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IL DIRETTORE GENERALE

Visto il Codice dellAmministrazione Digitale (CAD) emanato con D.Lgs. n.
82/2005 e successivamente modificato con D.Lgs. n. 217/2017, quest’ultimo
attuativo dell'art. 1 della Legge 124 del 7.8.2015 di riforma della Pubblica
Amministrazione;

Visto il D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445, "Testo unico delle disposizioni
legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa";
Viste le "Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei
documenti informatici" emanate dall'AgID (Determinazione n. 407/2021) e in
vigore dal 1° gennaio 2022;

Visto in particolare il paragrafo 4.7 delle suddette Linee Guida AgID, che
stabilisce I'obbligo per le Pubbliche Amministrazioni di redigere e adottare con
provvedimento formale il Manuale di Conservazione;

Visto l'art. 44 del CAD concernente i requisiti per la conservazione dei
documenti informatici;

Viste le Linee Guida AgID per la redazione del Piano Triennale per I'informatica
nella Pubblica Amministrazione (PT) 2024-2026, aggiornamento 2026;

Visto il D.R. rep. n. 11542/2025 del 23/10/2025 che individua il Dott. Riccardo
Uccello quale Responsabile della transizione al digitale (RTD) dell’'Universita
degli Studi di Palermo;

Visto il Decreto del Direttore Generale n. 6059 del 27/05/2026 con il quale &
stato nominato I'Ing. Dario Pirrone quale Responsabile della conservazione
dell’Ateneo;

Richiamata la deliberazione del Consiglio di Amministrazione n. 226/2025 del
13 febbraio 2025 con la quale &€ stato approvato il Piano Triennale per
I'Informatica dell'Universita degli Studi di Palermo — Edizione 2024-2026;
D’intesa con il Responsabile della transizione al digitale e il Responsabile della
gestione documentale;

DECRETA

e di adottare il Manuale della Conservazione (MdC) che & parte
integrante del presente provvedimento

e di disporre lI'entrata in vigore del MdC a decorrere dalla data del
presente provvedimento

e direndere pubblico il MdC per mezzo della pubblicazione nella sezione
Amministrazione Trasparente del portale di Ateneo, come previsto
dallazione CAP3.PA.18 del Piano Triennale per [Iinformatica
dell’'Universita degli Studi di Palermo, entro il 30/06/2026

Il Direttore Generale
Ing. Antonio Sorce

Firmato digitalmente da: Antonio Sorce
Organizzazione: UNIVERSITA' DEGLI STUDI DI
PALERMO/80023730825

Unita organizzativa: DIRETTORE GENERALE
Data: 23/06/2026 15:00:21

Viale delle Scienze Ed. 11 - 90128 Palermo
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1. SCOPO E AMBITO DEL DOCUMENTO

Il presente Manuale della Conservazione (di seguito «Manuale») & adottato dall'Universita degli Studi di
Palermo (di seguito «Ateneo») in qualita di titolare dell'oggetto della conservazione in conformita alle Linee
Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici adottate dall'’Agenzia per I'ltalia
Digitale (AgID).

Il Manuale costituisce lo strumento operativo con cui I'Ateneo descrive e disciplina il modello organizzativo

della conservazione adottato, illustrando nel dettaglio le strutture, i processi, le responsabilita e le misure
tecnologiche che presiedono all'attivita di conservazione digitale.

L'Universita degli Studi di Palermo, quale “titolare dell’oggetto della conservazione” di documenti informatici e
aggregazioni documentali informatiche riconducibili alla propria attivita istituzionale, ha adottato un modello di
conservazione in outsourcing, affidando tale processo a soggetti conservatori accreditati da AgID ai sensi
dell'art. 29 del D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82. Detti conservatori sono:

* InfoCert S.p.A., in qualita di Responsabile del servizio di conservazione per la piattaforma LegalDoc;
» CINECA - Consorzio Interuniversitario, in qualita di Responsabile del servizio di conservazione per la
piattaforma Conserva;
* UNIMATICA S.p.A. a Socio Unico in qualita di Responsabile del servizio di conservazione dal 2026
per i flussi Siope+ che sostituisce di fatto Argentea S.r.l. con versamento a norma tra conservatori.
Il Manuale si rivolge a tutte le strutture dell'Ateneo coinvolte nel processo di conservazione, al Responsabile
della Conservazione, al Responsabile della Gestione Documentale, al Responsabile per la Transizione al
Digitale nonché ai soggetti conservatori.

Il documento & soggetto ad aggiornamento in funzione delle evoluzioni normative, tecnologiche e
organizzative, secondo le modalita stabilite al Capitolo 8 del presente Manuale.
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2. RIFERIMENTI NORMATIVI E STANDARD DI RIFERIMENTO

2.1. Riferimenti normativi

+ D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82 — Codice delllAmministrazione Digitale (CAD) e successive modificazioni;

+ D.Lgs. 22 gennaio 2004, n. 42 — Codice dei beni culturali e del paesaggio (artt. 18, 19, 21, 30);

« D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445 — Testo unico delle disposizioni in materia di documentazione
amministrativa;

+ D.Lgs. 30 giugno 2003, n. 196 — Codice in materia di protezione dei dati personali e successive
modificazioni;

* Regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento europeo e del Consiglio (GDPR);

 Linee Guida AgID sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici
(Determinazione 407/2021), adottate ai sensi dell’art. 71 del D. Lgs. 82/2005 e s.m.i. e in vigore dal
1° gennaio 2022, e relativi allegati tecnici, che indica come oggetto della conservazione:

a) idocumenti informatici e i documenti amministrativi informatici con i metadati ad essi associati;

b) le aggregazioni documentali informatiche (fascicoli e serie) con i metadati ad esse associati
contenenti i riferimenti che univocamente identificano i singoli oggetti documentali che
costituiscono le aggregazioni medesime, nel rispetto di quanto indicato per le Pubbliche
Amministrazioni nell’articolo 67, comma 2, del DPR 445/200042 e art. 44, comma 1-bis, CAD.

» Circolare AgID n. 65/2014 — Modalita per I'accreditamento e la vigilanza sui soggetti che svolgono
attivita di conservazione;
+ D.M. 17 giugno 2014 — Modalita di assolvimento degli obblighi fiscali relativi ai documenti informatici;

« Statuto dell'Universitd degli Studi di Palermo e regolamenti attuativi in materia di gestione
documentale.

2.2. Standard tecnici di riferimento

+ 180 14721:2012 — OAIS (Open Archival Information System);

* IS0 16363:2012 — Audit and certification of trustworthy digital repositories;

* UNI CEI EN ISO/IEC 27001:2014 — Gestione della sicurezza delle informazioni;

+  11386:2010 — Standard per il supporto all'interoperabilitd nella conservazione e nel recupero degli
oggetti digitali;

*  Dublin Core Metadata Initiative (DCMI);

*  MoReq2010 — Modular Requirements for Records Systems.
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3. MODELLO ORGANIZZATIVO DELLA CONSERVAZIONE: RUOLI E

RESPONSABILITA

3.1. Modello organizzativo adottato

L'Universita degli Studi di Palermo ha adottato un modello organizzativo di conservazione in outsourcing, come
previsto dalle Linee Guida AgID sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici. In forza di
tale modello, il Responsabile della conservazione affida le attivita di conservazione a soggetti terzi accreditati
da AgID, conservando internamente la titolarita degli archivi e la responsabilita di indirizzo e controllo dei
processi conservativi.

