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1. Introduzione

Il servizio di DocFly-Conservazione a norma permette di conservare digitalmente qualsiasi tipo di documento
informatico, amministrativo o fiscale come: fatture emesse e ricevute, fatture PA e notifiche, fatture GSE, libro
giornale, Libro Unico del lavoro, registri iva, contratti, registro giornaliero protocollo (PA), ecc.

Il presente manuale fornisce le istruzioni per la corretta configurazione dell’account Docfly Archivio nonché le
informazioni sulle relative funzionalita.

Docfly Archivio, da collegare necessariamente a Docfly Premium, permette di delegare la gestione del servizio
di conservazione sostitutiva all’account Premium.

2. Primo accesso al pannello Archivio e accettazione delega

Per accedere all’account Archivio € necessario collegarsi al link https://docfly.aruba.it/uaa/login, inserire le
credenziali dedicate, ricevute tramite email all’esito dell’acquisto del servizio, e premere il tasto LOGIN.

@ Arvba PEC
DocFly
COMSERVAZIONE SOSTITUTIVA 3
[
Accedi
Username
Passward oo
* In caso di necessita € possibile effettuare il recupero della password tramite la funzione dedicata
Una volta effettuato I'accesso, se I'utenza Docfly Archivio non ha ricevuto alcuna richiesta di connessione ad
una utenza Premium, comparira il messaggio visualizzato nella schermata proposta alla pagina successiva.
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Avviso ®

Per gestire il servizio DocFly - Archivio & necessario che un utente con account Premium ti
fornisca la delega alla gestione.

Attendil'invio della richiesta di connessione da parte dell’account Premium che ti verra notificata anche tramite email.

In tal caso, cliccando sul pulsante CHIUDI, si verra reindirizzati alla homepage e sara possibile accedere

soltanto al menu in alto adestra @ 4 @

* guida;

« notifiche;
« informazioni utente:

stato utente;
profilo utente;
cambio password;

- logout. 4
Se l'utente Docfly Archivio ha ricevuto la richiesta di connessione ad una utenza Premium, al primo accesso
comparira il seguente messaggio.
Un account premium ti ha inviato una richiesta di connessione per la gestione in delega del servizio DocFly - Archivio
Dati Account Premium Ragione sociale: Username:
(1] o ©
Permessi del Premium che ha dato all'archivio
® Abilitazione & modifica delle classi documentalf
® Configurazione e modifica dell'elenco persone previste da normativa
* Configurazione account
Per ciascuna classe documentale, I'account premium ha richiesto i seguenti permessi:
Permessi Web Permessi W5
Abilitate Abilitato
Abilitate Abilitato
Disabilitato Disabilitato
Disabilitato Disabilitato
L’account Archivio potra rifiutare la richiesta di delega (RIFIUTA), rimandare le operazioni (NON ORA) o
effettuare gli step funzionali all'accettazione delle delega (PROSEGUI)
Aruba PEC S.p.A.
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Selezionando RIFIUTA si visualizzera la seguente schermata.

Avviso ®

Per gestire il servizio DocFly - Archivio & necessario che un utente con account Premium ti
fornisca la delega alla gestione.

Attendi I'invio della richiesta di connessione da parte dell'account Premiurmn che ti verra notificata anche tramite email.

Chiudendo la finestra, un apposito messaggio confermera che la richiesta ¢ stata rifiutata.

Richiesta rifiutata 5

®

Hai rifiutato la richiesta di delega delle classi documentali.

L'account premium dovra inviarti una nuova richiesta di delega.

3 CHIUDI

A questo punto si verra reindirizzati alla homepage del pannello e si potra operare esclusivamente nel menu in
alto adestra @' 2@

Cliccando sul pulsante NON ORA, si rinvieranno le operazioni. Si verra reindirizzati sulla homepage del pannello

e sara comungue possibile gestire la richiesta di delega pendente selezionando il tab Deleghe nel menu di
sinistra.

Aruba PEC S.p.A.

Via San Clemente 53, Ponte San Pietro 24036 (BG)
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DocFly =

ARCHIVIO

De|eghe Home | ative

0 Home
CONNESSIONI ATTIVE CONMNESSIONI REVOCATE/RIFIUTATE
Classiin delega
Ragione Sociale Username
I [5] Deleghe I
Stato connessione Configurazione elenco persone effettuata da premium

Connetti con il premium

Classi attive: 0 Classi in delega: { Vedi classi in delega

Cliccando, infatti, sul link Connetti con il premium, verra riproposta la schermata per la gestione della richiesta
di delega (seconda immagine a pagina 4).

Per procedere con I'accettazione della richiesta di delega, premere sul pulsante PROSEGUI.

Si visualizzera ora la pagina dedicata alle configurazioni relative alla firma digitale e agli anni di conservazione
per ciascuna classe documentale. Sara possibile modificare le impostazioni proposte, se necessario.

6
Un account premium ti ha inviato una richiesta di connessione per la gestione in delega del servizio DocFly - Archivio
Dati Account Premium Ragione sociale: Username:
(/] (2] (3]
Controlla le configurazioni relative alla firma digitale per ogni cdlasse documentale e modificzle se necessario, quindi prosegui_
Classe documentale:
prova
@
e
Premendo su PROSEGUI, si avanzera allo step successivo.
Verra mostrata la pagina con il riepilogo delle condizioni di delega e la sezione per la sottoscrizione del relativo
modulo.
Aruba PEC S.p.A.
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Un account premium ti ha inviato una richiesta di connessione per la gestione in delega del servizio DocFly - Archivio

Dati Account Premium Ragione sociale: Username:

6 6 o

Procedura di conferma

lo dichiaro che:

l'account premium potra godere dei permessi descritti in questa paging;

le abilitazioni degli account premium rispondono a necessita interne della mia organizzazione e sono estranee ai rapporti intercorrenti con Aruba PEC che ne
consente la creazione solo per semplificare |a fruizione del servizio;

manlevo Aruba PEC da qualsizsi responsabilits, pretesa o richiestz, connessa a tale nomina.

essendo |a gestione in delega dell'account archivio capace di dare |a facolta all'account premium di entrare in contatto con i dati personali di terzi, sono I'unico
responsabile per la corretta regelazione dei rapporti in materia di trattamento dei dati, nel rispetto di guanto previsto dagli articoli 28 e 29 del Reg. UE
2016/679.

