positivo sono acquisiti dal Sistema di Conservazione. A tal riguardo, il sistema genera un
apposito Rapporto di Versamento in formato SINCRO.

I Rapporto di Versamento previsto dall'articolo 9 del DPCM 3 Dicembre 2013 & un
documento informatico che attesta 'avvenuta presa in carico da parte del sistema di
conservazione dei pacchetti di versamento inviati dal Produttore.

La generazione del Rapporto di versamento avviene in modo automatico.

In particolare nel rapporto di versamento sono identificate le seguenti informazioni:

e l'identificativo univoco del pacchetto di versamento cui si riferisce il rapporto
» il Produttore del pacchetto di versamento

« |'applicativo che ha prodotto il pacchetto di versamento

e il gruppo cui appartiene il pacchetto di versamento

e | gruppicui appartengono i documenti inclusi nel pacchetto di versamento

e idocumenti accettati con i metadati relativi e I'audit eseguito sugli stessi

Pagina 31 di 39



Comune di Travaco Siccomario
Via Marconi, n.37 - 27020 - Travaco Siccomario (PV)
C.F./P.IVA: 00468090188
E-mail istituzionale: info@comune.travacosiccomario.pv.it

PEC: protocollo@pec.comune travacosiccomario.pv.it

MANUALE DI CONSERVAZIONE

(LINEE GUIDA AGID MAGGIO 2021)

la classe documentale cui & stato associato il singolo documento

i soggetti coinvolti nel processo di produzione del pacchetto di versamento
informazioni relative a data e ora di realizzazione del rapporto di versamento
riferimenti normativi.

Tale Rapporto e firmato digitalmente dal Responsabile del Servizio di Conservazione,
marcato temporalmente (con marca detached) ed inviato framite PEC al Produttore o
reso disponibile nell’apposita sezione dell'applicativo.

Il Sistema di Conservazione, per gli oggetti in esso contenuti, garantisce, tframite 'adozione
di regole, procedure e tecnologie, che dalla presa in carico dal produttore fino
alleventuale scarto siano rispettati i criteri di autenticita, integrita, affidabilita, leggibilita e
reperibilitd.

Torna al sommario

7.4 Rifivto dei pacchetti di versamento e modalita di comunicazione delle
anomalie

Per i PdV che non hanno superato i controlli di cui al punto 7.2 il Sistema di Conservazione
genera un apposito Rapporto di Rifiuto, in formato XML, contenente le informazioni relative
ai files coinvolti e alle anomalie riscontrate. Il Rapporto di Rifiuto & quindi firmato dal
Responsabile del Servizio di Conservazione, marcato temporalmente ed inviato framite PEC
al Produttore.

Per le anomalie che determinano il rifiuto del pacchetto di versamento si rimanda al
manuale di conservazione del conservatore UNIMATICA SPA disponibile sul sito internet di
AgID.

Torna al sommario

7.5 Preparazione e gestione del pacchetto di archiviazione

Il pacchetto di Archiviazione viene formato secondo quanto stabilito nell' Allegato 4 del
DPCM 3 Dicembre 2013 e secondo lo standard SInCRO.

Il processo di conservazione dei documenti versati avviene mediante I' apposizione della
firma digitale da parte del Responsabile del servizio di conservazione e la marcatura
temporale dei Pacchetti di Archiviazione ottenuti sulla scorta dei Pacchetti di Versamento
precedentemente accettati.

Il processo di preparazione e conservazione dei Pacchetti di Archiviazione si articola nelle
seguenti fasi:

audit dei documenti accettati;

gestione delle eventuali anomalie riscontrate;
produzione dei Pacchetti di Archiviazione;
firma dei PdA;

marcatura temporale dei PdA;

inserimento dei PAA nel database;

copia dei file nell'area di storage;

Pagina 32 di 39



Comune di Travaco Siccomario
Via Marconi, n.37 - 27020 - Travacd Siccomario (PV)
C.F./P.IVA: 00448090188
E-mail istituzionale: info@comune.travacosiccomario.pv.it
PEC: protocollo@pec.comune.iravacosiccomario.pv.it

MANUALE DI CONSERVAZIONE
(LINEE GUIDA AGID MAGGIO 2021)

¢ invio al Produttore, tramite PEC, della notifica di avvenuta produzione dei PAA;

Periodicamente, in funzione dello scadenzario di lavorazione dei Pacchetti di Versamento
e degli accordi con il produttore sono preparati i Pacchetti di Archiviazione. | Pacchetti di
Archiviazione sono generati aggregando documenti accettati tramite rapporto di
versamento, appartenenti allo stesso produttore ed alla stessa classe documentale (cid al
fine di soddisfare esigenze di una ordinata conservazione); in essi possono confluire i files di
uno o pib Pacchetti di Versamento.

Schematizzando:

o = Pacchetto di
Pacchetti di Controlli PAV PdV accettati Pec i o Archiviazione
Versamento [Marcati] Archiviazione [Firmato e marcata]

1 v th [
t b ESITO v G s teee )
iy 5 50 u s e ;
1 O i 8D o
. Versamento . Controlli PdV =
[Firmati e marcati] accettati
hd
)
Rapporti di
Rifiuto
[Firmati e marcati]
Figura 3

Fasi di creazione del Pacchetto di Archiviazione

Tutte le operazioni legate alla formazione del Pacchetto di Archiviazione sono sottoposte a
log.

Il sistema tecnologico che presiede la gestione dei Pacchetti di Archiviazione & in alta
affidabilitd e garantisce la completa ridondanza dei dati.
Torna al sommario

7.6 Preparazione e gestione del pacchetto di distribuzione ai fini dell’'esibizione

La gestione dei Pacchetti di Distribuzione si articola in tre fasi:

e Richiesta dell'Utente diinvio dei documenti sotto forma di Pacchetti di Distribuzione:
e Produzione dei PdD;
e Prelievo dei PdD.

Richiesta dell’Utente di invio dei documenti sotto forma di Pacchetti di Distribuzione
L'utente, tramite apposita funzionalita presente nell’ applicazione, richiede la produzione di
un Pacchetto di Distribuzione, selezionando i documenti che intende prelevare.

L'utente pud chiedere, se € necessaria, I'apposizione della marca temporale sul Pacchetto
di Distribuzione.

Produzione dei Pacchetti di Distribuzione

In seguito alla richiesta dell'utente, viene prodotto un Pacchetto di Distribuzione, in formato
zip, che contiene i documenti richiesti dall'utente, i files dei Pacchetti di Archiviazione e
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Versamento di riferimento e i relativi files di marca temporale.
Le fasi della produzione del Pacchetto di Distribuzione sono le seguenti:

* | documentirichiesti sono estratti dal sistema di conservazione.

e | documenti sono soggetti ad audit.

e |l responsabile della conservazione viene informato via PEC di eventuali problemi
riscontrati dall'audit ed esegue le azioni correttive del caso.
Viene prodotto il file SINCRO del pacchetto di distribuzione.

e || pacchetto di distribuzione viene firmato dal responsabile del servizio di
conservazione.

e Viene eseguita la marcatura temporale del pacchetto di distribuzione se richiesta.

¢ Viene prodotto un file .zip contenente tuttii file inerenti il pacchetto di distribuzione.

e Viene inviata al richiedente la PEC di conferma della produzione del pacchetto di
distribuzione.

e Tutte le informazioni del file SINCRO ed eventuale .tsr della marca temporale sono

inserite nel database del sistema documentale.

| file SINNCROe .tsr sono copiati nell'area di storage del sistema di conservazione.

Prelievo dei Pacchetti di Distribuzione

Al fine di ottenere il Pacchetto di Distribuzione il richiedente si collega al Sistema di
Conservazione ed esegue il download dello zip generato contenente i files del Pacchetto
di Distribuzione.

Torna al sommario

7.7 Produzione di duplicati e copie informatiche e descrizione dell'eventuale
intervento del pubblico ufficiale nei casi previsti

In questo capitolo vengono descritte le procedure adottate per la produzione di duplicati
o copie.

Produzione di duplicati

La produzione di duplicati informatici dei documenti conservati pud avvenire a seguito di
una richiesta dell'Utente

La procedura inizia con la ricerca del documento informatico di interesse sfruttando le
funzionalitd messe a disposizione dal sistema di conservazione.

Individuato il documento informatico di interesse, una apposita funzione consente di
effettuare il download del documento stesso, producendo quindi un duplicato.

I documento informatico richiesto viene infatti estratto dal sistema in formato binario
controllando che I'estrazione sia eseguita senza errori e quindi inviato all'utente che ne ha
fatto richiesta.

Produzione di copie

La produzione di copie si rende necessaria solamente a seguito di obsolescenza
tecnologica di un formato accettato in conservazione e determina, quale diretta
conseguenza, I'avvio di una procedura di riversamento sostitutivo.

In tale contesto UNIMATICA SPA, previo perfezionamento di specifico accordo scritto (dove
saranno concordati ruoli, modalitd, tempi e corrispettivi), si rendera disponibile a
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collaborare col Titolare nell'effettuare le copie informatiche dei documenti informatici
depositati in conservazione secondo quanto stabilito dalle regole tecniche vigenti.

Richiesta della presenza del pubblico ufficiale

I Responsabile del servizio di conservazione & obbligato, qualora fosse necessario, a
contattare un Pubblico ufficiale.

Per i documenti informatici di proprietd delle Pubbliche amministrazioni, la funzione di
Pubblico ufficiale & svolta da un soggetto interno alla stessa amministrazione.

La UNIMATICA SPA richiede la presenza di un Pubblico ufficiale nei casi in cui sia previsto il
suo intervento assicurando allo stesso I'assistenza tecnica necessaria per l'espletamento
delle attivita al medesimo attribuite.

Ogni risorsa, comprese quelle di natura economica, necessaria per l'espletamento delle
attivita attribuite al Pubblico ufficiale dovranno essere garantite e sostenute dal Titolare;
pertanto, qualora il Titolare non se ne sia fatto carico direttamente, la UNIMATICA SPA & sin
da ora autorizzata ad addebitare al Titolare tutti i costi e le spese, compresi gli onorari
inerenti le attivitad prestate dal Pubblico ufficiale, qualora la normativa ne richieda
obbligatoriamente la presenza.

Torna al sommario

7.8 Scarto dei pacchetti di archiviazione

Lo scarto & I'operazione con cui si eliminano, secondo quanto previsto dalla normativa
vigente, i documenti informatici ritenuti privi di valore amministrativo e di interesse storico
culturale.

Alla scadenza dei termini di conservazione previsti dalla normativa e definiti comunque nel
Contratto di servizio, il sistema di conservazione individua i pacchetti di archiviazione ed i
relativi metadati che devono essere scartati dal sistema di conservazione, dandone
informativa al Titolare.

Il processo di conservazione prevede che nel caso di archivi pubblici (o privati che rivestono
interesse storico particolarmente importante), lo scarto del pacchetto di archiviazione
avvenga previa autorizzazione del Ministero dei beni e delle attivita culturali e del turismo
rilasciata al Titolare secondo quanto previsto dalla normativa vigente in materia.

Il processo di scarto € articolato nelle seguenti fasi:

1. Sono individuati i documenti informatici oggetto di scarto per scadenza dei termini
di conservazione mediante apposita funzione pre-impostata.

2. Sono inviate al Titolare via PEC le richieste di conferma dello scarto dei documenti.

3. Il Titolare conferma o rifiuta lo scarto dei documenti in toto o in parte.

4. | documenti informatici per cui il Titolare ha approvato lo scarto sono eliminati dal
sistema di conservazione; allo stesso modo sono eliminati i relativi metadati ad essi
associati in fase di versamento;

5. La comunicazione di avvenuto scarto dei documenti viene inviata via PEC dal
Conservatore al Titolare.
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Torna al sommario

7.9 Predisposizione di misure a garanzia dell'interoperabilita e trasferibilitd ad
altri conservatori

Alla luce del fatto che interoperabilitd e trasferibilita si ritengono garantite dall'adozione
dei comuni standard dettati dal DPCM 03.12.2013 in relazione alla struttura dell'indice di
Conservazione e dei relativi Pacchetti Informativi, UNIMATICA SPA ha optato di aderire
totalmente allo standard UNI 11386 gestendo il formato SINCRO sia per i Pacchetii di
Archiviazione e Distribuzione che per il Pacchetto di Versamento.

