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gestione e conservazione dei documenti informatici (d’ora in poi Linee Guida) 
all’

dell’Emilia (d’ora in

e illustra nel dettaglio l’organizzazione della struttura che realizza il 

funzionamento dell’attività di 

viene svolto all’interno della struttura organizzativa dell’ente 

all’esterno

modulistica e informazioni relative all’iter per 



Manuale di conservazione [ 7 ]

i all’A

“ ”
con gli Enti del territorio dell’Emilia

che compone l’

che compone l’
nell’ in un momento successivo a quello di creazione dell’

che compone l’
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procedura basata sull’utilizzo di due o più dei seguenti elementi […] (i) 
qualcosa che solo l’utente conosce, p.e. una password […] (ii) qualcosa che solo l’utente 

…] un telefono cellulare (iii) qualcosa che caratterizza l’utente, p.e. […] 
un’impronta digitale. 
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l’insieme delle informazioni che costituisce l’obiettivo originario della 
composto dall’

disciplina di gestione che consente all’organizzazione 
esiliente agli incidenti che potrebbero causarne l’interruzione delle attività o addirittura 

distruzione, la perdita, la modifica, la divulgazione non autorizzata o l’accesso ai dati personali 

la riservatezza, l’integrità o la disponibilità di dati personali. (Fonte: GarantePrivacy)

nell’uso del presente Manuale, elemento dell’
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che deve essere obbligatoriamente presente nell’

i dati), noto con l’acronimo GDPR (General Data Protection 
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per l’

ndice dell’AIP:

l’identificazione e l’
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Informazioni sull’impacchettamento

dell’applicativo dedicata ad uno scopo specifico

rete delle Pubbliche Amministrazioni dell’Emilia

procedimento atto a trasformare il software, l’hardware, oppure i dati nell’ambito 
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dell’oper

’art. 68 del DPR 445/2000 (Disposizioni per la conservazione degli 
archivi), prevede la dotazione da parte dell’ente di un piano di conservazione degli archivi, che 
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n un ambiente Oracle RAC due o più computer, ognuno con un’istanza del 
. Ciò consente a un’applicazione o a un 

delle singole unità documentarie appartenenti all’aggregazione. [

l’

accessibile via web fornito da Amazon; per l’accesso al servizio 

https://it.wikipedia.org/wiki/Software_applicativo
https://it.wikipedia.org/wiki/Sviluppo_(informatica)
https://it.wikipedia.org/wiki/Clientela_(economia)
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•

•
•

per l’operatività dell’organizzazione

https://it.wikipedia.org/wiki/Real-time
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•

•

•

ripartizione dell’

, anziché di Documento, si preferisce parlare di “Tipo di Unità Documentaria”

…
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l’unità elementare in cui è composto l’
’unità minima, concettualmente non divisibile, di cui è

dell’Unità documentaria 

(o l’importanza)
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modo più dettagliato e secondo la gerarchia delle fonti nell'Allegato 1 “Normativa e standard di 
riferimento” che viene mantenuto 

l’elenco dei principali riferimenti normativi italiani 

–

–

dell’11 aprile 2024 l’identificazione elettronica 

online e consenta l’accesso a servizi digitali 

–

–
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–

–

–

–

2000. Standard dell’ICA (International Council on Archives –
che fornisce delle norme generali per l’elaborazione di descriz

– –

–

a informativo aperto per l’archiviazione,
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–

– –
–

–
– –
l’implementazione.

– –
Guida pratica per l’implementazione.

standard “open” sviluppato alla fine del 1990 come 

Data Dictionary for Preservation Metadata. Risultato dell’attività di un gruppo di lavoro 
transnazionale costituito nel 2003, definisce l’insieme essenziale di metadati necessari per 

Supporto all’Interoperabilità nella Conservazione e nel Recupero degli 
Supporto all’Interoperabilità nella Conservazione e nel Recupero 

–
–

–
–

https://it.wikipedia.org/wiki/Organizzazione
https://it.wikipedia.org/wiki/Gestione_della_qualit%C3%A0
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del modello organizzativo per la conservazione stabilendo, all’art. 2 comma 4bis, che:

…

5, lettera b) della medesima legge e da altri soggetti pubblici”

“obbligati” ad utilizzare le funzioni di archiviazione e conservazione digitale dei 

’ articolo 34 comma 1 bis del CAD

 L’ultima con Legge Regionale 26 novembre 2020 n. 7.
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L'idea progettuale di realizzare centri di conservazione digitale, cioè “strutture dedicate alla 

e informatico altamente qualificato” era già presente nel progetto DOCAREA

– –

 Una scheda sul progetto si trova nella Appendice B di S. Pigliapoco, La memoria digitale delle amministrazioni 
pubbliche, cit., p. 225 - 236
 Disposta con L.R. 26 novembre 2020 n. 7 “Riordino istituzionale e dell’esercizio delle funzioni regionali nel 

settore del patrimonio culturale. Abrogazione delle leggi regionali 10 aprile 1995, N. 29 e 1° dicembre 1998 e 
modifica di leggi regionali”.
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Titolare dell’

titolare dell’oggetto della conservazione
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nell’ “ ”

documentale iniziato nella fase corrente all’interno delle strutture di produzione.

l’

L’

dell’Emilia

nell’

garantendone l’ e l’

