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1 SCOPO E AMBITO DEL MANUALE

Il presente documento rappresenta il Manuale della Conservazione del Titolare ISTITUTO COMPRENSIVO
FILIPPO GRIMANI, predisposto e mantenuto in conformita a quanto indicato nelle Linee Guida AgID sulla
formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici.

[l presente Manuale & il documento operativo di riferimento del processo di conservazione dei documenti
informatici del Titolare, che avviene tramite il Sistema di conservazione del Conservatore Namirial Spa, a cui
il Responsabile della Conservazione del Titolare PIETROPALO Massimo Cono ha delegato formalmente tutte o
parte delle attivita previste nel par. 4.5 delle suddette Linee Guida, attraverso la sottoscrizione dell'apposito
Atto di nomina a Delegato alla Conservazione.

Il presente documento é stato redatto secondo i seguenti principi:

- Principio di Conformita: il manuale mira a descrivere un sistema e un processo di conservazione secondo
le disposizioni normative vigenti nel tempo;

- Principio di Trasparenza: il manuale mira a fornire una chiara spiegazione del Sistema di conservazione
documentale e dei processi effettivamente erogati;

- Ottica di Processo: il documento mira a descrivere le fasi del processo di conservazione secondo le regole
tecniche e i modelli di riferimento, fra cui 'OAIS (Open Archival Information System) standard I1SO 14721;

- Principio di Rilevanza: nel manuale sono contenute solamente le informazioni rilevanti, con un livello di
dettaglio mirante ad agevolare le ispezioni, verifiche e controlli, senza dettagli tecnici e procedurali specifici
e/o superflui;

- Principio di Accuratezza: le informazioni sono state revisionate da piu persone, poste ai diversi livelli della
catena decisionale;

- Principio di Concretezza: il manuale e il documento che descrive il Sistema di conservazione relativamente
a tutti gli aspetti connessi alla conservazione e alla fruizione del patrimonio informativo digitale, in conformita
ai modelli di riferimento;

- Principio di Personalizzazione: |la descrizione di eventuali specifiche forniture del servizio di conservazione
per una determinata comunita di riferimento che accede al Sistema di conservazione & eseguita sulla base di
un'analisi e uno studio preliminare delle esigenze del Titolare dei documenti e degli utenti del sistema, in
conformita al modello di riferimento OAIS (Open Archival Information System) standard ISO 14721, ed e
riportata come addendum contrattuale.

Al Manuale della Conservazione sono collegati i documenti riportati nella successiva tabella, che entrano piu
nel dettaglio in diversi aspetti del processo di conservazione.

Documenti collegati Descrizione

Scheda Servizio E il disciplinare tecnico, contenente determinate "Specificita del contratto”, in
particolare i requisiti essenziali del Servizio, le relative specifiche tecnico-
funzionali e procedurali, oltre alle tempistiche del processo di conservazione; tale
documento costituisce parte integrante e sostanziale del Contratto tra il Titolare
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e il Conservatore Namirial Spa. Ogni variazione del Servizio, comporta la
necessita di aggiornare la Scheda Servizio.
Richiesta di attivazione | Ove prevista, € il documento che, unitamente alla Scheda Servizio, contiene
(opzionale) talune specificita del contratto.

Per tutti gli aspetti relativi al modello di funzionamento, alla descrizione del processo, alla descrizione delle
architetture e delle infrastrutture utilizzate, alle misure di sicurezza adottate e ad ogni altra informazione utile
alla gestione e alla verifica del funzionamento del Sistema di conservazione, si rimanda a quanto indicato nello
specifico Manuale del Conservatore Namirial Spa messo a disposizione del Titolare tramite pubblicazione nel
sito web del Conservatore.

Il Manuale, messo a disposizione tramite pubblicazione nel sito web del Conservatore, & un documento
informatico prodotto nel formato PDF/A, firmato digitalmente e conservato secondo le disposizioni della
normativa vigente, al fine di assicurarne l'origine, la data certa e l'integrita del contenuto dalla sua emissione
e per tutto il periodo di conservazione,

Torna al Sommario
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2 TERMINOLOGIA

Per il Glossario, gli acronimi e la terminologia specifica relativa al processo di conservazione a norma si rimanda
al Manuale del Conservatore Namirial Spa.