UNIMATICA SPA ha inoltre optato per gestire in formato UNI 11386 anche tutti gli audit
eseguiti:

» audit eseguiti sul Pacchetto di Versamento;
e audit propedeutici alla produzione del Pacchetto di Archiviazione o di Distribuzione;
e audit eseguiti periodicamente per garantire la leggibilita e la consistenza dei file nel
tempo.
Torna al sommario
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8. ILSISTEMA DI CONSERVAZIONE

La soluzione infrastrutturale prevista per il servizio di Conservazione prevede di creare un
ambiente totalmente replicato e disponibile sui 2 siti, dedicando capacitd
computazionale, reti e replicando i dati tra le diverse tecnologie disponibili in datacenter.
Con lo scopo di offrire una soluzione efficiente e funzionale, UNIMATICA SPA ha previsto un
impianto dedicato al sistema di Conservazione digitale.

L'impianto di produzione € ridondato su siti fisici differenti con logiche di alta affidabilitd.
Torna al sommario

8.1 Componenti Logiche e tecnologiche

Come detto, per la conservazione dei documenti informatici ci si avvale del servizio reso
dal conservatore accreditato UNIMATICA SPA.

| servizi di datacenter UNIMATICA ospitanti i sistemi per |'erogazione del servizio di
conservazione digitale, si caratterizzano per la presenza di due poli tecnologici in logica di
continuitd operativa garantita da una soluzione di DisasterRecovery.

Per il servizio di conservazione digitale UNIMATICA ha predisposto un completo piano di
continuita operativa, che considera tutti gli aspetti ritenuti critici a seguito di una specifica
analisi dei rischi.

Si sono identificate quindi le strategie necessarie per garantire la continuitd del servizio di
conservazione, da mettere in aftto a fronte di eventi eccezionali e non prevedibili che
potrebbero destabilizzare I'erogazione, con I'obiettivo di riprendere nel piU breve tempo
possibile i servizi.

Torna al sommario
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9. MONITORAGGIO E CONTROLLI

L'insieme delle evidenze derivanti dai meccanismi di monitoraggio sono considerate
annualmente, sia in termini di potenziali elementi di rischio, sia come spunti per la revisione
dei piani di conservazione.

In particolare, al verificarsi di problematiche riguardanti i supporti, i formati ed i metadati il
Responsabile del Servizio di Conservazione di UNIMATICA SPA che eroga il servizio individua
le azioni correttive di concerto con le altre figure indicate nei curriculum presentati ad AglD
in sede di accreditamento.

E' definito ed attuato un processo di monitoraggio e di valutazione delluso delle risorse
(capacity management), per analizzare e valutare le attuali prestazioni del sistema ed alla
base delle proiezioni e definizione di future esigenze relative alle prestazione od a nuove ed
emergenti tecnologie tali da assicurare che le prestazioni del sistema di conservazione
siano adeguate e conformi alle necessita, ai livelli di servizi concordati contrattualmente e
nelle convenzioni e prevengano l'obsolescenza tecnologica.

Torna al sommario

10. CANCELLAZIONE DEI DOCUMENTI

La cancellazione dei documenti dal sistema di conservazione € una problematica
estremamente delicata alla quale il Conservatore presta estrema attenzione.

Prima di esaminare la procedura, si evidenzia come la cancellazione di un documento sia
in tutto e per tutto una attivita simile allo Scarto visto precedentemente.

Torna al sommario

10.1 Richiesta del Titolare di cancellazione dei documenti

Il Produttore, il Titolare o altro soggetto autorizzato nel confratto sottoscritto, puo inoltrare
una richiesta di cancellazione di uno o piu documenti inseriti nel sistema di conservazione.
La richiesta avviene tramite apposita funzionalita presente nell'applicazione.

Torna al sommario

10.2 Richiesta di conferma via pec della cancellazione

In seguito alla richiesta di cancellazione inserita, il sistema di conservazione invia al
richiedente autorizzato una PEC contenente I'indicazione di tuttii documenti per cui & stata
richiesta la cancellazione.

Torna al sommario

10.3 Conferma del Produttore/Titolare alla cancellazione

Il soggetto richiedente deve confermare, tramite apposita funzionalitd presente
nell'applicazione, la richiesta di cancellazione.

Il soggetto richiedente puo eliminare la richiesta di cancellazione.

Torna al sommario
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10.4 Eliminazione dei documenti
| documenti ed i relativi metadati per cui esiste una richiesta di cancellazione approvata
dal soggetto richiedente sono eliminati del sistema di conservazione tramite una apposita

procedura.
Torng al sommario

Pagina 39 di 39



1
! " . .
T, R
-
 —— — e —
1
. . "

-

L

-



oy
TR Momber of CISQ Federation
Ty

.

v A
sl ™
UNIMATICA S
SpA 150 3001~ 180/IEC 27001

Servizio di Conservazione a horma

Scheda Cliente

(all. Manuale della Conservazione)

UNIMATICA S.p.A. - Via C.Colombo, 21 - 40131 Bologna (Italy) - Tel: +39.051.4195011 - Fax: +39.051.4195050 - www.unimaticaspa.it

e-mail: info@unimaticaspa.it - cap.Sociale 500.000,00 Euro i.v. - CF. RI. Piva 02098391200 - REA Bologna 413696

Pag. 1di 52



2

&

<5

UNIM.

e
=z
I

~—

™

TICA..

Member of CISQ Federation

CERTIFIED MANAGEMENT SYSTEM
150 9001-1S0/1EC 27001

Revisione | Data Motivo Revisione Verificato da Approvato da
DIR
01 03/10/2009 | Emissione Andrea Anghinolfi Silvano Ghedini
02 17/05/2018 | Modifica Tipi Documento Roberta Nucci Andrea Anghinolfi
Aggiornamento metadati Roberta Nucci Andrea Anghinolfi
03 15/06/2018

facoltativi

UNIMATICA S.p.A. - Via C.Colombo, 21 - 40131 Bologna (ltaly) - Tel: +39.051.4195011 - Fax: +39.051.4195050 - www.unimaticaspa.it

e-mail: info@unimaticaspa.it - cap.Sociale 500.000,00 Euro i.v. - CF. RI. Piva 02098391200 - REA Bologna 413696

Pag. 2di 52




UNIMATI CA..

1

INFORMAZIONI .....evvvenvninnnnn

(h

Merribro delio Fademzn"na G5

RINA W

lSD ?001 ISDIﬂEC 27001

INDICE

B R I T L L LTI Vst s sovesviann

1.2 TPl Dl DOCUMENTEE IVIETADATL. ... ccresmmmnsimmensmessasasmimsiniens b brarbass et ans iy A R s el s D

1.2.1  Fatture elettroniche attive nel formato fatturaPA........c...cccoviieiivimrenrinserecr et reses bbb et ecees D

1.2.2  Ricevute di notifica del Sistema di interscambio relative alle fatture attive nel formato FatturaPA................. 7

1.2.3 Futture elettroniche passive nel fotmato JOTEITORA wrersmmmmmomimpermmemessmirpomessmsprmres s pos exsopvserevsg i

1.2.4  Ricevute di notifica del Sistema di interscambio relative alle fatture passive nel formato fatturaPA.............11

1.2.5 Redistro-giomaliero g DrotoColle . ..o anininssiimimi i i b3

1.2.6 Postaelettronico certificata FICOVIEAL: i iisiiimtsiias st iinssies ioesivssiss isssias s sodasndiins usuvsssamsssviissnsnssissna LD

1.2.7  Posta elettronica certificata inviata e relative NOIfiChe ..........ccoveeeveeierenericcemereeecicersi st sneee 16

328 Mot O DO TP AID 1y ouneenssemnmrssmasssnsssmssnensesyaesssossnssanras ssnssnsrsspsonsssssnmnssorsasssenatzsnt b sipad i rnetossmastsbessb pisrans

129  Reversgli gl ieuss0: ..o i s R s e bl b e 0 T s s v P A g

1.2.10
1.2.11
212
1.2.13
1.2.14
1.2.15
1.2.16
1.2.17
1.2.18
1.2.19
1.2.20
1,222

DOCHIENTAZIONE B G v iismsivisvnioives v es s i shisis s s o i s s ais fo s i e s 5 P R R R A
DOCURTEHED, TTEBTIT0 v ssnsiwssniswinsusssnanss s smsan siiassssss sh e R a8 455 W 05 s B A S VA AR S ROV s RSP R0
TR sy e Vg (L1475 O T —
AMINIStEOZIONC QBITEIOIE v rornnssescsrsnsass snssnmns sinsssassesssinisssnssovar v ans vinmmas veoaB o RS TR RS Re T oo iAe I e ROa e
RISOFSE UIMIONIE iuiuisvivsicavasies v o ooy o Vs e s s T 0a S 0 i s o4 o VN s i S A B o a3

T O T TR o vmsivessisssin evs smsus s N A S 0 e L B4 S RO R R e T A A SO R

S LI FEI IO csoso mmmstssssiayamasanpansermosssosmyorsspapsanmsamsesnsnnssanprossras snes s AR A RS SSABA A TALR S PR SA AWt
Polizia e SicUrezza PUBBITCE vt s iy i nsion S s bt s Ao S s e S A i
SR PUDBTICE sovisivsiisvn v oo e i Y G o 3 ¥ AV S A A S
EIBZTONT sssvscmavssvnas sy s sis vesaas s s e VA o PR U053 50 F 0 TR A SRS NS L AR o AR R AN NSRS E R S

DOCUMIBIIET SOIUEAI T ccoveeeeeiiieeeieessieessssussssaesssessesassssrenesssnssssansnnssssnssnnes seeesans s aanse e aee s seaensesnbbanansnnreans

UNIMATICA S.p.A. - Via C.Colombo, 21 - 40131 Bologna (Italy) - Tel: +39.051.4195011 - Fax: +39.051.4195050 - www.unimaticaspa.it

e-mail: Info(@unimaticaspa.it - Cap.Sociale 500.000,00 Euro i.v. - CF. RI. Piva 02098391200 - REA Bologna 413696

Pag. 3 di 52



(b

UNIMATI CA..

1 Informazioni

1.1 Cliente

wMemiia delio FP&.el't.lfr-ﬂP CEQ

RINA w

ISO ‘?OOI iSO,n‘IEC 2700

Cliente Commessa Riferimento IT Tel. e E-Mail
COMUNE DI TRAVACO’ SICCOMARIO | ODF NECA: 0382/492870
120773756 protocollo@comune.tr

avacosiccomario.pv.it

Attributo

Descrizione

Tipo Attivita

Conservazione Sostitutiva Documenti Elettronici

Dati Anagrafici

del Cliente

Indirizzo VIA MARCONI 37
P.IVA 00468090188
Codice IPA 236
Indirizzo Pec

protocollo@pec.comune.travacosiccomario.pv.it

UNIMATICA S.p.A. - Via C Colombo, 21 - 40131 Bologna (Italy) - Tel: +39.051.4195011 - Fax: +39.051.4195050 - www.unimaticaspa.it

e-mail: info@unimaticaspa.it - Cap.Sociale 500.000,00 Euro i.v. - CF. RL Piva 02098391200 - REA Bologna 413696

Pag. 4 di 52




UNIMATI CA..

ISO 900‘1

1.2 Tipi di documento e relativi Metadati conservabili

1.2.1 Fatture elettroniche attive nel formato fatturaPA

remtiro dells Federonione CJSQ

RINA &

ISQﬂEC 27001

Costituiscono oggetto di conservazione le fatture elettroniche in formato fatturaPA emesse dall’'Ente

Locale.

Metadati

Descrizione

CODICEIDENTIFICATIVO
DELLAMMINISTRAZIONE
EMITTENTE

Codice univoco che viene assegnato all'Ente al termine del
processo di accreditamento presso I'Indice della PA

Obbligatorieta

Obbligatorio

CODICEIDENTIFICATIVO
DELLAREAORGANIZZATI
VAOMOGENEA

[l Codice AOO ¢ il codice univoco che viene assegnato alle
AOO dall'Ente

Obbligatorio

CODICEIDENTIFICATIVO

0O

Codice univoco ufficio (se cliente PA)

DELREGISTRODIPROTO | Codice identificativo del registro di protocollo Obbligatorio |
COLLO .
. . |
DATADIPROTOCOLLO | Data di protocolio Obbligatorio |
PROGRESSIVODIPROTO | . Obbligatotio |
COLLO Progressivo di protocollo 8 |
HASH Impronta del documento (hash) Ubbligatari
EENOMINAZIONECLIENT 'Cognome, Nome o Denominazione Cliente Obbligatorio
EOD'CEF ISCALECLIENT |~ dice Fiscale Cliente Obbligatorio
PARTITAIVACLIENTE | Partita IVA Cliente Obbligatorio
CODICEUNIVOCOUFFICI © | Obbligatorio K

IDENTIFICATIVOFASCIC

Identificativo del quale appartiene (se

fascicolo al

Facoltativo

OoLO applicabile) o
TIPOLOGIADOCUMENTO |Fattura, nota credito, nota debito Facoltativo
NUMEROFATTURA Numero progressivo della fattur; - FaCORafiVO
DATAFATTURA iData della fattura . Facoltativo )
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.
rembro dello Faderasone Cli".x

.
RINA =

IS0 7001 - ISOI,I'IEC 27001
Selema Certifcalo

clG Codice CIG (se applicabile) Facoltativo

Cup Codice CUP (se applicabile) Facoltativo

Formati Ammessi

Estensione Descrizione

File fattura PA firmati in
Al modalita XAJES-BES

File fattura PA firmati in
P7M e
modalita CAJES-BES

Compressione e/o cifratura del dato

Compressione e cifratura non previste.
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remizre dallo Fedénazions CISG\

P
RINA &

150 7001 - ISO/IEC 27001

UNIMATI CA..