L'Ateneo mantiene pertanto la responsabilita della definizione delle tipologie documentali da sottoporre a
conservazione, dell'individuazione delle periodicita di versamento e del controllo della qualita del servizio reso
dai conservatori; della corretta formazione dei pacchetti di versamento, ove non si tratta di applicazioni
specifiche per il versamento automatico, in tal caso della corretta procedura applicativa.

3.2. Titolare dell’oggetto della conservazione

Denominazione Universita degli Studi di Palermo

Codice fiscale / P.IVA 80023730825

Sede legale Piazza Marina, 61 — 90133 Palermo
Tipologia Ente pubblico non economico — Ateneo statale
PEC istituzionale pec@cert.unipa.it

Sito web https://www.unipa.it

3.3. Responsabile della conservazione

Il Responsabile della conservazione € la figura nominata formalmente dall'Ateneo secondo quanto previsto
dall'art. 44, comma 1-quater, del CAD. Tale figura & responsabile della definizione e dell'attuazione delle
politiche di conservazione, del coordinamento dei rapporti con i conservatori accreditati e della vigilanza
sull'integrita e autenticita degli archivi digitali dell'Ateneo.

Nominativo Dario Pirrone

Struttura di afferenza Area Sistemi Informativi di Ateneo

Email istituzionale dario.pirrone@unipa.it

Atto di nomina Decreto del Direttore Generale n. 6059 del 27/05/2026

Il Responsabile della conservazione svolge i seguenti compiti:

» definisce le politiche di conservazione e ne garantisce I'attuazione nel rispetto della normativa vigente;
» gestisce i rapporti con i soggetti conservatori, verificando il rispetto degli obblighi contrattuali;

» supervisiona il corretto svolgimento delle operazioni di versamento, archiviazione e distribuzione dei
pacchetti informativi;

» coordina le attivita di monitoraggio e la gestione delle anomalie;

+ assicura la corretta formazione dei PdV in coerenza con le specifiche dei disciplinari tecnici dei
conservatori;

+ predispone e aggiorna il presente Manuale, sottoponendolo all'approvazione degli organi competenti;
+ garantisce il rispetto delle disposizioni in materia di protezione dei dati personali;
+ effettua o delega le verifiche periodiche sull'integrita degli archivi conservati.

Versione 1.5 — 2026 | Documento pubblico


https://www.unipa.it/

Universita degli Studi di Palermo | Manuale di Conservazione

3.4. Responsabile della gestione documentale

Il Responsabile della gestione documentale, coincidente con il Responsabile del Servizio per la tenuta del
protocollo informatico ai sensi dell'art. 61 del D.P.R. 445/2000, collabora con il Responsabile della
conservazione per assicurare la corretta classificazione e fascicolazione dei documenti, la produzione dei PdV
e la loro trasmissione nei termini concordati.

3.5. Utenti del sistema di conservazione (utenti abilitati)

Gli utenti del sistema di conservazione sono il personale dell'Ateneo autorizzato dal Responsabile della
conservazione alla consultazione e all'esibizione dei documenti conservati, secondo i profili di accesso definiti
in accordo con i conservatori.

3.6. Conservatori

L'Universita degli Studi di Palermo ha adottato un modello di conservazione in outsourcing, affidando il
processo di conservazione a soggetti conservatori accreditati da AglD ai sensi dell'art. 29 del D.Lgs. 7 marzo
2005, n. 82. Detti conservatori sono:

+ InfoCert S.p.A., in qualita di Responsabile del servizio di conservazione per la piattaforma LegalDoc;

* CINECA - Consorzio Interuniversitario, in qualita di Responsabile del servizio di conservazione per la
piattaforma Conserva;

+ UNIMATICA S.p.A. a Socio Unico in qualita di Responsabile del servizio di conservazione dal 2026
per i flussi Siope+ che sostituisce di fatto Argentea S.r.I. con versamento a norma tra conservatori.

3.7. Organi di tutela e vigilanza

L'Agenzia per I'ltalia Digitale (AgID), ai sensi degli artt. 13 e 29 del CAD, esercita la vigilanza sui soggetti
conservatori accreditati e sul sistema di conservazione nel suo complesso.

Il Garante per la protezione dei dati personali esercita la propria vigilanza sul trattamento dei dati personali
nell'ambito del processo conservativo.

La Soprintendenza Archivistica e Bibliografica della Sicilia — Archivio di Stato di Palermo costituisce I'organo
istituzionalmente preposto alla tutela e alla vigilanza sul patrimonio archivistico degli enti pubblici operanti nel
territorio regionale, ai sensi della normativa vigente in materia di beni culturali e archivi pubblici. Nell'ambito
delle proprie competenze esercita funzioni di vigilanza sulla corretta formazione, gestione, conservazione e
valorizzazione degli archivi, indipendentemente dal supporto utilizzato, analogico o digitale. L'Universita degli
Studi di Palermo, in quanto ente pubblico dotato di proprio archivio, & soggetta alla vigilanza della
Soprintendenza Archivistica e Bibliografica della Sicilia — Archivio di Stato di Palermo per tutti gli aspetti inerenti
la tutela e la conservazione del proprio patrimonio documentale.
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4. OGGETTI SOTTOPOSTI A CONSERVAZIONE

4.1. Documenti informatici e aggregazioni documentali

Il sistema di conservazione acquisisce, gestisce e conserva documenti informatici, documenti amministrativi
informatici e le relative aggregazioni documentali (fascicoli informatici e serie documentarie) prodotti
dall'’Ateneo nell'esercizio delle proprie funzioni istituzionali, didattiche, scientifiche e amministrative.

4.2. Tipologie documentali e classificazione

L'elenco delle tipologie documentali soggette a conservazione, la soluzione di conservazione prescelta per
ciascuna tipologia e la periodicita di versamento sono definiti nell'Allegato n. 3. A titolo esemplificativo rientrano
nell'ambito della conservazione:

» iregistri di protocollo informatico;

» ifascicoli relativi ai procedimenti dell' ufficiale rogante;

* la documentazione contabile e finanziaria, inclusi mandati di pagamento e reversali;

* la documentazione relativa ai verbali di esami di profitto per la carriera degli studenti;

» iflussi Siope+ (ordinativi di incasso e di pagamento OPI);

4.3. Formati

L’Ateneo adotta formati idonei alla conservazione a lungo termine, privilegiando formati aperti e standardizzati:
PDF/A (1ISO 19005) per i documenti testuali, XML per i dati strutturati e i metadati, P7M per i documenti con
firma digitale CAdJES, XML-XADES per le firme XAdES. Le specifiche per ciascun conservatore sono indicate
nei rispettivi disciplinari tecnici (Allegato n. 4, 5 e 6).