® approvo quanto riportato nelle schede di conservazione disponibili 2 questa link link {.pdf) in quanto perfettamente coincidenti con le istruzioni impartite ad
Aruba PEC in merito alle caratteristiche, modalita e termini di versamento dei documenti informatici in conservazione

di avere ottenuto dal Responsabile della Conservazione autorizzazione 2 compilare e sottoscrivere |z Scheda di Conservazione nel rispetto delle istruzioni
operative dal medesimo ricevute

Per concludere la sottoscrizione & necessario eseguire la procedura di conferma

l SOTTOSCRIZIONE MODULD l

7
*Tramite il tab "link (.pdf)" sara possibile scaricare le relative schede di conservazione precompilate con i dati
gia registrati in sede di configurazione.
Cliccando su SOTTOSCRIZIONE MODULO, verra inviato un codice OTP alla email del titolare dell’account
Archivio da inserire nel campo dedicato per la sottoscrizione del relativo modulo.
Inserisci il codice OTP inviato all'indirizzo mail del titolare del servizio
Codice ricevuto via email
. INDIETRO . | NOM ORA | APPROVA E PROSEGU
Premendo il pulsante APPROVA E PROSEGUI si confermeranno le operazioni. Il buon esito delle stesse verra
attestato da un apposito messaggio.
Nella sezione Deleghe si potra visualizzare lo stato della connessione e della configurazione elenco persone.
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(#) nNUOVO VERSAMENTO

Deleghe orme { atlive
0 Home
= A CONNESSIONI ATTIVE CONNESSIONI REVOCATE/RIFIUTATE
Classiin delega
Ragione Sociale Username
] Deleghe
ragi soc utente premium
@ Esibizion
N = mmmmm e e e e e e e e e e e e e e e e e e —m——— - -
D “eport 1 Stato connessione Configurazione elenco persone effettuata da premium :
(&) Utentiaggiuntiv 1 .
Cection A ! I
E} S ! Disconnetii da premium 1
L e e e e mmmm o 1
& Strume
Classi attive: Classiin delega: Vedi classiin delega
[ scar

3. Accettazione configurazione elenco persone

Se l'utente Docfly Archivio ha ricevuto la richiesta di accettazione della configurazione elenco persone
responsabili della conservazione da parte dell'utenza Premium, comparira la schermata seguente.

8
Accettazione della configurazione elenco persone A
L'utente Premium ha inserito i seguenti dati di configurazione. Se sono corretti prosegui per concludere la procedura, altrimenti modifica
€ prosegui.
Dati del responsabile della conservazione
E colui che definisce e attua le politiche complessive del sistema di conservazione e ne governa la gestione con
piena responsabilita ed autonomia.

Mome *

Nome

Cognome *

Cognome

Codice Fiscale *

Email *

Pe

=

Aruba PEC S.p.A.
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| campi con i dati del responsabile della conservazione risulteranno precompilati con quelli registrati dall’account
Premium. Se necessario, si potra procedere alla loro modifica.

Cliccando su PROSEGUI, sara possibile avanzare nella configurazione. Qualora si volessero annullare le
operazioni, sara sufficiente premere il pulsante dedicato.

Verra, quindi, proposta la scheda relativa ai “Dati del produttore dei Pdv”.

Accettazione della configurazione elenco persone

L'utente Premium ha inserito i seguenti dati di configurazione. Se sono corretti prosegui per concludere la procedura, altrimenti modifica
e prosegui.

o 2] (3]

Dati del produttore dei Pdv

Il Produttore dei PdV (pacchetto di versamento) provvede a generare e trasmettere al sistema di conservazione i
pacchetti di versamento nelle modalita e con i formati concordati con il conservatore Aruba PEC e descritti nel
manuale di conservazione del sistema di conservazione.

COPIA DATI RESPONSABILE DELLA CONSERVAZIONE

Nome

Cognome * 9
Cognome -
Codice Fizcale *
Ema
Pe
Verificata la correttezza degli stessi, premere su PROSEGUI (qualora i dati non fossero corretti, sara possibile
modificarli).
*Nel caso si volessero far coincidere i dati del responsabile della conservazione e del produttore dei PdV,
cliccare sul pulsante dedicato.
Verra mostrata la pagina con il riepilogo delle condizioni di accettazione della configurazione e la sezione per la
procedura di conferma.
Aruba PEC S.p.A.
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Accettazione della configurazione elenco persone

L'utente Premium ha inserito i seguenti dati di configurazione. Se sono corretti prosegui per concludere la procedura, altrimenti
modifica e prosegui.

@ o (3

Procedura di conferma

lo dichiaro che:

¢ Le persone indicate come da modulo elenco persone (link.pdf) sono state valutate come persone esperte,

affidabili e dotate di adeguate competenze tecniche e professionali per interagire autonomamente coniil
conservatore Aruba PEC ed il sistema di conservazione dalla stessa fornito sempre sotto la mia responsabilita e
vigilanza;

In ogni caso sara responsabile del loro operato, tenendo indenne Aruba PEC e/o terzi da ogni qualsivoglia
responsabilita per azioni o omissioni imputabili a detti soggetti:

In qualitd anche di Titolare del trattamento dei dati personali, sara mio onere regolare puntualmente il loro
operato anche sotto il profilo della tutela dei dati personali ai sensi del Reg. UE 2016/679.

Per concludere la configurazione & necessario eseguire la procedura di conferma

CONFERMA LA CONFIGURAZIONE

< INDIETRO ANNULLA ACCETTA CONFIGURAZIONE

*Cliccando sul link link.pdf viene visualizzato il documento in formato .pdf con I'elenco delle persone.
Cliccando su CONFERMA LA CONFIGURAZIONE, verra inviato un codice OTP alla email del titolare

dell’account Archivio, da inserire nel campo dedicato per la relativa accettazione.

Codice ncevuto via emai

< INDIETRO ANNULLA ACCETTA CONFIGURAZIONE

Premendo il pulsante ACCETTA CONFIGURAZIONE si confermeranno le operazioni e si verra reindirizzati alla
homepage del servizio Archivio.

Aruba PEC S.p.A.

Via San Clemente 53, Ponte San Pietro 24036 (BG)
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Terminata la configurazione della richiesta di connessione (o agli accessi successivi con una connessione
configurata), si verra reindirizzati alla homepage del servizio.

OlmEn

DocFly =
ARCHIVIO
(® NUOVO VERSAMENTO
Home

{) Home
8 Archivi (=) Stato Servizio:s Attivo
Classi in delega
B ODeleghe E3 Documenti
& Esibizioni

0GGI ULTIMI 7 GIORNI
B Report
@ Utentiaggluntivi 0 Documentiversati
&} Gestione Account

2 Documenti versativalidi
& Strumenti
[@ scarto X .

0 Documenti conservati

@ 0 Documenti versati KO

& Errori in fase di Versamento

@ e P NOM SONO PRESENTI ERRORI

() Scadenza Archivio:30/11/2032 @

B Spazio Disco

287KB  Occupato

1 MESE 3 MESI
@) Utenti Aggiuntivi
m 2 Acquistati
(o

1 Daconfigurare

[ Classi Documentali

3 Totali

2 Attive

1 Indelega

Quest'ultima, oltre al pulsante NUOVO VERSAMENTO (1), presenta il menu ad elenco visualizzato sulla 11
porzione di sinistra (2), varie dashboard informative a centro pagina (3), nonché ulteriori funzioni sulla porzione

in alto a destra (4).

Come illustrato a pagina 4, | pulsanti

@0 @

. consentono, rispettivamente, di accedere alle guide online,

visualizzare le nuove notifiche ricevute e le informazioni sull’'utente collegato al pannello.

Cliccando sulla campanellina, si aprira le relativa finestra. Qui sara

possibile selezionare la notifica di interesse per accedere alla relativa

funzione.

&
o
®

Nuove notifiche

Cliccando sullicona dell'utente si aprira un sottomenu che permettera

di:
« verificare lo stato dell'utente (1);
o visualizzarne il profilo (2);
Aruba PEC S.p.A.

Via San Clemente 53, Ponte San Pietro 24036 (BG)
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DocFly =

ARCHIVIO

Profilo

Taess | Pocti uieete.

()  NuovD VERSAMENTD

DOCFLY Archivio
CONFIGURAZIONE E UTILIZZO

Titolare del servizio

ULent apgiuntiv

Gestlons Account Username

O Home
B s Heme
nome whenls e chivio
[B]  Chassiindelegs
Bl ocshe Cosice Fiscale
@ Csivizioni
B fepor
L=

Strumerti

$cadenza password

16 ago 2022

« cambiare la password (3);

« effettuare logout (4).