1.2.2 Ricevute di notifica del Sistema di interscambio relative alle fatture attive
nel formato FatturaPA

Costituiscono oggetto di conservazione i file messaggio restituiti dal Sistema di Interscambio a fronte

dell'invio di una fattura elettronica attiva. In particolare:

= ricevuta di consegna: messaggio che Sdl invia al trasmittente per certificare l'avvenuta
consegna al destinatario del file FatturaPA;

* notifica di mancata consegna: messaggio che il Sdl invia al trasmittente per segnalare la
temporanea impossibilita di recapitare al destinatario il file FatturaPA;

= notifica di esito. messaggio con il quale il Sdl inoltra al trasmittente la notifica di esito
committente eventualmente ricevuta dal destinatario della fattura;

= notifica di decorrenza termini: messaggio che il Sdl invia sia al trasmittente sia al
destinatario nel caso in cui non abbia ricevuto notifica di esito committente entro il termine di
15 giorni dalla data della ricevuta di consegna o dalla data della notifica di mancata consegna
ma solo se questa sia seguita da una ricevuta di consegna. Con questa notifica il Sdl
comunica al destinatario I'impossibilita di inviare, da quel momento in poi, notifica di esito
committente e al trasmittente I'impossibilita di ricevere notifica di esito;

= attestazione di avvenuta trasmissione della fattura con impossibilita di recapito:
messaggio che il Sdl invia al trasmittente nei casi di impossibilita di recapito del file
allamministrazione destinataria per cause non imputabili al trasmittente (amministrazione non
individuabile all'interno dell'lndice delle Pubbliche Amministrazioni oppure problemi di natura

tecnica sul canale di trasmissione);

La notifica di scarto e la notifica di esito negativo non sono oggetto di conservazione in quanto I'Ente
Locale dovra provvedere in questi casi al reinvio della fattura correggendo le “anomalie” che hanno

determinato lo scarto o il rifiuto da parte del soggetto passivo della fattura.

UNIMATICA S.p.A. - Via C.Colombo, 21 - 40131 Bologna (Italy) - Tel: +39.051.4195011 - Fax: +39.051.4195050 - www.unimaticaspa.it
e-mail: info@unimaticaspa.it - Cap.Sociale 500.000,00 Euro i.v. - CF. RI. Piva 02098391200 - REA Bologna 413696
Pag. 7 di 52




UNIMATI CA..

RINA

temin cela Federarione CISE™,

150 9001 - 1SO/|EC 27001
Sl Cerleala

‘ Metadati Descrizione Obbligatorieta
CODICEIDENTIFICATIVOD Codice univoco che ;l_éne assegnato allEnte al x ._ ) _ |
ELLAMMINISTRAZIONEEM | termine del processo di accreditamento presso | Obbligatorio
ITTENTE I'Indice della PA
SLDIBEIDENTIE GATIVOD Il Codice AOO ¢ il codice univoco che viene|Qpbligatorio
ELLAREAORGANIZZATIVA . s
OMOGENEA assegnato alle AOO dall'Ente
CODICEIDENTIFICATIVOD . o ,.-
ELREGISTRODIPROTOCO |Codice identificativo del registro di protocollo | Obbligatorio |
LLO |

. : [
DATADIPROTOCOLLO Data di protocollo Obbligatorio |
PROGRESSIVODIPROTO0 Progressivo di protocollo Obbligatorio
oLLO
HASH Impronta del documento (hash) Obbligatorio
DENOMINAZIONECLIENTE | Cognome, Nome o Denominazione Cliente Obbligatorio
CODICEFISCALECLIENTE |Codice Fiscale Cliente Obbligatorio
PARTITAIVACLIENTE | Partita IVA Cliente Obbligatorio
NUMEROFATTURA Numero progressivo della fattura JObb"gatoriO
DATAFATTURA Data della fattura Obbligatorio
TIPOLOGIANOTIFICA Tipologia di 'ngtlflca (esito committente, | Opbligatorio

decorrenza termini, ecc.)
Formati Ammessi
i Estensione W Descrizione
File fattura PA firmati in
o modalita XAJES-BES

Compressione e/o cifratura del dato

Compressione e cifratura non previste.
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UNIMATI CA..

1.2.3 Fatture elettroniche passive nel formato fatturaPA

rMemtira delo Federazio

RINA

150 9001 - 1SO/1EC 27001

Costituiscono oggetto di conservazione le fatture elettroniche in formato fatturaPA ricevute dall’Ente

A

Numero emissione fattura

Locale.
Metadati Descrizione Obbligatorieta !
CODICEIDENTIFICATIVODELL | Codice univoco che viene assegnato all'Ente él termine | opbligatorio
AMMINISTRAZIONE del processo di accreditamento presso I'Indice della PA
CODICEIDENTIFICATIVODELL ; T : o
AREAORGANIZZATIVAOMOG Il Codice AO(.) e il codice univoco che viene assegnato | Opbligatorio
‘alle AOO dall'Ente
ENEA |
CODICEIDENTIFICATIVODELR | ~ . .. .. o Ohbliestsiio
EGISTRODIPROTOCOLLO Codice identificativo del registro di protocollo . g
DATAPROTOCOLLO Data di protocollo Obbligatorio
PROGRESSIVOPROTOCOLLO |Progressivo di protocollo Obbligatorio
HASH Impronta del documento (hash) Obbligatorio
DENOMINAZIONEFORNITORE | Cognome, Nome o Denominazione Fornitore Obbligatorio
CODICEFISCALEFORNITORE |Codice Fiscale Fornitore Obbligatorio
PARTITAIVAFORNITORE Partia: v, Ramitare Obbligatorio
IDENTIFICATIVOFASCICOLO Iden_tifioa_utivo del fascicolo al quale appartiene (se€|facoltativo
applicabile)
NUMEROREGISTRAZIONERU |Numero registrazione sul registro unico Facoltativo
DATAREGISTRAZIONERU Data di registrazione sul registro unico Facoltativo
TIPOLOGIADOCUMENTO Tipologia documento (tra quelle previste da SDI) Facoltativo
NUMEROREGISTRAZIONERE - ; ; _ Y Facoltativo
GISTROIVA | Numero di registrazione registro IVA (se applicabile)
DATAREGISTRAZIONERESID | b registrazione registro IVA (se applicabile) Facoltativo
TROIVA
CODICEREGISTROIVA Codice registro IVA (se applicabile) Facoltativo
NUMEROEMISSIONEFATTUR Facoltativo
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taemitin delio Faderoz _n CI»Q

RINA €5

ISO 700] ISQ.I’IEC 27001

UNIMATICA.

DATAEMISSIONEFATTURA Data emissione fattura Facoltativo
CIG Codice CIG (se applicabile) Facoltativo
CuUP Codice CUP (se applicabile) Facoltativo

Formati Ammessi

Estensione Descrizione

File fattura PA firmati in
xml modalita XAJES-BES

File fattura PA firmati in
P7TM s
modalita CAdES-BES

Compressione e/o cifratura del dato

Compressione e cifratura non previste.
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UNIMATICA.

1.2.4 Ricevute di notifica del Sistema di interscambio relative alle fatture
passive nel formato fatturaPA

i
Memban delto Federagio CISQ

RINA &

ISO 9001 ISO}’IEC 27001

Costituiscono oggetto di conservazione i file messaggio inviati e/o ricevuti dal Sistema di Interscambio

a fronte della ricezione di una fattura elettronica passiva. In particolare:

file dei metadati: file che Sdl invia al destinatario, insieme al file FatturaPA.

notifica di esito committente: messaggio facoltativo che il destinatario pud inviare al Sdl per

segnalare 'accettazione o il rifiuto della fattura ricevuta;

scarto esito committente: messaggio che il Sdl invia al destinatario per segnalare
un’eventuale situazione di non ammissibilitda o non conformita della notifica di esito

committente;

notifica di decorrenza termini: messaggio che il Sdl invia sia al trasmittente sia al
destinatario nel caso in cui non abbia ricevuto notifica di esito committente entro il termine di
15 giorni dalla data della ricevuta di consegna o dalla data della notifica di mancata consegna
ma solo se questa sia seguita da una ricevuta di consegna. Con questa notifica il Sdl

comunica al destinatario I'impossibilita di inviare, da quel momento in poi, notifica di esito

committente e al trasmittente I'impossibilita di ricevere notifica di esito.

Metadati Descrizione Obbligatorieta
CODICEIDENTIFICATIVOD Codice univoco che viene assegnato all'Ente al termine | obbligatorio
ELLAMMINISTRAZIONE del processo di accreditamento presso I'indice della PA
CODICEIDENTIFICATIVOD |, ~ . . . . B
ELLAREAORGANIZZATIVA gllg?ﬂ\d(_l‘)cg cgﬁ])gn.tae" codice univoco che viene assegnato| opbligatorio
OMOGENEA _ _

CODICEIDENTIFICATIVOD ) )
ELREGISTRODIPROTOCO |Codice identificativo del registro di protocolio Obbligatorio
LLO

DATAPROTOCOLLO Data di protocollo della fattura di riferimento Obbligatorio
EEg BRESSUERGIOND Progressivo di protocollo della fattura di riferimento Obbligatorio
HASH Impronta del documento (hash) (notifica di esito) Obbligatorio
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LTl ol Membres dalln Fadenassne CISER

UN IM AT’ CA SpA glﬁsﬁc mw

-
gENOMINAZlONEFORNITO Cognome, Nome o Denominazione Fornitore Obbligatorio
ESNCEF'SCALEFORNITO Codice Fiscale Fornitore Obbligatorio
PARTITAIVAFORNITORE | Partita IVA Fornitore Chbligararia
ﬁgEEROEMISSIONEFATT Numero emissione fattura Obbligatorio
EATAEMBS'ONEFATTUR Data emissione fattura Obbligatorio
TIPOLOGIANOTIFICA Tipol_ogia di notifica (esito committente, decorrenza|Qbbligatorio
termini, ecc.) o -
Formati Ammessi
Estensione Descrizione
o File fattura PA firmati in
xml modalita XAdES-BES

Compressione e/o cifratura del dato

Compressione e cifratura non previste.
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UNIMATI CA..

1.2.5 Registro giornaliero di protocollo

Membio delo Federosone CI5Q \

RINA &)

Costituisce oggetto di conservazione il registro giornaliero di protocollo generale del’Ente Locale

prodotto e trasmesso ai sensi dell’art. 7 DPCM 3 dicembre 2013.