4.4. Metadati

| metadati associati agli oggetti sottoposti a conservazione sono distinti in metadati descrittivi, strutturali e
amministrativi-gestionali, secondo la classificazione prevista dalle Linee Guida AgID. L'insieme minimo
obbligatorio € definito dall'Allegato 3 delle medesime Linee Guida. | metadati sono in generale quelli generati
dal sistema Titulus e trasmessi unitamente ai documenti nel PdV.

4.5. Pacchetto informativo (modello OAIS)

4.5.1. Pacchetto di versamento (PdV)

Il PdV & l'unita informativa predisposta dal Produttore e trasmessa al conservatore. Contiene I'oggetto o gl
oggetti da conservare corredati dai relativi metadati, strutturati secondo le specifiche tecniche concordate con
il conservatore.

4.5.2. Pacchetto di archiviazione (AIP)

L'AIP & generato dal sistema di conservazione a conclusione del processo di acquisizione del PdV.
Comprende oggetti-dati, informazioni di rappresentazione, informazioni sulla preservazione e metadati
descrittivi necessari per garantire la comprensibilita nel lungo periodo.

4.5.3. Pacchetto di distribuzione (DIP)

Il DIP & generato a partire dagli AIP conservati, su richiesta del Produttore o degli utenti autorizzati, nella forma
idonea alla consultazione e all'esibizione.

Versione 1.5 — 2026 | Documento pubblico



Universita degli Studi di Palermo | Manuale di Conservazione

5. PROCESSO DI CONSERVAZIONE

5.1. Fasi del processo e logiche di conservazione

Il processo di conservazione € attivato in forza delle convenzioni e degli atti di affidamento stipulati dall'Ateneo
con ciascun conservatore. Il ciclo di vita si articola nelle fasi di: preparazione del PdV, trasmissione al
conservatore, acquisizione e verifica, presa in carico con generazione del Rapporto di versamento,
generazione dell'AIP, gestione e monitoraggio dell'AlP, distribuzione (DIP) ed eventuale scarto.

5.2. Versamento

Le operazioni di versamento sono avviate dall'Ateneo con cadenza definita per ciascun conservatore e
tipologia documentale (Allegato n. 3). In caso di esito negativo, il conservatore invia una notifica di errore; il
Responsabile della conservazione adotta le misure correttive e procede a un nuovo versamento nei termini
concordati.

5.3. Esibizione e accesso ai documenti conservati

L'esibizione avviene attraverso le interfacce web messe a disposizione dai conservatori, previa autenticazione
degli utenti autorizzati. La produzione di copie e duplicati informatici avviene nel rispetto degli artt. 23-bis e 23-
ter del CAD. L'attestazione di conformita all'originale & effettuata dal Responsabile della conservazione o da
un suo delegato formale.

5.4. Selezione e scarto

La selezione ai fini dello scarto segue le procedure previste dal D.Lgs. 42/2004 e dalle disposizioni interne
dell'Ateneo (Manuale di selezione e scarto). Lo scarto di documenti soggetti a tutela archivistica & subordinato
al nulla osta della Soprintendenza Archivistica e Bibliografica della Sicilia.

5.5. Monitoraggio e anomalie

Il Responsabile della conservazione monitora periodicamente il corretto funzionamento del sistema,
verificando disponibilita e integritd degli oggetti archiviati. Le anomalie sono comunicate al conservatore
competente e gestite secondo le procedure contrattuali. Gli esiti sono documentati nel registro operativo di
conservazione.
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6. SICUREZZA DEL SISTEMA DI CONSERVAZIONE E PROTEZIONE DEI
DATI PERSONALI

6.1. Misure di sicurezza

L'Ateneo adotta misure tecniche e organizzative adeguate nella fase di competenza del Produttore, con
particolare riferimento alla preparazione e trasmissione dei PdV:

* canali di trasmissione sicuri (SFTP, HTTPS con autenticazione certificata);

« controllo degli accessi basato su autenticazione forte;

* registrazione e audit log delle operazioni eseguite;

«  procedure di backup e ripristino a garanzia della continuita operativa;

« piani di disaster recovery condivisi con i conservatori.

Le misure di sicurezza adottate dai conservatori sono descritte nei rispettivi manuali e disciplinari tecnici
(Allegati n. 4, 5 e 6).

6.2. Protezione dei dati personali

Il trattamento dei dati personali & effettuato nel rispetto del Regolamento (UE) 2016/679 (GDPR) e del D.Lgs.
196/2003. | conservatori sono designati Responsabili del trattamento ai sensi dell'art. 28 del GDPR attraverso
appositi accordi (Allegato n. 11). | dati personali sono trattati esclusivamente per le finalita connesse
all'esecuzione del servizio di conservazione.
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7. STRATEGIE ADOTTATE A GARANZIA DELLA CONSERVAZIONE

7.1. Intelligibilita, leggibilita e reperibilita

» Selezione e adozione di formati documentali aperti e standardizzati;
» Definizione di set di metadati completi e standardizzati;

» Migrazione dei formati in caso di obsolescenza tecnologica;

» Utilizzo di firme digitali a garanzia di autenticita e immodificabilita;

« Conservazione del contesto archivistico attraverso il mantenimento delle relazioni tra documenti sul
sistema di protocollo di Ateneo.

7.2. Interoperabilita e trasferibilita

A garanzia dell'interoperabilita, I'Ateneo richiede ai conservatori I'adozione dello standard UNI SinCRO
11386:2010 e il rispetto delle specifiche di interoperabilita previste dalle Linee Guida AgID. In caso di
cessazione del rapporto con un conservatore, il Responsabile della conservazione attiva le procedure di
trasferimento verso altro conservatore accreditato, garantendo la continuita della conservazione e |l
mantenimento della catena di custodia.
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8. AGGIORNAMENTO E REVISIONE DEL MANUALE

Il presente Manuale & soggetto a revisione ogni qualvolta intervengano cambiamenti normativi, organizzativi,
procedurali o tecnologici rilevanti. Le revisioni sono registrate nel Registro delle versioni riportato in copertina.

Il Responsabile della conservazione € responsabile della proposta di aggiornamento e della sottoposizione
del Manuale revisionato all'approvazione del Direttore Generale. Il Manuale aggiornato & pubblicato sul sito
istituzionale dell'Ateneo nella sezione amministrazione trasparente e comunicato ai conservatori
convenzionati.
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9. ELENCO DEGLI ALLEGATI

* Allegato n. 1 — Elenco delle aree organizzative omogenee (AOO) e delle unita organizzative
responsabili (UOR)

* Allegato n. 2 — Organigramma delle strutture coinvolte nel processo di conservazione
+ Allegato n. 3 — Elenco delle tipologie documentali soggette a conservazione

+ Allegato n. 4 — Manuale del Conservatore InfoCert e Disciplinare tecnico LegalDoc

* Allegato n. 5 — Manuale del Conservatore CINECA e Disciplinare tecnico Conserva

+ Allegato n. 6 — Manuale del Conservatore Unimatica e Disciplinare tecnico Siope+

* Allegato n. 7 — Atto di nomina del Responsabile della conservazione

» Allegato n. 8 — Atto di affidamento con InfoCert S.p.A.

