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Allegato 11 - Elenco tipologie documentarie soggette a conservazione 
 
 

Documento 
 

Informatico dal …. Quando è versato in 
Conserva 

Periodo di 
conservazione 

Statuto (approvato con DR) 2019 40 gg da data di protocollo illimitato 

Regolamenti (approvati con DR) 2019 40 gg da data di protocollo illimitato 

Delibere Senato Accademico 2020 120 gg da data di protocollo illimitato 

Delibere Consiglio di 
Amministrazione 

2020 120 gg da data di protocollo illimitato 

Verbali Senato Accademico 2020 60 gg da data di protocollo illimitato 

Verbali Consiglio di 
Amministrazione 

2020 60 gg da data di protocollo Illimitato 

Verbali Nucleo di valutazione 2021 60 gg da data di protocollo illimitato 

Verbali del Collegio dei Revisori 2021 60 gg da data di protocollo illimitato 

Decreti del Rettore e del Direttore 
Generale 

2019 40 gg da data di protocollo illimitato 

Decreti dei Direttori di Dipartimento 2020 40 gg da data di protocollo illimitato 

Determine dirigenziali 2022 
Introdotte nel 2022 

40 gg da data di protocollo illimitato 

Relazioni annuali del Nucleo di 
valutazione (allegate ai verbali) 

2021 60 gg da data di protocollo illimitato 

Contratti di lavoro Ancora cartacei  illimitato 

Contratti e convenzioni soggetti a 
registrazione in caso d’uso 

2021 
In parte cartacei  

60 gg da data di protocollo Illimitato 

Contratti in forma pubblica 
amministrativa 

23/01/2006 60 gg da data di protocollo Illimitato 

Libri contabili fini fiscali Non presenti in 
Titulus 

 10 anni 

Libri contabili (bilanci, libri mastri, 
giornali di cassa etc) 

Non presenti in 
Titulus 

 Illimitato 

Registri IVA 2018 Una volta all’anno 
(il job di invio automatico passa 
una volta al giorno ed invia i 
documenti se presenti) 

Illimitato 
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Registro di protocollo 09/10/2015 Il giorno successivo 
(solitamente a mezzanotte 
subito dopo la sua 
generazione, altrimenti 
nell’arco della giornata 
successiva) 

 
Illimitato 

Protocollo particolare Solo in Titulus  Illimitato 

Istanze di immatricolazione 27/11/2015 Una volta al giorno Illimitato 

Verbali di esame 08/01/2015 Una volta al giorno Illimitato 

Verbali di laurea 14/07/2016 Una volta al giorno Illimitato 

Tesi 06/04/2016 Una volta al giorno Illimitato 

Diploma supplement 21/12/2015 Una volta al giorno Illimitato 

Istanze di concorso (assegni di 
ricerca) 

09/04/2020 Una volta al giorno Illimitato (per vincitore) 
10 anni (per le altre) 

Istanze di concorso (bandi della 
ricerca) 

22/02/2022 Una volta al giorno Illimitato (per il vincitore) 
10 anni (per le altre) 

Istanze di concorso (borse della 
ricerca) 

Non utilizzato: 
nessun documento 

  

Istanze di concorso (borse di 
studio) 

Non utilizzato: 
nessun documento 

  

Istanze di concorso (domande di 
ausilio) 

Non utilizzato: 
nessun documento 

  

Istanze di concorso (dottorati di 
ricerca) 

20/06/2018 Una volta al giorno Illimitato (per il vincitore) 
10 anni (per le altre) 

Istanze di concorso (incarichi di 
insegnamento) 

07/05/2019 Una volta al giorno Illimitato (per il vincitore) 
10 anni (per le altre) 

Istanze di concorso (personale 
docente) 

28/10/2021 Una volta al giorno Illimitato (per il vincitore) 
10 anni (per le altre) 

Istanze di concorso (personale 
tecnico amministrativo) 

08/07/2020 Una volta al giorno Illimitato (per il vincitore) 
10 anni (per le altre) 

Istanze di concorso (ricercatori) 29/09/2021 Una volta al giorno Illimitato (per il vincitore) 
10 anni (per le altre) 

Registri docenti a.a. 2022/2023 Una volta al giorno Illimitato 

Diari docenti a.a 2022/2023 Una volta al giorno Illimitato 

Fatture attive verso PA 16/10/2014 Dopo 15 giorni dalla data di 
protocollo (i 15 giorni servono 
a gestire le casistiche di 
rigetto, accettazione per 

10 anni 
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decorrenza termini o 
annullamento) 

Fatture passive verso PA 31/03/2015 Dopo 15 giorni dalla data di 
protocollo se sono presenti i 
dati contabili, altrimenti 90 
giorni dopo la data di protocollo 
(i 90 gg sono necessari per 
ricevere da Ugov i metadati 
contabili)  

10 anni 

Fatture attive verso Privati 16/01/2019 
 

Dopo 15 giorni dalla data di 
protocollo ( i 15 giorni servono 
a gestire le casistiche di 
rigetto, accettazione per 
decorrenza termini o 
annullamento)  

10 anni 

Documenti Ubuy modulo gara 
(appalti e affidamenti) 
Documenti da operatore 
economico 
Bado di gara 
Documentazione procedura 
Verbale di gara 
Avvisi e comunicazioni 
 

 
 
11/12/2018 
 
02/04/2019 
08/01/2020 
29/06/2022 
20/12/2018 

Una volta al giorno  
Voce d’indice Documentazio

ne 

Tempo di 

conservazione 

UBUY - Bando 

di gara 

bandi di gara illimitato 

UBUY - Avvisi 

e 

comunicazioni 

richieste, 

risposte e 

comunicazioni 

verso operatori 

10 anni 

UBUY - 

Documenti da 

operatore 

economico 

Offerte, 

richieste e 

risposte 

ricevute da 

operatore 

10 anni * 

illimitata quella 

dell’aggiudicata

rio (appena 

verrà rilasciato il 

requisito) 
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UBUY - 

Documentazio

ne procedura  

documentazion

e a fine 

procedura 

10 anni 

UBUY - 

Verbale di 

gara 

verbali di gara illimitato 

 

Documenti Ubuy modulo 
elenco operatori  
Pubblicazione elenco 
Avvisi e comunicazioni 
Documenti da operatore 
economico 
Documentazione procedura 

 
 
21/12/2018 
07/01/2019 
04/01/2019 
 
28/04/2022 

Una volta al giorno 
Voce d’indice Documentazione Tempo di 

conservazio

ne 

UBUY EO - 

Pubblicazione 

elenco 

pubblicazioni 

elenco 

illimitato 

UBUY EO - 

Documenti da 

operatore 

economico 

richieste, istanze 

d'iscrizione/rinnov

o, integrazioni 

documenti 

10 anni 

UBUY EO - 

Avvisi e 

comunicazioni 

risposte e 

comunicazioni 

verso operatori 

10 anni 

UBUY EO - 

Documentazio

ne procedura 

documentazione 

a fine procedura 

10 anni 

 
 

 
 
 