Descrizione

[Numero progressivo del registro di protocollo
1

Metadati Obbligatorieta
IDDOCUMENTO Codice univoco che identifica il documento sul Obbligatorio/Univoco
sistema produttore
DATACHIUSURA Data di creazione del registro Obbligatorio
OperatoFe che ha prodotto il Registro - Nome,
Cognome, Codice fiscale; qualora il registro &
SOGGETTOPRODUTTORE generato automaticamente dal  sistema|Qpbligatorio
informatico, il nome dell'operatore pud essere
sostituito dall'indicazione della denominazione
di tale sistema
Operatore che ha prodotto il Registro - Nome, ———
acoiltativo
SOGGETTOPRODUTTORE2 Gogrome, Codice fiscale
DESTINATARIO Nome, Cognome, Codice fiscale se disponibile | Facoltativo
HASH Impronta del documento (hash) Obbligatorio
'CODICEIDENTIFICATIVODELLA . 3 Oblsicns
MMINISTRAZIONE IPA dell'Ente Locale produttore 8
?ﬁgg:‘éZMNEDELLAMMINIS Denominazione del’Ente Locale Obbligatorio
CODICEIDENTIFICATIVODELLA |00 jgentificativo dellarea organizzativa|pacoltati
ZZA acoltativo
EEAORGANI AHACROGENE omogenea che ha prodotto il documento
Responsabile della Q;stione documentale o
RESPONSABILE Responsabile del servizio per la tenuta del|opbligatorio
protocollo informatico - Nome, Cognome,
Codice fiscale
Descrizione della tipologia di registro; ad es. ) )
OGGETTODOCUMENTO “Registro giornaliero di protocollo”, “Registro|Obbligatorio
giornaliero delle modifiche di protocollo”, ecc.
CORGEIDENCFICATIVERELRE Codice identificativo del registro di protocollo | Obbligatorio
GISTRO
NUMEROPROGRESSIVODELRE Obbligatorio
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ONEEFFETTUATASULREGISTR
o

giornata

Py
E===T &
= raemicio dello Federonons (!Sf}\
UNIMATICA . O
fSO 9'0.?.1 15_0{!_&27001
SpA —— .
GISTRO “ o
ANNO Anno cui si riferisce il registro giornaliero Obbligatorio
EUMERODELLAPRIMAREGISTR , . .
' AZIONEEFFETTUATASULREGIs | Numero della prima registrazione effettuata| opbligatorio
TRO nella giornata
:glngirégggé#ﬁ;ﬂgﬁg?gg Numero dell'ultima registrazione effettuata Obbligatorio
TRO nella giornata
gﬁ;‘ég?g}?ﬁ E}ﬂgﬁfg?&g‘?él Data della prima registrazione effettuata nella| gpbligatorio
o giornata
DATADELLULTIMAREGISTRAZL | pata dellultima registrazione effettuata nella|opbligatorio

Formati Ammessi

Estensione Descrizione

;"D}:;’E-};:f; o Portable Docurr_l_eﬁt Format —
DOCX Office Open XML nella sua estensione DOCX
ODF Open Document

ETXT Testo con codifica UTF8

iXML - = eXtensible Markup Language

Compressione e/o cifratura del dato

Compressione e cifratura non previste.
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1.2.6 Posta elettronica certificata ricevuta

—

mMemio oelo Federazicne C‘.I%th\

RINA

Boeal

- 150/IEC 27001

Costituisce oggetto di conservazione le mail di posta elettronica certificata ricevute (e protocollate) ed

in particolare il file busta (.eml) che costituisce il messaggio PEC complessivo.

Metadati Descrizione Obbligatorieta
;JIITTENTE Descrizione del mittente Obbligatorio
INDIRIZZOMITTENTE Indirizzo e-mail del mittente Obbligatorio
DESTINATARIO AQO destinataria Obbligatorio
INDIRIZZODESTINATARIO |Indirizzo PEC destinatario Obbligatorio
e A i
DATADOCUMENTO Data di arrivo della mail Obbligatorio
NUMEROPROTOCOLLO | Numero di protocollo assegnato alla PEC Obbligator-io_ ]
DATAPROTOCOLLO Data di protbcouazione della PEC Obbligatorio
OGGETTO Oggetto della mail Ogﬁgatorio

TIPOCOMUNICAZIONE

e

Mail proveniente da un mittente pec o da un mittente peo
(posta elettronica ordinaria)

Obbligatorio

Formati Ammessi

Possono essere validamente utilizzati i formati previsti dall'allegato 2 del DPCM 3 dicembre 2013 che

prevede, ai fini della conservazione, i fare riferimento alla RFC 2822/MIME.

Compressione e/o cifratura del dato

Compressione e cifratura non previste.
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UNIMATI CA..

rMemtin disllo Federansne CISE

150 ?001 lSQ)’IEC 27001

1.2.7 Posta elettronica certificata inviata e relative notifiche

Costituisce oggetto di conservazione le mail di posta elettronica certificata inviate ed in particolare il

file busta ( .eml) che costituisce il messaggio PEC complessivo, nonché le rispettive notifiche.

Metadati Descrizione ; Obbligatorieta
MITTENTE _. p:oo_rﬁuttente - w| Obbligatorio |
INDIRIZZOMITTENTE Indirizzo e-mail del mittente Obbligatorio
DESTINATARIO Descrizione del destinatario Obbligatorio
El-élz_z_c;géé;lmmmo Indiriézo PEC destinatario R \ Obbligatorio )

Identificativo messaggio (solo per mittente PEC, per Q“‘Obbllgatorlo

Formati Ammessi

Possono essere validamente

_ID_TESSAGGI? altri viene valorizzato con ND) ]
| DATADOCUMENTO Data di spedizione della mail | Obbligatorio

NUMEROPROTOCOLLO | Numero di protocollo assegnato alla PEC ' Obbligatorio |
DATAPROTOCOLLO Datadi protocoliazione della PEG : /Obbligatorio I
OGGETTO Oggetto della mail Obbligatorio |
TIPOCOMUNICAZIONE  |Mail inviata, notifica PEC Obbligatorio

utilizzati i formati previsti dall'allegato 2 del DPCM 3 dicembre 2013 che

prevede, ai fini della conservazione, i fare riferimento alla RFC 2822/MIME.

Compressione e/o cifratura del dato

Compressione e cifratura non previste.
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UNIMATICA..

mMembig dedo Faderazicons CISQ \

RINA

ISO 900] ISO}’IEC 27001

1.2.8 Mandati di pagamento

Costituiscono oggetto di conservazione i mandati di pagamento con allegati emessi dalla Ragioneria e

inviati alla Tesoreria.

Denominazione o nome cognome creditore

Metadati Descrizione Obbligatorieta
CODICEIDENTIFICATIVOD |Codice univoco che viene assegnato allEnte al termine | opbligatorio
ELLAMMINISTRAZIONE del processo di accreditamento presso I'Indice della PA

CODICEAQO LIIH((:':KJ(i)(:(eJ ?:I)ICE r?te” codice univoco che viene assegnato|Qbbligatorio . |
DATAPROTOCOLLO Data di protocollazione in uscita del mandato Obbligatorio
E‘SERESSNOPROTOCO Numero progressivo di protocollo Obbligatorio
OGGETTO Oggetto del protocollo | Obbligatorio
MITTENTE Ente Locale emittente Obbligatorio
DESTINATARIO Soggetto destina:l;ario del mandato | obbligatorio
ALLEGATI Elenco degli allegati al mandato Obbligatorio
NUMERO Numero del mandato dri pagamento Obbligatorio
DATA Data del mandato di pagamento Obbligatorio
BENEFICIARIO \ o Obbligatorio

Formati Ammessi

Poiché il mandato di pagamento potrebbe essere corredato di eventuali documenti allegati si

suggerisce di inviare in conservazione un archivio compresso (.zip o .rar) che contiene il mandato ed i

rispettivi allegati.

| documenti contenuti allinterno dell'archivio compresso dovranno avere uno dei formati ammessi
dall’'allegato 2 del DPCM 3 dicembre 2013.

Compressione e/o cifratura del dato

Compressione e cifratura non previste.
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1.2.9 Reversali di incasso

Costituiscono oggetto di conservazione le reversali di incasso con allegati emessi dalla Ragioneria e

inviati alla Tesoreria.

Metadati 5 Descrizione A Obbligatorieta
CODICEIDENTIFICATIVOD |Codice univoco che viene assegnato allEnte al termine | opbligatorio
ELLAMMINISTRAZIONE del processo di accreditamento presso I'Indice della PA

CODICEAOO g”g;décg cf;(ljl)'(lgn(tee” codice univoco che viene assegnato|Qbbligatorio
DATAPROTOCOLLO Data di protocollazione in uscita della reversale Obbligatorio |
EESGRESSWOPROTOCO 'Numeroﬁprogresswo di protocollo | Obbligatorio
OGGETTO Oggetto del protocollo Obbligatorio
MITTENTE Ente Locale emittente_— Obbligatorio
DESTINATARIO Soggetto destinatario della revers;le Obbligatori6
ALLEGATI Elenco degli allegati alla reversale Obbligatorio
NUMERO b hi-;mero della reversale di incasso Obbligatorio
EATA Data della reversale di incasso Obbligatorio -
DEBITORE | D;ominazione 0 nome cognome debitore _ Obbligatorio

Formati Ammessi

Poiché la reversale di incasso potrebbe essere corredata di eventuali documenti allegati si suggerisce
di inviare in conservazione un archivio compresso (.zip o .rar) che contiene la reversale ed i rispettivi

allegati.
| documenti contenuti all'interno dell’archivio compresso dovranno avere uno dei formati ammessi

dall’allegato 2 del DPCM 3 dicembre 2013.

Compressione e/o cifratura del dato

Compressione e cifratura non previste.
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1.2.10 Documentazione digara

a) Documento di gara
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Documentazione di gara prodotta dalla stazione appaltante ai fini della indizione della procedura (es.

disciplinare, capitolato tecnico, ecc.)

Metadati Descrizione Obbligatorieta
CODICEIDENTIFICATIVOD |Codice univoco che viene assegnato all'Ente al termine del Obbligatorio
ELLAMMINISTRAZIONE processo di accreditamento presso I'Indice della PA
Il Codice AQO ¢ il codice univoco che viene assegnato alle| Facoltativo
CODICEA?O - AOO dall'Ente !
TIPODOCUMENTO 'Documento che compone il bando di gara (es. capitolato| opbligatorio
tecnico, disciplinare, ecc..)
DATADOCUMENTO Data di emissione del documento Facoltativo
FIRMATARIODOCUMENTO |Nome e cognome del firmatario | Faceltativo
CFFIRMATARIO Codice fiscale del firmatario Facoltativo
IDENTIFICATIVOFASCICO |Codice univoco che identifica il fascicolo a cui appartiene il| opbligatorio
LO documento ' e
CODICEIDENTIFICATIVOG . : S ,. . )
ARANELSISTEMAPRODUT Codice univoco che identifica la gara all'interno del sistema | Facoltativo
produttore
TORE LA
CODICEIDENTIFICATIVOD . . . S , .
OCUMENTONELSISTEMAP iggﬁel;ea ur:é\:jouc;?orcehe identifica il documento all'interno del| Facoltativo
RODUTTORE P
NOMEFILENELSISTEMAPR Nome del file che rappresenta il documento all'interno del|facoltativo
ODUTTORE sistema produttore
HASH Impronta del documento (hash) Facoltativo

Formati Ammessi

Anche formati NON contemplati tra quelli ammessi dall'allegato 2 del DPCM 3 dicembre 2013

Compressione e/o cifratura del dato

Compressione e cifratura non previste.

UNIMATICA S.p.A. - Via C.Colombo, 21 - 40131 Bologna (Italy) - Tel: +39.051.4195011 - Fax: +39.051.4195050 - www.unimaticaspa.it

e-mail: info(@unimaticaspa.it - Cap.Sociale 500.000,00 Euro i.v. - CF. RI. Piva 02098391200 - REA Bologna 413696

Pag. 19 di 52



P
=T
—

UNIMATI CA..

b) Documento di offerta
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Documentazione di gara prodotta dai fornitori concorrenti ai fini della partecipazione alla gara (nel

caso di SINTEL: documento d'offerta e suoi allegati)

Metadati Descrizione Obbllgatorleta
CODICEIDENTIFICATIVOD | Codice univoco che viene assegnato allEnte al termine del Obbligatorio
ELLAMMINISTRAZIONE processo di accreditamento presso I'Indice della PA
CODICEAOO Il Codice AOO ¢ il codice univoco che viene assegnato alle | Facoltativo
AOO dall'Ente
TIPODOCUMENTO Documento di offerta, allegato al documento di offerta Obbligatorio
DATADOCUMENTO Data di emissione del documento (invio dell'offerta) Facoltativo
FIRMATARIODOCUMENTO | Nome e cognome del firmatario Facoltativo
CFFIRMATARIO Codice fiscale del firmatario Facoltative: |
EFFERTAAGGIUD[CATARI Valore vero/falso che indica se I'offerta & I'aggiudicataria | Facoltativo
IDENTIFICATIVOFASCICO |Codice univoco che identifica il fascicolo a cui appartiene il Obbligatorio
'LO documento )
CODICEIDENTIFICATIVOG : . " " . .
ARANELSISTEMAPRODUT Codice univoco che identifica la gara allinterno del sistema | Facoltativo
produttore
TORE
CODICEIDENTIFICATIVOO |Codice univoco che identifica I'offerta all'interno del sistema :
FFERTANELSISTEMAPRO |produttore (potrebbe coincidere con [identificativo del Facoltativo
DUTTORE 5 ldocumento) i |
CODICEIDENTIFICATIVOD . . . . - '
OCUMENTONELSISTEMAP gg&;?ﬁa ur:évdoLﬁ?O;he identifica il documento allinterno del|facoltativo
RODUTTORE P .
NOMEFILENELSISTEMAPR | Nome del file che rappresenta il documento all'interno del|facoltativo
ODUTTORE sistema produttore
HASH Impronta del documento (hash) Facoltativo

Formati Ammessi

Anche formati NON contemplati tra quelli ammessi dall'allegato 2 del DPCM 3 dicembre 2013

