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1 Informazioni 

1.1 ENTE

	Ente
	PEC
	Commessa
	Riferimento IT

	
	
	
	


1.1.1 Dati per l’identificazione dell’Ente

	UTENTE #
	FAMILY
	ORGANIZZAZIONE (ente
)
	STRUTTURA

(aoo)
	USER_ID

	#2
	REGIONE UMBRIA

	ComuneBastiaUmbra
	A00-ComuneBastiaUmbra
	Halley

	
	
	
	
	


1.2 Documenti Consegnati dal Cliente

	
	Si
	No

	Delega archivistica.
	X
	

	Nomina al trattamento esterno dei dati 
	X
	

	Delega alla trasmissione telematica delle impronte all'Agenzia delle Entrate
	
	X


1.3 Referenti interni e/o Commerciali
1.3.1 Responsabile della Conservazione

	Nome e Cognome
	Tel.
	Email

	
	
	


1.3.2 Referente Tecnico

	Nome e Cognome
	Tel.
	Email

	
	
	


2  Materiale documentario da conservare 

Vengono definiti le varie tipologie di documenti inviati alla conservazione da parte del soggetto fruitore del servizio. 

In sintesi, le tipologie documentarie per le quali viene richiesto il servizio di conservazione digitale sono di seguito elencate:

	Tipo Documento
	Formato Rappresentazione 


	Registrazione
	PDF.P7M

	Registrazione
	P7M

	Registrazione
	PDF

	Registrazione
	TIFF

	Registrazione
	TIF

	Registrazione
	EML

	Registrazione
	TXT

	Allegato pratica
	PDF.P7M

	Allegato pratica
	P7M

	Allegato pratica
	PDF

	Allegato pratica
	TIFF

	Allegato pratica
	TIF

	Allegato pratica
	EML

	Allegato pratica
	TXT


	Formato Rappresentazione
	Formato Parte
	Formato File

	Registrazione
	File unico PDF.P7M
	PDF.P7M

	Registrazione
	File unico P7M
	P7M

	Registrazione
	File unico PDF
	PDF

	Registrazione
	File unico TIFF
	TIFF

	Registrazione
	File unico TIFF
	TIF

	Registrazione
	File unico EML
	EML

	Registrazione 
	File unico TXT
	TXT

	Allegato pratica
	File unico PDF.P7M
	PDF.P7M

	Allegato pratica
	File unico P7M
	P7M

	Allegato pratica
	File unico PDF
	PDF

	Allegato pratica
	File unico TIFF
	TIFF

	Allegato pratica
	File unico TIFF
	TIF

	Allegato pratica
	File unico EML
	EML

	Allegato pratica
	File unico TXT
	TXT

	(sono possibili anche altri formati: da specificare)
	
	

	(sono possibili anche altri formati: da specificare)
	
	


	Tipo Documento
	Numero Previsto

(N)
	Dimensioni Medie (Kb)

(D)
	Volume Complessivo V=NxD (Kb) 

	Registrazione
	
	
	

	Allegato pratica
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	TOTALE STIMATO
	
	
	


2.1 Metadati e piano di conservazione

Vengono elencati i metadati che vengono gestiti per ogni tipologia documentale massimo 4 metadati per tipo documento
	Tipo Documento
	Metadati

	Registrazione
	OGGETTO, PROTOCOLLO, DATA

	Allegato pratica
	TIPODOCUMENTOALLEGATO
, DESCRIZIONEALLEGATO



3 Configurazione verifica iniziale

Vengono elencate le modalità con le quali i documenti in ingresso vengono verificati; i parametri possibili sono:

· FORZA_ACCETTAZIONE:
indica se accettare  o rifiutare  il versamento di documenti che non hanno superato i controlli di verifica. Nel caso si decida di conservare anche documenti  che non hanno superato i controlli di validità abbiamo la possibilità di 

· PERMETTI_CERTIFICATO_NON_ANCORA_VALIDO Se abilitato si accettano certificati non ancora validi 

· PERMETTI_CERTIFICATO_NON_TRUSTED Se abilitato si accettano certificati con catena trusted non  validi

· PERMETTI_CERTIFICATO_REVOCATO Se abilitato si accettano certificati revocati 

· PERMETTI_CERTIFICATO_SCADUTO Se abilitato si accettano certificati scaduti 

· PERMETTI_FILE_ALTERATO Se abilitato si accettano file alterati 

· ACCETTA DOCUMENTI NON FIRMATI
indica se accettare o no documenti non firmati nel sistema di conservazione 

· VERSAMENTO_VERIFICA_CERTIFICATO:
indica se effettuare o meno tutti i controlli di validità (inizio validità, scadenza, usage, revoca, trust...) dei certificati di firma digitale durante le verifiche prima di accettare un versamento. 