 Per il dettaglio delle operazioni preliminari all’avvio in produzione di un ente, sia dal punto di vista amministrativo 
sia tecnico-operativo si vedano le pagine del sito di ParER specificamente dedicate alla attività di conservazione 
per gli enti; lo schema di Accordo è approvato con apposita delibera della Giunta della REGIONE EMILIA-ROMAGNA 
e periodicamente aggiornato; i Disciplinari Tecnici specifici sono presenti nel sistema di conservazione per ogni 
produttore.
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(d’ora in poi SIP) 

termine “Versatore”
organizzativi, quest’ultimo può incaricare un altro 

–

coadiuvato da utenti esterni appartenenti ad altre organizzazioni, definite “Fornitori esterni”, che 

L’ l’

autorizzati l’

Nel ruolo dell’
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individuato il Responsabile della Conservazione all’interno del Servizio P

A seguito delle successive variazioni organizzative, il ruolo è ora interno all’Area 

necessari al funzionamento dell’Ente Regione.

ualificazione Q0001725 “Responsabile della Conservazione e dell’archivio storico” che svolge la 

•

•

dell’Amministrazione regionale;
• Gestisce l’archivio di deposito, predisponendo e monitorando i piani di trasferimento dei 

• Gestisce l’Archivio storico della Regione Emilia

• Promuove la redazione di strumenti di corredo di tipo archivistico finalizzati all’accesso di 

•
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• Fornisce, relativamente all’ambito di competenza, assistenza specialistica di 2º livello, 

valutazioni sull’impatto della propria attività.

nell’ambito delle strutture organizzative 

va inquadrato alla luce dell’art. 2 della L.R. 11/2004, ossia nel contesto di un più generale 
–

–

e ne determina l’ambito di sviluppo e le competenze. A tal fine

in particolare l’Area

La missione di ParER è essere l’
conservazione e l’accesso dei 

•

•
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•

dell’

conservazione, e svolge, tramite la struttura organizzativa e di responsabilità di ParER, l’insieme 

l’Area
all’interno “Innovazione digitale, Dati, Tecnologie e Polo archivistico”

“Responsabile della 
”

l’Allegato 2 “Registro dei responsabili”.
Nell’Allegato, che verrà mantenuto 

nell’ambito del 

l’

“ ”

dall’altra parte con i 

 Da Relazione sulle attività realizzate per gli anni 2009 – 2012 approvata dalla Delibera di Giunta regionale 
Emilia-Romagna del 01 ottobre 2012, n. 1428.
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•

•

“svolge, sulla 

dell'amministrazione digitale di cui al decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82,”, cioè i 

•

• l’agevolazione dell'attività ispettiva;
•

la Soprintendenza archivistica per l’Emilia
dell’Emilia

 Si fa riferimento in particolare agli art. 4, 10, 18 e 21 del citato Decreto legislativo. Il mantenimento delle 
competenze del MiC in materia di tutela dei sistemi di conservazione degli archivi pubblici è ribadito in diversi 
paragrafi delle Linee Guida,in particolare i paragrafi 4.3 e 3.8
 Dal sito della Soprintendenza archivistica per l’Emilia-Romagna,  Soprintendenza archivistica e bibliografica 

dell'Emilia-Romagna: Spostamento e trasferimento (cultura.gov.it)

https://sab-ero.cultura.gov.it/i-procedimenti/spostamento-e-trasferimento
https://sab-ero.cultura.gov.it/i-procedimenti/spostamento-e-trasferimento
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nell’

in particolare lo svolgimento dell’attività ispettiva, finalizzata ad accertare lo stato di 
i sensi e nel rispetto di quanto previsto dall’articolo 

con “
documentazione di tale attività in modalità interamente digitali all’interno del sistema di 

”.
La profilazione dell’utente Soprintendente non consente l’accesso ai contenuti dei documenti 

La disciplina per la vigilanza e per l’esercizio del potere sanzionatorio previsto all’art. 32

dell’art. 14 bis comma 2, lett. i) e per l’esercizio del potere sanzionatorio ai sensi dell’art. 32

https://trasparenza.agid.gov.it/archivio28_provvedimenti-amministrativi_0_122578_725_1.html
https://trasparenza.agid.gov.it/archivio28_provvedimenti-amministrativi_0_122578_725_1.html
https://trasparenza.agid.gov.it/archivio28_provvedimenti-amministrativi_0_122578_725_1.html
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La Direzione generale è l’unità organizzativa di massima dimensione dell’Ente

adeguati all’attività che svolgono.

l’obiettivo 
individuato all’interno della 

l’
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l’

’

All’interno del Settore “Innovazione digitale, Dati, Tecnologie e Polo ”
rano nell’ambito del

•
•

–

digitale, l’Area

•
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•

•

•

• promuove e realizza interventi finalizzati ad assicurare l’integrazione tra i sistemi 

•

•
alla stesura dei capitolati di gara per l’acquisizione di beni e servizi IT di competenza, 

l’attuazione, 

L’Area per l’Ente 

•
disponibilità, la performance e la sicurezza nel contesto dell’assetto organizzativo 
dell’Ente, supportandone le sue evoluzioni in coerenza con gli obiettivi indicati negli 

•

• efinisce gli standard tecnologici e architetturali dell’infrastruttura IT e delle architetture 
’

