Manuale di
Consultazione della
Documentazione
conservata

: \:‘JAR\' Regione Toscana

Manuale di utilizzo della funzionalita di
Consultazione della documentazione conservata

Nome e Cognome

Versione

Data

Redatto da S. Formato

1.0

06/10/2016

RT_DigiDoc_Manuale di Consultazione Documentazione conservata ver 1.0.doc

Pagina 1 di 34



Manuale di
Consultazione della

hﬁ%ﬁ\: Regione Toscana
L

Documentazione
conservata
INDICE
1 INTRODUZIONE .....cvovvversrrssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 3
2 CARATTERISTICHE GENERALI DELL’APPLICAZIONE.........ccorvrsrrerversssrssesssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssssssssssasasnsss 4
2.1 Messaggi di errore, avvertimenti e informazione...........cccceeeeeeiiiiiiiiiiicciee e, 6
2.2 Liste filtrabili......coovieeee e e 9
2.3 Altri tasti, icone ed elementi “Standard” .........ooueviiiiiiiniiiiee e 20
2.3.1 Legenda delle icone € SignifiCato ..............uuuueeeeeeeeeeeeeiiiieeeeeeeeeeeetttiee e ae e 22
2.3.2 Liste @ tending filtrQbili..................cceeeeeeeuuueieeee ettt e ettt e et 22
3 NAVIGAZIONE NELLE FUNZIONALITA .....oooveevversverersrsrissssssssssssssasassssssssssssssssssssssssssssssasassssssssssssssssssssasasssssasasnsnss 23
31 Ricerca Documentazione CONSErVata.......c.uuuuuieeieieiiiiiiiiiiieee ettt ee et e 23
3.1.1 Richiesta pacchetto esibizione @ NOIMQ............cueveeeeeveeeereiiiiiiaiiiieiieieeeeeeeeeeeeeeeeaenn 26
3.1.2 ViSUQlizza dEttAGIIO ........vvveeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt 27
3.1.3 RYole [ ole [} 1= SN 28
3.1.4 VISUGIIZZA fIl@ ..ottt ettt te e e ettt ieaa e e e e e 28
3.2 RIChIESTA ESIDIZIONE. .. it e e e e e et e e e e e e e et as 29
3.2.1 Visualizza Xml di FICRI@STA. ..........ccoveeeeeieeeeeeeeeee ettt e e et tea e e e aaaaans 30
3.2.2 Download XmI di FICRIESTQ .........ceveeeveeiiiiiiiiee e eeecte e s st ee e ssstee e e e e es s esssiaies 30
3.2.3 RYole [ ole [} 1= N 30
3.3 Versamento REGISTIO coouu i e e e e e e et e e e e een 31
3.4 CONSUILAZIONE SIP ..eeiiiciiieeeee ettt e ettt e e e st e e e s s s s bt e e e ae e s s s sasbeaeeeeesensnnsens 33
3.4.1 ViISUGIIZZA @SITO SIP c.ooeeoeeieieie ettt ettt e e st a e e s sttt ee e e e e s e e s ssssssteeeeas 34
3.4.2 R Yoe [ 4 (ol R 34

RT_DigiDoc_Manuale di Consultazione Documentazione conservata ver 1.0.doc Pagina 2 di 34



Manuale di
Consultazione della
Documentazione
conservata

1 Introduzione

Le funzionalita descritte nel seguente documento consentono all’'Utente del sistema di
Conservazione Digidoc” di:

= visualizzare e consultare la documentazione conservata, al fine di ottenerne il Pacchetto di
Distribuzione (DIP?);

= versare il Registro di Protocollo;

= controllare lo stato dei pacchetti di versamento (SIP*) dei documenti inviati.

' Powered by Engineering Ingegneria informatica.
* Dissemination Information Package (ex OAIS), ovvero il pacchetto di distribuzione ex DPCM 3 Dicembre 2013.
* Submission Information Package (ex OAIS), ovvero il pacchetto di versamento ex DPCM 3 Dicembre 2013.
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2 Caratteristiche generali dell’applicazione

Una volta effettuata con successo la login a DIGIDOC appare la pagina principale dell’applicazione:
— in alto a sinistra presenta un tasto dal quale si richiama il menu applicativo (una lista a
tendina a discesa verso il basso);
— in alto da sinistra verso il centro gli applicativi con tasti di accesso rapido;
— inalto a destra vi sono la scritta che riporta cognome e nome di chi si & collegato;
— e ancora piu a destra il tasto per effettuare il logout dal sistema per terminare la
sessione di lavoro e tornare alla pagina di login (figura sotto).