· VERSAMENTO_VERIFICA_CRL:
indica se effettuare o meno i soli controlli di revoca relativi alle Certificate Revocation List (CRL) dei certificati di firma digitale durante le verifiche prima di accettare un versamento. 

· VERSAMENTO_VERIFICA_CATENA_TRUSTED
:
indica se effettuare o meno il controllo di affidabilità del certificato per una firma digitale durante le verifiche prima di accettare un versamento. 

Configurazione impostata:

	Struttura
	Parametro 
	Valore

	
	FORZA_ACCETTAZIONE
	X

	
	
	PERMETTI_CERTIFICATO_NON_ANCORA_VALIDO
	

	
	
	PERMETTI_CERTIFICATO_NON_TRUSTED
	

	
	
	PERMETTI_CERTIFICATO_REVOCATO
	X

	
	
	PERMETTI_CERTIFICATO_SCADUTO
	X

	
	
	PERMETTI_FILE_ALTERATO
	

	
	ACCETTA DOCUMENTI NON FIRMATI
	X

	
	VERSAMENTO_VERIFICA_CERTIFICATO
	X

	
	VERSAMENTO_VERIFICA_CRL
	X

	
	VERSAMENTO_VERIFICA_CATENA_TRUSTED
	X


4 Gestione Blocchi

4.1 Regole Creazione Blocchi

I criteri per la creazione dei blocchi si determinano impostando dei criteri sia sui metadati del documento sia sui dati sia sulle proprietà, elenchiamo di seguito le proprietà disponibili:

· Formato File

· Stato Archiviazione (Conservato,Non Conservato)

· Tipo Documento

· Dalla Data Scadenza Firma

· Alla Data Scadenza Firma

· Dalla Data Inserimento

· Alla Data Inserimento 

· Stato Schedulazione (Tutti, Attesa scheduler, Blocco Aperto, Blocco con Time Stamp, Scheduler Passato, Blocco Firmato, Blocco in Volume)

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

· Forza Conservazione  valori possibili:   Entrambi, Attivo, Disattivo

· Forza Accettazione  valori possibili:   Entrambi,Attivo,Disattivo


esempio di una regola perla creazione dei blocchi

Formati file= Tutti  

Stato Conservazione =Non Conservato

Firma=FIRMATI_VALIDI

Forza Conservazione=ENTRAMBI

Forza Accettazione=ENTRAMBI

	Nome regola
	Criteri regola

	Firmati_Validi
	Formati file= Registrazione, Allegato pratica

Stato Conservazione =Non Conservato

Firma=FIRMATI_VALIDI

Forza Conservazione=ENTRAMBI

Forza Accettazione=ENTRAMBI



	Firmati_invalidi
	Formati file= Registrazione, Allegato pratica  

Stato Conservazione =Non Conservato

Firma=FIRMATI_INVALIDI

Forza Conservazione=NO

Forza Accettazione=ENTRAMBI



	Non_Firmati
	Formati file= Registrazione, Allegato pratica

Stato Conservazione =Non Conservato

Firma=NON_FIRMATI

Forza Conservazione=ENTRAMBI

Forza Accettazione=ENTRAMBI



	
	


4.2 Regole Chiusura Blocchi

La chiusura dei blocchi può avvenire o per raggiunta dimensione massima o per tempo di apertura di un blocco.