Di seguito alcuni acronimi e terminologia di riferimento di ISTITUTO COMPRENSIVO FILIPPO GRIMANI:

Termine/Acronimo

Accesso

AgID
Affidabilita

Aggregazione documentale
informatica

Archiviazione

Archivio informatico

Attestazione di conformita
delle copie per immagine
su supporto informatico di
un documento analogico

Autenticazione del

documento informatico

Autenticita

Base di dati

Certificato qualificato
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Descrizione

Operazione che consente a chi ne ha diritto di prendere visione ed estrarre
copia dei documenti informatici

Agenzia per I'ltalia Digitale

Caratteristica che esprime il livello di fiducia che I'utente ripone nel
documento

Aggregazione di documenti informatici o di fascicoli informatici, riuniti per
caratteristiche omogenee, in relazione alla natura e alla forma dei
documenti o in relazione all’'oggetto e alla materia o in relazione alle
funzioni del Titolare dell'oggetto di conservazione

Processo di trattamento e gestione dei documenti di uso corrente e/o nel
medio lungo periodo che permette una loro classificazione (indicizzazione)
ai fini della ricerca e consultazione

Archivio costituito da documenti informatici, fascicoli informatici nonché
aggregazioni documentali informatiche gestiti e conservati in ambiente
informatico

Dichiarazione rilasciata da notaio o altro pubblico ufficiale a cid autorizzato
allegata o asseverata al documento informatico

La validazione del documento informatico attraverso I'associazione di dati
informatici relativi all’autore o alle circostanze, anche temporali, della
redazione.

Caratteristica di un documento informatico che garantisce di essere cio che
dichiara di essere, senza aver subito alterazioni o modifiche. L'autenticita
puo essere valutata analizzando l'identita del sottoscrittore e I'integrita del
documento informatico

Collezione di dati correlati e registrati tra loro
E un documento elettronico che attesta, con una firma digitale,

I'associazione tra una chiave pubbilica e l'identita di un soggetto (persona
fisica)



Certification authority (CA)

Chiave privata

Chiave pubblica

Ciclo di gestione

Conservatore qualificato

Conservazione

Copia analogica del
documento informatico

Copia di sicurezza
Copia informatica di
documento analogico

Copia informatica di
documento informatico

Copia per immagine su
supporto informatico di
documento analogico

Destinatario
Dispositivo sicuro per la
creazione della firma

Dissemination Information
Package (DIP)
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E I'ente, pubblico o privato, abilitato a rilasciare certificati digitali tramite
procedura di certificazione che segue standard internazionali e conforme
alla normativa italiana ed europea in materia

L'elemento della coppia di chiavi asimmetriche, utilizzato dal soggetto
titolare, mediante il quale si appone la firma digitale sul documento
informatico

L'elemento della coppia di chiavi asimmetriche destinato ad essere reso
pubblico, con il quale si verifica la firma digitale apposta sul documento
informatico dal titolare delle chiavi asimmetriche

Arco temporale di esistenza del documento informatico, del fascicolo
informatico, dell’aggregazione documentale informatica o dell’archivio
informatico dalla sua formazione alla sua eliminazione o conservazione nel
tempo

Soggetto, pubblico o privato, che svolge attivita di conservazione al quale
sia stato riconosciuto il possesso dei requisiti del livello piu elevato, in
termini di qualita e di sicurezza

Servizio di conservazione dei Documenti informatici, costituito dall'insieme
delle attivita finalizzate a definire e attuare le politiche complessive del
Sistema di conservazione e a governarne la gestione in relazione al modello
organizzativo adottato. La Conservazione é finalizzata a preservare nel lungo
termine i documenti espressamente indicati dal Cliente a livello contrattuale
allo scopo di assicurare ai documenti stessi integrita, autenticita e leggibilita,
mantenendone la validita legale per tutto il periodo di conservazione,
stabilito contrattualmente

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

Copia di backup degli archivi del Sistema di conservazione
[l documento informatico avente contenuto identico a quello del
documento analogico da cui é tratto

[l documento informatico avente contenuto identico a quello del
documento da cui ¢ tratto su supporto informatico con diversa sequenza di
valori binari