“» Regiose Toscasa Benvenuto ROCTEST l

(XK digital_archive_extended

Q1 @0 Qo

Figura 1 - Menu principale

L'applicazione & multi-finestra, vale a dire che richiamando una funzione dal menu applicativo
all'interno della pagina principale si apre una nuova finestra cui corrisponde una sorta di tab (cioé
una linguetta di navigazione) nella barra inferiore della pagina (si veda Figura 2): piu funzioni-
finestre posso essere aperte contemporaneamente e esattamente come le finestre di Windows si
puo passare dall’'una all’altra cliccando il corrispondente tab nella barra inferiore o cliccando su
una qualsiasi parte della finestra. Il tab corrispondente alla “finestra corrente”, ovvero quella su
cui si & posizionati e si puo lavorare, ha un’evidenza grafica diversa dai tab delle altre funzioni
aperte.

Se una funzione la cui finestra & gia aperta viene richiamata nuovamente dal menu applicativo in
alto a sinistra NON viene aperta una seconda finestra della stessa funzione (ve ne puo essere al
massimo una) bensi la finestra gia aperta viene portata in primo piano e diventa la “finestra
corrente”.
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Figura 2 - Gestione multi — finestra

Inoltre, esattamente come nei sistemi operativi Windows, le finestre possono essere iconizzate,
minimizzate e chiuse attraverso gli appositi tasti in alto a destra in ciascuna finestra:

: ' per iconizzare; E / E per ridimensionare/massimizzare; E per chiudere
Le finestre possono altresi essere ridimensionate e spostate tirandone i bordi e trascinandole con
il mouse.

Attraverso il tasto Bl presente in quasi tutte le finestre si richiama un menu con due voci che

consentono rispettivamente:

|- O

Seleziona come home-page

™ salva dimensioni & posizione

1. di selezionare la finestra come home-page, il che significa che la finestra verra aperta in
automatico ad ogni nuova login dell’'utente a DIGIDOC. La home-page € una sola, quindi se
si seleziona una finestra come home-page ed un’altra finestra era gia selezionata in
precedenza come home-page , la nuova scelta di home-page va a sostituire quella pre-
esistente;

2. disalvare le dimensioni e la posizione della finestra in modo che ogni volta, non solo per la
sessione di lavoro corrente ma anche per tutte le sessioni future, la finestra si riapra con
guelle dimensioni e in quella posizione (preference dell’'utente collegato).

Nella barra in alto della pagina principale ognuno pud mettere i tasti di accesso rapido alle
funzioni piu utilizzate del menu applicativo: per farlo basta cliccare l'icona a forma di “stellina” che
c’é alla destra di ciascuna voce del menu applicativo: se I'icona & grigia significa che la voce di
menu non ha ancora un corrispondente tasto di accesso rapido sulla barra superiore, se ¢ gialla
(accesa) significa che il tasto di accesso rapido & gia presente. Cliccando nuovamente la stessa
icona quando e gialla si rimuove la funzione dai tasti di accesso rapido sulla barra in alto. Da
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notare che I'ordine in cui vengono messi i tasti di accesso rapido sulla barra superiore — da sinistra
a destra — e quello in cui vengono selezionati come “preferiti”, cliccando I'icona a “stellina”, dal
menu applicativo.

g BN Rexione Toscum B EenvenutoRDCTESTli

Ricerc. entazions conservata

C J 1> digital_archive_extended
() Richissta esibaions
I, versemento regisiro
& Consuttazions SIP

T, Cambio password

Q@1 Do Qo

Figura 3 — Tasti di accesso rapido alle funzioni e selezione/deselezione di funzione per accesso rapido

La scelta dei tasti di accesso rapido vale solo per I'utente collegato e persiste ogni qual volta
I'utente si collega a DIGIDOC.