Esempio regola chiusura : Chiudi il blocco quando ha una dimensione di 30 MB o al raggiungimento del 6 giorno di apertura

	Nome regola
	Criteri Chiusura

	SETTIMANALE
	Chiusura il sesto giorno

	Dimensione 
	Non superare 30 MB

	
	

	
	


5 Varie 

5.1 Esigenze di accessibilità e fruizione

Il soggetto fruitore ha la necessità di verificare che tutti i documenti spediti al sistema di conservazione siano stati correttamente ricevuti. E’ inoltre necessario poter consultare, tramite un applicativo web, l’insieme dei documenti archiviati, con possibilità di ricerca per ognuno dei Metadati trasmessi al sistema di archiviazione.

Per questo motivo vengono definite le seguenti figure :

	Utente
	Ruolo

	
	Amministratore

	
	Responsabile

	
	

	
	


I ruoli ammessi vengono suddivisi in due categorie:

A. Ruoli previsti nel caso in cui l’invio in conservazione sia automatizzato (come nel caso del protocollo INTERPA)

B. Ruoli previsti in cui l’invio in conservazione è manuale. 

Un ruolo di tipo A può vedere i contenuti versati dai ruoli di tipo B. ma non può versare manualmente; 
un ruolo di tipo B vede solo quello che ha versato manualmente.

Al momento i ruoli assegnati sono di tipo A in attesa di definire un insieme comune di metadati per i documenti versabili manualmente. Si fa notare che qualora un utente assuma sia ruoli di tipo A che B avrà due account distinti.
	Tipo di ruolo (A. o B.)
	Ruolo
	Autorizzazioni

	Tipo A
	Amministratore 
	Accede al Menu Strumenti Archivistici, al menu Gestione Formati , al Menu Archivio con tutti i permessi e al menu Versamenti.

	Tipo A
	Responsabile
	Accede al Menu Versamenti, al Menu Archivio per fare ricerche e al Menu Conservazione solo per le ricerche per Ente accede al menu Strumenti Archivistici e al menu Gestione Formati. 

	Tipo B
	Operatore
	Accede al menu per la ricerca ed esibizione dei documenti conservati, e al menu per l’invio in conservazione dei documenti.

	Tipo B
	Visitatore
	Accede al menu per la ricerca ed esibizione dei documenti conservati


5.2 Acquisizione totale o parziale dei dati e documenti conservati

Vengono elencate le modalità di produzione e di consegna dei supporti (cd/dvd).

	Invio supporti ottici (DVD) di conservazione
	SI

NO

Frequenza

Indirizzi Invio

X

Annuale



	Data richiesta start-up
	

	Data evasione richiesta (Prod.)
	

	Note Importanti per la Valutazione
	


Si ricorda che dal sito web tutti i file sono scaricabili.

