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1 INTRODUZIONE  
  

1.1 Scopo del documento  

 

 

1.2 Organizzazione del documento  

• 

• 

• 
• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

    

1.3 Riferimenti  
  



 



 

  

  

    

1.5 Definizioni  
Di seguito, la tabella riepilogativa di alcuni dei principali termini utilizzati nell’ambito del presente Capitolato, 

realizzata sulla base di quanto contenuto nell’Allegato 1 alle Linee Guida AgID su formazione, gestione e 

conservazione dei documenti informatici. 

[Definizione #]  Definizione  



 



 

  

 

   

  

 

 

 

  



 

 

    
2 CONTESTO DI RIFERIMENTO  
  

2.1 Quadro normativo  
  

 

 dalle stesse Linee Guida. 

                                                           



 

o 

o 

o 

o 
o 

o 

o 
o 

o 

  

  



 

 

2.2 Contesto dell’appalto  
 

2.2.1 Contesto organizzativo  

 

2.2.2 Contesto tecnologico ed applicativo 

 

2.2.2.1 Infrastruttura fisica 

 
 

http://www.anticorruzione.it/


 

 

 

2.2.2.2 Ambienti di elaborazione 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 
 

2.2.2.3 L’architettura logica dei sistemi  

 

 

 

 

                                                           

https://www.easyredmine.com/
https://www.jenkins.io/
https://maven.apache.org/
https://www.sonarqube.org/


 

 

 

 



 

 
 

 

 

 
 
 



 

  
 

 

 

2.2.2.4 I servizi e applicazioni  

 

  

 3 OGGETTO DELLA GARA  
 

 

3.1 Servizi di conservazione e servizi accessori 

 

 



 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

3.2 Servizi opzionali  

 

 

3.2.1 Conservazione digitale a norma 
3.2.1.1 Classi documentali 

 

 

 
 
 
 
 
 



 

  

3.2.2 Servizi di consulenza organizzativa e di processo  

  

  

  

4 DESCRIZIONE DEI SERVIZI e DIMENSIONAMENTO   
   

4.1 Servizio di conservazione digitale a norma 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

4.1.1 Dimensionamento 

 



 

4.1.2 Tipologie delle classi documentali   

• 

• 



 



 



 

  

 

Domanda iscrizione Società in house (protocollata) e relativi allegati 

 

Appunto GAC (protocollato) e relativi allegati 



 

 
 
 

 

Ordine del Giorno (OdG) 

 
 

 

Verbale di Adunanza 

 

Delibere e determinazioni 

                                                           
6 Precedentemente AVLP, e successivamente ANAC. 
7 È possibile incorrere anche in qualche rettifica, ma la loro numerosità è talmente residuale che si possono assumere 
come trascurabili. 
8 Non tutti i verbali di Adunanza sono firmati digitalmente. Il Presidente appone firma digitale su questi documenti a 
partire dal 20.09.2020. 



 

 

Richiesta di pagamento telematica (RPT) al sistema PagoPA 

 

Ricevuta di pagamento telematica (RT) del sistema PagoPA 

 

Quietanza di pagamento 



 

 
 

Allegato istanza di rimborso 

 

Documenti allegato alla segnalazione di Whistleblowing 

 

 

 

Estratto del fascicolo di gara 

                                                           
9 Il periodo di conservazione è quello indicato nel Piano di Conservazione ANAC per la classe di Titolario indicata, da 
aggiornare in sede di futura revisione del Piano di classificazione e conservazione dei documenti ANAC sulla base di 
quanto deliberato di recente dal Consiglio dell’Autorità. 



 

Certificato Esecuzione Lavori dal Ministero degli Affari Esteri (CEL MAE) 

 

Certificato Esecuzione Lavori (CEL) 

 
Attestazione SOA 



 

 

Richiesta iscrizione Società di ingegneria private 

 

Richiesta di abilitazione all'accesso ai servizi ANAC (andate a buon fine) 

 

Fattura elettronica passiva 

 

Cedolino 



 

 
 

 
Modello UNICO 

 

Modello 770 

Verbale delle estrazioni 

 

Registro giornaliero di protocollo 



 

 

Documenti protocollati 

  
 
Richiesta di iscrizione al Casellario delle Società di Ingegneria e relativi allegati (Atto costituivo, delibera di 

nomina del Direttore Tecnico e Documento d'identità del Legale Rappresentante) 



 

 