Compressione e/o cifrat

ura del dato

Compressione e cifratura non previste.
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¢) Verbale di gara
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Verbali prodotti dalla commissione di gara e dalla stazione appaltante nelle fasi di valutazione e

aggiudicazione della gara

Obbligatorieta |

Metadati Descrizione

IDENTIFICATIVO Identificativo univoco e persistente Obbligatorio
CODICEIDENTIFICATIVOD . : . , . . )
ELLAMMINISTRAZIONEDE Codice univoco che viene assegnato all'Ente al termine del| obbligatorio

STINATARIA

processo di accreditamento presso I'Indice della PA

CODICEAOODESTINATARI

Il Codice AOO é& il codice univoco che viene assegnato alle|Facoltativo

HASH

A AQQ dall'Ente

Verbale di commissione, verbale di aggiudicazione Qpbligatorio
| TIPODOCUMENTO provvisoria, verbale di aggiudicazione definitiva
DATADOCUMENTO Data di invio del documento Facoltativo
FIRMATARIDOCUMENTO | Nome, cognome e codice fiscale dei firmatari Facoltativo
IDENTIFICATIVOFASCICO |Codice univoco che identifica il fascicolo a cui appartiene il| opbligatorio
LO documento
CODICEIDENTIFICATIVOG . . . . n . )
ARANELSISTEMAPRODUT Codice univoco che identifica la gara all'interno del sistema|facoltativo

produttore
TORE
CODICEIDENTIFICATIVOD . . . e N )
OCUMENTONELSISTEMAP gcsnfé.r::a ur:évdouctctaorcghe identifica il documento all'interno del|facoltativo
RODUTTORE #
NOMEFILENELSISTEMAPR |Nome del file che rappresenta il documento all'interno del|facoltativo
ODUTTORE sistema produttore

Facoltativo

Impronta del documento (hash)

Formati Ammessi

Anche formati NON contemplati tra quelli ammessi dall'allegato 2 del DPCM 3 dicembre 2013

Compressione e/o cifratura del dato

Compressione e cifratura non previste.
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d) Comunicazione di gara inviata

Comunicazione inviata dalla stazione appaltante inerenti la procedura di gara

FFERTANELSISTEMAPRO
DUTTORE

Metadati Descrizione Obbligatorieta
MITTENTE AOO mittente o dt:t:li_gatorio
'INDIRIZZOMITTENTE Indirizzo e-mail del mittente _ Obbligatorio
;ESTINATARIO Descrizione del destinatario Obbligatorio
INDIRIZZODESTINATARIO |Indirizzo PEC destinatario |obbligatorio |
:DMESS AGGIO L?::gf:fc:g:;zrg;sgigghi]% gsolo per mittente PEC, per gli altri Obbligatorio
DATADOCUMENTO Data di spedizione della mail Obbligatorio
NUMEROPROTOCOLLO |Numero di protocollo assegnato- alla PEC _Bbbligatorio
DATAPROTOCOLLO Data di protocollazione della PEC Obbligatorio
OGGETTO Oggetto della mail | Obbligatorio
TIPO R -C;hunicazione di gara inviata, -r:c_n;ifica PEC Obbligatorio
.:_I:::I)ENTIFICATIVOFASCICO Igggﬁeﬁ;\.«oco che identifica il fascicolo a cui appartiene il | Obbligatorio
ARANELSISTENAPRODUT 0082 stivoce e Kerfea el sistoma prodtore, o acttvo
CODICEIDENTIFICATIVOO Codice univoco che identifica, nel sistema produttore, | facoltativo

I'offerta a cui di riferisce la comunicazione

Formati Ammessi

Formati ammessi dall'allegato 2 del DPCM 3 dicembre 2013 in particolare RFC 2822/MIME.

Compressione e/o cifratura del dato

Compressione e cifratura non previste.
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e) Comunicazione di gara ricevuta

Comunicazioni ricevuta dalla stazione appaltante inerenti la procedura di gara

Metadati Descrizione Obbligatorieta
MITTENTE Descrizione del mittente Obbligatorio
INDIRIZZOMITTENTE Indirizzo e-mail del mittente Obbligatorio
‘DESTINATARIO AQQ destinataria Obbligatorio
INDIRIZZODESTINATARIO |Indirizzo PEC destinatario Obbligatorio
IDMESSAGGIO Identificativo messaggio (solo per mittente PEC, | obbligatorio

per gli altri viene valorizzato con ND)

DATADOCUMENTO Data di arrivo della mail fObbligatorio
NUMEROPROTOCOLLO | Numero di protocollo assegnato alla PEC | Obbligatorio
DATAPROTOCOLLO Data di protocollazione della PEC e ..
OGGETTO Oggetto della mail Obbligatorio

Mail proveniente da un mittente pec o da un|Qpbpligatorio
mittente peo (posta elettronica ordinaria)

IDENTIFICATIVOFASCICO |Codice univoco che identifica il fascicolo a cui o},b"gamrio
LO appartiene il documento

CODICEIDENTIFICATIVOG |Codice univoco che identifica, nel sistema _
ARANELSISTEMAPRODUT |produttore, la gara a cui si riferisce la|Facoltativo
TORE comunicazione

'CODICEIDENTIFICATIVOO |Codice univoco che identifica, nel sistema
FFERTANELSISTEMAPRO |produttore, loffeta a cui si riferisce Ia|FaC°|tat'V°
DUTTORE comunicazione y

TIPOCOMUNICAZIONE

Formati Ammessi

Formati ammessi dall'allegato 2 del DPCM 3 dicembre 2013 in particolare RFC 2822/MIME.

Compressione e/o cifratura del dato

Compressione e cifratura non previste.
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Metadati

Descrizione

I Obbligatorieta

IDENTIFICATIVO

Identificativo univoco del faséif_:olo (oppure se
Aggregazione identificativo della procedura di
gara nel sistema produttore)

Obbligatorio

CODICEIDENTIFICATIVOD

Codice univoco che viene assegnato all'Ente al

ELLAMMINISTRAZIONETIT |termine del processo di accreditamento presso | Obbligatorio
OLAREPROCEDIMENTO I'Indice della PA
Il Codice AOO é il codice univoco che viene|facoltativo
LURICERID assegnato alle AOO dall'Ente
CODICHDENTIFICATIVIALT | & 07106 dei codici univoci (codice IPA) delle
REAMMINISTRAZIONIPAR i amministrazioni Hecipanti o1| Facoltativo
TECIPANTIALPROCEDIME 2" SHRFDNL. ., PREeNpER
procedimento
NTO _
RESPONSABILEPROCEDI |[Nome e cognome del responsabile del|opbligatorio
MENTO procedimento
CFRESPONSABILEPROCE |Codice  fiscale del responsabile  del|obbligatorio
DIMENTO procedimento _
.OGGETTO Descrizione dell'oggetto del procedimento ed|obbligatorio
.eventualmente del contenuto del fascicolo
CODICIIDENTIFICATIVIDO Elenco degli identificativi dei documenti )
CUMENTIDELFASCICOLO |contenuti nel fascicolo che ne consentono la Facoltativo
OAGGREGAZIONE reperibilita
'CODICEIDENTIFICATIVOD
ELLAMMINISTRAZIONETIT | Codice univoco che identifica 'amministrazione | Facoltativo
OLAREPROCEDIMENTON |allinterno del sistema produttore
ELSISTEMAPRODUTTORE B
CODICEIDENTIFICATIVOG . . . . . ) )
ARENELSISTEMAPRODUT Codlge univoco che identifica la gara all'interno| opbligatorio
del sistema produttore
TORE -
:NOMEGARA INome assegnato alla gara nel sistema|facoltativo
'produttore l.
- | . —1 ‘ ]
CIGGARA ' Codice CIG assegnato alla gara Facoltativo
DATAAPERTURABANDOG |Data di apertura del bando di gara (|r{|2|a linvio | Facoltativo
ARA delle offerte) |

DATACHIUSURABANDOG
ARA

Data di chiusura del bando di gara (termine per\ Facoltatlvo

l'invio delle offene)

'DATAAGGIUDICAZIONEG
ARA

deflnltlvamente

Data in cui la gara risulta aggludlcatah:aco]tatwo
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Formati Ammessi

Formati ammessi dall'allegato 2 del DPCM 3 dicembre 2013 in particolare RFC 2822/MIME.

Compressione e/o cifratura del dato

Compressione e cifratura non previste.
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1.2.11 Documento interno
Costituiscono oggetto di conservazione i documenti interni del servizio di conservazione quali:

| ]

Allegati al manuale di

Atto di nomina del responsabile di conservazione dell'Ente

Manuale di Conservazione

Conservazione

e,
mMembio delio Federancne CIEGQ

RINA &=

150 7001 - ISO/IEC 27001
sty Certifcoli

Atto di nomina in qualita di Responsabile di Conservazione del fornitore aggiudicatario,

Atto di nomina per il trattamento dei dati personali del fornitore aggiudicatario,

Metadati

Descrizione

Obbligatorieta

CODICEIDENTIFICATIVOD
ELLAMMINISTRAZIONE

Codice univoco che viene assegnato all'Ente al
termine del processo di accreditamento presso
I'Indice della PA

Obbligatorio

CODICEAOQOO

TIPODOCUMENTO

Il Codice AOO é il codice univoco che viene
assegnato alle AOO dallEnte

Obbligatorio

Atto di nomina in qualita di Responsabile di
Conservazione del fornitore aggiudicatario; atto
di nomina per il trattamento dei dati personali
del fornitore aggiudicatario; atto di nomina del
responsabile di conservazione dellEnte;
manuale di Conservazione; allegati al manuale
di Conservazione

Obbligatorio

CFFIRMATARIO

DATADOCUMENTO Data di emissione del documento Obbligatorio
FIRMATARIODOCUMENTO |Nome e cognome del firmatario Obbligatorio
Codice fiscale del firmatario Obbligatorio

Formati Ammessi

'Estensione - Descrizione

PDF O PDF/A Portable Document Format N
BO_CX Office Opﬁeﬂ;\”)(ML nella sua estension; DOCX
ODF - }Open Document -

Compressione e/o cifratura del dato

Compressione e cifratura non previste.
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1.2.12 Atti amministrativi
a) Determine
Metadati Descrizione Obbligatorieta
Sequenza caratteri alfanumerici associati in ) )
IDENTIFICATIVO maniera univoca e persistente al documento Obbligatorio
informatico
DATADICHIUSURA Data di creazione del documento informatico | Obbligatorio
OGGETTO Riassume sinteticamente il contenuto del Obbligatorio
.- documento
Colui che ha la responsabmta della produzione Obbiiratori
igatorio
SUGGET TOFRORUTTCRS del documento informatico
l:;sTIN ATARIO Colui che ha la respo}lsabilité della ricezione del| opbligatorio
B documento
Formati Ammessi
Estensione Descrizione
PDF |Portable Document Format

Compressione e/o cifratura del dato

Non sono ammessi compressione e cifratura.

Tipo di Firma

Sono ammessi tutti i tipi di firma CAdES e PAdES.
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b) Delibere di Consiglio e Giunta

FIVI etadati Descrizione |Obbligatorieta
. |
Sequenza caratteri alfanumerici associati in . .
IDENTIFICATIVO maniera univoca e persistente al documento Obbligatorio
informatico
DATADICHIUSURA Data di creazione del documento informatico | Obbligatorio
OGGETTO Riassume sinteticamente il contenuto del Obbligatorio
documento

Colui che ha la responsabilita della produzione

Obbligatorio
SOGGETTOPRODUTTORE del documento informatico

Colui che ha la responsabilita della ricezione del| opbligatorio

DESTINATARIO

|documento
Formati Ammessi
Estensione Descrizione
PDF Portable Document Format

Compressione e/o cifratura del dato

Non sono ammessi compressione e cifratura.

Tipo di Firma

Sono ammessi tutti i tipi di firma CAdES e PAdES.
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Metadati

Descrizione

Obbligatorieta

Sequenza caratteri alfanumerici associati in

IDENTIFICATIVO maniera univoca e persistente al documento|Obbligatorio
informatico

DATADICHIUSURA Data di creazione del documento informatico | Obbligatorio

OGGETTO Riassume sinteticamente il contenuto del Obbligatorio
documento _ - )
Colui che ha la responsabilita della produzione | _ .

SOGGETTOPRODUTTORE . . Obbligatorio
del documento informatico

DESTINATARIO Colui che ha la responsabilita della ricezione del| opbligatorio

documento

Formati Ammessi

Descrizione

Estensione

'PDF

Portable Document Format

Compressione e/o cifratura del dato

Non sono ammessi compressione e cifratura.