5. Nuovo Versamento

Credenziali utente e dati di accesso

Cogname Cellulare EmailC
cognone ulenle archivio
Partita VA Ragione socisle

13g s0C ulenle mchvie
Utime accesso Scadenza utents Canall abilitatl
17 el 2023 ) NGy F032 WERAFP
ultima cambio password Gellulars Email &

15 feb 2023

DocFly
Conservazione Sostitutiva

1
-

Modifica Password

Pazzword situzls® sttuale —

Nuova password Genara pasaword

Ripeti password*

La password deve avere:

Annuma SALVA PASSWORD

12

Scegliendo il pulsante dedicato, & possibile effettuare un versamento in conservazione.

1}

Versamento manuale

Consente di caricare in modo autonomo uno o pitl
documenti (tramite file .zip) e relativi file di
metadati in formato.csv o .json

Scegliil tipo di versamento

®

®

Versamento guidato
Consente di caricare un documento alla volta

e di associare il file di metadati tramite la
compilazione diun form

VERSAMENTO GUIDATO

Si potra procedere sia con il versamento manuale che con quello guidato.

Aruba PEC S.p.A.
Via San Clemente 53, Ponte San Pietro 24036 (BG)
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5.1 Versamento manuale

Premendo sul pulsante Versamento manuale, si aprira la seguente schermata.

Versamento Manuale ®

o 2]

Seleziona la classe documentale in cui versare i documenti

classe documentale b

< INDIETRO

Sara necessario scegliere la classe documentale nella quale effettuare il versamento e quindi premere su
PROSEGUI.

Una volta scelto il tipo di versamento (Singolo o Multiplo*), selezionare il documento da versare, inserire
eventuali dati identificativi dello stesso, del PdA (Pacchetto di Archiviazione) e del PdV (Pacchetto di
Versamento), scegliere il file per i metadati e preme il pulsante ESEGUI VERSAMENTO.

13
Versamento Manuale ®
Carica documento e file metadati
File documento
SCEGUFILE | (@) Singolo (O Muitiplo Nome File: TEST pdr (%)
Formati consentiti:
Sono consentiti file di dimensione massima pari a 300 MB
Il caricamento di file multipli & consentito tramite un file .zip
Dati documento
File dei metadati
MNome File: metadata.csv ®
Formati consentiti: JSON, CSV
*In caso di selezione della voce Singolo, potranno comungue essere caricati molteplici documenti in un unico file in formato
.Zip. Ne consequira un unico versamento in conservazione. In caso, invece, di selezione della voce Multiplo, verra generato
un versamento per ciascuno dei documenti presenti all’interno del file in formato .zip caricato nell'apposito tab. Si precisa
che il file contenente i metadati dovra essere elaborato in base all'opzione scelta.
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5.2 Versamento guidato

Cliccare sul relativo tab nel caso si voglia procedere con il versamento guidato.

Versamento Guidato ®

o 2] 3]

Seleziona la classe documentale in cui versare i documenti

classe documentale

< INDIETRO ANNULLA PROSEGUI >

Una volta scelta la classe documentale nella quale effettuare il versamento, premere su PROSEGUI.

Versamento Guidato ® 14

o o o

Carica documento e file metadati
File documento

SCEGLI FILE

Formati consentiti: ZIP, JPG, PDF

Sono consentiti file di dimensione massima pari a 300 MB

|l caricamento di file multipli & consentito tramite un file .zip
Dati documento

Identificativo document Identificativo PdA utente Identificativo PdV utente

< INDIETRO ANNULLA PROSEGUI >

Scegliere il file da versare in conservazione ed inserire eventuali dati identificativi del documento, del PdA
(Pacchetto di Archiviazione) e del PdV (Pacchetto di Versamento) e preme PROSEGUI.

Aruba PEC S.p.A.
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Versamento Guidato ®

o o ©

Inserisci i dati dei metadati

{  Soggetto Produttore

-  Destinatario

{  Oggetto Documento

-  Modalita di formazione

-  Tipologia di flusso

- Tiporegistro

+ Formato l

15
.
Compilare eventuali campi di interesse oltre a quelli obbligatori contraddistinti dalla presenza dell’asterico (*) e
cliccare su ESEGUI VERSAMENTO.
Un apposito messaggio confermera il buon esito delle operazioni.
6 Archivi
Scegliendo la voce Archivi é possibile visualizzare I'elenco dei documenti versati/conservati e dei PdA.
Allinterno della predetta scheda saranno visibili i tab CONSERVATO, VERSATO e VERSATO KO, che
mostreranno le relative informazioni/dati di interesse.
6.1 Archivi > CONSERVATO - Vista documenti
Il link in alto a destra denominato Responsabile archivio consente di venire reindirizzati alla pagina dei dati
archivio (trattata nel paragrafo Gestione Account).
A centro pagina sara presente I'elenco dei documenti conservati e sara anche possibile effettuare una ricerca
degli stessi tramite i filtri e le funzioni dedicate.
Aruba PEC S.p.A.
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DocFly

ARCHIVIO

Fome | Archisd Docurserrial / Vista Documend

1:‘1-_-) HUGVO VERSAMENTO

DOCFLY Archivio
CONFIGURAZIONE E UTILIZZO

¥ Home
I CONSERVATO I VERSATO VERSATO KO RG'JLIUI 153500 dlrcivio E
B Archivi
B Classindeles Ricerca pacchetti di archiviazione @® Vista documenti || () Vista PdA
[E] Deeane
Classe Documental: Canalc

@  Esivizioni Nome File w Tuitti N Tutti -
E Report . - —

Dal 14/22022 = B Al Data Conser... B +R|cglc,q AVANZATA
(@ Utentl aggluntiv

Vaialls pegina: -
{8 Gestone Account -
& Strument [ momeFile  Fow Chumedor  Virusmao Conservasion Dimursivne  Corale  Asioni

[ Provapd! 99769658 0504610 6306 TOZ1I4454080  Tes2023 21022023 032345 2102/2020032054 JBITIKE  WES : Az
\Q|=|E|l=€"\§! i b T Raginad = -

Cliccando sul nome documento € possibile visualizzare tutti i dettagli di quest’ultimo nonché accedere alle
funzioni SCARICA DOCUMENTO, SCARICA IPDV, SCARICA RDV e ESIBISCI DOCUMENTO.

Dettagli documento

Identificativo doc
#31€0134-0b0b-474d-93a0-44dbfd0cb7es

Versante

Classe documentale Identificativo PdV

TORNA ALLA LISTA DOCUMENTI

Data di versamento
10/03/2023 10:49:21

16

Data di creazione
10/03/2023 10:49:21

Data di conservazione
10/03/2023 10:54:16

Test2023 C9af2d4f-cfeb-4961-ab0f-891af6f403e7

Canale Identificativo PdA

WEB 35584211-2824-433b-a64c-41128bdaasts

stato Impronta

Conservato 7Z0TamOHVFOD1vz4MLZxhacY 12Ucr2qtg 18WYK1M75QCe95aZMNUWVPSFHs ZBWSIFAX R

I1BAFZ31V62]72ew==

o, scaricarov

Dettagli metadati

o, Esisisci pocumento

Tramite il tab TORNA ALLA LISTA DOCUMENTI, e possibile tornare alla schermata precedente.