Protocollo d'intesa (protocollato) 

 
Contratto (protocollato) 

 

Verbale del Consiglio della Camera Arbitrale (protocollato) 

 



 

Istanza di nomina del Presidente di un arbitrato (protocollato) 

 

Lodo arbitrale (protocollato) 

 

Altro  

  
 

     

4.2 Servizio di conservazione a norma dell’archivio cartaceo 

 

 

 

 

 



 

 
 
 

 

4.2.1 Presa in carico dei fondi documentali e trasferimento presso i locali del Fornitore 

 

4.2.2 Gestione fisica e logica dell’archivio 

 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
 
 
 
 



 

 

 

4.2.3 Dematerializzazione dei depositi archivistici 

 

 



 

 

4.2.2 Dimensionamento 

 

 

4.3 Servizio di supporto alla gestione del flusso documentale in ingresso al protocollo 



 

 

4.3.1 Dimensionamento 

 

 

4.4 Servizi accessori  

 

4.4.1 Servizio di assistenza 

 
 

 
 
 

 

4.4.2 Servizi di rendicontazione e monitoraggio dei servizi di conservazione 



 

 
o 
o 

o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 

 
o 
o 
o 
o 
o 

 
o 
o 

 
o 
o 
o 

5 IL PROCESSO DI RIFERIMENTO PER LA CONSERVAZIONE DIGITALE A NORMA 
5.1 Il modello di riferimento: nozioni principali e ruoli 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

5.2 Il processo to-be 



 

 
 

5.2.1 Avvio del servizio di conservazione  

 

▫ 

▫ 
▫ 
▫ 

 

 

 

5.2.2 Versamento dei documenti 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.2.3 Conservazione e mantenimento dell’archivio informatico 

 

 

 

 
 

5.2.4 Esibizione dei documenti 

 



 

 

 

 

5.2.5 Selezione e scarto dei documenti 

 

 

 

 

 



 

 

 

6 MODELLO DI EROGAZIONE DEI SERVIZI RICHIESTI  
 

• 
• 
• 

  

 

    
 

• 
• 
• 

• 

 

6.1 Allestimento dei servizi  

 
o 

▫ 
▫ 

▫ 



 

▫ 

▫ 

o 

 
o 

o 
o 

o 
 

  

 

6.2 Erogazione dei servizi  

 

 
 

 

  

   
  

 



 

 
 

 

 

6.3 Fase organizzativa   

6.3.1   Servizio di conservazione digitale a norma 

 

   

6.3.2   Servizio di conservazione a norma dell’archivio cartaceo 



 

 

 

 

6.4 Fase attuativa   

6.4.1   Servizio di conservazione digitale a norma 

 
 
 

  

Versamento dei documenti  

→



 

 

 

→

→

    

Preparazione e chiusura dei pacchetti di archiviazione   

  

Conservazione (Sistema di conservazione)   



 

  

 
 

 

 
 

   

Esito (Sistema di conservazione → Sistema produttore)   

  

6.4.2   Servizio di conservazione a norma dell’archivio cartaceo 



 

 

6.5 Fase gestionale 

6.5.1   Servizio di conservazione digitale a norma 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 

  

Riversamento tramite duplicazione e copia   



 

  

Esibizione dei documenti conservati  

 

 

 
 

 
 

 



 

 

  

Generazione dei pacchetti di distribuzione    

 

 

 

Scarto dei documenti conservati   



 

  

   6.5.2   Servizio di conservazione a norma dell’archivio cartaceo 

   

 

6.6 Fase amministrativa   

 
 

o 
o 

o 

 
o 
o 

o 

 
o 
o 

 
 



 

   

 

Rendicontazione del Servizio   

 

6.7 Principali processi di governo   

 
 
 
 
 
 
 
 

 

6.7.1 Gestione degli SLA  

 

6.7.2 Quantificazione e gestione delle penali  



 

 

6.7.3 Gestione dei problemi   

 
 
 

 

6.7.4 Comunicazioni   

 

6.7.5 Procedura di escalation   

 

6.7.6 Processi di audit e verifiche per la sicurezza dei dati       

 
 
 
 
 
 



 

 

     

6.8 Conclusione dei servizi  

 

 

 

 

 

 

 
 

    

6.8.1  Consegna dei pacchetti di archiviazione   

 
 

 



 

 
 

 
 
 

  