•

dell’Amministrazione regionale promuovendo il modello di Cloud Service Providin
•

’
’

’
• residia e coordina i processi e le attività finalizzate a garantire l’integrazione 

regionali che nelle soluzioni cloud (cloud ibrido), l’integrità dei dati ed il corrett

• ’
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• ’

•
’

•

assistenza specialistica all’utenza;
• ’

alla stesura dei capitolati di gara per l’acquisizione di beni e servizi IT di competenza, 
contribuisce alla stesura dei documenti di programmazione e ne monitora l’attuazione,

ll’interno d

l’Area Polo

dell’appendice all’allegato A del 

•

•

•
l’ente produttore;

•

nell’ambito della collaborazione con gli Enti produttori
d’Area la figura di Responsabile del Servizio di Conservazione

quanto indicato nell’appendice all’allegato A del 

•
da parte dell’ente produttore, di acquisizione, verifica di integrità e descrizione 
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•
•

• collaborazione con l’ente produttore ai fini del trasferimento in conservazione, della 

•
•

•
•

•
’Area Sviluppo Applicazioni

•

•
• controlla i livelli di Qualità nell’ambito dei processi di conservazione;
• si occupa dell’analisi dei reclami degli Enti Produttori per la gestione di azioni correttive 

l’uso del servizio a nuove strutture e a nuove tipologie documentarie
gli utenti all’utilizzo del servizio, l’andamento dei versamenti

nell’utilizzo qu
all’analisi funzionale e ai 

 Nel perimetro della Conservazione è anche definito Responsabile dello Sviluppo del Sistema di Conservazione
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a sostegno dell’erogazione, all’interno delle loro responsabilità come 

•
• , Accountable: è responsabile dei risultati dell’attività o ha un ruolo di approvatore
•

•
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il Sistema gestisce l’organizzazione e la descrizione dei 

Per mantenere anche nel Sistema le informazioni relative alla struttura dell’

e l’eventuale articolazione in sottofascicoli. Inoltre, è gestita la presenza 
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“ ” “
”

modalità di registrazione o di produzione. Tale suddivisione è funzionale all’individuazione, per 

•

), in coerenza con quanto stabilito nell’Allegato 5 delle 

•

• all’attività

•
•
• all’attività

•

dell’ ibridi è previsto l’invio al Sistema anche 
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•

•
•

source ed ai progetti nazionali e internazionali nell’area della conservazione;
•

attività di trasformazione verso formati standard aperti (p.e. pdf/A); l’adozione di

–
sull’impacchettamento –
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contiene le informazioni che costituiscono l’oggetto originario della 

•
l’oggetto sia digitale, o solo da informazioni (

•
rendere comprensibile l’

provenienza, il contesto, l’identificazione e l’

Informazioni sull’impacchettamento
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L’

piccola “unit of records” individuabile e gestibile come una entità singola 

All’

Coerentemente con quanto sopra riportato l’Unità Documentaria è pertanto strutturata su tre 

L’

sono gli elementi dell’
che svolgono nel contesto dell’
• che definisce il contenuto primario dell’



[ 44 ] Manuale di conservazione

•

• , generalmente prodotto e inserito nell’

•

l’oggetto della conservazione non è digitale (ad esempio, documenti presenti solo in originale 

i formati descritti nell’

“Registro dei formati” in cui ogni 

all’indice di interoperabilità 

•

•
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•

gestita. L’elenco dei Formati ammessi è riportato (e gestito) nelle funzionalità “Amministrazione 
strutture versanti” del Sistema ed è aggiornato continuamente in base alle esigenze del 

l’analisi dei o del contenuto del file, in modo tale da consentire l’individuazione 

L’informazione sul dell’
costituisce elemento dell’Informazione sulla rappresentazione (vedi paragrafo 

’allegato 5

•

nonché gli identificativi specifici di ogni elemento dell’

• descrivono la struttura dell’

•
dell’ nel contesto dell’

che collegano l’

•

•
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•
e attengono tanto all’analisi e alle verifiche effettuate sugli 

contengono l’oggetto o gli oggetti da conservare. In base alle specifiche esigenze possono 

aggiungere a un’ già versata o solo informazioni relative a un’

e dall’

nell’ambito della quale viene concordato con il Produttore il contenuto informativo 

versamento, mentre le procedure per la trasmissione e l’acquisizione dei

• SIP di un’
descrittivi dell’ e l’elenco delle 

relativo all’
• SIP di un’ : contiene un’

di un pacchetto contenente un’

•
a un’

pacchetto genera l’aggiornamento del dell’

a un’
◦

un’
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◦ appartenenti a un’

cui l’
•

presenti in un’
pacchetto genera l’aggiornamento del dell’

il cui contenuto e struttura è concordato con l’Ente conservatore. Tali 

dall’Indice dell’AIP

L’Indice dell’AIP

sono presenti nell’AIP 

dell’elemento

nell’Indice dell’AIP
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dell’elemento

Sono contenuti nell’Indice dell’AIP

sull’impacchettamen nell’Indice e includono i riferimenti alle 

all’

•

•

•
di Unità archivistiche (fascicoli). Si configura anch’ess

DIP coincidente con l’AIP, ma può gestire la produzione di DIP specifici in relazione a particolari 
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dell’
nell’

L’
dell’