Il documento informatico avente contenuto e forma identici a quelli del
documento analogico da cui é tratto

Identifica il soggetto/sistema al quale il documento informatico e indirizzato
| dispositivi sicuri per la generazione della firma qualificata che devono
essere dotati di certificazione di sicurezza secondo I'art. 35 del CAD

Pacchetto informativo inviato dal Sistema di conservazione all'Utente in
risposta ad una sua richiesta in conformita allo standard OAIS



Documento analogico

Documento informatico

Duplicato informatico

Evidenza informatica

Firma elettronica

Firma elettronica avanzata

Firma elettronica qualificata

Firma digitale

FTP Server

Funzione di hash

Identificativo univoco

Identificazione informatica
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La rappresentazione non informatica di atti, fatti o dati giuridicamente
rilevanti

La rappresentazione informatica di atti, fatti o dati giuridicamente rilevanti

Documento informatico ottenuto mediante la memorizzazione, sullo stesso
dispositivo o su dispositivi diversi, della medesima sequenza di valori binari
del documento originario

Una sequenza di simboli binari (bit) che puo essere elaborata da una
procedura informatica

L'insieme dei dati in forma elettronica, allegati oppure connessi tramite
associazione logica ad altri dati elettronici, utilizzati come metodo di
autenticazione informatica

Insieme di dati in forma elettronica allegati oppure connessi a un
documento informatico che consentono l'identificazione del firmatario del
documento e garantiscono la connessione univoca al firmatario, creati con
mezzi sui quali il firmatario pud conservare un controllo esclusivo, collegati
ai dati ai quali detta firma si riferisce in modo da consentire di rilevare se i
dati stessi siano stati successivamente modificati

Un particolare tipo di firma elettronica avanzata che sia basata su un
certificato qualificato e realizzata mediante un dispositivo sicuro per la
creazione della firma

Un particolare tipo di firma elettronica avanzata basata su un certificato
qualificato e su un sistema di chiavi crittografiche, una pubblica e una
privata, correlate tra loro, che consente al titolare tramite la chiave privata e
al destinatario tramite la chiave pubblica, rispettivamente, di rendere
manifesta e di verificare la provenienza e l'integrita di un documento
informatico o di un insieme di documenti informatici

Programma che permette di accettare connessioni in entrata e di
comunicare in maniera sicura con un Client attraverso il protocollo FTP

Una funzione matematica che genera, a partire da una evidenza informatica,
una impronta in modo tale che risulti di fatto impossibile, a partire da
questa, ricostruire I'evidenza informatica originaria e generare impronte
uguali a partire da evidenze informatiche differenti

Sequenza di caratteri alfanumerici associata in modo univoco e persistente
al documento informatico, al fascicolo informatico, all'aggregazione
documentale informatica, in modo da consentirne I'individuazione

La validazione dell'insieme di dati attribuiti in modo esclusivo e univoco ad
un soggetto, che ne consentono l'individuazione nei sistemi informativi,
effettuata attraverso opportune tecnologie anche al fine di garantire la
sicurezza dell'accesso



IDM

Immodificabilita

Impronta

Index of the Archival
Information Package

Index of the Submission
Information Package

Index of the Dissemination
Information Package

Index of the Deletion
Package

Information Package

Log di sistema

Manuale del Conservatore

Manuale della

conservazione

Metadati
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Strumento per rilasciare le informazioni di identificazione di tutti i soggetti
che cercano di interagire con un Sistema; cio si ottiene tramite un modulo di
autenticazione che verifica un token di sicurezza come alternativa
all'autenticazione esplicita di un utente all'interno di un ambito di sicurezza

Caratteristica che rende il contenuto del documento informatico non
alterabile nella forma e nel contenuto durante l'intero ciclo di gestione e ne
garantisce la staticita nella conservazione del documento stesso

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

Indice dell'Archival Information Package, struttura dell'insieme dei dati a
supporto del processo di conservazione, riferita allo standard SInCRO (UNI
11386). Rappresenta la preservation evidence - evidenza di conservazione

ndice del Submission Information Package, struttura dell'insieme dei dati a
supporto del processo di versamento del Submission Information Package e
definita nello specifico dal Conservatore