6.8.2 Consegna della documentazione di erogazione del Servizio   

6.8.3 Consegna della documentazione relativa al sistema per la gestione dei flussi di 

conservazione e al portale di consultazione 

  

  

  

7 REQUISITI DEL SERVIZIO   

 

 

7.1 Servizio di conservazione digitale a norma 
Noto che i servizi di conservazione digitale a norma possono essere erogati, in accordo a quanto previsto 

dalle nuove Linee Guida AgID  e dal Regolamento sui criteri per la fornitura dei servizi di conservazione dei 

documenti informatici, da Conservatori in possesso dei requisiti generali, nonché dei requisiti di qualità, di 

sicurezza e organizzazione specificati all’interno dell’Allegato A al citato Regolamento, si riporta nei paragrafi 
che seguono il dettaglio dei requisiti tecnici richiesti nell’ambito dell’appalto oggetto di aggiudicazione. 

  

• 
• 
• 
• 



 

• 

  

7.1.1 Requisiti funzionali del servizio  

  

7.1.2 Requisiti architetturali e di comunicazione  

7.1.2.1 Componenti architetturali  

• 

• 

• 
• 
• 
• 

• 



 

• 

• 

 

  

7.1.2.1.1 Requisiti del gateway  

1) 
• 

• 

2) 

 

 
  

 
  

-----------------------
Sistema 1 
-----------------------
-----------------------
Sistema 2 
-----------------------

-----------------------
Sistema 
-----------------------

-----------------------
Gatew

-----------------------
-----------------------

Sistema di 
Centralizz

-----------------------

Sistemi produttori Fornitore aggiudicatario 

  



 

• 
• 
• 

  

Macro Requisiti funzionali  

• 
• 
• 

  

• 
• 

• 

  



 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 



 

  

7.1.2.2 Modalità di comunicazione   

• 
• 

• 

  

7.1.2.3 Riepilogo Ruoli e Responsabilità  
  



 

  

7.1.3 Requisiti infrastrutturali   

7.1.3.1 Centro servizi di conservazione   

 

7.1.3.2 Apparati e sistemi installati presso l’ANAC   

 



 

7.1.3.3 Riepilogo ruoli e responsabilità   

  

Attività Fornitore 

Ente 

Produttore 

ANAC 

  

Rispondenza degli apparati, sistemi e dotazioni impiantistiche del 

Centro servizi di Conservazione ai requisiti infrastrutturali descritti   

  
X    

  

Rispondenza degli apparati e sistemi, installati dal Fornitore 

presso l’ANAC, ai requisiti infrastrutturali descritti   

  
X    

  

Predisposizione dei requisiti minimi richiesti dal Fornitore per 

l’installazione del gateway  

  

  X  

  

7.1.4 Requisiti di gestione dei dati   

7.1.4.1 Protezione logica delle connessioni IP  

7.1.4.2 Protezione logica dei dati   

 

 
 

  

7.1.4.3 Compressione e cifratura dei pacchetti di archiviazione   



 

 

 

 
 

 

 

 

 

  
 
 

7.1.4.4 Capacità di trasmissione ed elaborazione dei dati   



 

7.1.4.5 Copie di sicurezza dei pacchetti di archiviazione   

  

7.1.4.6 Cancellazione dei dati personali e sensibili   

 

o 
o 

 

o 
o 
o 

  



 

7.1.4.7 Disaster recovery   

• 
• 

  

  

    

7.1.4.8 Riepilogo ruoli e responsabilità   

                                                           
10 punto 23, allegato B del Codice Privacy.    



 

  

7.1.5 Ulteriori requisiti   
  

7.1.5.1 Luogo di conservazione   

7.1.5.2 Dualismo dell’ambiente   

 

 

 

 



 

 

  

7.1.5.3 Documentazione di erogazione del servizio   

  

7.1.5.4 Tracciamento delle operazioni sui sistemi   

7.1.5.5 Accesso remoto alle componenti locali del servizio   



 

 

7.1.5.6 Manutenzione software   

• 

o 

o 

o 

• 

  

7.1.5.7 Riepilogo ruoli e responsabilità   
  



 

 

 

7.2 Servizio di conservazione a norma dell’archivio cartaceo 

 

7.2.1 Requisiti del servizio  

 

 

 

8 LIVELLI DI SERVIZIO E SERVICE LEVEL AGREEMENT   

8.1 Processo di Service Level Management   



 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

  

 

  8.1.1 Definizione di Livelli di Servizio (LdS)  



 

 