è finalizzato a mettere in sicurezza l’oggetto, prevedendo una serie 

• la rilevazione dell’eventuale obsolescenza dei formati dei file, in modo da attivare per 

• l’apposizione di un riferimento temporale certo e opponibile a terzi;
•

In questa fase è prevista l’acquisizione nel Sistema anche di 

protocollo che deve essere “trasmesso entro la giornata lavorativa successiva al 
, garantendo l’ del contenuto”

dall’
all’
informazioni necessarie a costruire l’ dell’ente; dall’altro aggiornare e fissare 

 Linee Guida AgID, par. 3.1.6.
 In ottemperanza a quanto previsto dall’art. 67 del DPR 445/2000, che al comma 1 prevede che “Almeno una 

volta ogni anno il responsabile del servizio per la gestione dei flussi documentali e degli archivi provvede a 
trasferire fascicoli e serie documentarie relativi a procedimenti conclusi in un apposito archivio di deposito 
costituito presso ciascuna amministrazione”.



[ 50 ] Manuale di conservazione

Il versamento in archivio di un’aggregazione documentale informatica avviene dopo che i singoli 
elementi che compongono l’aggregazione sono stati versati nel Sistema. Nel SIP 
dell’aggregazione sono elencati tutti gli elementi che la compongono e il versame

l’aggiornamento dei metadati relativi alle Unità documentarie 

corretta formazione dell’

•

del Ministero dell’economia e delle finanze
•

e si sostanzia nell’acquisizione, oltre che degli oggetti da sottoporre a conservazione, 

ai fini dell’

Al momento dell’acquisizione i SIP sono oggetto di verifiche automatiche. Nel caso in cui le 

in un documento in formato XML denominato “
versamento”. Qualora il SIP non abbia superato i controlli, l’

automaticamente dal Sistema. La validazione dell’Elenco innesca la generazione dei 
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con l’Ente conservatore) per sottoporli a un’elaborazione preliminare (Preacquisizione), svolta 

trasmissione dell’Oggetto a cura del 
paragrafo 4.2). L’Oggetto trasmesso deve essere conforme alle specifiche definite dall’Ente 

trasmette l’Oggetto interfacciando i propri sistemi o 
utilizzando il client di versamento manuale messo a disposizione dall’Ente conservatore. Non è 

dell’Oggetto.

L’Oggetto ricevuto è sottoposto a controlli finalizzati a verificarne la conformità con le relative 

l’oggetto ricevuto L’oggetto così 

• trasformazione dell’Oggetto in uno più SIP: ogni SIP 
all’Oggetto dal quale è stato generato;

•
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L’acquisizione avviene con il SIP nel Sistema esclusivamente mediante l’utilizzo 
ed in dettaglio nel documento “Specifiche tecniche dei 

”.

• l’identificazione del 

garantire l’identificazione certa del soggetto che ha formato il documento e 
dell’amministrazione e/o dell’
44, comma 1 lettera a) del CAD e a garantire il corretto inserimento nell’

• la conformità dell’
verifiche sono finalizzate a controllare se l’

• l’univocità degli identificativi degli oggetti contenuti nel SIP: il controllo è finalizzato a 

•

e l’Ente 



Manuale di conservazione [ 53 ]

•

temporale dichiarato nell’Indice SIP) o, in assenza di questa, alla data del versamento;
• l’ammissibilità dei

dell’

•

quest’attività
“Specifiche tecniche dei servizi di versamento”.

associato logicamente all’ ed eliminato dall’area di lavoro temporanea.
l’

mantenuti nel Sistema anche ai fini del loro successivo inserimento nell’AIP (vedi 

contiene l’Identificativo univoco del Rapporto, il 
), l’ dell’

“ ”

previsto dal comma 4, lettera b) dell’art. 41 del DPR 22 febbraio 2013. 
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• del SIP nell’
, l’elenco analitico dei 

“ ”
•

documento “Specifiche tecniche dei servizi di recupero”;
• essere visualizzato e scaricato dall’interfaccia web del Sistema dagli operatori 

gli errori riscontrati, inviando l’

effettuati e i relativi esiti, sia sintetici che analitici, nonché l’

I Pacchetti rifiutati, ovvero l’
, sono memorizzati in un’area temporanea del Sistema, logicamente 

esterna all’
l’interfaccia web del Sistema, per eventuali ulteriori controlli e verifiche (vedi paragrafo

sull’acquisizione dei SIP, sul rifiuto dei SIP, sui tentativi falliti di versamento e sulle eventuali 
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•

• l’inserimento o meno dei SIP in 
•
•

nel caso dei versamenti rifiutati, opportuni codici d’errore, che consentono agli operatori di 

•

l’acquisizione. In questi casi, il Sistema segnala al nell’

•

•

nel Sistema, ParER può procedere, d’accordo con il 

•

•
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Le anomalie che possono riscontrarsi nell’operatività del servizio in fase di 

caso in cui l’ l’Unità 

l’indicazione che l’

e l’

l’impossibilità temporanea di 

l’
successivo. L’operazione potrebbe dover 

le cause dell’anomalia 
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la correzione: l’intervento effettuato viene 
annotato nell’AIP e l’azione manuale 

all’interno del sistema di gestione 

, definiti “criteri di 
raggruppamento”, 
il criterio standard prevede che l’elenco si chiuda al raggiungimento di un numero massimo di 

o dopo 30 giorni dall’apertura

L’ dell’elenco e 

l’Identificativo univoco, un set di 

L’Elenco è recuperabile dal utilizzando apposite funzionalità dell’interfaccia web del 