6 Appendice – Codifica Nomi Enti

6.1 Comuni della Provincia di Perugia
	N°
	Ente

	1
	ComuneAssisi

	2
	ComuneBastiaUmbra

	3
	ComuneBettona

	4
	ComuneBevagna

	5
	ComuneCampelloSulClitunno

	6
	ComuneCannara

	7
	ComuneCascia

	8
	ComuneCastelRitaldi

	9
	ComuneCastiglioneDelLago

	10
	ComuneCerretoDiSpoleto

	11
	ComuneCiterna

	12
	ComuneCittaDellaPieve

	13
	ComuneCittaDiCastello

	14
	ComuneCollazzone

	15
	ComuneCorciano

	16
	ComuneCostacciaro

	17
	ComuneDeruta

	18
	ComuneFoligno

	19
	ComuneFossatoDiVico

	20
	ComuneFrattaTodina

	21
	ComuneGianoDellUmbria

	22
	ComuneGualdoCattaneo

	23
	ComuneGualdoTadino

	24
	ComuneGubbio

	25
	ComuneLiscianoNiccone

	26
	ComuneMagione

	27
	ComuneMarsciano

	28
	ComuneMassaMartana

	29
	ComuneMonteCastelloDiVibio

	30
	ComuneMontefalco

	31
	ComuneMonteSMariaTiberina

	32
	ComuneMonteleoneDiSpoleto

	33
	ComuneMontone

	34
	ComuneNoceraUmbra

	35
	ComuneNorcia

	36
	ComunePaciano

	37
	ComunePanicale

	38
	ComunePassignanoSulTrasimeno

	39
	ComunePiegaro

	40
	ComunePerugia

	41
	ComunePietralunga

	42
	ComunePoggiodomo

	43
	ComunePreci

	44
	ComuneSanGiustino

	45
	ComuneSantAnatoliaDiNarco

	46
	ComuneScheggiaPascelupo

	47
	ComuneScheggino

	48
	ComuneSellano

	49
	ComuneSigillo

	50
	ComuneSpello

	51
	ComuneSpoleto

	52
	ComuneTodi

	53
	ComuneTorgiano

	54
	ComuneTrevi

	55
	ComuneTuoroSulTrasimeno

	56
	ComuneUmbertide

	57
	ComuneValfabbrica

	58
	ComuneValloDiNera

	59
	ComuneValtopina


6.2 Comuni  della Provincia di terni

	N°
	Ente

	1
	ComuneAcquasparta

	2
	ComuneAllerona

	3
	ComuneAlviano

	4
	ComuneAmelia

	5
	ComuneArrone

	6
	ComuneAttigliano

	7
	ComuneAviglianoUmbro

	8
	ComuneBaschi

	9
	ComuneCalviDellUmbria

	10
	ComuneCastelGiorgio

	11
	ComuneCastelViscardo

	12
	ComuneFabro

	13
	ComuneFerentillo

	14
	ComuneFiculle

	15
	ComuneGiove

	16
	ComuneGuardea

	17
	ComuneLugnanoInTeverina

	18
	ComuneMontecastrilli

	19
	ComuneMontecchio

	20
	ComuneMontefranco

	21
	ComuneMontegabbione

	22
	ComuneMonteleoneDOrvieto

	23
	ComuneNarni

	24
	ComuneOrvieto

	25
	ComuneOtricoli

	26
	ComuneParrano

	27
	ComunePennaInTeverina

	28
	ComunePolino

	29
	ComunePorano

	30
	ComuneSanGemini

	31
	ComuneSanVenanzo

	32
	ComuneStroncone

	33
	ComuneTerni


6.3 Altri Enti

	N°
	Ente

	1
	RegioneUmbria

	2
	ConsiglioRegionaleUmbria

	3
	ProvinciaPerugia

	4
	ProvinciaTerni

	5
	ARPAUmbria

	6
	ARUSIA

	7
	ATI1

	8
	ATI2

	9
	ComunitaMontanaValnerina

	10
	ComunitaMontanaSubasioMontiMartani

	11
	ComunitaMontanaOrvietanoNarneseAmerinoTuderte

	12
	ComunitaMontanaUmbriaNord

	13
	ComunitaMontanaMontiDelTrasimeno

	14
	UnioneComuniOlioSagrantino

	15
	CentroServiziWebred

	16
	Asl1Umbria

	17
	Asl2Umbria

	18
	Asl3Umbria

	19
	Asl4Umbria

	20
	AziendaOspedalieraPerugia

	21
	AziendaOspedalieraTerni

	22
	AgenziaUmbraSanita

	23
	ConsorzioSIRUmbria


� Il nome codificato dell’Ente è in Appendice


�	 Il sistema permette di descrivere i documenti digitali con un modello multi-parte e multi-file. Cioè un modello dove un "documento" può essere costituito da più file e i singoli file possono giocare ruoli specifici nella rappresentazione del contenuto digitale.


	Nel caso più semplice (e più comune) dove la rappresentazione informatica del documento sia fatta in un singolo file auto-contenuto può essere adottata una descrizione semplificata del modello documentale.


	Ad es. se il documento da conservare è un file PDF si scriverà:


	Formato Rappresentazione: versione PDF


	Formato Parte:  File Unico PDF 


	Formato File:  PDF.


� I valori vanno compilati a cura dell’Ente. Viene qui riportato  il volume totale minimo (1 GB) anch’esso da modificare in funzione delle esigenze dell’Ente.


� e' presente solo se e' stato scelto dalla lista il tipo di documento che si allega


� e' presente solo se e' stato compilato il campo della descrizione dell'allegato


� Si fa notare che il servizio di acquisizione dei documenti su supporto ottico non è compreso nella quota del costo a volume e va pagato a parte (si veda la convenzione quadro) 





�
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