2.1 Messaggi di errore, avvertimenti e informazione

Tutti i messaggi di errori “gestiti” e di avvertimenti e di semplice informazione (quali quelli di
salvataggio avvenuto con successo) vengono visualizzati per qualche secondo in alto al centro
della finestra principale, rispettivamente con i colori di sfondo rosso (errori), giallo (avvertimenti)
e azzurro (informazioni). Dopo di che il messaggio scompare da |i ed visualizzabile nello “storico”
dei messaggi che compare in basso a destra nella barra inferiore della finestra principale: come
storico viene mantenuto, solo per la durata della sessione di lavoro dell’utente, un n.ro
configurabile di messaggi di errore, avvertimento e informazione, che sono visionabili dai piu
recenti ai piu vecchi cliccando sull’icona corrispondente alla tipologia di messaggio. La figura
seguente mostra il dettaglio dei messaggi di informazione, ottenuto cliccando sulla relativa icona
(quella azzurra) e mostra anche come ciascuna icona relativa ad una delle tre tipologie di messaggi
reca a destra il n.ro di messaggi storicizzati e visualizzabili per |la data tipologia.

« Il n.rodirecord trovati supera il limite consentito di 50 per cui ne & stata
restituita solo una parte (i.e. un n.ro di record pari al valore limite)

L] « Il n.rodi record trovati supera il limite consentito di 50 per cui ne & stata
restituita solo una parte (i.e. un n.ro di record pari al valore limite)

« Il n.ro direcord trovati supera il limite consentito di 50 per cui ne & stata
restituita solo una parte (i.e. un n.ro di record pari al valore limite)

Qo @390
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4 Regione Toscans

# Ricerca documentazione cons

| e Nessun record selezionato per effettuare 'operazione richiesta |

- O | x

mpou | |v| s

soons e o] 8 o | @)

|Restring\a ‘v”uguale a|v|| ‘v|
] |Tipnlogiadouumentale ‘ v||uguale a|v||0rdinanza |v|
[+
34 Cerca % Puliscifitri || [=] Sawa fitro
=] ot [ [ s
] \dentificatiy |dentificativ 1d.applicaz Applicazior 1d.assegnz |d soggettc Versato da Intitolazion Oggetto | Deserizion Id tipologia Tipologia d Nome file pric  ‘ersato il -
Definizione Definizione Definizione = (]
degli crari  degli crari degli orari g;ldlnanza 05602240- 7]
D E Ehsure - husure 2 APPLTEST Ordinanza, REGIONE E9ione Chisura S al 3107, Ordnanza Determina_a 13102016 =l
o altraffice  altraffice = * Toscana  altraffico = Dirigente n 28pE- = 16:51 = s
delle zone delle zone delle zone * 882016 o
interessate interessate interessate Proi:Eim:lgt‘ TasEaMe
dallerdinar dall'ordinar dall'ordinar &
Definizione Definizione Definizione = =
dpgli orari dggli orari d;gli orari g)arldlnanza 05602340-
Shusurs Shusurs 2 APPLTEST Ordinanza, REGIONE, Regione hsurs S o 05, |Oninase Deermna A| 04102016 @ 0
altraffice  al traffico - Toscana  al traffico Dirigente n Sab": = 1120 = =
delle zone delle zone delle zone * 8B/2016 Z
interessate interessate interessate glﬁlﬁbim:lgb A
dallordinar dallordinar dall'ordinar =
Messain Messain Messa in 05602a40- B
- sicurezza sicurezza = sicurezza  Testo Ordinanza 3588- 2
[] [ immobie immobile 2 APPLTEST Ordinanza REGIONE 59" jrmobile  pubblicats Sindaczle 4107- Ordinanza Determina s "¥102016 =2 @ @ 3]

“ ¢ Mumero di record trovati: 3

Ricerca preferita : |DEFAULT w

Figura 4 — Esempio messaggio di errore

© Richiesta acquisita. Per monitorare lo stato della richiesta e scaricare i
pacchetto, una volta pronto, vai alla funzione 'Richieste esibizione'

Layout : > B Salva layout

[«]

|Inti‘tDIaziune | L% | |uguale a (case—insens'rtive}| . | |dncumenti |
L+
33 cerca %, Pulisci fittr Salva fitro
=g Layout : |DEFAULT v | =] satva layout
ldentificativo Applicazione versante  ID. assegnato versante Versato da Intitolazione: Oggetto Descrizione ¢
D bbb Commercio SchedaDoc355 Luca documenti Oggetto di prova modificato Oggetto di provz
D bbb Commercio SchedaDoc355 Luca documenti Oggetto di prova modificato Oggetto di provz