Il tasto AZIONI, se premuto, abilita anch’esso le funzioni:

¢ Scarica documento;
e Scarica IPdV (Indice Pacchetto di Versamento);
¢ Scarica Rdv (Ricevuta di Versamento);

e, inoltre, consente di accedere alla opzione di Rettifica metadati.

Selezionando il tab di riferimento, si potranno, infatti, modificare i
associati allo specifico file.

Aruba PEC S.p.A.
Via San Clemente 53, Ponte San Pietro 24036 (BG)
Partita I.V.A. 01879020517 | Codice Fiscale 01879020517
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Nella schermata dedicata, cliccando sulla freccetta in basso, posta in corrispondenza di ciascuna categoria di
metadati, si apriranno i relativi dettagli con possibilita di modifica dei dati di interesse, come da esempio

sottostante.
@ Rettifica metadati ®
Modifica | dati dei metadati del file conservato "Prova.adf” ¥

@ Rettificametadati ®

Modifica i dati dei metadati del file conservato ‘Prova.pdf'

‘ Owszeww‘wxr @ Rettifica metadati ®

Modifica i dati dei metadati el file conservato 'Prova pdf’

Cliccare, infine, su SALVA, per completare la modifica. 17

L’'operazione di cui sopra e il conseguente invio in conservazione del documento rettificato, genereranno
nell’elenco dei file di riferimento, uno scenario come quella di seguito esemplificato.

\

I CONSERVATO I VERSATO VERSATO KO Responsabile archivie B

Ricerca pacchetti di archiviazione (® Vista documenti | () Vista PdA

[ — cansis
Tr Tutti - Tutti - m
Dal 11/10/2024 x £ A Data Conservazione [}

O wemen: (dentificative P & i v Dimensione  Canzle
. N R R N N R N N N R
I*h Prova2 pdf dbec0283-87b3-406d-8e0c-d70f7 3abSabe Test2023 17/10/2024 15:34:54 17/10/2024 15:35:07 0B WEB
*D Prova2 pdf 14800616-e64c-4120-921-177256210bal Test2023 17/10/2024 15:34.12 1710/2024 15:34.34 27.51 KB WEB
] ——
Vaiallapagina: | 4 0
*documento originale **documento rettificato (dimensione 0 B)
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Entrando nel dettaglio del file rettificato ed espandendo i campi sottostanti alla sezione dei metadati, verranno
mostrati i dati oggetto di modifica (nel’esempio, con riferimento al Soggetto Produttore, il solo dato “Cognome”).

Versante Identificativo doc Data di versamento
YadeTb7a-914d-4300-99b0-65232b5deBcl 1711012024 15:34:54
Classe documentale Identificativo PdV Data di creazione
Test2023 4fTb5h83-b6fd-44a3-8231-221b08347a16 17/10/2024 15:34:54
Canale Identificativo PdA Data di conservazione
WEB dbec0283-e7b3-4d6d-8e0c-d70f73abBabe 17/10/2024 15:35:07
Stato Impronta
« Conservato Suk7o+Y8kwH23WUAPIXW{GY 67TMKKTx3wGA5T9Ic5CilPxoP3LLGBLLYY 1HgOA1 IaMQZT5+qdzgffcmIFESM
VA==
o o

Dettagli metadati

—Soggetto Produttore

Partita Iva:
Denominazione:

Cognome

Cognome

Codice Fiscale:

Nome:

Tornando a trattare le funzioni disponibili nella schermata Conservato > Vista documenti, si precisa che, in
caso di selezione multipla dei file in elenco, verranno abilitati i seguenti pulsanti:

| scmcuocmam | e
SCARICA DOCUMENTI ESIBISCI DOCUMENTI
Consente di scaricare i documenti Consente di attivare la relativa procedura di
selezionati in locale sul proprio PC. esibizione, come di seguito illustrato.
Una volta premuto il pulsante ESIBISCI DOCUMENTI, si aprira 'apposita schermata.
Richiedi pacchetto di distribuzione
Oggetto di richiesta di esibizione
Si pud assegnare un nome alla richiesta di esibizione e preme sul pulsante "Richiedi PDD".
Un apposito messaggio confermera il buon esito della richiesta.
Si potra visualizzare il relativo pacchetto nella sezione Esibizioni, come da immagine sottostante.
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(@) NUOVO VERSAMENTO
= ... -

{) Home
B Archiv . .
Ricerca esibizioni
Classiin delega
() Deleshe dentiicatie rehlesta Descrizione
Dal Data ficezione B Al Data ricezione B Tott
B report
@ Utentissgiunti s, -
{8} Gestione Account
@ strumenti dentibcativo Richiesta Descrizions Link Scaricatn Data Ricazions
9509dbd1-cdeB-d0cb-bbcS-e7351dabefe? TEST_02 scaduto Ne 21feb 2023
bfdSaad6-b177-4d7 1-9dbf-fd92586205d TEST_01 ‘scaduto Na 211eb 2023
Val ala pagina

6.2 Archivi > CONSERVATO - Vista PdA

N

DOCFLY Archivio
CONFIGURAZIONE E UTILIZZO

Data scadenta Link

2023-02.28T17:11:44401.00

2023-02-28T14:40:56+401:00

Mantenendosi nel tab “Conservato” della scheda “Archivio”, & possibile selezionare il tab Vista PdA per ottenere
la visualizzazione dell’elenco dei pacchetti di archiviazione ovvero effettuarne una ricerca tramite i filtri dedicati.

CONSERVATO VERSATO VERSATO KO

Ricerca pacchetti di archiviazione

Responsabile archivie &

() Vista documenti (®) Vista PdA

dentificativo PdA utente e dentificativo PdA e m
Tutti - Dal 11/10/2024 x B Al Data Conservazione B
Vaialla pagina: 4 v

[ 1dentificativo PdA Identificativo PdA utente Nome classe Dimensione Conservazione Agzioni

D 0083da26-d909-45f1-9d84-6¢01503bbdcf 27T1KE 15/10/2024

[ 7rcoat6+-6ta7-4329-6755-85¢03¢0182ca 27718 151012024

Test2023 27 51 KB 17/10/2024
D 2eb763af-6254-4cb1-8450-83eec73a1670 Test2023 5521KB 17/10/2024
[J 1fbcbb1-52a-4570-8552-a117b6717b5h Prova2024 5521 KB 18/10/2024
I T " . PDA-UPDATE-01-00830226-0909-4511-8084-6c0150 3bbdct- 10
O 3 11501bas-adde-d6c0-ae60-cod23beadd2d e it e 08 171102024
O 3 dbecd283-¢7h3-4d6d-Gelc-4707 3abdabe ;’gz’}]unﬁ?fiﬂgﬁgz"gg}&“4“'2"'93”'””55“““"' Test2023 0B 171012024

Vaiallapagina: 1

s’
| file contraddistinti dal simbolo ' sono stati oggetto di rettifica dei metadati, come da procedura illustrata nel

paragrafo precedente.

Cliccando sull'identificativo del PdA, & possibile visualizzarne tutti i relativi dettagli.

Dettagli di 35584211-2824-433b-aé4c-41128bdaa865

TORNA ALLA LISTA PDA

Data di creazione Data di conservazione Numero di documenti Dimensione totale PDA
10/03/2023 10:54:14 10/03/2023 10:54:16 1 28371 KB
Vaidllapagina: 4~

O Neome File Versamento Conservazione Dimensione Canale Azioni

[ Provapdf 10/03/2023 10:48:21 10/03/2023 10-54:16 28371 KB WEB | 1 AZIONI I

Vaiallapagina: 4~
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Selezionando un file nel relativo elenco, si accedera alle specifiche di riferimento, come gia illustrato a pagina
18.