* Allegato n. 9 — Atto di affidamento con CINECA

* Allegato n. 10 — Atto di affidamento con UNIMATICA S.P.A

» Allegato n. 11 — Nomine al trattamento dati personali con i conservatori (art. 28 GDPR)
* Allegato n. 12 — Registro storico dei Responsabili della conservazione
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SEZIONE SPECIFICA — INFOCERT S.P.A. - LEGALDOC

10. SEZIONE SPECIFICA: INFOCERT S.p.A. — PIATTAFORMA

LEGALDOC

10.1. Identificazione del conservatore

Conservatore InfoCert S.p.A.

Tipologia Soggetto privato accreditato AglD

Sede legale Largo Pietro di Brazza, 15 — 00187 Roma

PEC infocert@legalmail.it

Sito web www.infocert.it

Piattaforma LegalDoc

Ambito contrattuale Convenzione/Atto di affidamento — Allegato n. 8

10.2. Tipologie documentali affidate a InfoCert — LegalDoc

Sono affidate al sistema LegalDoc le seguenti tipologie documentali:

*  Verbali di esami di profitto;

* Documenti dell’'ufficiale rogante di Ateneo;

+  Libri contabili del sistema UGOV;

«  Ulteriori tipologie indicate nell'Allegato n. 3 come affidate a LegalDoc.

10.3. Modello organizzativo e responsabilita

10.3.1. Responsabile del servizio di conservazione

Il Responsabile del servizio di conservazione per LegalDoc € individuato in capo a InfoCert S.p.A., che lo
designa formalmente e ne comunica i riferimenti all'Ateneo. | dati sono riportati nell'Allegato n. 12.

10.3.2. Referente operativo dell'Ateneo

Il Responsabile della conservazione dell'Ateneo, o un suo delegato, svolge il ruolo di referente operativo nei
confronti di InfoCert per la gestione delle attivita di versamento, monitoraggio e richiesta di esibizione tramite
LegalDoc.

10.4. Infrastruttura tecnologica — LegalDoc

LegalDoc ¢ la piattaforma di conservazione digitale accreditata di InfoCert, conforme agli standard OAIS (ISO
14721:2012). La piattaforma garantisce:
* acquisizione, presa in carico e conservazione di documenti informatici in conformita al alle Linee Guida
AgID sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici;
» apposizione di firme digitali e marcature temporali sugli AIP a garanzia di autenticita e immodificabilita;
» ridondanza geografica con conservazione delle copie presso data center sul territorio nazionale;
» procedure di disaster recovery e business continuity certificate;
» interfaccia web sicura per la consultazione e l'esibizione dei documenti.
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10.5. Processo di versamento in LegalDoc

LegalDoc €& la piattaforma di conservazione digitale a norma di InfoCert. Serve ad archiviare documenti
informatici in modo che mantengano nel tempo il loro valore legale, garantendone autenticita, integrita,
leggibilita e reperibilita secondo la normativa italiana sulla conservazione digitale

Attraverso un’interfaccia web consente di caricare le diverse tipologie documentali che devono essere
conservate (vedi 10.2. Tipologie documentali affidate a InfoCert — LegalDoc).

A tale sistema di associa un servizio applicativo con chiamate REST per I'uso di librerie sullo strato applicativo
per integrazione dei sistemi di Ateneo. In particolare, la funzionalita dell’applicativo IMMAWEB relativo ai
processi di verbalizzazione degli esami di profitto, produce un documento in PDF/A che firmato digitalmente
da almeno un docente oltre al presidente di commissione di esame, viene mandato direttamente in
conservazione con la definizione della tipologia documentale verbale esame.

10.5.1. Preparazione del PdV

Il Produttore predispone i PdV in conformita alle specifiche del Disciplinare tecnico LegalDoc (Allegato n. 4). |
PdV sono strutturati in formato XML, corredati dai metadati richiesti e comprendono i documenti nelle versioni
immodificabili firmate digitalmente.

10.5.2. Trasmissione

| PdV sono trasmessi a InfoCert attraverso il canale di integrazione tecnica di LegalDoc (APl RESTful o portale
web dedicato), mediante connessione sicura con autenticazione certificata. Le modalita operative sono
indicate nel Disciplinare tecnico (Allegato n. 4).

10.5.3. Verifica e presa in carico

InfoCert esegue verifiche automatiche di integrita (checksum), di conformita formale e di validita delle firme e
marcature temporali. L'esito & comunicato al Produttore tramite Rapporto di versamento generato
automaticamente.

10.5.4. Generazione dell'AIP

In caso di esito positivo, LegalDoc genera I'AIP, appone ulteriori firme e marcature temporali, e invia al
Produttore il Rapporto di versamento recante la conferma della presa in carico.

10.6. Periodicita dei versamenti

Le tipologie documentali affidate a LegalDoc sono versate con la periodicita indicata nell'Allegato n. 3.

10.7. Esibizione, accesso e monitoraggio

L'accesso ai documenti conservati avviene attraverso l'interfaccia web di LegalDoc, previa autenticazione. ||
Responsabile della conservazione gestisce i profili di accesso. Il monitoraggio & effettuato con cadenza
almeno semestrale avvalendosi degli strumenti di reporting della piattaforma. Le anomalie sono segnalate a
InfoCert e documentate nel registro operativo.

10.8. Scarto

Lo scarto di documenti conservati in LegalDoc & subordinato all'autorizzazione della Soprintendenza
Archivistica ove previsto. Le procedure operative sono concordate con InfoCert nel rispetto del Disciplinare
tecnico (Allegato n. 4).
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SEZIONE SPECIFICA — CINECA — CONSERVA

11. SEZIONE SPECIFICA: CINECA — PIATTAFORMA CONSERVA

11.1. Identificazione del conservatore

Conservatore CINECA - Consorzio Interuniversitario

Tipologia Consorzio pubblico accreditato AgID

Sede legale Via Magnanelli, 6/3 — 40033 Casalecchio di Reno (BO)

PEC cineca@cert.cineca.it

Sito web www.cineca.it

Piattaforma Conserva

Rapporto con I'Ateneo Convenzione nell'ambito dell'adesione al Consorzio CINECA — Allegato n. 9

11.2. Tipologie documentali affidate a CINECA — Conserva

Sono affidate al sistema Conserva le seguenti tipologie documentali:

* Registri di protocollo informatico con periodicita giornaliera e fascicoli amministrativi versati dal
sistema Titulus con periodicita annuale;

«  Ulteriori tipologie indicate nell'Allegato n. 3 come affidate a Conserva.

11.3. Modello organizzativo e responsabilita

11.3.1. Responsabile del servizio di conservazione

Il Responsabile del servizio di conservazione per Conserva € individuato in capo a CINECA, che lo designa
formalmente comunicandone i riferimenti all'Ateneo. | dati sono riportati nell'Allegato n. 12.