Tipo di Firma

Sono ammessi tutti i tipi di firma CAdES e PAdES.
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Obbligatorieta

Metadati Descrizione
Sequé;za caratteri alfanumerici associati in ; ) ]
IDENTIFICATIVO maniera univoca e persistente al documento| Obbligatorio
informatico
DATADICHIUSURA Data di creazione del documento informatico | Obbligatorio
OGGETTO Riassume sinteticamente il | contenuto  del Obbligatorio
documento )
Colui che ha la responsabilita della produzione ) .
SOGGETTOPRODUTTORE . . Obbligatorio
del documento informatico
DESTINATARIO Colui che ha la responsabilita della ricezione del Obbngato}}; o
documento

Formati Ammessi

| Estensione Descrizione

PDF Portable Document Format

Compressione e/o cifratura del dato

Non sono ammessi compressione e cifratura.

Tipo di Firma

Sono ammessi tutti i tipi di firma CAdES e PAdES.
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UNIMATI ICA..

b) Repertorio dei fascicoli

[ Obbligatorieta

Compressione e/o cifratura del dato

Non sono ammessi compressione e cifratura.

Tipo di Firma

Sono ammessi tutti i tipi di firma CAdES e PAdES.

Metadati Descrizione
Sequenza caratteri alfanumerici associati in . .

IDENTIFICATIVO maniera univoca e persistente al documento|Obbligatorio
informatico

DATADICHIUSURA Data di creazione del documento informatico | Obbligatorio

OGGETTO Riassu::me sinteticamente contenuto  del| Opbligatorio
documento
Colui che ha la responsabilita della produzione ) )

SOGGETTOPRODUTTORE . ; Obbligatorio
del documento informatico

DESTINATARIO Colui che ha la responsabilité della ricezione del| obbligatorio
documento

Formati Ammessi

Estensione Descrizione

'PDF Portable Document. Format
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U M A TICA: ‘F‘_

¢) Ordinanze del Sindaco

documento

Metadati Descrizione Obbligatorieta
Sequenza caratteri alfanumerici associati in _ _
IDENTIFICATIVO maniera univoca e persistente al documento Obbligatorio
informatico _
DATADICHIUSURA Data di creazione del documento informatico | Obbligatorio
OGGETTO Riassume sinteticamente il contenuto del Obbligatorio
documento )
Colui che ha la responsabilita della produzione _ )
'SOGGETTOPRODUTTORE : . Obbligatorio
del documento informatico
DESTINATARIO Colui che ha la responsabilita della ricezione del Obbligatorio

Formati Ammessi

' Estensione Descrizione

PDF

Portable Document Format

Compressione e/o cifratura del dato

Non sono ammessi compressione e cifratura.

Tipo di Firma

Sono ammessi tutti i tipi di firma CAdES e PAdES.

UNIMATICA S.p.A. - Via C.Colombo, 21 - 40131 Bologna (Italy) - Tel: +39.051.4195011 - Fax: +39.051.4195050 - www.unimaticaspa.it
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1.2.14 Risorse umane

a) Domande Concorsi

Bt
Membro delio Fe: octmw‘m- Letiin]

RINA w

ISO 9001 ISOJIEC 2700

Descrizione

: _
Obbligatorieta

Metadati
Sequenza caratteri alfanumerici associati in| _ )
IDENTIFICATIVO maniera univoca e persistente al documento  Obbligatorio
informatico
DATADICHIUSURA Data di creazione del documento informatico | Obbligatorio
OGGETTO Riassume sinteticamente il contenuto del!Obbligatorio
docume_nto
Colui che ha la responsabilita della produzione . _
SOGGETTOPRODUTTORE ; . Obbligatorio
del documento informatico
DESTINATARIO Colui che ha la responsabﬂité della ricezione del Obbligatorio

documento

Formati Ammessi

Estensione Descrizione
|

\PDF Portable Document Format

Compressione e/o cifratura del dato

Non sono ammessi compressione e cifratura.

Tipo di Firma

Sono ammessi tutti i tipi di firma CAdES e PAdES.
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Membio dela Federaziona C hO

RINA &)

150 9001 ISO;[EC 27001

o
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| o taee e §
e

UNIMATICA..

b) Bandi
Metadati Descrizione 7 : Obbligatorieta
a Sequenza -c_:;:;iratteri alfanumerici associati in . ,
IDENTIFICATIVO maniera univoca e persistente al documento|Obbligatorio
informatico
DATADICHIUSURA Data di creazione del documento informatico | Obbligatorio
OGGETTO _ Riassume sinteticamente il contenuto del|Qpbligatorio
_ documento
Colui che ha la responsabilita della produzione ) .
SOGGETTOPRODUTTORE - 2 Obbligatorio
del documento informatico
S Colui che ha la responsabilita della ricezione del| opbligatorio
documento
Formati Ammessi
Estensione Descrizione
T’BI; o N Féia_\.b_l_e Document Format

Compressione e/o cifratura del dato

Non sono ammessi compressione e cifratura.

Tipo di Firma

Sono ammessi tutti i tipi di firma CAdES e PAdES.

UNIMATICA S.p.A. - Via C.Colombo, 21 - 40131 Bologna (Italy) - Tel: +39.051.4195011 - Fax: +39.051.4195050 - www.unimaticaspa.it
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¢) Autorizzazione allo svolgimento di incarichi esterni

B
Memio celo Federazione ClSt ‘.3\\

RINA w

ISO ?001 FSQI.fIEC 27001

DESTINATARIO

documento

Metadati Descrizione Obbligatorieta
- Sequenz-;_caratteri alfanumerici associati in . )
IDENTIFICATIVO maniera univoca e persistente al documento Obbligatorio
informatico
DATADICHIUSURA Data di creazione del documento informatico | Obbligatorio
OGGETTO Riassume sinteticamente il contenuto del|QObbligatorio
documento
Colui che ha la responsabilita della produzione . .
SOGGETTOPRODUTTORE . . Obbligatorio
del documento informatico
Colui che ha la responsabilita della ricezione del| Obbligatorio

Formati Ammessi

Estensione Descrizione

PDF Portable Document Format

Compressione e/o cifratura del dato

Non sono ammessi compressione e cifratura.

Tipo di Firma

Sono ammessi tutti i tipi di firma CAdES e PAdES.

UNIMATICA S.p.A. - Via C.Colombo, 21 - 40131 Bologna (ltaly) - Tel: +39.051.4195011 - Fax: +39.051.4195050 - www.unimaticaspa.it
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RINA &=
UNIMATICA: s, ©
SpA e e
1.2.15 Finanziarie
a) Contratti di mutuo
Metadati Descrizione Obbligatorieta
Sequenza caratteri alfanumerici associati in ’ :
IDENTIFICATIVO maniera univoca e persistente al documento |OPbligatorio
informatico
DATADICHIUSURA Data di creazione del documento informatico | Obbligatorio
OGGETTO Riassume sinteticamente il contenuto del|opbligatorio
- documento B
Colui che ha la reSponsablllta della produzione SibElinatof
igatorio
SEARETIOFRORITTORE del documento informatico
DESTINATARIO !Colui che ha la responsabilita della ricezione del| opbligatorio
B |documento o
Formati Ammessi
Estensione Descrmone
_PDF Portable Document Form_ét -

Compressione e/o cifratura del dato

Non sono ammessi compressione e cifratura.

Tipo di Firma

Sono ammessi tutti i tipi di firma CAdES e PAdES.

UNIMATICA S.p.A. - Via C_.Colombo, 21 - 40131 Bologna (Italy) - Tel: +39.051.4195011 - Fax: +39.051.4195050 - www.unimaticaspa.it
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a) Bilancio preventivo

-
J - e ) —
T = rdemtie dela Federmzions CISG

RINA &

150 9001 + ISO/IEC 27001
St el

Metadati Descrizione Obbligatorieta
Sequenza caratteri alfanumerici associati in ) .
IDENTIFICATIVO maniera univoca e persistente al documento Obbligatorio
informatico
DATADICHIUSURA Data di creazione del documento informatico | Obbligatorio
OGGETTO Riassume sinteticamente il contenuto del|opbligatorio
documento
Colui che ha la responsabilita della produzione . )
SOGGETTOPRODUTTORE . . Obbligatorio
del documento informatico
Colui che ha la responsabilita della ricezione del| obbligatorio

DESTINATARIO

fdocumento
Formati Ammessi
[ B
| Estensione Descrizione
PDF P_ortable Document Format

Compressione e/o cifratura del dato

Non sono ammessi compressione e cifratura.

Tipo di Firma

Sono ammessi tutti i tipi di firma CAdES e PAdES.

UNIMATICA S.p.A. - Via C.Colombo, 21 - 40131 Bologna (Italy) - Tel: +39.051.4195011 - Fax: +39.051.4195050 - www.unimaticaspa.it
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b) Consuntivo PEG

. PN
. T
| o

~—

™

raemirg dello Faderanone CISGQ

Metadati

Descrizione

Obbligatorieta

IDENTIFICATIVO

Sequenza caratteri alfanumerici associati in
maniera univoca e persistente al documento
informatico

Obbligatorio

DATADICHIUSURA Data di creazione del documento informatico Obbligatorio
OGGETTO o Riassume sinteticamente il contenuto del| Qbbligatorio
documento B
Colui che ha la responsabilita della produzione . )
SOGGETTOPRODUTTORE Obbligatorio

del documento informatico

DESTINATARIO

Colui che ha la responsabilita della ricezione del
documento

Obbligatorio

Formati Ammessi

; Estensione Descrizione
EJF Portable Document Format R

Compressione e/o cifratura del dato

Non sono ammessi compressione e cifratura.

Tipo di Firma

Sono ammessi tutti i tipi di firma CAdES e PAdES.

UNIMATICA S.p.A. - Via C.Colombo, 21 - 40131 Bologna (Italy) - Tel: +39.051.4195011 - Fax: +39.051.4195050 - www.unimaticaspa.it
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1.2.16 Legali
a) Pareri e consulenze

"
[srmiz)
ey

—

tMemlra deba Federazione CISG

.y
RINA &

150 9001 - ISO/IEC 27001
Salaain Certficata

Metadati Descrizione Obbligatorieta
a Sequenza caratteri alfanumerici associati in . .
IDENTIFICATIVO maniera univoca e persistente al documento|Obbligatorio
informatico
DATADICHIUSURA Data di creazione del documento informatico | Obbligatorio
N Riassume sinteticamente il contenuto del Obblig;;.';)rio
OGGETTO documento
Colui che ha la responsabilita della produzione ) )
SOGGETTOPRODUTTORE . . Obbligatorio
del documento informatico
[E—— Colui che ha la responsabilita della ricezione del| opbligatorio
documento
Formati Ammessi
Estensione Descrizione
PDF Portable Document Format -

Compressione e/o cifratura del dato

Non sono ammessi compressione e cifratura.

Tipo di Firma

Sono ammessi tutti i tipi di firma CAdES e PAdES.

UNIMATICA S.p.A. - Via C.Colombo, 21 - 40131 Bologna (Italy) - Tel: +39.051.4195011 - Fax: +39.051.4195050 - www.unimaticaspa.it
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b) Fascicoli di causa

UNIMATICA..

—
Memeio dello Federozicne CISQ\\

RINA &= ‘

150 9001 . 50/1€C 27001

Metadati Descrizione Obbligatorieta
Sequenza caratteri alfanumerici associati in . )
IDENTIFICATIVO maniera univoca e persistente al documento | Obbligatorio
informatico
DATADICHIUSURA Data di creazione del documento informatico | Obbligatorio
OGGETTO Riassume sinteticamente_ il contenuto del| Opbligatorio
documento .
Colui che ha la responsabilita della produzione ) )
SOGGETTOPRODUTTORE . : Obbligatorio
del documento informatico .
|
Colui che ha la responsabilita della ricezione del | opbligatorio

DESTINATARIO

Formati Ammessi

| Estensione 1 Descrizione

documento

PDF Portable Do

cument Format

Compressione e/o cifratura del dato

Non sono ammessi compressione e cifratura.

Tipo di Firma

Sono ammessi tutti i tipi di firma CAdES e PAdES.

UNIMATICA S.p.A. - Via C.Colombo, 21 - 40131 Bologna (ltaly) - Tel: +39.051.4195011 - Fax: +39.051.4195050 - www.unimaticaspa.it
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UNIMATICA..

1.2.17 Gestione territorio

a) Autorizzazioni edilizie

tembio cein Federazione CISG

RINA &=
ISD ?UUT tISC‘}I,f!EC 27bﬂw

Metadati

Descrizione

Obbligatorieta

Sequenza caratteri alfanumerici associati in

IDENTIFICATIVO maniera univoca e persistente al documento | Obbligatorio
informatico
DATADICHIUSURA Data di creazione del documento informatico | Obbligatorio
OGGETTO Riassume sinteticamente il contenuto del Obbligatdrio
- documento
Colui che ha la responsabilita della produzione ) )
SOGGETTOPRODUTTORE \ . Obbligatorio
del documento informatico
Colui che ha la responsabilita della ricezione del Obbligatorio

DESTINATARIO

documento

Formati Ammessi

Estensione

Descrizione

PDF

Portable Document Format

Compressione e/o cifratura del dato

Non sono ammessi compressione e cifratura.