Indice del Dissemination Information Package, struttura dell'insieme dei dati
a supporto del processo di distribuzione del Dissemination Information
Package e definita nello specifico dal Conservatore

Indice del Deletion Package, struttura dell'insieme dei dati a supporto del
processo di eliminazione dei documenti informatici e definita nello specifico
dal Conservatore

Pacchetto Informativo, contenitore che racchiude uno o piu oggetti da
conservare insieme ai metadati riferiti agli oggetti

Registrazione cronologica delle operazioni eseguite su di un sistema
informatico per finalita di controllo e verifica degli accessi, oppure di
registro e tracciatura dei cambiamenti che le transazioni introducono in una
base di dati

E il documento analitico, relativo al Sistema di conservazione, redatto dal
Conservatore e pubblicato nella sua versione piu aggiornata sul proprio sito,
nel quale sono dettagliate le specifiche procedure relative al Servizio, oltre
alle politiche generali del Sistema di conservazione dei Documenti
informatici.

E il documento informatico, redatto dal Titolare dell'oggetto di
conservazione, nel quale sono dettagliate le specifiche procedure relative al
Servizio. Lo stesso puo indicare anche le attivita del processo di
conservazione affidate al Conservatore, in conformita con il contenuto del
Manuale del Conservatore, e rinviare, per le parti di competenza, allo stesso.

Insieme di dati associati a un documento informatico, o a un fascicolo
informatico, o ad un‘aggregazione documentale informatica per identificarlo
e descriverne il contesto, il contenuto e la struttura, nonché per permetterne
la gestione nel tempo nel Sistema di conservazione



Originali non unici

Piano per la sicurezza

Preservation evidence

Preservation profile

Processo di conservazione

Produttore

Responsabile della
conservazione

Responsabile del servizio di
conservazione
(Preservation Service
Manager)

Responsabile della
funzione archivistica di
conservazione (Archival
Manager)

Revision Package

Scarto

Service Level Agreement
(SLA)

Sessione di distribuzione
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| documenti per i quali sia possibile risalire al loro contenuto attraverso altre
scritture o documenti di cui sia obbligatoria la conservazione, anche se in
possesso di terzi

E il documento aziendale che analizza il contesto in cui I'azienda opera
riportando i fattori interni ed esterni che lo influenzano ed evidenzia le
principali criticita legate alla gestione della sicurezza delle informazioni
gestite

Evidenze prodotte dal servizio di conservazione che possono essere
utilizzate per dimostrare che uno o piu obiettivi di conservazione sono stati
raggiunti per un determinato oggetto di conservazione.

Un profilo di conservazione identifica un insieme di dettagli di
implementazione che specificano come vengono generate e convalidate le
evidenze di conservazione e che sono pertinenti a un modello di
conservazione e a uno o piu obiettivi di conservazione

Insieme delle attivita finalizzate alla conservazione dei documenti informatici

E il responsabile della generazione del SIP e della relativa trasmissione al
Conservatore

Soggetto, individuato dal Titolare dell'oggetto di conservazione
responsabile dell’erogazione del Servizio che gestisce e attua le politiche
complessive del Sistema di conservazione dei Documenti informatici,
garantendo il rispetto dei requisiti previsti dalle norme in vigore nel tempo
per i sistemi di conservazione

Soggetto persona fisica nominato Responsabile del servizio di
conservazione di Namirial

Soggetto persona fisica nominato Responsabile della funzione archivistica di
conservazione di Namirial

Pacchetto informativo inviato al Sistema di conservazione secondo un
formato predefinito al fine di apportare una revisione ai dati
precedentemente conservati dal Sistema

Operazione con cui si eliminano, secondo quanto previsto dalla normativa
vigente, i documenti che hanno raggiunto il termine di durata di
conservazione previsto

E I'accordo tra il Titolare dell’'oggetto di conservazione, Produttore,
Responsabile della conservazione e Conservatore sui livelli servizio da
garantire

Sessione per la consegna (distribuzione) di uno o piu DIP dal Conservatore
al Titolare
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Sessione di ricerca Una sessione avviata da un Utente di un Sistema di conservazione, durante
la quale I'Utente usa gli Strumenti di Ricerca del sistema per individuare e
consultare gli oggetti digitali in esso presenti