Il pulsante Azioni consente, a questo livello di navigazione, di accedere alle seguenti funzioni:
e Scarica documento;

e Scarica IPdV (Indice Pacchetto di Versamento);

¢ Scarica Rdv (Ricevuta di Versamento).

Tramite il tab TORNA ALLA LISTA PDA, é possibile tornare alla schermata precedente.

In caso di selezione multipla dei file in elenco, verra abilitato il pulsante FEL=lley

Una volta premuto il suddetto pulsante, si aprira
I'apposita schermata Richiedi pacchetto di distribuzione

L'utente puo assegnare un nome alla richiesta di esibizione e preme sul pulsante "Richiedi PDD".
Un apposito messaggio confermera il buon esito della richiesta.

Si potra visualizzare il relativo pacchetto nella sezione Esibizioni, come precisato nel paragrafo precedente.

20

=
Tornando nella sezione principale della scheda “Conservato”, “Vista PdA” troviamo, in || yeeairo :
corrispondenza di ciascun file elenco, il pulsante AZIONI (immagine pag. 19). 1 - I
I ettifica
e
Quest'ultimo, oltre a consentire di accedere alla funzione Richiedi PDD, gia illustrata sopra, permette di
azionare il tab Rettifica. Cosi facendo si abilitera la procedura di rettifica del/i documentol/i inserito/i nel PdA.
Rettifica Documenti  +ome
Elenco documenti
Nome documento da rettificare: DESELEZIONA > Documento rettificato: W
Prova.pdf Nessun Documento Selezionato
Una volta cliccato su RETTIFICA DOCUMENTO, si aprira la schermata che consentira di selezionare il file da
sostituire a quello originale.
Rettifica Documento Prova.pdf ®
Effettuata la selezione premere CONFERMA per avanzare con le v ssemene 5 ot
operazioni. originale rettficato seEeurLE
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6.3 Archivi > VERSATO

Tale sezione consente di visualizzare i documenti versati e non ancora conservati, suddivisi per classe
documentale

| predetti documenti risultano validati, hanno superato i controlli formali in fase di trasmissione e sono in attesa
di essere conservati. Gli stessi permarranno nella sezione in esame fino a quando non scattera la regola
impostata di creazione del PdA o comunque finché non saranno posti in conservazione.

CONSERVATORIO VERSATO VERSATO KO Responsabile archivio T

Ricerca documenti versati
Classe Documentale
Test2023 v Nome File Yo

Stato Canale

Identificativo PdV v Tutti M Tutti M

Data Versamento

Dal 15/2/2023 %X [ Ale Data Versam_. [5 - RICERCA AVANZATA

Vai alla pagina: 1~

[] Nome documento Identificativo PAV Nome Classe Versamento Dimensione Stato Canale Azion

] TEST_06 pdf 10118a12-1219-492d-a_ Test2023 22/02/2023 30497 KB Validato
[] TEST_O7 pdf BOF76ASE-C8AA-421 _ Test2023 22/02/2023 30497 KB Validato 21
Vaiallzpagina: 1 ¥ Elementiperpaging | 5, ¥

Cliccando sul nome del documento, & possibile visionare i relativi dettagli. La schermata proposta sara la
medesima di quella illustrata a pagina 16 con la sola esclusione del pulsante ESIBISCI DOCUMENTO che non
sara attivo poiché tale funzione é disponibile solo per PdV conservati.

Il pulsante AZIONI, posto in corrispondenza di ciascuna riga in elenco, consentira di abilitare le seguenti
funzioni:

e Scarica documento;

e Scarica IPdV (Indice Pacchetto di Versamento);
¢ Scarica Rdv (Ricevuta di Versamento);

¢ Scarica file metadati.

In caso di selezione multipla dei file in elenco, compariranno i pulsanti CONSERVA ed ELIMINA PDV, come
da immagine proposta nella pagina successiva.

Aruba PEC S.p.A.
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CONSERVATO VERSATO VERSATO KO Responsabile archivio T
Ricerca documenti versati
Classe Documentale
Test2023 - Nome File Y
State Canale
Identificativo PdV r Tutti M Tutti h
Data Versamento
Vaiallapagina: 4~
Numero documenti selezionati: 1
Nome documento Identificativo PdV Nome Classe Versamento Dimensione Stato Canale Agzioni
TEST_08.pdf 22a%a5ce-8d9c-45c3-a... Test2023 22/02/2023 30497 KB Validato WEB
Vaisllapagina: g~ Elementiperpsgina | 5o ¥ d
Premendo CONSERVA comparira la seguente schermata.
Creazione PDA ®

Si ricorda che la creazione del PdA coinvolgera tutti i documenti presenti nei
Pacchetti di Versamento (PdV) selezionati.

La formazione del PdA comunque sara soggetta alle limitazioni generali in termini di 22
numero di file e dimensione totale del Pacchetto di Archiviazione (PdA) previste dal

servizio di conservazione. Se si procede con l'operazione il processo di creazione e
successiva conservazione del PdA avra inizio.

Il tasto CONFERMA consentira di procedere con la creazione del PdA e la successiva conservazione.

La funzione ELIMINA PDV permette, appunto, di eliminare il pacchetto di versamento, come da immagini

sottostanti.
@®e

Cancellazione PdV

Esito cancellazione PdV

Verranno cancellati i seguenti PdV: :
ded95786-7494-470d-9d8e-c4b00e 167497

Cancellazione PDV avvenuta con successo

Aruba PEC S.p.A.
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6.4 Archivi > VERSATO KO

Spostandosi sul tab "VERSATO KOQO" verranno visualizzati i versamenti non andati a buon fine. Sara anche
possibile effettuare una ricerca degli stessi per categoria o tipologia errore. Verificata la causa del mancato buon
esito delle operazioni, procedere ad un nuovo versamento dei documenti in errore.

CONSERVATO VERSATO I VERSATO KO I Responsabile archivio &

Ricerca documenti versati KO

Categoria errore Tipolo

Tutti - Tutti

Data Versamento
Dal 15/2/2023 x B Al Data Versamento |

Vai allz pagina: 17

Tipologia errore Dettaglio Data
Errore Generico Interno Errore generico in fase di versamento 20/02/2023
Errore Generico Interno Errore generico in fase di versamento 20/02/2023

7. Classi in delega

. . . W . . . . . 23
Cliccando sul tab dedicato, sara possibile visualizzare e gestire le classi documentali per le quali l'utente Docfly
Archivio ha fornito delega alla gestione all'account Premium. Oltre che dall’elenco presente, sara possibile
individuare la classe di interesse, ricercandola mediante I'applicazione dei filtri dedicati.