11.3.2. Referente operativo dell'Ateneo

Il Responsabile della conservazione dell'Ateneo coordina con il referente tecnico CINECA le operazioni di
versamento e le attivita di monitoraggio. L'Ateneo designa altresi un referente tecnico-operativo per i sistemi
CINECA.

11.4. Infrastruttura tecnologica — Conserva

Conserva ¢ la piattaforma di conservazione del Consorzio CINECA, conforme agli standard OAIS e alle
specifiche SinCRO. La piattaforma garantisce:
* presa in carico, archiviazione e conservazione di documenti e fascicoli informatici con firme digitali e
marcature temporali;
» gestione integrata con i sistemi gestionali CINECA (U-GOV, CSA, Titulus) attraverso connettori
applicativi nativi;
» conservazione delle copie presso infrastrutture CINECA sul territorio nazionale con ridondanza
geografica;
» strumenti di reporting e monitoraggio degli AIP accessibili agli atenei consorziati;
+ supporto all'interoperabilita attraverso le specifiche standard SinCRO.
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11.5. Integrazione con i sistemi gestionali d'Ateneo

Il principale vantaggio del ricorso a CINECA risiede nella stretta integrazione tra i sistemi gestionali in uso
presso I'Ateneo e la piattaforma Conserva. | flussi di integrazione attivi riguardano:

» Titulus — versamento automatico di fascicoli procedimentali e registri di protocollo;
+ U-GOV Risorse Umane / CSA — predisposizione della documentazione relativa ai registri contabili.

11.6. Processo di versamento in Conserva

11.6.1. Preparazione e trasmissione del PdV

| PdV destinati a Conserva sono generati automaticamente dai sistemi gestionali CINECA sulla base delle
regole di produzione definite nei disciplinari tecnici (Allegato n. 5). La trasmissione avviene mediante connettori
applicativi nativi in modalita automatica, secondo le periodicita stabilite.

11.6.2. Verifica, presa in carico e AIP

Conserva esegue le verifiche di integrita e conformita e, in caso di esito positivo, genera I'AIP con apposizione
di firma digitale e marcatura temporale. Il Rapporto di versamento & disponibile attraverso l'interfaccia di
gestione della piattaforma.

11.7. Periodicita dei versamenti

Le periodicita sono definite nell'Allegato n. 3.

11.8. Esibizione, accesso e monitoraggio

L'accesso avviene attraverso il portale CINECA con autenticazione federata o credenziali dedicate. |l
monitoraggio dell'integrita degli AIP & effettuato periodicamente attraverso le funzionalita di audit di Conserva.
Le anomalie sono gestite secondo le procedure previste dalla convenzione.

11.9. Scarto

Lo scarto di documenti conservati in Conserva segue le procedure previste dalla normativa archivistica e
fiscale applicabile, con le specificita operative indicate nel Disciplinare tecnico CINECA (Allegato n. 5).
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SEZIONE SPECIFICA — UNIMATICA S.P.A. — SIOPE+

12. SEZIONE SPECIFICA: UNIMATICA S.P.A: — PIATTAFORMA SIOPE+

12.1. Identificazione del conservatore

Conservatore UNIMATICA S.P.A. by NAMIRIAL

Tipologia Soggetto privato accreditato AglD

Sede legale Via del Lavoro 85, 40033 Casalecchio di Reno (BO)
PEC info@unimaticaspa.it

Sito web www.unimaticaspa.it

Piattaforma Servizio di conservazione Siope+

Ambito contrattuale Convenzione/Atto di affidamento — Allegato n. 10

12.2. Ambito del servizio — Siope+

Siope+ & il sistema di incasso e pagamento gestito dalla Banca d'ltalia in collaborazione con il Ministero
dell'Economia e delle Finanze, che gestisce gli Ordinativi di Pagamento e Incasso (OPI) in formato XML.
L'Universita degli Studi di Palermo, in qualita di Ente aderente a Siope+, utilizza la piattaforma per la
trasmissione telematica degli ordinativi al proprio istituto bancario cassiere, in conformita al D.M. 9 aprile 2018
e alle specifiche tecniche della Banca d'ltalia.

Unimatica S.P.A sostituisce dal 2026 Argentea S.r.l. come soggetto conservatore a cui I'Ateneo affida la
conservazione a norma dei flussi informatici Siope+ e di tutti i documenti informatici connessi al ciclo di
tesoreria digitale. Tutti i documenti conservati da Argentea S.r.l. sono stati trasferiti a norma al nuovo
conservatore.

12.3. Tipologie documentali affidate ad Unimatica — Siope+

* Ordinativi di Pagamento Informatici (OPI) — mandati di pagamento in formato XML trasmessi alla
banca cassiere;

*  Ordinativi di Incasso Informatici (OPI) — reversali di incasso in formato XML;

+ Esiti applicativi della banca cassiere relativi agli ordinativi trasmessi;

+ Giornale di cassa e rendiconto di tesoreria in formato elettronico;

« Eventuali allegati informatici agli ordinativi ove previsti dalle specifiche tecniche;
«  Ulteriori tipologie indicate nell'Allegato n. 3 come affidate ad Unimatica.

12.4. Modello organizzativo e responsabilita

12.4.1. Responsabile del servizio di conservazione

Il Responsabile del servizio di conservazione € individuato in capo ad Unimatica S.P.A, che lo designa
formalmente e ne comunica i riferimenti all'Ateneo. | dati sono riportati nell'Allegato n. 12.

12.4.2. Referente operativo dell'Ateneo

Il Responsabile della conservazione coordina con il referente Unimatica le attivita di conservazione dei flussi
Siope+. Per le attivita operative di ordinazione, il referente funzionale & I'Ufficio Ragioneria / Ripartizione Affari
Economico-Finanziari dell'Ateneo.
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12.5. Schema operativo del flusso Siope+

Il flusso informatico Siope+ si articola come segue:
» L'Ateneo genera gli OPI in formato XML firmati digitalmente dal Dirigente Responsabile attraverso |l
sistema di contabilita integrato con Siope+;

* Gli OPI firmati sono trasmessi all'infrastruttura Siope+ gestita dalla Banca d'ltalia, che li smista alla
banca cassiere per |'esecuzione;

+ La banca cassiere restituisce gli esiti applicativi sull'infrastruttura Siope+;

+ Unimatica acquisisce i flussi OPI e i relativi esiti per la conservazione a norma, apponendo le firme
digitali e marcature temporali previste.

12.6. Processo di versamento — Siope+

12.6.1. Preparazione e trasmissione

| flussi OPI sono trasmessi ad Unimatica in modalita automatica, attraverso il connettore applicativo integrato
nel sistema di contabilita dell'Ateneo, in tempo reale o con cadenza giornaliera, secondo le specifiche operative
concordate (Allegato n. 6).

12.6.2. Verifica, presa in carico e AIP

Unimatica esegue le verifiche di integrita e di conformita formale dei flussi OPI, verifica la validita delle firme
digitali e procede alla generazione degli AIP con apposizione di firma digitale e marcatura temporale
qualificata. Il Rapporto di versamento & reso disponibile all'Ateneo.