Tipo di Firma

Sono ammessi tutti i tipi di firma CAdES e PAdES.

UNIMATICA S.p.A. - Via C.Colombo, 21 - 40131 Bologna (Italy) - Tel: +39.051.4195011 - Fax: +39.051.4195050 - www.unimaticaspa.it
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b) Piani di lottizzazione

Membro dello Faderazione CISG\

RINA &

150 7001 - 150/IEC 27001
et B e

e

Compressione e/o cifratura del dato

Non sono ammessi compressione e cifratura.

Tipo di Firma

Sono ammessi tutti i tipi di firma CAdES e PAdES.

Metadati Descrizione_ Obbligatorieta
Sequenza caratteri alfanumerici associati in : )
IDENTIFICATIVO maniera univoca e persistente al documento|Obbligatorio
informatico
DATADICHIUSURA Data di creazione del documento informatico | Obbligatorio
OGGETTO Riassume sinteticamente contenuto  del| Opbligatorio
o documento )
Colui che ha la responsabilita della produzione ) )
SOGGETTOPRODUTTORE . . Obbligatorio
IdeI documento informatico
BEGTINATARIS | Colui che ha la responsabilita della ricezione del | obbligatorio
. documento B
Formati Ammessi
Estensione Descrizione
PDF Portable Document For?ﬁat_

UNIMATICA S.p.A. - Via C.Colombo, 21 - 40131 Bologna (Italy) - Tel: +39.051.4195011 - Fax: +39.051.4195050 - www.unimaticaspa.it
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1.2.18 Polizia e sicurezza pubblica
a) Verbali incidenti Stradali

ISD FDCII ISOJ"IEC 2700

tembra dello Faderasone CISQ

RINA &)

Metadati Descrizione

Obbligatorieta

Sequenza caratteri alfanumerici associati in

IDENTIFICATIVO maniera univoca e persistente al documento|Obbligatorio
informatico
DATADICHIUSURA Data di creazione del documento informatico | Obbligatorio
OGGETTO Riassume sinteticamente il contenuto del| Opbligatorio |
, - ) documento
Colui che ha la responsabilita della produzione ) ,
SOGGETTOPRODUTTORE : . Obbligatorio
del documento informatico
DESTINATARIO Colui che ha la responsabilita della ricezione del Obbligatorio
o documento
Formati Ammessi
Estensione Descrizione
PDF IF'_orta_bIe bocument Format -

Compressione e/o cifratura del dato

Non sono ammessi compressione e cifratura.

Tipo di Firma

Sono ammessi tutti i tipi di firma CAdES e PAdES.

UNIMATICA S.p.A. - Via C.Colombo. 21 - 40131 Bologna (Italy) - Tel: +39.051.4195011 - Fax: +39.051.4195050 - www.unimaticaspa.it
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%‘?I“v ' , ‘ temars della Federogio n,% \
RINA =

UNIMATICA. GO )

b) Accertamento di violazioni al Codice della strada

Metadati Descrizione Obbligatorieta
Sequenza caratteriqfanumerici associati in - . _

IDENTIFICATIVO maniera univoca e persistente al documento| Obbligatorio
informatico

DATADICHIUSURA Data di creazione del documento informatico | Obbligatorio

OGGETTO Riassume sinteticamente il contenuto del ogb“gatorio
documento
Colui che ha la responsabilita della produzione ] .

SOGGETTOPRODUTTORE | . . Obbligatorio
del documento informatico

DESTINATARIO Colui che ha la responsabilita della ricezione del| opbligatorio
documento ) B

Formati Ammessi

Estensione Descrizione

PDF Portable Document Format

Compressione e/o cifratura del dato

Non sono ammessi compressione e cifratura.

Tipo di Firma

Sono ammessi tutti i tipi di firma CAdES e PAdES.

UNIMATICA S.p.A. - Via C.Colombo, 21 - 40131 Bologna (Italy) - Tel: +39.051.4195011 - Fax: +39.051.4195050 - www.unimaticaspa.it
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Remixo dela Federazions C50
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RINA &
UNIMATICA e O
SpA '
1.2.19 Salute pubblica
a) Concessioni di agibilita
Metadatl Descrizione Obbligatorieta
Sequenza caratteri alfanumerici “associati in . _
IDENTIFICATIVO maniera univoca e persistente al documento|Obbligatorio
informatico
DATADICHIUSURA Data di creazione del documento informatico | Obbligatorio
OGGETTO Riassume sinteticamente il contenuto del| Opbligatorio
S _ ) documento
Colui che ha la responsabilitd della produzione ) .
'SOGGETTOPRODUTTORE ; . Obbligatorio
del documento informatico
DESTINATARIO Colui che ha la responsabilita della ricezione del | Obbhgatono
documento |
Formati Ammessi
Estensione Descrizione
PDF_“ . Portéb_lé Document Format -

Compressione e/o cifratura del dato

Non sono ammessi compressione e cifratura.

Tipo di Firma

Sono ammessi tutti i tipi di firma CAdES e PAdES.

UNIMATICA S.p.A. - Via C.Colombo, 21 - 40131 Bologna (Italy) - Tel: +39.051.4195011 - Fax: +39.051.4195050 - www.unimaticaspa.it
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UNIMATICA..

b) Contravvenzioni sanitarie

| Metadati Descrizione Obbligatorieta
Sequenza caratteri alfanumerici associati in ) .
IDENTIFICATIVO /maniera univoca e persistente al documento Obbligatorio
informatico
DATADICHIUSURA Data di creazione del documento informatico Obbligatorio
OGGETTO Riassume sinteticamente il contenuto del Obbligatorio
, documento

| Colui che ha la responsabilita della produzione

Obbligatorio
SOGGETTOPRODUTTORE del documento informatico -

DESTINATARIO Colui che ha la responsabilita della ricezione del Obbligatorio

documento
Formati Ammessi
Estensione Descrizione
Bt e
_.'PDF Portable Document Format

Compressione e/o cifratura del dato

Non sono ammessi compressione e cifratura.

Tipo di Firma

Sono ammessi tutti i tipi di firma CAdES e PAdES.

UNIMATICA S.p.A. - Via C.Colombo, 21 - 40131 Bologna (ltaly) - Tel: +39.051.4195011 - Fax: +39.051.4195050 - www.unimaticaspa.it
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1.2.20 Elezioni
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a) Albo degli scrutatori

remnm cela Federogione (:‘IQ\

RINA @\

150 9001 - ISQ/1EC 27001
Staina Cafficaln

' Obbligatorieta

Metadati Descrizione
B q_géquenza caratteri alfanumerici associati in ) )
IDENTIFICATIVO maniera univoca e persistente al documento | Obbligatorio
informatico
DATADICHIUSURA Data di creazione del documento informatico | Obbligatorio
OGGETTO Riassume sinteticamente il contenuto del| opbligatorio
documento
Colui che ha la responsabilita della produzione . )
SOGGETTOPRODUTTORE | . . Obbligatorio
del documento informatico
DESTINATARIO Colui che ha la responsabilita della ricezione del Obbligatorio
documento

Formati Ammessi

Estensione Descrizione

PDF Portable Document Format

Compressione e/o cifratura del dato

Non sono ammessi compressione e cifratura.

Tipo di Firma

Sono ammessi tutti i tipi di firma CAdES e PAdES.

UNIMATICA S.p.A. - Via C.Colombo, 21 - 40131 Bologna (Italy) - Tel: +39.051.4195011 - Fax: +39.051.4195050 - www.unimaticaspa.it
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b) Liste generali

wembeo dello Federozions CI5Q

RINA W\J

lSCl 9001 ISQ(lEC 27001

1 ~ _
Metadati Descrizione Obbligatorieta
Sequenza caratteri alfanumerici associati in . )
IDENTIFICATIVO maniera univoca e persistente al documento|Obbligatorio
informatico
DATADICHIUSURA Data di creazione del documento informatico | Obbligatorio
OGGETTO Riassume sinteticamente-_ il contenuto de||0bbligatorio N
documento _ .
Colui che ha la responsabilita della produzione . .
SOGGETTOPRODUTTORE . : Obbligatorio
del documento informatico
DESTINATARIO Colui che ha la responsabilita della ricezione del| obbligatorio [
documento |

Formati Ammessi

Estensione Descrizione

PDF

Portat;le Document For‘n?ét

Compressione e/o cifratura del dato

Non sono ammessi compressione e cifratura.

Tipo di Firma

Sono ammessi tutti i tipi di firma CAdES e PAdES.
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1.2.21 Documenti sanitari

a) Referti

—.
Memivo delo Federopone Cho\

RINA &)

ISO ‘i‘CIUI ISD)’[EC 27001

Metadati

Descrizione

Obbligatorieta

Sequenza caratteri alfanumerici associati in

IDENTIFICATIVO maniera univoca e persistente al documento Obbligatorio
informatico
DATADICHIUSURA Data di creazione del documento informatico Obbligatorio
OGGETTO Riassume sinteticamente il contenuto dE"‘Obbligatorio
documento _
Colui che ha la responsabilita della produzione _ )
SOGGETTOPRODUTTORE . ; Obbligatorio
del documento informatico n
Colui che ha la responsabilita della ricezione del| opbligatorio

DESTINATARIO

jdocumento

Formati Ammessi

Estensione Descrizione

PDF _ Portable Document Formét

Compressione e/o cifratura del dato

Non sono ammessi compressione e cifratura.

Tipo di Firma

Sono ammessi tutti i tipi di firma CAdES e PAdES.
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b) Cartelle Cliniche
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DESTINATARIO

documento

Metadati Descrizione Obbligatorieta
Sequenza caratteri alfanumerici associati in _ .
IDENTIFICATIVO maniera univoca e persistente al documento |Obbligatorio
informatico
DATADICHIUSURA Data di creazione del documento informatico | Obbligatorio
OGGETTO Riassume sinteticamente il contenuto del opbligatorio
documento .
Colui che ha la responsabilita della produzione Hhbsta
igatorio
Rk ER IR TR del documento informatico
Colui che ha la responsabilita della ricezione del| opbligatorio

Formati Ammessi

Estensione

Descrizione

[PDF

Portable Document Format )

Compressione e/o cifratura del dato

Non sono ammessi compressione e cifratura.

Tipo di Firma

Sono ammessi tutti i tipi di firma CAdES e PAdES.
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RINA =

150 9001 - ISO/IEC 27001
farme Ceitificafo

1.3 Elenco documenti da conservare e modalita di trasmissione

Tipo Documento?

Variazioni Metadati?

Trasmissione?

1.4 Indicare il Metadato che si vuole modificare

Per ogni Metadato che si desidera modificare o aggiungere & opportuno indicare il tipo di modifica.

Tipo Documento*

Metadato assegnato da

modificare®

Descrizione nuovo metadato /

Metadati aggiuntivi®

1| documenti non presenti in questa scheda devono essere preventivamente acquistati.

2 Le variazioni dei metadati sono previste contrattualmente e devono essere preventivamente acquistate.
3 Le modalita di trasmissione previste dalla convenzione sono upload manuale, sftp, web-services.

4| documenti non presenti in questa scheda devono essere preventivamente acquistati.

5 Le variazioni dei metadati sono previste contrattualmente e devono essere preventivamente acquistate.
® Le variazioni dei metadati sono previste contrattualmente e devono essere preventivamente acquistate.
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1.5 Varie

Esigenze di accessibilita e fruizione

Membao dalla Federaziona CEQ

RINA &)

150 7001 « 1SO/IEC 27001
Dbt Canfeals

Il soggetto fruitore ha la necessita di verificare che tutti i documenti spediti al sistema di

conservazione siano stati correttamente ricevuti. E’ inoltre necessario poter consultare, tramite un

applicativo web, I'insieme dei documenti archiviati, con possibilita di ricerca per ognuno dei Metadati

trasmessi al sistema di archiviazione.