Sessione di versamento Sessione per la consegna (versamento) di uno o piu SIP dal Produttore al
Conservatore, sulla base di un modello-dati per i formati e i contenuti
definito e concordato tra le parti

Sistema di Sistema di conservazione dei documenti informatici

conservazione/Long Term

Archiving System (LTA)

Submission Information Pacchetto informativo inviato dal Produttore al Sistema di conservazione

Package (SIP) secondo un formato predefinito

Submission Report Oggetto digitale che attesta I'avvenuta presa in carico da parte del Sistema
di conservazione dei SIP inviati dal Produttore

Titolare dell'oggetto di Soggetto che ha originariamente formato per uso proprio o commissionato

conservazione (o “Soggetto = ad altro soggetto o acquisito il Documento informatico nell’espletamento

produttore”) della propria attivita o che ne ha la disponibilita.

Titolare di firma La persona fisica cui & attribuita la firma elettronica e che ha accesso ai
dispositivi per la creazione della firma elettronica

Utente Persona, ente o sistema che interagisce con i servizi di un sistema di

gestione informatica dei documenti e/o di un sistema per la conservazione
dei documenti informatici, al fine di fruire delle informazioni di interesse

Validazione temporale Il risultato della procedura informatica con cui si attribuiscono, ad uno o piu
documenti informatici, una data e un orario opponibili ai terzi

ACRONIMI
LTA Long Term Archiving
OAIS Open Archival Information System, ISO 14721
AlP Archival Information Package
DIP Dissemination Information Package
SiNCRO Support for Interoperability in Preservation and Recovery of Digital Objects - Supporto
all'interoperabilita nella conservazione e recupero degli oggetti digitali (UNI 11386)
SIP Submission Information Package
SR Submission Report

Torna al Sommario

3 NORMATIVA E STANDARD DI RIFERIMENTO

Per la Normativa e gli Standard di riferimento relativi al processo di conservazione a norma si rimanda al
Manuale del Conservatore Namirial Spa.
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Unione Europea

¢ Regulation (EU) 2016/679 of the European Parliament and of the Council of 27 April 2016 on

the protection of natural persons with regard to the processing of personal data and on the free
movement of such data, and repealing Directive 95/46/EC (General Data Protection Regulation -
GDPR);

¢ Regulation (EU) No 910/2014 of the European Parliament and of the Council of 23 July 2014

on electronic identification and trust services for electronic transactions in the internal market and
repealing Directive 1999/93/EC (elDAS).

Regulation (EU) 2024/1183 of the European Parliament and of the Council of 11 April 2024
amending Regulation (EU) No 910/2014 as regards establishing the European Digital Identity
Framework.

Italia

Codice Civile [Libro Quinto Del lavoro, Titolo Il Del lavoro nell'impresa, Capo Il Delle imprese
commerciali e delle altre imprese soggette a registrazione, Sezione Il Disposizioni particolari per le
imprese commerciali, Paragrafo 2 Delle scritture contabili], articolo 2215 bis - Documentazione
informatica;

Legge 7 agosto 1990, n. 241 e s.m.i. — Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di
diritto di accesso ai documenti amministrativi;

Decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445 e s.m.i. — Testo Unico delle
disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione amministrativa;

Decreto Legislativo 30 giugno 2003, n. 196 e s.m.i. — Codice in materia di protezione dei dati
personali;

Decreto Legislativo 22 gennaio 2004, n. 42 e s.m.i. — Codice dei Beni Culturali e del Paesaggio;
Decreto Legislativo 7 marzo 2005 n. 82 e s.m.i. — Codice dell'amministrazione digitale (CAD);

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 3 dicembre 2013 - Regole tecniche per il
protocollo informatico ai sensi degli articoli 40-bis, 41, 47, 57-bis e 71, del Codice dell'amministrazione
digitale di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005, nelle disposizioni attualmente vigenti indicate nelle
Linee Guida emanate da AgID;

Decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri 22 febbraio 2013 — Regole tecniche in materia di
generazione, apposizione e verifica delle firme elettroniche avanzate, qualificate e digitali ai sensi degli
e’71;

AgID, Linee Guida sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici, maggio
2021;