12.7. Periodicita dei versamenti

| flussi Siope+ (OPI e relativi esiti) sono versati ad Unimatica con cadenza giornaliera in modalita automatica.
Il Responsabile della conservazione verifica periodicamente la completezza e la regolarita dei versamenti
attraverso il pannello di controllo della piattaforma Unimatica.

12.8. Firma digitale degli ordinativi

Gli OPI devono essere firmati digitalmente dal soggetto autorizzato, ai sensi del D.M. 9 aprile 2018 e delle
specifiche tecniche Banca d'ltalia. Il Responsabile della conservazione coordina con I'Ufficio Ragioneria la
corretta gestione dei certificati di firma digitale, verificandone la validita e provvedendo al rinnovo in caso di
scadenza.

12.9. Esibizione e accesso

L'accesso ai flussi OPI conservati avviene attraverso il portale web Unimatica, previa autenticazione. In caso
di esibizione a organi di controllo esterni (Corte dei Conti, MEF, Banca d'ltalia), il Responsabile della
conservazione coordina con Unimatica la predisposizione del DIP nella forma idonea.

12.10. Monitoraggio e anomalie

Il monitoraggio & effettuato con cadenza almeno mensile dal Responsabile della conservazione in raccordo
con |'Ufficio Ragioneria. Le anomalie (errori di formato, firme non valide, rigetti Siope+) sono gestite
tempestivamente con comunicazione ad Unimatica e attivazione delle procedure di ripristino.

12.11. Conservazione sostitutiva — aspetti fiscali

| flussi Siope+ (OPI) costituiscono documenti rilevanti ai fini fiscali, soggetti agli obblighi di conservazione
sostitutiva di cui al D.M. 17 giugno 2014. Il processo di conservazione gestito da Unimatica € conforme ai
requisiti previsti. || Responsabile della conservazione effettua, nei termini di legge, le comunicazioni fiscali
necessarie.

Versione 1.5 — 2026 | Documento pubblico



Universita degli Studi di Palermo | Manuale di Conservazione

12.12. Scarto

Lo scarto dei flussi Siope+ conservati & subordinato al decorso dei termini di conservazione previsti dalla
normativa fiscale e archivistica. Le procedure operative sono indicate nel Disciplinare tecnico Unimatica
(Allegato n. 6) e sono attivate su richiesta formale dell'Ateneo, previa acquisizione delle eventuali
autorizzazioni di legge.
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13. GLOSSARIO E ACRONIMI

13.1. Glossario

AIP (Archival Information Package): Pacchetto di archiviazione generato dal sistema di conservazione
a partire dal PdV.

CAD: Codice dell'Amministrazione Digitale (D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82 e successive modificazioni).

Conservatore: Soggetto accreditato da AgID che svolge attivita di conservazione dei documenti
informatici per conto del Produttore.

DIP (Dissemination Information Package): Pacchetto di distribuzione per la messa a disposizione degli
oggetti conservati.

Documento informatico: Documento elettronico che contiene la rappresentazione informatica di atti,
fatti o dati giuridicamente rilevanti (art. 1, comma 1, lett. p), CAD).

Fascicolo informatico: Aggregazione di documenti informatici relativi a un medesimo procedimento
(art. 41 CAD).

Firma digitale: Tipo di firma qualificata basata su sistema di chiavi crittografiche asimmetriche (art. 1,
comma 1, lett. s), CAD).

Manuale della Conservazione : Documento che illustra l'organizzazione, i soggetti, i ruoli e il modello
di funzionamento del sistema di conservazione.

Marcatura temporale: Evidenza informatica che rende opponibile a terzi un riferimento temporale (art.
1, comma 1, lett. bb), CAD).

Metadati: Informazioni associate a un documento informatico che ne descrivono contesto, contenuto
e struttura.

OAIS: Open Archival Information System — modello di riferimento per i sistemi di conservazione
digitale (1ISO 14721:2012).

OPI: Ordinativo di Pagamento/Incasso informatico nell'ambito del sistema Siope+.

Produttore: Soggetto che versa documenti al sistema di conservazione; nel presente Manuale:
I'Universita degli Studi di Palermo.

Rapporto di versamento: Documento informatico generato dal sistema di conservazione attestante
l'avvenuta acquisizione del PdV.

Responsabile della conservazione: Figura nominata dal Produttore, responsabile dell'attuazione delle
politiche di conservazione.

PdV (Submission Information Package): Pacchetto di versamento predisposto dal Produttore e
trasmesso al sistema di conservazione.

Siope+: Sistema di incasso e pagamento delle pubbliche amministrazioni basato su ordinativi
informatici (OPI) in formato XML.

13.2. Acronimi
AgID Agenzia per ['ltalia Digitale
AIP Archival Information Package (Pacchetto di archiviazione)
AOO Area Organizzativa Omogenea
CAD Codice dellAmministrazione Digitale
DIP Dissemination Information Package (Pacchetto di distribuzione)
GDPR General Data Protection Regulation — Regolamento (UE) 2016/679
MEF Ministero dell'Economia e delle Finanze
OAIS Open Archival Information System
OPI Ordinativo di Pagamento/Incasso informatico
PEC Posta Elettronica Certificata
Sdi Sistema di Interscambio (fatturazione elettronica)
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Pacchetto di versamento

PdV
SIOPE Sistema Informativo sulle Operazioni degli Enti Pubblici
UOR Unita Organizzativa Responsabile
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UNIVERSITA DEGLI STUDI DI PALERMO

Manuale di Conservazione — Versione 1.5 — 2026

RACCOLTA DEGLI ALLEGATI

Allegatin. 1, 2,3, 4,5,6,7,8 9,10, 11e 12

ALLEGATO N. 1 .
ELENCO DELLE AREE ORGANIZZATIVE OMOGENEE (AOO) E DELLE UNITA

ORGANIZZATIVE RESPONSABILI (UOR

Si riportano le Aree Organizzative Omogenee (AOQO) dell'Universita degli Studi di Palermo con i relativi codici
identificativi ai fini del protocollo informatico e della conservazione.

1.1. Area Organizzativa Omogenea principale

Campo ‘ Valore
Denominazione AOO Universita degli Studi di Palermo — Amministrazione Centrale
Codice AOO UNPACLE
Codice IPA uni_pa
Indirizzo Piazza Marina, 61 — 90133 Palermo
PEC pec@cert.unipa.it
Responsabile gestione documentale Ing. Dario Pirrone

1.2. Unita Organizzative Responsabili (UOR)

Le Unita Organizzative Responsabili di seguito elencate sono le strutture dell’Ateneo che producono
documenti soggetti a conservazione digitale, suddivise per macro-area funzionale.