Gli elementi inseriti nell’Elenco 

chiuso l’Elenco di versamento e l’Elenco viene 

Tali elementi vengono a sostituire le precedenti azioni di creazione volumi effettuate nel rispetto della Delibera 
CNIPA 11/2004. Gli Elenchi di versamento sono prodotti a partire dal 2015 a seguito dell’abbandono definitivo 
della creazione di volumi precedentemente prevista. Il sistema continua a gestire anche le informazioni relative 
ai volumi costituiti fino al 2014.
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dopo la validazione dell’
sono soggetti a una fase di elaborazione finalizzata alla creazione dell’AIP 

(o all’aggiornamento di un AIP esistente)

aggiornato) l’AIP dell’

L’AIP dell’
• l’Indice dell’AIP

“Modelli d ” dell’

Tra i dati contenuti nell’Indice 
◦ la data di generazione dell’AIP (espressa con un 

elencati nell’Indice stesso
◦ descrittivi dell’
◦

◦ ) dell’AIP stesso;
◦ delle eventuali precedenti versioni dell’Indice dell’AIP

◦

◦
aggiornato l’AIP

• dell’

• e eventuali precedenti versioni dell’Indice dell’AIP
• da cui è stato generato o aggiornato l’AIP
• relativi ai SIP da cui è stato generato o aggiornato l’AIP;
• relativi ai SIP da cui è stato generato o aggiornato l’AIP.

La sottoscrizione dell’AIP dell’ può essere effettuata con l’apposizione del 

viene apposta su un’evidenza informatica

l’impronta degli Indici degli
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descrittivi dell’

dell’AIP

con l’apposizione del sigillo elettronico del conservatore Regione Emilia

dell’AIP dell’
l’

relative all’
Sistema nell’

derivato da quello presente nell’
dell’AIP ell’AIP stesso

può accedere agli AIP conservati utilizzando le funzionalità dell’interfaccia web del 
Sistema o chiamando l’apposito servizio con le modalità descritte nel documento “

”

L’aggiornamento degli AIP può essere originato da due eventi: 

Nel primo caso l’aggiornamento dell’AIP viene innescato 
SIP per integrare o aggiornare le informazioni e/o altri elementi presenti nell’AIP

“ ”
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fini dell’esibizione

stato ancora generato l’AIP

• DIP coincidente con l’AIP: contiene tutti gli elementi presenti nell’AIP (vedi anche 
scaricabile dall’interfaccia web del Sistema o tramite appositi servizi 

“ ”
• dati presenti, l’ e l’

all’interfaccia web del Sistema;
• relativi all’

ed è scaricabile dall’interfaccia web del Sistema o tramite appositi servizi 
“ ”

•

sull’impacchettamento
dall’interfaccia del Sistema

• DIP dell’
scaricabile dall’interfaccia web del Sistema

•
scaricabile dall’interfaccia web del Sistema

•
dall’interfaccia web del Sistema

• DIP dell’ contiene l’
l’ scaricabile dell’interfaccia web del Sistema

• DIP per l’esibizione: contiene i file dell’

ad agevolarne l’esibizione

dell’interfaccia web del Sistema, oppure chiamando l’apposito servizio descritto nel documento 
“Specifiche tecniche dei sevizi di recupero”.
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all’indirizzo comunicato da ParER e autenticandosi tramite username e password 

da abilitare per l’

L’accesso web consente al 

dell’eventuale intervento del pubblico ufficiale nei casi previsti

funzionalità dell’interfaccia web del 
Sistema o gli appositi servizi descritti nel documento “Specifiche tecniche dei servizi di recupero”.

conservati, né l’

Pertanto, in merito all’esercizio del diritto d’
, su precisa richiesta di quest’ultimo e senza che su di esso debba 

, sia l’onere di far pervenire il documento (o sua eventuale copia cartacea 

ispettive presso ParER o provvedimenti di esibizione o sequestro da parte dell’autorità giudiziaria 

l’autorità giudiziaria 

in qualità di dirigente dell’ufficio responsabile della conservazione dei 

archivistica di conservazione per l’attestazione di conformità all’originale di copie 
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Il ruolo di pubblico ufficiale, per i casi in cui è previsto l’intervento di soggetto diverso della 
stessa amministrazione, sarà svolto da altro dirigente all’uopo individuato o da altro soggetto da 
quest’ultimo designato.

ha l’onere di gestire le operazioni di scarto

le modalità di dialogo con l’organo di vigilanza.

dell’autorizzazione dell’Organo di Vigilanza. 