Per questo motivo vengono definite le seguenti figure:

Utente

Ruolo

BAILO GIOVANNA
RESPONSABILE DELLA
CONSERVAZIONE

Upload documenti generici
Ricerca documenti generici

ANSELMI BARBARA
VICARIO

U-pload documenti generici

Ricerca documenti generici

NAPOLETANO ILARIA
DELEGATA

Upload documenti generici
Ricerca documenti generici

BOIOCCHI ROMINA
DELEGATA

Uploéa-documenti generici

Ricerca documenti generici

| ruoli ammessi sono:

Ruolo

Autorizzazioni

Upload del portale

e Upload documenti generici

Visitatore del portale

e Ricerca documenti generici
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Il Responsabile Area Amministrativa

Vista la Determina Area Amministrativa n. 1 R.G. n. 4 del 21/01/2020 con la quale il Responsabile Area
Amministrativa.ha proceduto ad affidare alla Societa Unimatica S.p.A., con sede in Bologna, CF RI Piva
02098391200, REA Bologna 413696, legalmente rappresentata dal Signor Ghedini Silvano, cod. fisc.
GHDSVN55C07B880J, domiciliato per la carica in Bologna, via Cristoforo Colombo 21, I'espletamento del
servizio di archiviazione e conservazione a norma dei documenti elettronici, relativi al sistema del COMUNE
DI TRAVACO' SICCOMARIOQ, utilizzando il proprio sistema UNISTORAGE:

atteso che con la richiamata Determina del responsabile Area Amministrativa n 1 R.G. n. 4 del 21/01/2020. si
e stabilito che il sottoscritto, quale responsabile dell’Area Amministrativa del’ente COMUNE DI TRAVACO'
SICCOMARIO, provveda a nominare la Societa Unimatica S.p.A., che accetta, “Responsabile del servizio di

conservazione”,

DELEGA

Silvano Ghedini, CF = GHD SVN 55C07 B880J, in qualita di legale rappresentante di Unimatica, al ruolo di
Responsabile del Servizio di Conservazione e quindi a svolgere le seguenti attivita:

« definire le caratteristiche e i requisiti del sistema di conservazione in funzione della tipologia dei documenti
da conservare, della quale tiene evidenza, in conformita alla normativa vigente;

» gestire il processo di conservazione e ne garantisce nel tempo la conformita alla normativa vigente;

* generare il rapporto di versamento, secondo le modalita previste dal manuale di conservazione;

* generare e sottoscrive il pacchetto di distribuzione con firma digitale o firma elettronica qualificata, nei casi
previsti dal manuale di conservazione:

» effettuare il monitoraggio della corretta funzionalita del sistema di conservazione;

* assicurare la verifica periodica, con cadenza non superiore ai cinque anni, dell'integrita degli archivi e
della leggibilita degli stessi:

» al fine di garantire la conservazione e I'accesso ai documenti informatici, adottare misure per rilevare
tempestivamente l'eventuale degrado dei sistemi di memorizzazione e delle registrazioni e, ove
necessario, per ripristinare la corretta funzionalitd: adottare analoghe misure con riguardo
all'obsolescenza dei formati:

» provvedere alla duplicazione o copia dei documenti informatici in relazione all'evolversi del contesto
tecnologico, secondo quanto previsto dal manuale di conservazione:

e adottare le misure necessarie per la sicurezza fisica e logica del sistema di conservazione ai sensi dell'art.
12 del DPCM 3 dicembre 2013 Regole tecniche in materia di sistema di conservazione;

UNIMATICA S.p.A.
Via C.Colombo, 21 - 40131 Bologna - Cap.Sociale 500.000,00 Euro i.v. - CF. RI. P Iva 02098391200 - REA BO 413696 pag. 1di 2
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e assicurare la presenza di un pubblico ufficiale, nei casi in cui sia richiesto il suo intervento, garantendo
allo stesso I'assistenza e le risorse necessarie per 'espletamento delle attivita al medesimo attribuite;

« assicurare agli organismi competenti previsti dalle norme vigenti 'assistenza e le risorse necessarie per
I'espletamento delle attivita di verifica e di vigilanza;

e predisporre il manuale di conservazione di cui all'art. 8 del DPCM 3 dicembre 2013 Regole tecniche in
materia di conservazione e ne cura l'aggiornamento periodico in presenza di cambiamenti normativi,

organizzativi, procedurali o tecnologici rilevanti.

Riservandosi le seguenti attivita:

« controllo e vigilanza sull'attivita della Unimatica S.P.A. in relazione alla presente delega ed a quanto
stabilito dal Contratto di servizio;

e determinazione delle politiche generali di conservazione dei documenti;

o determinazione dei requisiti generali del sistema di conservazione,

e determinazione dei livelli minimi di servizio;

» determinazione delle politiche di accesso ai documenti, eventualmente anche via web;

¢ determinazione dei requisiti archivistici del sistema di conservazione.

La presente delega avra la medesima validita ed efficacia della durata della conservazione legale dei
documenti, definita dalla normativa, o di quanto diversamente stabilito nella determina del Responsabile di

Area Amministrativa di affidamento a Unimatica S.p.A del servizio di conservazione a norma dei documenti.

Ente COMUNE DI TRAVACO' SICCOMARIO
Il Responsabile Area Amministrativa
Bailo Rag. Giovanna
(DOC. FIRMATO DIGITALMENTE)

Il legale rappresentante di Unimatica S.P.A. Ghedini Silvano, accettando la presente delega, si impegna ad
osservare quanto previsto dal DPCM 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.

Per accettazione

Il legale rappresentante di Unimatica S.P.A.
Ghedini Silvano

TRAVACOQ'’ SICCOMRIOQ, Il 11 FEBBRAIO 2020

UNIMATICA S.p.A.
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OGGETTO: modifica della delega a Responsabile del servizio di conservazione a norma dei documenti
digitali in conformita alle Linee guida dell’Agenzia per I'ltalia digitale (AgID) sulla formazione, gestione
e conservazione dei documenti informatici.

Gentile Cliente,

dal 1° gennaio 2022 si applicano le nuove disposizioni in materia di conservazione a norma dei documenti
digitali, introdotte dalle Linee guida dell’Agenzia per I'italia digitale (AglD) sulla formazione, gestione e
conservazione dei documenti informatici emanate ai sensi dell'art. 71 del Codice delllAmministrazione
Digitale (CAD - D.lgs. n. 82/2005).

Poiché le nuove norme si applicano anche ai contratti in essere, riportiamo qui di seguito le modifiche e gli
aggiornamenti alla delega a Responsabile del servizio di conservazione a norma dei documenti digitali
allegata al suo contratto, rese necessarie dalla entrata in vigore delle suddette Linee guida.

Nessuna modifica & apportata alle condizioni economiche applicate e alla Nomina a responsabile esterno del
trattamento dei dati ricevuta ai sensi del Regolamento UE n. 679 del 27 aprile 2016.

La modifica ha effetto dalla data 01.01.2022, salvo esplicita contraria indicazione da inviarsi ai contatti di
seguito riportati entro e non oltre 15 (quindici) giorni dal ricevimento della presente comunicazione.

Per tutti i contenuti di dettaglio sulle novita derivanti dalle Linee guida le inviamo I'allegato.

Per chiarimenti puo rivolgersi:
» al numero 051-4195120
« all'indirizzo email: nlg-conservazione@unimaticaspa.it
» dal lunedi al venerdi dalle 09:00 alle 18:00.

Le porgiamo i nostri pitl cordiali saluti.

Unimatica-RGI S.p.A.
Amministratore delegato e legale rappresentante
(Documento firmato digitalmente)

N Firmato digitalmente da
— SILVANO GHEDINI

GHDSVN55C07B880J
in data 12-01-2022
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ALLEGATO

MODIFICA DELLA DELEGA A RESPONSABILE DEL SERVIZIO DI CONSERVAZIONE A NORMA DEI
DOCUMENTI DIGITALI IN CONFORMITA ALLE LINEE GUIDA DELL’AGENZIA PER L'ITALIA DIGITALE
(AGID) SULLA FORMAZIONE, GESTIONE E CONSERVAZIONE DEI DOCUMENTI INFORMATICI

Di seguito sono indicate le modifiche che Unimatica-RG| S.p.A. propone di apportare alla delega a
responsabile del servizio di conservazione per la gestione e conservazione a norma dei documenti digitali
allegata al suo contratto.

Le attivita affidate al RESPONSABILE DEL SERVIZIO DI CONSERVAZIONE sono aggiornate come segue:

a) definire le politiche di conservazione e i requisiti funzionali del sistema di conservazione, in conformita
alla normativa vigente e tenuto conto degli standard internazionali, in ragione delle specificita degli
oggetti digitali da conservare (documenti informatici, aggregazioni informatiche, archivio informatico),
della natura delle attivita che il Titolare dell'oggetto di conservazione svolge e delle caratteristiche del
sistema di gestione informatica dei documenti adottato;

b) gestire il processo di conservazione e garantirne nel tempo la conformita alla normativa vigente,

c) generare e sottoscrivere il rapporto di versamento, secondo le modalita indicate specificatamente nel
manuale di conservazione o con le modalita riportate dal contratto o dall'accordo di servizio;

d) generare e sottoscrivere il pacchetto di distribuzione con firma digitale o firma elettronica qualificata, nei
casi previsti specificatamente dal manuale di conservazione o con le modalita riportate dal contratto o
dall'accordo di servizio;

e) effettuare il monitoraggio della corretta funzionalita del sistema di conservazione;

f) effettuare la verifica periodica, con cadenza non superiore ai cinque anni, dell'integrita e della leggibilita
dei documenti informatici e delle aggregazioni documentarie degli archivi;

g) al fine di garantire la conservazione e l'accesso ai documenti informatici, adottare misure per rilevare
tempestivamente l'eventuale degrado dei sistemi di memorizzazione e delle registrazioni e, ove
necessario, per ripristinare la corretta funzionalita; adottare analoghe misure con riguardo
al’'obsolescenza dei formati;

h) provvedere alla duplicazione o copia dei documenti informatici in relazione all'evolversi del contesto
tecnologico, secondo quanto previsto dal manuale di conservazione;

i) predisporre le misure necessarie per la sicurezza fisica e logica del sistema di conservazione come
previsto dal par. 4.10 delle Linee guida dellAgenzia per ['ltalia digitale (AgID) sulla formazione, gestione
e conservazione dei documenti informatici;

j) cooperare con un pubblico ufficiale, nei casi in cui sia richiesto il suo intervento, garantendo allo stesso
I'assistenza e le risorse necessarie per I'espletamento delle sue attivita, entro i limiti dell'incarico ricevuto;

k) assicurare agli organismi competenti previsti dalle norme vigenti I'assistenza e le risorse necessarie per
I'espletamento delle attivita di verifica e di vigilanza;

[) coordinatamente con il Cliente, a seguito di richiesta e previo accordo, provvedere, per le
amministrazioni statali centrali e periferiche, a versare i documenti informatici, le aggregazioni
informatiche e gli archivi informatici, nonché gli strumenti che ne garantiscono la consultazione,
rispettivamente all'Archivio Centrale dello Stato e agli Archivi di Stato territorialmente competenti,
secondo le tempistiche fissate dall'art. 41, comma 1, del Codice dei Beni Culturali.

Il Responsabile del servizio di conservazione si riserva le seguenti attivita:

« controllo e vigilanza sull'attivita della Unimatica-RGI S.p.A. in relazione alla presente delega ed a quanto
stabilito dal Contratto di servizio;

« determinazione delle politiche generali di conservazione dei documenti;

= determinazione dei requisiti generali del sistema di conservazione;
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« determinazione dei livelli minimi di servizio;

s determinazione delle politiche di accesso ai documenti, eventualmente anche via web;

e determinazione dei requisiti archivistici del sistema di conservazione;

e determinazione di un Piano di cessazione a tutela del Cliente, reso disponibile qualora venga richiesto.

Unimatica-RGI S.p.A. opera sulla base del proprio Manuale del Servizio di Conservazione e ne cura
l'aggiornamento periodico in presenza di cambiamenti normativi, organizzativi, procedurali o tecnologici
rilevanti.

Il Cliente & edotto degli adempimenti normativi previsti dalle Linee Guida dell'Agenzia per ['ltalia Digitale
(AgID) sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici emanate ai sensi dell'art. 71
del Codice dell'amministrazione digitale (decreto legislativo n. 82 del 2005). Il legale rappresentante di
Unimatica-RGI S.p.A., Silvano Ghedini, accettando il presente incarico con delega, siimpegna ad osservare
quanto previsto dalle suddette Linee Guida.

Questo incarico per conservazione a norma avra la medesima validita ed efficacia della durata della
conservazione legale dei documenti, stabilita dalla normativa e contrattualmente.

I documenti oggetto del servizio sono indicati nei contratti/ordini che si richiamanc espressamente e dei
quali la presente forma parte integrante e sostanziale, nonché nella scheda cliente/scheda tecnica/scheda

di attivazione.

Unimatica-RGI S.p.A.

Amministratore delegato e legale rappresentante
(Documento firmato digitalmente)

— Firmato digitalmente da

—_— SILVANO GHEDINI
GHDSVN55C07B880J
in data 12-01-2022
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