Denominazione h Macro-area h Sistemi gestionali in uso

Direzione Generale Governo dell'Ateneo Titulus

Rettorato e Organi di Governo Governo dell'Ateneo Titulus

Area Affari Generali e Centrale Acquisti Amministrativa Titulus

Area Economico-Finanziaria e Patrimoniale Finanziaria U-GOV Contabilita, Siope+,
Titulus

Area Organizzazione e Sviluppo delle Risorse Personale U-GOV RU / CSA, Titulus

Umane

Area Didattica e Servizi agli Studenti Didattica IMMAWEB, Titulus

Area Ricerca e Innovazione Ricerca Titulus, U-GOV
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Denominazione h Macro-area h Sistemi gestionali in uso

Area Terza missione Amministrativa Titulus
Area Sistemi Informativi di Ateneo ICT Titulus, U-GOV, IMMAWEB
Dipartimenti: Didattica/Ricerca Titulus, IMMAWEB

. Architettura

. Biomedicina, Neuroscienze e Diagnostica

avanzata

Culture e Societa

Fisica e Chimica - Emilio Segré

Giurisprudenza

Ingegneria

Matematica e Informatica

Medicina di Precisione in Area Medica,

Chirurgica e Critica

. Promozione della Salute, Materno-Infantile, di
Medicina Interna e Specialistica di Eccellenza
“G. D’Alessandro”

. Scienze Agrarie, Alimentari e Forestali

. Scienze della Terra e del Mare

e  Scienze e Tecnologie Biologiche Chimiche e
Farmaceutiche

. Scienze Economiche, Aziendali e Statistiche

. Scienze Politiche e delle relazioni
internazionali

. Scienze Psicologiche, Pedagogiche,
dell’Esercizio Fisico e della Formazione

®  Scienze Umanistiche

Scuola di Medicina e Chirurgia Didattica/Ricerca Titulus, IMMAWEB

ALLEGATO N. 2
ORGANIGRAMMA E STRUTTURA ORGANIZZATIVA DEL PROCESSO DI

CONSERVAZIONE

2.1. Schema dei soggetti coinvolti nel processo di conservazione

Il processo di conservazione dell'Universita degli Studi di Palermo coinvolge i seguenti soggetti, con i ruoli e
le responsabilita di seguito descritti.

UNIVERSITA DEGLI STUDI DI PALERMO (Titolare dell’oggetto della
conservazione)

Direttore Generale
(indirizzo politico-strategico e approvazione del Manuale)

RESPONSABILE DELLA CONSERVAZIONE
(figura centrale: definisce le politiche, coordina i conservatori, monitora il sistema)

InfoCert S.p.A. CINECA Unimatica S.p.A.
LegalDoc Conserva Siope+

Atti firmati digitalmente, fascicoli Protocollo, procedimenti didattici e di Flussi OPI (mandati/reversali), esiti
procedimentali, verbali di esami ricerca bancari, giornale di cassa

Versione 1.5 — 2026 | Documento pubblico



Universita degli Studi di Palermo |

Manuale di Conservazione — Raccolta Allegati

2.2. Ruoli e responsabilita — Quadro sinottico

Soggetto

Direttore Generale

Responsabile della
conservazione

Responsabile gestione
documentale

Area Economico-
Finanziaria e
Patrimoniale

Strutture didattiche /
Dipartimenti

InfoCert S.p.A.

CINECA

Unimatica S.p.A

Soprintendenza

Archivistica Sicilia

AgID

Garante Privacy

Ruolo

Indirizzo e approvazione

Ruolo centrale di
coordinamento

Operativo — lato
produttore

Operativo — flussi
Siope+

Operativo —
documentazione di
competenza

Responsabile servizio
conservazione
LegalDoc

Responsabile servizio
conservazione
Conserva

Responsabile servizio
conservazione Siope+

Vigilanza archivistica

Vigilanza sul sistema di
conservazione

Vigilanza privacy

Principali responsabilita

Approvazione del Manuale di Conservazione; nomina
del Responsabile della conservazione con atto
formale.

Definizione delle politiche di conservazione; gestione
dei rapporti con i conservatori; monitoraggio del
sistema; aggiornamento del Manuale; attestazione di
conformita delle copie.

Corretta classificazione e fascicolazione in Titulus;
preparazione e trasmissione dei SIP; segnalazione
anomalie al Responsabile della conservazione.

Generazione e firma digitale degli OPI; trasmissione
all'infrastruttura Siope+; monitoraggio degli esiti
bancari.

Produzione e protocollazione dei documenti nel
rispetto delle regole di fascicolazione; collaborazione
con il Responsabile gestione documentale.

Acquisizione, presa in carico, archiviazione e
conservazione dei SIP; apposizione di firme e
marcature temporali sugli AIP; esibizione su richiesta.

Acquisizione tramite connettori nativi; archiviazione e
conservazione; reporting agli atenei consorziati;
supporto alle migrazioni.

Acquisizione dei flussi OPI; archiviazione e
conservazione; gestione esibizione a organi di
controllo.

Autorizzazione al trasferimento in conservazione;
vigilanza sulla corretta conservazione dell'archivio
pubblico.

Accreditamento e vigilanza sui conservatori;
emanazione di linee guida e standard tecnici.

Vigilanza sul trattamento dei dati personali nell'ambito
del processo conservativo.
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ALLEGATON. 3
ELENCO DELLE TIPOLOGIE DOCUMENTALI SOGGETTE A CONSERVAZIONE

La tabella che segue elenca le tipologie documentali soggette a conservazione digitale da parte dell'Universita
degli Studi di Palermo, con indicazione del conservatore di riferimento, del sistema gestionale di produzione e
della periodicita di versamento.

Manuale di Conservazione — Raccolta Allegati

A NOTA: L'elenco e indicativo e non esaustivo. L'Ateneo potra ampliarlo con successive determinazioni del
Responsabile della conservazione, dandone comunicazione al conservatore interessato. Le tipologie marcate [D]
richiedono formato nativo digitale; quelle marcate [S] sono soggette a conservazione sostitutiva ai sensi del D.M.
17.06.2014.

3.1. Documenti affidati a InfoCert S.p.A. — LegalDoc

Periodicita di
versamento

Sistema di Formato

produzione

Tipologia documentale

Verbali d'esame [D] IMMAWEB PDF/A Processo Verbali firmati
automatico digitalmente dal
mediante librerie docente

Documenti ufficiale Rogante Titulus PDF/A, P7TM  Entro 45 giorni Documento

[DIS] dagli atti registrati firmato dall’uff.