.|Selezinna il formato del file | v| @ Salva lista su file | @

@]

“r Numero di record trovati: 2
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[« | o
| Selezicna il formato del file | " | @ Salva lista su file | @ B ¢ Numero di record trovati: 50

Figura 6 — Esempio messaggio di avvertimento

Diversamente i messaggi di errore relativi ad errori “imprevisti” (ovvero non gestiti) non sono
visualizzati nella sezione alta centrale della finestra principale (o se lo sono & con un messaggio di
errore generico e non parlante): invece sono sempre visualizzati in una pop-up modale recante un
messaggio di “errore generico” e cliccando sull’icona di “attenzione” che appare nella pop-up alla
sinistra del messaggio & possibile visualizzare il dettaglio dell’errore — in genere di basso livello e
poco parlante per l'utente — al fine di copiarlo ed inoltrarlo al personale addetto all’help desk per
approfondimenti (figura sotto).
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ot || ] oo
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degli crari  degli crari degli orari ndinen PR [T]
di di di %?r'ig ente y Ordinanza Jen2adlt
chivsura  chiusura . Regione  chiusura - asian.n  del PR e i e o OIIZ016 =
B e |2 APPLTEST Ordinanza REGIONE 7000 = A
delle zone delle zone
interessate interessate
dallerdinar dall'ordinar i
Definizione Definiziong Definizig _‘_""\_\ Errore generico =
degli orari  degli orari degli ory iy
di di di
chivsura chiusura . = E; Regicne  chiusur; oK == &k 1
D altraffico  altrafico = SEEHESTIOmnanza i SECIORNE: Toscana  al traffic L =
ol ek e Bt S T
dallordinar dallordinar dall'ordinar =
Messain Messain Messa in 05602a40- B
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“ ¢ Mumero di record trovati: 3

Figura 7 — Esempio messaggio di errore non gestito

2.2 Liste filtrabili

In tutte le finestre che prevedono una lista (si veda Figura 10), la sezione con i filtri di ricerca si

M

—

Dezeleziona da home-page

1 Salva dimensioni & posizione

Ayvia con ricerca automatica

trova in alto sopra la lista. Il fatto che la finestra si apra o meno con
la lista gia popolata quando la si richiama dal menu applicativo, dal
tasto di accesso rapido sulla barra strumenti o da un tasto
“Seleziona da lista” di un’altra maschera, si stabilisce attraverso
un’ulteriore voce “Awvio con ricerca automatica” del menu
richiamato dal tasto Ed della finestra contenente la lista : se la voce
di menu presenta un simbolo di spunta alla sua sinistra significa che

e gia stato impostata I’apertura della finestra con lista gia popolata, altrimenti la lista si apre con la
ricerca ancora da effettuare. Se la lista € vuota perché nessun record € presente o soddisfa il filtro
di ricerca impostato in cima alla lista appare la scritta “Nessun record trovato” (figura seguente).
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Messun record trovato

k) i

Figura 8 — Lista vuota a seguito di ricerca

Diversamente se la lista &€ vuota perché la ricerca e ancora da effettuare in cima alla lista appare la
scritta “Ricerca da effettuare” (figura sotto).

“9 E Regione Toscma P )

. Ricerca documentazione conservata

— O @ X
e l:m Layout: l:m [=] saiva layout
|Tiuo\ogiadol:ur"nenta\e [ | [uguate a] | [orananza [+ . .
3% |0ggaﬂo | = Huarole che iniziano per‘ v | |pEDONALE
@
34 Cerca % Pulscifti =] Salafitro

el R O] = P

i_:l |dentificativo . |dentific ative| “fersato da  Intitolazione ‘Oggetto Descrizione ¢ |d.tipologia dc Tipolegia dot Tipe SO/UA N* file Filefi N®allegati  Nome file princ Uttimo agg. ver!
Ricerca da effettuare h

B s | @

Figura 9 — Lista vuota prima di effettuare una ricerca
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Figura 10 — Esempio di lista filtrabile

In generale, le sezioni caratterizzate dalla presenza del tasto ' sono sezioni con dati “ripetibili” o
“multipli”; nel caso particolare dei filtri di ricerca di una lista il tasto serve ad aggiungere un filtro.
Viceversa il tasto * alla sinistra di ciascun filtro serve a rimuoverlo.