AgID, Regolamento sui criteri per la fornitura dei servizi di conservazione dei documenti

informatici, dicembre 2021.
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Standard di riferimento

Si riportano di seguito gli standard di riferimento a cui l'attivita di conservazione del Conservatore Namirial si
riferisce.
e IS0 9001 Quality management systems — Requirements;

) ISO/IEC 27001 Information technology - Security techniques - Information security management
systems — Requirements;

. ISO/IEC 27017 Information technology - Security techniques - Code of practice for information
security controls based on ISO/IEC 27002 for cloud services;

. ISO/IEC 27018 Information technology - Security techniques - Code of practice for protection of
personally identifiable information (PIl) in public clouds acting as PIl processors;

. ISO/IEC 22313 Security and resilience - Business continuity management systems - Guidance on the
use of ISO 22301,

) ISO 14721 Space data and information transfer systems - Open archival information system
(OAIS) Reference model;

) ISO 14641 Electronic document management - Design and operation of an information system for
the preservation of electronic documents - Specifications;

) NF 461 Systeme d'archivage électronique;

. ETSI EN 319 401 Electronic Signatures and Infrastructures (ESI); General Policy Requirements for
Trust Service Providers;

. ETSI TS 119 511 Electronic Signatures and Infrastructures (ESI); Policy and security requirements for
trust service providers providing long-term preservation of digital signatures or general data using digital
signature techniques;

o UNI 11386 Standard SINCRO Support for Interoperability in Preservation and Recovery of Digital
Objects - Supporto all'interoperabilita nella conservazione e recupero degli oggetti digitali;

. ISO 16363 Space data and information transfer systems - Audit and certification of trustworthy
digital repositories.

° ISO/TS 7538 Functional requirements for disposition of records

Torna al Sommario

4 RUOLI E RESPONSABILITA

Il processo di conservazione viene svolto all'esterno della struttura organizzativa del Titolare, in quanto le
attivita di conservazione sono affidate al Conservatore Namirial Spa, secondo gli accordi intercorsi.
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Il modello organizzativo di riferimento del Sistema di conservazione viene definito formalmente nei ruoli e
nelle responsabilita dei vari attori coinvolti nel processo di conservazione dei documenti informatici, come di
seguito riportato.

4.1 Titolare degli oggetti conservati

ISTITUTO COMPRENSIVO FILIPPO GRIMANI ¢ il Titolare dell’oggetto di Conservazione, cio¢ il soggetto che
ha originariamente formato per uso proprio o commissionato ad altro soggetto o acquisito il Documento
informatico nell'espletamento della propria attivita, o che ne ha la disponibilita.

Ragione sociale

ISTITUTO COMPRENSIVO FILIPPO GRIMANO

con sede in (citta)

VENEZIA MARGHERA

CAP 30175

(prov.) VE

indirizzo VIA CANAL BERNARDO N. 5
codice fiscale 80010870279

telefono 041920106

e-mail VEIC870002@ISTRUZIONE.IT
PEC VEIC870002@PEC.ISTRUZIONE.IT

4.2 Responsabile della Conservazione

[l Responsabile della conservazione ¢ il soggetto che definisce e attua le politiche complessive del Sistema di
conservazione e ne governa la gestione con piena responsabilita ed autonomia per conto del Titolare
dell'oggetto di conservazione. Il Responsabile della Conservazione, di seguito indicato, delega lo svolgimento
delle proprie attivita o parte di esse al Conservatore Namirial Spa secondo quanto indicato dell'apposito
Atto di nomina a Delegato alla Conservazione.

Cognome e Nome

PIETROPAOLO MASSIMO CONO

Indirizzo mail

dirigente.pietropaolo@icgrimani.edu.it

PEC

veic870002 @pec.istruzione.it

| dati e i riferimenti del Responsabile della Conservazione devono coincidere con quanto indicato nella Scheda
Servizio e nell’Atto di nomina a Delegato alla Conservazione o, qualora prevista, nella Richiesta di attivazione,
insieme ai dati degli Utenti abilitati all'accesso al Sistema di conservazione di Namirial Spa.