8.1.2 Implementazione dei Livelli di Servizio   

 

8.1.3 Gestione e monitoraggio dei Livelli di Servizio   

 
 
 
 

  

8.1.4 Produzione e distribuzione dei rapporti  

  



 

8.1.5 Verifiche sulla qualità dei servizi 

   

Gestione degli inadempimenti e dei reclami 

 

 



 

8.2 SLA dei servizi  

• 

• 

• 

    
8.2.1 Servizio di conservazione digitale a norma 
8.2.1.1 Attivazione del servizio   
8.2.1.1.1 Tempi di attivazione ed eventuali personalizzazioni  

  



 

• 
• 

  

       

8.2.1.1.2 Tempi di personalizzazione del servizio successive all’adesione iniziale  

  



 

• 
• 

  

   

8.2.1.1.3 Versamento con canale non standard    

  



 

8.2.1.1.4     Produzione e recapito di pacchetti di distribuzione  

  

 

 

8.2.1.2 Erogazione del servizio  
8.2.1.2.1 Disponibilità del servizio   

  



 

𝐿𝑑𝑆 =  
𝑃 − ∑ 𝑇𝑟𝑖𝑃

𝑁
𝑖=1

𝑃

Note  -  

    

 

8.2.1.2.2 Tempi di restituzione rapporto di versamento   

  



 

=  
[( ∗ ) −  ∑  ( ∗ )]=

( ∗ )

  

 8.2.1.2.3 Tempi di conservazione   

  



 

𝐿𝑑𝑆 =  
(𝑉 ∗ 𝑁) −  ∑ 𝑇𝑐𝑗𝑁

𝑗=1

(𝑉 ∗ 𝑁)

Note  -  

 

 

 

8.2.2 Servizio di conservazione a norma dell’archivio cartaceo 
 

8.2.2.1 Presa in carico dei fondi documentali e trasferimento presso i locali del Fornitore   
8.2.2.1.1 Trasferimento dell’archivio presso i locali del Fornitore 



 

 

 

8.2.2.1.2 Rintracciabilità e fruibilità dei depositi archivistici  

 



 

 

 

8.2.2.2 Gestione fisica e logica dell’archivio  
8.2.2.2.1 Consultazione dei documenti d’archivio attraverso portale web   

 

 



 

8.2.2.2.2 Consultazione urgente di documenti d’archivio in formato elettronico 

 

 

8.2.2.2.3 Consultazione urgente di documenti d’archivio in formato cartaceo 



 

 

 

8.2.2.2.4 Consultazione ordinaria di documenti d’archivio in formato elettronico 



 

 

 

8.2.2.2.5 Consultazione ordinaria di documenti d’archivio in formato cartaceo 

 

8.2.2.2.6 Identificazione e rintracciabilità delle unità di archiviazione 



 

 

 

8.2.2.3 Dematerializzazione depositi archivistici 

8.2.2.3.1 Completezza dei documenti facenti parte dell’unità di archiviazione digitalizzata 



 

 

8.2.2.3.2 Corretta identificazione all’interno del portale dell’unità di archiviazione digitalizzata 

𝐿𝑑𝑆 = 1 −
𝑁𝐷𝐶 − 𝑁𝐷𝐸

𝑁𝐷𝐶

 



 

8.2.2.3.3 Identificazione e rintracciabilità delle unità di archiviazione 

 

8.2.2.4 Supporto alla gestione del flusso documentale in ingresso al protocollo 
8.2.2.4.1 Identificazione e inserimento dei dati associati ad ogni documento 



 

𝐿𝑑𝑆 = 1 −
∑ (𝑁𝑇𝐺 −  𝑁𝑃𝐼)𝑛

𝑖=1

𝑁𝑇𝐺

 

 

8.2.3 Servizio di assistenza e manutenzione software  
8.2.3.1 Presa in carico ticket da parte del gruppo di assistenza   

  



 

  

    

8.2.3.2 Manutenzione correttiva del servizio   

  

• 
• 
• 



 

• 

• 

  

    

8.2.3.3 Manutenzione adeguativa del software   

  



 

  

    

8.2.4 Disaster Recovery  
8.2.4.1 Recovery Point Objective  

  



 

  

    

8.2.4.2 Recovery Time Objective  

  



 

  

    

8.2.5 Servizi di rendicontazione e monitoraggio dei servizi di conservazione  
8.2.5.1 Rendicontazione del servizio   
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