Classiin Delega  +en-

Elenco classi indelega 1 ClassiTotal 9 InDelega
Da questa sezione puoi visualizzare e gestire le classi documentali per le quali hai fornito delega alla gestione all'account premium.
Nome Classe hxd Stato Connessione A
Dal Data Delega = Al Data Delega =
Vaiallapagina: 4
[J Nomeciasse Permessi Data Delega Stato Cannessione Azioni
D cddExt: orova Visualizza 29 nov 2022 - Attivo
Vaialla pagina: 1 lemes 0 7
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Via San Clemente 53, Ponte San Pietro 24036 (BG) Versione 1.3
Partita I.V.A. 01879020517 | Codice Fiscale 01879020517 Documento confidenziale

REA 445886 | C.S. € 6.500.000,00 i.v. | PEC arubapec@aruba.pec.it | Sito enterprise.aruba.it



ﬂc{} DOCFLY Archivio

CONFIGURAZIONE E UTILIZZO

Permessi
Permessi Web Permessi WS
Nella colonna Permessi, per le pratiche con potirare potirae
. . . . Abilitato Abilitato
stato connessione attivo, cliccando sul link I e
Visualizza, verranno mostrati i permessi Disabittato Disabiliato

configurati per quella classe documentale.

Cliccando CHIUDI si tornera nella pagina denominata Elenco classi in delega. Tramite il pulsante , e
possibile:

Scarica schedz diconservazions | 1y gearicare la scheda di conservazione per la classe in delega;

Disconnetti 2) disconnettere la specifica classe documentale dall’account Premium.

In quest’ultimo caso, sara necessario confermare la relativa richiesta mediante la finestra dedicata. Un apposito
messaggio informera sul buon esito delle operazioni.

24
Disattiva classe indelega ® Disattiva classe in delega @
Vuoi disattivare la delega su questa classe documentale? @
Confermando l'operazione l'utente premium non potre’ pitl accedervi Ladel lla cl le ¢’ stata
Da guesto momento I'utente premium non puo pill accedervi
|
Selezionando una o piu deleghe nella pagina Elenco classi in delega, si attiva il pulsante DISCONNETTI per
permettere la disattivazione di piu deleghe contemporaneamente.
Numero documenti selezionati: 1 m
Nome classe Permessi Data Delega Stato Connessione Azioni
cddExt: prova Visualizza 30 nov 2022 - Attivo
Vaisllapagina: 4 ¥ Elementiper pagina |, ¥
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8. Deleghe

Scegliendo questa voce dal relativo menu, € possibile visualizzare, con riferimento all’'utenza DocFly Archivio,
tutte le deleghe in stato connesso e da approvare e le deleghe in stato revocate/rifiutate.

De|eghe Home / atfive

4 \

I CONNESSIONI ATTIVE I| CONNESSION| REVOCATE/RIFIUTATE I
Ragione Sociale Username
ragi soc utente premium _premium
Stato connessione Configurazione elenco persone effettuata da premium

« Connesso ( Conti Y
( Configurata )

Disconnetti da premium

Classi attive: 2 Classi in delega: 8 Vedi classi in delega

Per ogni connessione attiva vengono visualizzate le seguenti informazioni:

e Ragione sociale account Premium;

e Username account Premium;

e stato connessione;

e stato configurazione elenco persone; 25
e numero classi attive;

e numero classi in delega.

Le azioni possibili sono le seguenti:

e Vedi classi in delega. Si verro reindirizzati al tab Classi in delega, i cui dettagli sono stati illustrati al
paragrafo 2.7.1;

o Disconnetti da premium. Questa funzione permette di disconnettere l'utenza Archivio da quella
Premium. Cliccando sul relativo link, si procedera con gli step richiesti, come da immagini sottostanti.

Cliccando su DISCONNETTI sulla finestra dedicata (1), verra visualizzata la schermata con la richiesta di
conferma delle operazioni (2).

@ Disconnetti da Premium ® @ Disconnetti da Premium ®

Vuoi disconnettere I'account premium?

Vuoi disconnettere I'account premium?

Conferman
questo mo
ed eseguire nuov

Confermando questa operazione non avral pit alcun accesso alle classi documentall né al documenti versati fino a
questo momento.
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Premendo il pulsante SI, DISCONNETTI, si dara conferma della richiesta di disconnessione. A questo punto
verra visualizzato l'avviso riprodotto nella schermata (3) e, premendo il pulsante CHIUDI, verra mostrato il
messaggio di conferma del buon esito delle operazioni. Una volta effettuata la disconnessione, I’'account

Archivio non potra piu _effettuare versamenti e operazioni di conservazione finché non sara collegato

nuovamente ad un account Premium.

©) — ° @

Per gestire il servizio DocFly - Archivio & necessario che un utente con account Premium ti
fornisca la delega alla gestione.

Attendil'invio della richiesta di connessione da parte dell'account Premium che ti verra notificata anche tramite email,

Laccount premium & stato disconnesso.

Disconnetti da Premium

Tornando nella pagina denominata Deleghe, spostandosi sul tab Connessioni revocate/rifiutate, verranno

visualizzate le connessioni che non sono attive.

Per ogni connessione revocata/rifiutata saranno disponibili le seguenti informazioni:

e Ragione sociale Premium;
e Username Premium;

e stato connessione;

e stato configurazione;

e data revoca.

9. Esibizioni

26

La sezione in parola consente di visualizzare I'elenco delle richieste di esibizioni gia formulate. Sara possibile

effettuare una ricerca delle stesse tramite i filtri dedicati.

B "

Y He
g ae Ricerca esibizioni
Classi in delega . . .
F) Deke

Dal Dat i B a1 Data ricezion B Tl
@ Esibizioni
B Report

pagina ¥

@ Utenti aggiuntivi
& oo Identificativo Richiesta Descrizions Link Scaricato Data Ricezicne
& Sstrumenti

©50D00d1-Coes-40ch-DECS-e T35 1dabefeT TEST_02 esibisc Mo 21 feb 2023

bidbaeds-bl 7 7-4471-Gdbt-OzEEEeSseC TEST_01 esihisci No 21feb 2023
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Cliccando sul link esibisci sara possibile effettuare il download del PDD, entro la data indicata nella colonna
Data scadenza Link.

10. Report

Scegliendo la voce di menu Report, si visualizzano le reportistiche relative alle operazioni eseguite sul pannello,
gli accessi effettuati e le azioni riferibili ai documenti conservati (ad esempio una richiesta di esibizione).

X

{r Home
B archivi REPORT ACCESS! DOCUMENTI
Classl In delega
Ricerca Report
[ Deleghe
@ Esibizioni . - -
Tutti - Dal Dzla dal B8 Al Dalz Al (| RICERCA
[E Report
R Valabapeging 4 7
@ Utentiaggiuntivi
{8} Gestione Account
Ao I
& Strumenti
Conservazione del P& Pakt STRSGRRNISH-4R12-0908 704114454040 210212023
WVISUSIZZATIONE OCUMENID DOCUmENtD VISUNZZAN: 00Ck-50C2CEIr-102-4340-D201-30€ 1 K T45093 US2rooca=Fiova Tiename=Frova.par 21022023
Duanload del PAD POD Bld3aed G- T7-447 1-5dbl- 925056 S5de scancalo a partire da DOC . ds=00c2c05MNd2-ta40-b2d1-ade £ T45055 21022023
Wisualzzazions documenta Documents visualzzai: docki-B0C2CB3H1102-434t-bad-a0e 745098 userdocid-Prova fllename-Prova. pdt 210212023
Visualizzazione docEmenio Documents visusizzai, ocki=B0c2ceSH 1d2-1a4 k-2 -a0e 1 L TAS099 userdocr=Piova fikename=Prova pdl 2110212023 27

11. Utenti aggiuntivi

Tale voce di menu consente di visualizzare I'elenco degli utenti titolari acquistati/configurati dall'account Docfly
Archivio con le relative informazioni. Sara possibile impostare una ricerca dei medesimi mediante i filtri dedicati.