’eliminazione degli 

• ’organo di 

• dell’organo;
•

dell’Organo di Vigilanza e procede a

l’avvenuta cancellazione 

Quest’ultimo dovrà 
l’accordo di collaborazione

a quest’ultima di accedere al sistema 

 Cfr. par. 4.6



Manuale di conservazione [ 63 ]

’

dell’effettivo recupero
all’eliminazione dal proprio 

L’intera operazione dovrà comunque avvenire con l’autorizzazione e la vigilanza 

all’Ente Produttore.

l’ in un’area a lui dedicata, da cui potrà prelevarlo utilizza

non sia in grado di produrre l’
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–

, manutenzione e aggiornamento all’interno del Sistema sia delle 
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l’Acquisizione,

Le funzionalità di Amministrazione gestiscono il governo dell’intero 

gestiscono il monitoraggio dell’ambiente in 

tenendo conto dell’evoluzione tecnologica dei 

all’evoluzione tecnologica, 

l’aggiornamento delle politiche di 

efficacemente l’obsolescenza tecnologica, 

inserita anche la componente ‘ ’, in quanto, pur non avendo un ruolo rilevante 
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. Nell’ambito del

•

•
di firma all’interno del 

•

•

• che nell’area dedicata a ParER 
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la gestione dell’intero 

•

•

•
•
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•
•
•
•
•

–

•
• del SIP in un’area temporanea logicamente distinta dall’

•

• dell’

• un primo job provvede all’individuazione 

job esegue i controlli finali e chiude l’Elenco per la sottoscrizione a cura del Responsabile 

•
contrastarne l’obsolescenza tecnologica, sia per esigenze di miglioramento della fruib

•
utilizzare per completare le informazioni necessarie a generare l’AIP

sull’impacchettamento
• generazione dell’Indice dell’AIP

fronte di situazioni anomale nella creazione dell’Indice dell’AIP

• generazione dell’AIP,
l’ dell’

Le funzionalità di Archiviazione di SacER gestiscono la parte del processo di Gestione dell’AIP 

• degli AIP e l’organizzazione gerarchica dei supporti di 
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◦
all’interno del Data Base in opportune tabelle 

per poi essere memorizzati in modo permanente nell’

◦

• il controllo dell’

•
dell’interfaccia web del Sistema o mediante l’utilizzo di Servizi di recupero;

•

•

•

• l’esecuzione delle ricerche e la sua restituzione alle funzionalità di 
avvengono mediante l’utilizzo di funzionalità da interfaccia web del Sistema o mediante 

nell’ambito della Pianificazione della 
consentono di monitorare tutta l’attività svolta da SacER, così come descritto nel paragrafo 

monitoraggio del sistema. Anche l’interfaccia web di SacER è configurata automaticamente in 

Le funzionalità di Amministrazione sono costituite da transazioni eseguibili tramite l’interfaccia 

A tal fine SacER mette a disposizione un’interfaccia web per le ricerche e per l’estrazione manuale 
e dei Servizi di recupero per l’estrazione automatica.

Gli AIP forniti sono trasformati in DIP sulla base delle caratteristiche dell’oggetto e degli utilizzi 
cui è destinato. In molti casi la trasformazione dell’AIP in DIP può richiedere specifici passi 
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Secondo la natura dei DIP, l’
trasferimento in un’area di transito, da cui il successivo recupero viene effettuato dal sistema 

, oltre a verificare tramite i servizi di Autenticazione l’abilitazione dell’

qualunque ne sia stato l’esito.

un’interfaccia web non richiede l’installazione di alcun software sulla stazione di lavoro 
l’

interfacciato con Sacer. VersO viene richiamato tramite interfaccia web, si autentica sull’

dei SIP tramite interazione guidata con l’operatore del 

automatizzando la generazione dell’

versamenti effettuati e consente di interrompere temporaneamente l’operazione (p.e per 

; l’

due file XML, uno con l’ Informazioni sull’impacchettamento

Informazioni sull’impacchettamento
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trasformazioni nel caso in cui si debbano applicare regole di trasformazioni specifiche dell’oggetto 

trasformare, sia on line, sia tramite l’utilizzo di un client 
dell’utente o su un server della rete del 

consiste in un sistema di interfaccia tra i sistemi dell’Ente produttore e PING
installato all’interno della rete dell’Ente stesso e gestito secondo le politiche di sicurezza dell’Ente, 
potendo tra l’altro autenticarsi sul suo 

Inoltre, DPI fornisce strumenti di monitoraggio dei versamenti effettuati a disposizione dell’Ente 

I sistemi che debbono versare a SacER documenti o aggregazioni e ottenerne l’esibizione 

“Specifiche tecniche dei servizi di versamento” e “Specifiche tecniche dei servizi di recupero”. 

su un’opportuna area FTP, gestita dal server FTP di ParER. Fa eccezione il client interno a PING, 
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•

•

•
• l’allineamento tra sito primario e sito di 

, senza replicare le cancellazioni effettuate in seguito all’archiviazione su cassetta;
•

quello del sito primario, mantenendo così l’indipendenza tra i due siti per quanto riguarda 
l’archiviazione

anche quando le funzionalità di ricerca messe a disposizione dall’interfaccia web di SacER
riescono a soddisfare le particolari esigenze dell’

memorizzate dalle funzionalità di Gestione dati, e di ottenere l’
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l’autenticazione e la profilatura degli operatori. Tale profilatura viene utilizzata da SacER e dagli 

, ma accetta anche l’autenticazione effettuata 

SIAM mantiene il Data Base degli operatori dell’
tutti gli operatori abilitati al Sistema, qualunque sia l’

L’
(Security Assertion Markup Language); l’utilizzo di SAML consente al 

generale l’utente collegato al sistema) (p.e. “Inserimento” o “Cancellazione”
(p.e. “Parametro di configurazione della ”)

creazione dell’oggetto stesso), il sistema di log registra la fotografia dell’oggetto modificato e le 

“Visualizzazione dettaglio ”), di cui è necessario tenere traccia per ragioni 
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contenuto dell’oggetto ad un qualunque istante di riferimento, determinando la fotografia 
dell’oggetto più recente rispetto all’istante di riferimento.