I vari filtri aggiunti attraverso il tasto “/ vengono considerati in AND, vale a dire che le
occorrenze trovate sono quelle che soddisfano TUTTI i filtri valorizzati.

In generale ogni filtro & cosi composto, da sinistra a destra:

1. nome del campo/i da filtrare, da scegliere da una lista a tendina con i nomi dei filtri
disponibili per la data lista: un filtro non puo essere utilizzato piu volte per filtrare una lista,
quindi se e gia specificato in un’altra “riga-filtro” non appare nella lista di scelta della “riga-
filtro” corrente;

2. operatore (ad esempio “uguale a”, “contiene”, “inizia con”, “maggiore di”, “compreso
tra”), selezionabile da una lista a tendina che varia in base alla tipologia del filtro (se
numerico, data, stringa di testo libero, stringa a valori controllati, casella di spunta, etc...; in
particolare, i campi di tipo data e numerici hanno sempre la possibilita di filtrare sia per
valore esatto che per intervallo con uno solo o entrambi gli estremi, estremi che se non
diversamente specificato si intendono sempre inclusi nell’intervallo di ricerca);

3. campo/i in cui_immettere il/i valore/i da applicare come filtro sul campo/i indicati
attraverso la prima lista a tendina.

| filtri su campi alfanumerici (non con un set di valori limitato) si dividono nelle seguenti tipologie:

1. filtro su campo/i indicizzati, riconoscibile per lo sfondo celestino/verde chiaro del campo
in cui immettere la/le parole o porzioni iniziali di parole da ricercare.

Ricadono in questa fattispecie il filtro sul campo “Oggetto” in figura seguente
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2. filtro su campo di testo libero NON indicizzato (o meglio, non indicizzato dal motore di
indicizzazione esterno che crea gli indici “per parole”, anche se la ricerca spesso sfrutta
comunque degli “indici del database” per essere piu efficiente): in questo caso le parole o
porzioni di parole immesse nel filtro si intendono come l'inizio o la fine o un parte
qualsiasi o la totalita del campo ricercato a seconda dell’operatore selezionato (“inizia

”n u s

con”, “finisce con”, “contiene”, “uguale a”).

% 87

¥ Ricerca documentazione conservata

Ricerca preferita : |DEFAULT | W |
|In1'rtu|aziune | w | |uguale a (case—insens'rti'.fe}| v|
+ | parole che iniziano per
contiene
34 Cerca % Pulisci fitri | uguale a (case-insensitive;
inizia con
gl | finisce con

by

Solo se I'operatore di ricerca & “inizia con” o “contiene”, qualora il filtro sia composto da
piu parole - separate da spazi - esse vengono intese come I'INIZIO di parole che devono
essere presenti nel campo ricercato. Inoltre se si specificano piu parole o porzioni di
parole nel filtro di ricerca é rilevante l'ordine, in quanto verranno trovate solo le
occorrenze in cui, nel campo ricercato, le parole/porzioni di parole figurano nello stesso

ordine in cui sono state immesse nel filtro.

In entrambi questi tipi di filtri, come piu in generale in tutte le ricerche in DIGIDOC(ad esempio
anche quelle sulle liste a tendina filtrabili) la ricerca ignora maiuscole e minuscole salvo se non
espressamente indicato (nel caso di un filtro di ricerca dalla dizione “case-sensitive” nel nome
dell’operatore di ricerca).
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| filtri sui campi con un set limitato di valori si dividono in:

1. ascelta singola, caratterizzati da una lista a tendina in cui & possibile selezionare un unico

valore come filtro (figura sotto).

v B

‘ Ricerca documentazione conservata

Ricerca preferita : |DEFAULT . Layout : l:m E
|Int'rtc||aziune | vl uguale a (case—insensi‘ti\fe}M|uucumenti |

+]

44 Cerca % pulscifiti | [=] Saiva fitro

1 i e o8

Identificative Applicazione versante  ID. assegnato versante Versato da Intitelazione Oggetto