Rogante

Libro Giornale — Titulus/lUGOV XML, PDF/A  Annuale (entro il Applicazione

Amministrazione Centrale [D] 31 dicembre Imposta di bollo
dell'anno
successivo)

Libro Inventari — Titulus/lUGOV XML, PDF/A  Annuale (entro il Applicazione

31 dicembre
dell'anno
successivo)

Amministrazione Centrale [D] Imposta di bollo

3.2. Documenti affidati a CINECA — Conserva

Periodicita di
versamento

Sistema di Formato

produzione

Tipologia documentale

Registri di protocollo — [D] Titulus XML, PDF/A  Annuale (entro il Procedura
31 marzo dell'anno  gutomatica
successivo) giornaliera

3.3. Documenti affidati a UNIMATICA - Siope+

Tipologia documentale Sistema di Formato Periodicita di
produzione versamento
Ordinativi di pagamento Sistema XML (schema Giornaliera Firmati
(mandati) OPI [D][S] contabilita / OPI Banca (automatica) digitalmente dal
Siope+ d'ltalia) Dirigente
autorizzato
Ordinativi di incasso Sistema XML (schema Giornaliera
(reversali) OPI [D][S] contabilita / OPI Banca (automatica)
Siope+ d'ltalia)
Esiti applicativi banca Siope+ / banca XML Giornaliera Ricevute di
cassiere [D] cassiere (automatica) elaborazione e esiti
di

pagamento/incasso
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Tipologia documentale Sistema di Formato Periodicita di
produzione versamento
Giornale di cassa [D][S] Sistema XML, PDF/A Mensile (entro il
contabilita 15 del mese
successivo)
Rendiconto di tesoreria Sistema PDF/A, XML Annuale (entro il
[D][S] contabilita 31 marzo
dell'anno
successivo)
Allegati agli ordinativi [D] Sistema PDF/A Giornaliera Solo per tipologie
contabilita (contestualmente  che prevedono
all'OPI) allegati obbligatori

3.4. Termini di conservazione

Categoria documentale Termine minimo di Base normativa
conservazione
Registri di protocollo e repertori lllimitata (bene culturale) D.Lgs. 42/2004; piano di
conservazione d'Ateneo
Fascicoli procedimentali — affari 10 anni (fase di deposito); poi Piano di conservazione d'Ateneo;
esauriti valutazione per conservazione D.P.R. 445/2000
permanente
Fascicoli carriera studenti lllimitata D.Lgs. 42/2004; normativa
universitaria
Fascicoli personale 10 anni dalla cessazione del Piano di conservazione; normativa
rapporto (poi valutazione) previdenziale
Documenti fiscali (fatture, 10 anni D.M. 17.06.2014; D.P.R.
mandati, reversali) [S] 633/1972; D.P.R. 600/1973
Ordinativi Siope+ (OPI) 10 anni D.M. 17.06.2014; D.M. 9.04.2018
Contratti e atti negoziali 10 anni dalla scadenza/risoluzione = Cod. civile, art. 2220
Atti degli organi collegiali lllimitata (bene culturale) D.Lgs. 42/2004

ALLEGATON.4-5-6
NOTE SUI MANUALI DELLA CONSERVAZIONE E DISCIPLINARI TECNICI DEI

CONSERVATORI

Gli Allegati n. 4, 5 e 6 del presente Manuale sono costituiti dai manuali della conservazione e i relativi
disciplinari tecnici dei Conservatori esterni, ovvero: InfoCert S.p.A. (All. 8), CINECA (All. 9), Unimatica S.p.A
(All. 10). Trattandosi di documenti contrattuali a carattere riservato, i testi integrali sono disponibili per la
consultazione da parte degli organi di vigilanza e controllo.
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ALLEGATON. 7
NOTE SULL’ATTO DI NOMINA DEL RESPONSABILE DELLA CONSERVAZIONE

L'atto di nomina dell’attuale Responsabile della conservazione € stato emanato con decreto del Direttore
Generale n. 6059 del 27/05/2026. Il decreto nomina I'lng. Dario Pirrone quale Responsabile della
conservazione dell’'Universita degli Studi di Palermo, in sostituzione delllng. Carmelo Belfiore,
precedentemente nominato con D.D.G. rep. n. 3302/2017 prot. n. 92714 del 06/12/2017.

Il documento & stato pubblicato nel portale di Ateneo nella sezione amministrazione trasparente ed e
scaricabile al seguente link.

ALLEGATON.8-9-10

NOTE SUGLI ATTI DI AFFIDAMENTO CON | CONSERVATORI

Gli Allegati n. 8, 9 e 10 del presente Manuale sono costituiti dagli atti di affidamento (convenzioni o contratti di
servizio) stipulati tra I'Universita degli Studi di Palermo e, rispettivamente, InfoCert S.p.A. (All. 8), CINECA (All.
9), Unimatica S.p.A (All. 10). Trattandosi di documenti contrattuali a carattere riservato, i testi integrali sono
disponibili per la consultazione da parte degli organi di vigilanza e controllo.

Si riportano di seguito gli estremi di registrazione a protocollo degli atti:
e Nomina InfoCert — Protocollo n.96457 del 11/06/2024
¢ Nomina Cineca — Protocollo n. 73626 del 26/09/2016
¢ Nomina Unimatica - Protocollo n. 160722 del 22/09/2025

ALLEGATO N. 11
NOTE SULLE NOMINE AL TRATTAMENTO DATI PERSONALI CON I

CONSERVATORI

All'allegato 11 del presente Manuale sono consultabili le nomine al trattamento dati personali tra I'Universita
degli Studi di Palermo e, rispettivamente, InfoCert S.p.A. (All. 8), CINECA (All. 9), Unimatica S.p.A (All. 10).
Trattandosi di documenti contrattuali a carattere riservato, i testi integrali sono disponibili per la consultazione
da parte degli organi di vigilanza e controllo.

ALLEGATO N. 12

REGISTRO STORICO DEI RESPONSABILI DELLA CONSERVAZIONE

Il presente registro tiene traccia delle nomine dei Responsabili della conservazione dell'Universita degli Studi
di Palermo e dei Responsabili del servizio di conservazione di ciascun conservatore convenzionato.

A NOTA: Il Registro é aggiornato dal Responsabile della conservazione in carica ogniqualvolta intervenga una
variazione. Ogni riga corrisponde a un periodo di nomina.

Sezione A — Responsabile della conservazione del Produttore (UniPa)

N. Nominativo Struttura Atto di nomina | Data inizio Data
fine
1 Carmelo Belfiore Area Sistemi D.DG 18/12/2017 2026 Prima
informativi di 3302/2017 prot. nomina ai
Ateneo N.92714 del sensi del
6/12/2017
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N. Nominativo Struttura Atto di nomina | Data inizio ‘ Data
fine
DPCM
3.12.2013
2 Dario Pirrone Area Sistemi D.R. n. 6059 del 27/05/2026 [in corso] Prima
informativi di 27/05/2026 nomina ai
Ateneo sensi delle
Linee Guida
AgID 2021

Sezione B — Responsabile del servizio di conservazione — InfoCert S.p.A. (LegalDoc)

N. Nominativo Ruolo in InfoCert Comunicazione Data inizio DETERI]E
all'Ateneo
1 Antonio Dal Borgo Resp. servizio 29/12/2017 15/07/2008 [in corso]
conservazione

Sezione C — Responsabile del servizio di conservazione — CINECA (Conserva)

Nominativo Ruolo in CINECA Comunicazione Data inizio Data fine
all'Ateneo
1 Laura Nisi Resp. servizio 03/05/2019 03/05/2019 2021
conservazione
2 Massimiliano Valente Resp. servizio 30/05/2021 30/05/2021  [in corsQ]
conservazione

Sezione D — Responsabile del servizio di conservazione — UNIMATICA S.P.A (Siope+)

Nominativo Ruolo in Argentea Comunicazione Data inizio  Data fine
all'Ateneo
1 Cecilia Canova Resp. servizio 10/02/2026 10/02/2026 [in corso]
conservazione
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