4.3 Produttore dei PdV

[l Produttore di PdV & quel soggetto che provvede a generare e trasmettere al servizio di conservazione di
Namirial Spa i pacchetti di versamento nelle modalita sicure e con i formati concordati e descritti nel manuale
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di conservazione del Conservatore. Provvede inoltre a verificare il buon esito della operazione di trasferimento
al servizio di conservazione tramite la presa visione del rapporto di versamento prodotto dal Sistema di
conservazione stesso.

| dati e i riferimenti del Produttore dei PdV sono riportati nella Scheda Servizio.

4.4 Conservatore

Ragione sociale Namirial SpA

con sede in (citta) Senigallia

CAP 60019

(prov.) AN

indirizzo Via Caduti sul Lavoro, 4
codice fiscale 02046570426

partita iva IT02046570426
telefono 07163494

| soggetti individuati all'interno del Conservatore sono indicati nel Manuale del Conservatore, a cui si rimanda.

Torna al Sommario
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5 OGGETTI SOTTOPOSTI A CONSERVAZIONE

5.1 Oggetti conservati

Nella Scheda Servizio concordata tra ISTITUTO COMPRENSIVO FILIPPO GRIMANI e il Conservatore é riportata
la descrizione delle tipologie documentali da conservare, con l'indicazione della loro natura, dei formati, dei
metadati obbligatori e dei metadati opzionali, delle regole e della durata di conservazione (piano di
conservazione e successivo scarto).

5.2 Formati
| formati dei file da conservare devono essere conformi all’'elenco dei formati previsti dall’Allegato 2 delle Linee
Guida e dai formati ammessi dal Sistema di conservazione elencati nel Manuale del Conservatore a cui si
rimanda.

PDF. PDF/A (.pdf)

Office Open XML (.dccx, .dotx, xIsx, .pptx .. xltx .. ppsx, .potx)

Open Document Format (.odt. .ods, .odp .. odg, .fods, .fodp, .fodg, .odi . . odf, .fodt)

Markup Language (.html. .htm, xhtml. .css, .md, .mml)

XML (xml. xslt, .xsd . . xsl)

TIFF (.tif . . tiff)

JPG (jpg -j peg)

PNG (.png)

Scalable Vector Graphics (.svg, .svgz)

MAIL (.emi, .mbox)

TXT (.txt)

Structured data (.csv, .json, jsonld, .sql)

Academy Color Encoding System (.exr, .mxf, .amf . . clf)

Autodesk® (.dwg, .dwt, .fbx)

Font (.otf, .ttf, .woff, .woff2)

Audio (.wav, .bwf, .rf64, .flac . . pcm, .raw, .sam, .musicxml. .mid, .midi)

Video (.mp4, .m4a, .m4v)

Timed Text Markup Language (.ttml. .dfxp)
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Compress archive (tar, jar, .zip)
ISO (.iso)

VMDK (vmdk)

5.3 Pacchetti informativi

[l processo di conservazione si basa sui Pacchetti Informativi, oggetti digitali contenenti uno o piu file,
comprensivi delle informazioni necessarie per l'interpretazione e la rappresentazione (metadati).

| pacchetti informativi si distinguono in:
- Pacchetto di Versamento (PdV)
- Rapporto di Versamento (RdV)
- Pacchetto di Archiviazione (PdA)
- Pacchetto di Distribuzione (PdD)
- Pacchetto di Scarto (PdS)

Per la natura e la struttura di tali oggetti informatici si rimanda al Manuale del Conservatore Namirial Spa.

Torna al Sommario
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6 PROCESSO DI CONSERVAZIONE E SISTEMA DI CONSERVAZIONE

Per il processo di conservazione, comprendente tutte le fasi del ciclo di vita dei pacchetti informativi, nonché
per la descrizione del Sistema di conservazione, comprensivo di tutte le componenti tecnologiche, fisiche e
logiche, delle procedure di gestione e di evoluzione delle medesime, per la descrizione delle procedure di
monitoraggio della funzionalita del sistema e delle verifiche sull'integrita degli archivi con I'evidenza delle
soluzioni adottate in caso di anomalie ed ogni altro aspetto relativo al Sistema di conservazione, si rimanda al
Manuale del Conservatore Namirial Spa.

Torna al Sommario

Pag. 17 di 17