•
all’interno dei 

configurazione della variazione automatica dell’ora solare, allineandolo costantemente 
con l’orario dell’Istituto Elettrotecnico Nazionale Galileo Ferraris di Torino (ntp.ien.it)

a disposizione di qualsiasi altro sistema che voglia mantenere l’orario allineato con i 

•

•

dell’infrastruttura e di segnalarle alla struttura

un’applicazione

•

delle nuove versioni dell’applicativo
dell’infrastruttura
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•
l’evoluzione 

nell’ambito dello sviluppo

•

•

•
ha adottato per la diffusione dell’e

Dal punto di vista tecnico il sistema è progettato e realizzato in maniera da fornire un’elevata 
continuità di servizio, garantire l’

l’
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chilometri l’uno dall’altro: un sito primario

Romagna all’interno di una 
sottorete dell’Intranet regionale dedicata al 

l’isolamento della porzione di rete del 

dell’Infrastruttura
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’

che non appartengono all’Emilia

siti, l’altro 

• un’
• un’

• un’ di Preproduzione, allineata all’

l’utilizzo
non sono visibili l’uno all’altro.

Nell’ambito di ciascuna istanza, i
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mancata ridondanza dei componenti e l’assenza del 

I servizi ausiliari, in quanto di interesse di tutta l’infrastruttura regionale, sono ospitati su server 

all’interno dei 
configurazione della variazione automatica dell’ora solare, allineandolo costantemente con 
l’orario dell’Istituto Elettrotecnico Nazionale 

Nell’ambito del sito primario i sistemi sono aggregati in 
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•

efinitiva nell’
•

e un’

vengono cancellate normalmente entro una settimana dopo l’utilizzo

su disco è ospitato su uno storage array ed è costituito da un’area di storage primario 
con dischi ad alta velocità e da un’area di storage secondario con dischi a media velocità; in 

conservati nel sistema risiede permanentemente all’interno 
dedicate alla gestione dell’

processo di elaborazione che li sposta dall’originaria posizione temporanea nel data base

•
nell’
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•

•

•
•

•
•

• Tomcat (Apache) per i componenti che non richiedono l’utilizzo di un 

•

•
•
•

una buona modularità dell’applicativo.

per l’accesso
un’esecuzione fortemente dinamica son

l’installazione di alcun componente sul client.

facilitare il riuso dell’applicativo. Il sistema ingloba diverse librerie applicative open source, molte 
ell’ambito di progetti internazionali, in particolare per la verifica delle 

•

• l’
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•
• l’archivio su cassette viene mantenuto aggiornato da 

ue siti tramite opportune politiche di schedulazione; l’applicativo controlla 

l’Area Infrastrutture

esercizio, l’avviamento di nuovi enti e di nuovi servizi di 
l’evoluzione dell’infrastruttura e dell’applicativo, 

Gestione dell’Esercizio

’Unità 

L’Area presidia parallelamente l’operatività quotidiana 
dell’infrastruttura hardware e software sottostante il 
pianificazione ed il controllo delle attività straordinarie che possono avere impatto sull’eser

l’attività dell’Area citata
l’infrastruttura di 

“Gestione utenze” descrive le modalità con cui viene 
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La richiesta dell’attivazione di un’utenza 
dall’Ente di appartenenza dell’

l’autenticazione avv
dell’identità SPID; se tramite l’

Le password gestite dall’

con il coinvolgimento degli Enti che ne hanno richiesto l’attivazione
fine di mantenere pulito l’archivio 

“Gestione 
” 

’Unità 
’Unità

l’

’
l’Ente 

l’Area Infrastrutture, 
’Unità 
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La procedura riportata nel documento “Gestione incidenti”

L’obiettivo della procedura viene raggiunto attraverso le seguenti 
•
•
•
•

responsabilità nell’am

• hanno l’obbligo di notificare

l’applicazione delle contromisure 

• ha l’obbligo di 
l’applicazione di

l’

un’
l’ambito di titolarità dell’Ente

• data/ora e modalità attraverso le quali si è venuti a conoscenza dell’evento
•

• data/ora e azioni intraprese per contenere i danni causati dall’incidente e per ripristinare 

• considerazioni sull’incidente, suggerimenti, adeguamenti da effettuare.

saranno comunicate nel corso della gestione dell’incidente.