DocFly =

ARCHIVIO @ Q @
Utenti Aggiuntivi o
{} Home
B Archivi
s s Lista Utenti Configurati | Aot 11| Contguras m
B Deleghe
semame Utente & Email Utente o
@ Esibizioni
B feort Dal Data Creazione 8 A Dala Creazione B
®  Utenti aggiuntivi Valallapagina: 1 =
{8} Gestione Account
S Strumenti
provai0.03 e 10 mar 2023
lla pagi 1
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Tramite il pulsante AZIONI, posto in corrispondenza di ciascuna voce in elenco, si potra accedere alle funzioni
Elimina utente e Modifica permessi. Quest'ultima opzione permettera di modificare la classe documentale di
riferimento nonché agire sui permessi relativi a lettura, versamento, esibizione documenti e rettifica PdA.

E inoltre possibile creare un nuovo utente aggiuntivo con il tasto dedicato. La procedura di configurazione
prevede tre step:

1) scegliere una username, inserire un indirizzo email di riferimento e preme il pulsante AVANTI;

2) selezionare dall’elenco di classi documentali proposte, quelle sulle quali il titolare potra operare in delega
e preme il pulsante AVANTI;

3) impostare, per ogni classe selezionata, i permessi con cui il titolare potra operare in delega e preme, infine,
il pulsante CONFIGURA UTENTE AGGIUNTIVO.

Configura Utente Aggiuntivo @ Configura Utente Aggiuntivo @

= =3
Configura Utente Aggiuntivo @
o ) o T Ea
28
3 [

Un apposito messaggio confermera il buon esito delle operazioni. L’'utente configurato ricevera una email

contenente la username e la password temporanea (da cambiare al primo accesso) per autenticarsi nel

pannello.

12 Gestione account

La sezione in parola consente di gestire i dati archivio, le classi documentali e le natifiche.

12.1 Dati archivio

Tale scheda mostra le informazioni riferibili al’'utenza Docfly Archivio, quali dati fiscali, responsabile della

conservazione e soggetto produttore (tali campi saranno espandibili tramite il simbolo “+”). | dati di questi ultimi

saranno modificabili mediante i relativi pulsanti MODIFICA.
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I DATI ARCHIVIO I

Dati Archivio

Ragione Sociale Partita Iva

Stato Archivio Spazio Occupato
Connesso 293939

CLASSI DOCUMENTALI

Codice Fiscale

Classiin delega

1

GESTIONE NOTIFICHE

Classi totali

1

—  Responsabile della conservazione

Nome

Email

Cognome

Codice Fiscale

MODIFICA

—  Soggetto Produttore

Nome

Email

Cliccando su MODIFICA, si avviera la relativa procedura. La stessa riproporra le schermate gia illustrate nel
capitolo Accettazione configurazione delle persone. Completate le modifiche, sara necessario procedere alla

Cognome

Codice Fiscale

MODIFICA

sottoscrizione del modulo dedicato, mediante apposizione del codice OTP.

12.2 Classi documentali

Questa sezione del pannello mostra le classi documentali attivate per I'utente Docfly Archivio con le relative

informazioni.

(1) NUOVO VERSAMENTO

r Home

m

Archivi

©

Classi in delega

Deleghe

Classi documentali

‘ +  Test2023

GESTIONE NOTIFICHE

Esibizioni

Report

Utenti aggiuntivi

Gestione Account

® & w6 @

Strumenti

Cliccando sul “+” si potranno visualizzare i dettagli della classe documentale.
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—  Test2023 O
Nome classe Identificativo classe
cddExt:Test2023 alé4fldc-bbed-420d-840e-002dbfébedcd
Verifica sulla validita delle firme Identificativo bucket
No 8d2922¢5-0f72-449d-9bfc-d074006ab3e7
Anni di conservazione Formatiidonei
10 pdf, jfiiffjifjpejpes.ips, zip
Firma Massiva Formati extra normativa
No m7m, php, odc, odb, odg, odf, odf, ods, odt, pptx.thmx, ppsx, docx, xlsx, xml.xs|, gif, png, tif,tiff, dib,

eml,mht.mbox, htm.html. json, txt.csv, doc,dot,dotx.docm.dotm, rtf,
xcls.xIt x1a,xIsm,xItm,xlam.xIsb,xItx, msg, pot,ppa,pps,ppt.ppz.ppam,pptm.potm,ppsm,potx, 7z, rar,
tsr, p7s, dwg, dwf, dwix, dxf, mp3, p7m, ppt. pfx

Verifica sull'apposizicne dellz firma digitale
No

. . . Codice di scarto
Seleziona una regola per la creazione automatica del

pacchetto di archiviazione (PdA)

| documenti verranno conservati superati 1 documenti

3, scarica TEMPLATE o, scHEDA DI cONSERVAZIONE

Dalla schermata sopra riprodotta sara possibile accedere alle funzioni: SCARICA TEMPLATE (1), MOSTRA
CAMPI METADATI (2) e SCHEDA DI CONSERVAZIONE (3).

b, SCARICA TEMPLATE

1) Premendo sul pulsante SCARICA TEMPLATE & possibile effettuare |l

download del template della classe documentale in formato .Json o .csv; File Json
Filecsv
e documental
30
Elenco metadati di: classe_12_gennaio ®

60 campi metadati

Neme Cchers Toe Mutizis

2) Premendo sul pulsante MOSTRA CAMPI
~ . . - - . - . . campo data multiplo campo data multiplo.
METADATI e possibile visualizzare i campi di cui -
la classe documentale & composta;
- soggetioproduliore Soggeto Produttore: M
codicefiscale Codice Frscale

3) Premendo sul pulsante SCHEDA DI CONSERVAZIONE é possibile effettuare il download della Scheda
di conservazione.
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12.3 Gestione notifiche

Tramite il tab suindicato, € possibile scegliere la frequenza di ricezione delle notifiche via email relative a
Rapporto di versamento, Errore in PDV di validazione e Rapporto di conservazione nonché configurare ulteriori
indirizzi email ai quali destinarle.

DATI ARCHIVIO CLASSI DOCUMENTALI GESTIONE NOTIFICHE

Gestione Notifiche

Atiraverse questo servizio €' possibile scegliere la frequenza di ricezione delle nolifiche via emal relative a

Rapporto di versamento © Emore in POV di validazione @ Rapporto di canservazione @

Modalita di invio

Natifiche singole © (®) Report giomaliero @

Gestione email

Agziungiun indirizzo email al quale invisre notifiche

nnesse alla ricezione delle notifiche

SEND_RDC

Si potra agire sui campi Notifiche Singole o Report giornaliero per stabilire la modalita di invio, nonché sul
pulsante AGGIUNGI INDIRIZZO per inserire un ulteriore indirizzo email e selezionare la tipologia di notifica.