A fronte della richiesta da parte dell’Ente impattato da un eventuale incidente, ParER può 
condividere eventuali evidenze digitali o altre informazioni dopo la chiusura dell’incidente stesso 

mailto:helpdeskParER@Regione.Emila-Romagna.it
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L’evoluzione pianificata del 

l’evoluzione è inquadrata nell’ambito di un piano annuale, rivisto semestralment

l’evoluzione
per l’evoluzione degli

L’evoluzione dell’infrastruttura è l’Area Infrastrutture

All’evoluzione pianificata si affiancano evoluzioni derivanti dalle necessità di migliorare 
l’operatività dell’esercizio, e, soprattutto per quanto riguarda il software applicativo, dalla 

documento “Gestione richieste di cambiamento ”.

nell’ambito della pianificazione generale dei lavori, 
carattere d’urgenza
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• modifiche all’infrastruttura di erogazione
•
•

“Progettazione e realizzazione di software applicativo
” descrive le modalità con cui vengono garantiti lo sviluppo del software 

e l’esecuzione dei test preliminari al rilascio in produzione, in accordo con tempi, risorse e 
modalità attuative concordate nel piano delle attività, assicurando l’allineamento con 

’Unità 

vengono condotti nell’ambiente di Test sulla base del piano di test 
’Unità ’Unità 

possibile osservare in riferimento al singolo modulo o componente e coprono l’intera gamma 

’Unità S l’Area 

documentato all’interno delle Rele
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’Unità 
l’eventuale obsolescenza d

nell’ambito della sicurezza
l’aggiornamento

’Unità Sistemi di Conservazione l’Area 
’Unità 

nell’ambiente di e successivamente nell’ambiente di produzione, 
l’Area Infrastrutture

è descritta in dettaglio nel documento “Gestione 
”.

L’obiettivo del processo di Gestione dei rilasci viene raggiunto attraverso le seguenti attività:
•

•

• verificare che il rilascio non abbia avuto impatti negativi sull’esercizio, e nel caso risolverli;
•

l’Area Infrastrutture e sicurezza 

L’

nell’ambito 

l’
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Su richiesta motivata dell’Ente, i
di pertinenza dell’Ente.

Ai fini dell’erogazione del Servizio di conservazione sono state classificate le seguenti 

all’infrastruttura 
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l’Area Infrastrutture

Funzionalità per la verifica e il mantenimento dell’integrità 

, nell’object storage

• l’amministrazione del Data Base
l’Area Infrastrutture

• il controllo dell’

• l’amministrazione dell’

l’Area Infrastrutture
’object storage 

• la congruenza delle copie dei file nei diversi siti in cui è installato l’
è garantita dalle caratteristiche intrinseche dell’object storage
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dell’object storage la possibilità di aggiungere ulteriori nodi

• la manutenzione e l’amministrazione ai 
l’Area Infrastrutture

• l’integrità dei ’

includono tra l’altro il controllo ed il 

Per quanto riguarda l’integrità del contenuto informativo

come ad esempio la creazione dell’AIP e del Data Base all’

nell’

dell’esercizio, gestione dello sviluppo) e le procedure adottate per garantire i back up degli 

anomalie vengono affrontate con diverse metodologie, secondo la natura dell’anomalia stessa 
e la collocazione dell’evento che l
procedure atte a garantire l’
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•
nell’area FTP o nel 

• restore all’ultima transazione completata 

• ll’

•
• dell’Area 
•

necessarie procedure specifiche secondo la natura dell’anomalia stessa. 

ragione della collocazione delle informazioni nell’ambito del sistema nel momento in cui si è 
verificata l’anomalia:

dell’elenco 
fornito dalla funzione ‘Recupero Studi’ del DPI

in PING, guidati da informazioni ottenute tramite un’opportuna 

fino all’ultimo back up; per 
i file inseriti successivamente all’ultimo back up si eseguono 
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Qualora siano emerse problematiche significative, provvede a diffonderle all’interno di ParER e, 
l’Unità 

verificare l’efficacia di policy, procedure e documenti nel rispetto dei requisiti di:
•
•
•
•

La procedura riportata nel documento “ Audit” descrive l’insieme di attività e 

“Gestione delle Non Conformità”

per l’attuazione di



[ 92 ] Manuale di conservazione

utilizzato nell’ambito 

descritte nei documenti “ ” e “Piano della Sicurezza”

sono descritte all’interno della procedura “Gestione delle vulnerabilità”
nell’ambito dei sistemi e degli applicativi in esercizio.

• verificare l’efficacia dei controlli e delle misure di sicurezza implementate dal ParER;
• valutare l’efficacia delle metodologie e delle soluzioni tecniche/tecnologiche adottate;
•
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–

•

• l’autorità 

•

l’autorità di controllo

nell’ambito di 

“Soggetti 
attuatori” i Responsabili di Settore ed i Responsabili di Area, in relazione alle attività 

conservazione, in quanto responsabile dell’Area sviluppo applicazioni Polo Archivistico e gestione 

per consentire loro l’accesso al Sistema stesso
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designata responsabile esterno ai sensi dell’art. 28 del 

agli eventuali “sub responsabili” vengano imposte condizioni 

Romagna, nell’area Amministrazione trasparente, nella sezione 

in quanto responsabile dell’Area sviluppo 

l’esecuzione dei compiti e delle funzioni assegnate

sul trattamento “

(trattamento effettuato nel pubblico interesse)”,
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Si riporta l’elenco dei documenti citati nel presente Manuale con indicazione della collocazione in 

in “Documentazione”

in “Documentazione”

in “Documentazione”

in “Documentazione”

in “Documentazione

http://parer.ibc.regione.emilia-romagna.it/
http://parer.ibc.regione.emilia-romagna.it/
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restituzione dell’archivio

Si riporta l’elenco dei document
• Allegato 1 “Normativa e standard di riferimento”
• Allegato 2 “Registro dei responsabili”