31
Nella stessa pagina si visualizzera 'elenco delle email connesse alla ricezione delle notifiche. Il pulsante posto
in corrispondenza di ciascuna di quelle in elenco consentira la relativa eliminazione.
13. Strumenti
Tramite tale funzione é possibile, selezionando un file, effettuarne il calcolo Hash.
% Home SHAS12 N SCEGLIFILE m
B Archivi I'hash shas12 del dooumenta &
DETTONGLAICaba23BEA DA C20bTTLI23THaaTE7 20614 Taeeaaaad5a 1004 2B00TEI54C22 a5646 1 S3E710BI64 075 Cear s 636242823676 CoacB 3a051122d7370 @
Claszl In delega
Lencode BASEEA & BncMbEPKuI0IQE/ Cn3c SN ynZ+ 1IR6TqgylaFgRo03hGr K1 Z19Tham) 2 1d cBnlW2 ¥2LCA jE2/ FrIQ6lREilsewe= &
B Deleghe
Ricordati che gli algoritmi accettati nella procedura di upload sono: SHAE125HA256 e ricordati di inserire 'hash codificat o in BASEA4. non guello in chiaro.
B Fsibizion
@ Report
@  utentiaggiuntivi
{é} Gestione Account
& Strumenti
E possibile scegliere tra gli algoritmi di hashing SHA512 e SHA256.
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14. Scarto

La funzione in parola consente di gestire lo scarto programmato dei documenti in conservazione, come tale
intendendosi la procedura di eliminazione dei PdA per i quali sia giunto a scadenza il termine ultimo di
conservazione.

Cliccando sul relativo tab, si aprira la scheda dedicata.

DocFly — ) &
& ®
(® NUOVO VERSAMENTO
Scarto o Fos i scadenzs
Home
8 Archivi
» I PDA IN SCADENZA I PDA IN SCARTO I l’—l
Classl In delega
Deleghe . .
8 Ricerca PDA in scadenza
® Esibizioni
i 2 ﬁ
B report
@ utentiaggiuntivi Dal Data scadenza B Al Data scadenza 8 \serisci nume
{8 Gestione Account
la p 1
8 Strument
@ sarto entifcativo P okl Corkaribeons Dt
10 anni 4 2pr 2023 CCOExtclasse_dieci « Pda scartabie
& 790-3907€7570101 10 annl xtclasse_diecl « Pda scanablle
4427653701441 900792200416 10 2nni asse_diecl « Pda scanabie 1 AZION
[ 6bcsba-4er-4a7a-as2e-a042419dcad1 10 anni 2apr2023 codExt classe_dieci - Pda scartabie
D 10 anni 2apr2023 codExt classe_dieci + Pda scartabile
10 anni asse_dieci - Pda scantabile AZION: 32
10 anni asse. cl ja scartabile 1 AZION)
22761bS0-0006-42¢ 10 annl 4 apr 2023 cooExtclasse_diec « Pda scanabiie

14.1 PdA in scadenza

Tale sezione propone I'elenco dei PdA (con possibilita di ricerca tramite i filtri dedicati) per i quali sta giungendo
a scadenza il termine ultimo di conservazione.

Specifici awvisi tramite PEC al titolare dell'account Archivio e al responsabile della conservazione notizieranno
gli stessi della prossima scadenza dei suddetti termini.

Tuttavia I'eliminazione effettiva dei PdA interessati non avverra automaticamente, ma dovra essere
espressamente autorizzata dal titolare dell’account Archivio o dall’eventuale utente aggiuntivo abilitato in tal

senso (per quella specifica classe documentale).

Agendo sul pulsante AZIONI, si potra, infatti, scegliere la voce Scarta PdA, che avviera il relativo iter di scarto
(e ammessa la selezione multipla dei file per gestire massivamente lo scarto).

A4eT60a1-014e-4ecT-9106-300792200416 10 anni 4apr2023 COdExtClasse_diecl « Pda scanabibe

37660034-3604-4DTC-B743-1052245C6761 10 anni 4 apr 2023 codExtclasse_diec! + Pda scarabile

Si aprira, cosi, la scheda nella quale indicare se i documenti da scartare rivestano 0 meno interesse storico
particolarmente importante.
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A seconda dello scenario di riferimento, si avviera il relativo flusso:

1) Nel caso in cui tali PdA non rivestano un interesse storico particolarmente importante, selezionare la casella
No, indicare un nome identificativo della richiesta, confermare le dichiarazioni visualizzate a schermo mediante
apposizione della spunta nella checkbox dedicata ed infine cliccare su PROSEGUI.

Richiesta di scarto PDA ®
o (2]

| PDA rivestono interesse storico particolarmente importante?

Osi Ono

Richiesta di scarto PDA ®

o e

Procedere con I'azione di scarto PDA?

INDIETRO | ANNULLA CONFERMA SCARTO PDA

Infine confermare lo scarto mediante il pulsante dedicato. I/l PAA oggetto della procedura passera/anno dalla
sezione PDA IN SCADENZA a quella PDA IN SCARTO. L’effettiva eliminazione del/degli stessi avverra:

e |n caso di autorizzazione allo scarto antecedente alla scadenza del termine ultimo di conservazione, 33

trascorsi 7 giorni da quest’ultima data; _

e |n caso di autorizzazione allo scarto successiva alla scadenza del termine ultimo di conservazione,
trascorsi 7 giorni dalla predetta autorizzazione.

2) Nel caso in cui tali PdA rivestano un interesse storico particolarmente importante, selezionare la casella Si,
indicare un nome identificativo della richiesta, confermare le dichiarazioni visualizzate a schermo mediante
apposizione della spunta nella checkbox dedicata ed infine cliccare su PROSEGUI.

Richiesta di scarto PDA ® Richiesta di scarto PDA ®

o o e o

Hai richiesto lo scarto di un PdA di interesse storico artistico.

| PDA rivestono interesse storico particolarmente importante?

Osi One

Si aprira la finestra di conferma della richiesta di scarto nella quale saranno evidenziati il/i PdA interessati e
riportate le istruzioni per espletare correttamente la procedura dedicata (Il/l PdA in questione passera/anno dalla
sezione PDA IN SCADENZA a quella PDA IN SCARTO e presenterd/anno lo stato “Verifiche in corso”).
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Una volta che quest’ultima si sara correttamente conclusa, I'effettiva eliminazione del/dei PdA avverra:

e in caso di autorizzazione allo scarto antecedente alla scadenza del termine ultimo di conservazione,

trascorsi 7 giorni da quest’ultima data;

e in caso di autorizzazione allo scarto successiva alla scadenza del termine ultimo di conservazione,

trascorsi 7 giorni dalla predetta autorizzazione.

14.2 PdA in scarto

Tale sezione consente di visualizzare I'elenco dei PdA (con possibilita di ricerca tramite i filtri dedicati) per i quali

sia in corso la procedura di scarto.

QqcFIy = @ & ®

O =

8 ac

B Deleghe Ricerca PDA inscarto

@ Esibizi -

@ uu D.:I;SVZO‘Z:ZV x B8 A Data richie

@ o

8 Stum :

@ scrto 34

mag 20 102 cdd
Come evidenziato nel paragrafo 14.1, in caso di scarto riguardante PdA che rivestano un interesse storico
particolarmente importante, in attesa del completamento della procedura autorizzativa, gli stessi appariranno,
infatti, nella sezione PDA IN SCARTO. Il pulsante AZIONI, posto in corrispondenza di ciascuna riga in elenco,
abilitera le funzioni:
- Revoca richiesta di scarto. Da selezionare nel caso in cui si voglia, appunto, procedere alla revoca della
richiesta di scarto gia formulata;
- Scarica documento di richiesta. Consente di effettuare il download del modulo, da compilare a cura del
Titolare del servizio, che dovra essere sottoposto alle autorita competenti per ottenere il nulla osta
all’eliminazione del/dei PdA interessati.
In caso di scarto riguardante PdA che non rivestano un interesse storico particolarmente importante, il pulsante
AZIONI abilitera soltanto la prima delle funzioni sopra riportate.
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