2 a scelta multipla, caratterizzati da una lista a tendina in cui attraverso il check alla sinistra
dei valori nella lista & possibile selezionare anche pilu valori come filtro di ricerca (figura

sotto).
U . gy N
|Int'rtu|ﬁziune | » | |uguale a (case—ins&ns'rtive}| ¥ | ||:Ic|cumenti
§3|Re5tingia |v||ugualea|v|| |v|
$2|Versatuda |v||ugualea|v|| |v|
3 aaa
v Comune Genova
4 Cerca % Puliscifitii | [=] Sava _| Luca
Acqua Luce e Gas
o : o sy ] e e
6
ldentificative Applicazione versante 1 Intitolaziene Oggetio Descrizione ¢
2
3

se sono selezionati pil valori viene inteso che le occorrenze da trovare debbano avere il campo
ricercato pari ad UNO dei valori selezionati (ossia la condizione di ricerca € campo_ricercato IN
(valorel, valore2, valoreN).

Sotto la sezione dei filtri di ricerca e sopra la lista dei risultati compaiono sempre i seguenti tasti

4% Cerca attiva la ricerca con il filtro impostato
% pulisci fifti rimuove i valori inseriti nei vari filtri senza pero rimuovere le righe
o . pe . s . . .
dei filtri né far ricaricare la lista
|= satva fitro salva uno o pilu combinazione di filtri

In ogni finestra con lista filtrabile la sezione dei filtri di ricerca pu0 essere nascosta e riaperta
cliccando sulla barra che compare tra la sezione dei filtri e la lista: la chiusura dei filtri consente
una area di visualizzazione maggiore per i risultati della ricerca.
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Identific ative SO/, |dentific ative parlar \ersato da Intitolazione Oggetio Descrizione conter Id tipologia docume Tipolegia decumen Nome file principak Ulimo agg. ver!
Definizione degli  Definizione degli Definizione degli ~ Ordinanza del
orari di chiusura al orari di ¢chiusura al orari di chiusura al Dirigente n® Ordinanza del 05602a40-3599- 03102016
traffico delle zone traffico delle zone Regione Toscana traffico delle zone  88/2016 del Dirigente n® 4107-88b5- Ordinanza Determina_ASL_R "1 7_1'., - a :, r\\
interessate interessate interessate Documento 88/2016 T356212618Te e
dallordinanza dallerdinanza dallordinanza Principale
Definizione degli  Definizione degli Definizione degli ~ Ordinanza del
orari di chiusura al orari di ¢hiusura al orari di chiusura al Dirigente n® Ordinanza del 05602a40-3599- 0411002016
D traffico delle zone  traffico delle zone  Regione Toscana traffico delle zone  88/2016 del Dirigente n* 4107-88b5- Ordinanza Determina_ASL_R’ '11.—‘;0 :, p\
interessate interessate interessate Documents 88/2016 T356212618Te -
dallordinanza dallerdinanza dallordinanza Principale
Messa in Messa in Messa in
Ordinanza 05602a40-3588-
sicurezza sicurezza - - sicurezza Testo pubbliicato . - wr— . D4ND2016 = g
immobile \ia Test  immobile Via Test s ] immebile Via Test  dellordinanza E'“ﬂ” g 31 ET'E?DE’ = o e L 16:00 m &= D=
nid m o 78/2016 735621261872
Seleziona i formato del fie | v | &) Salvalistasufie | (2} “r Numero di record trovati: 3

Figura 11 - Lista filtrabile con sezione dei filtri di ricerca aperta

In fondo alla lista con i risultati, in basso a destra, compaiono il numero di record trovati (2 in
figura precedente) e un’icona a forma di imbuto SOLO se la lista é filtrata (come nel caso della
figura precedente).

La lista con i risultati NON é paginata e se non tutti i risultati estratti sono visibili insieme a video
appare la scroll-bar a destra della lista per scorrere i risultati.

Se il filtro impostato (con cio si intende anche il caso in cui nessun filtro & impostato) corrisponde
ad un numero di record maggiore di un limite massimo consentito — stabilito da una
configurazione del sistema valida per tutti gli utenti — vengono restituiti solo un numero di record
pari al valore limite e viene dato all’'utente un messaggio di avvertimento (vedi figura seguente): il
set di record restituiti NON & la prima parte dell'insieme ordinato di tutti i record soddisfacenti il
filtro, bensi un sotto-insieme casuale di record; solo tale sottoinsieme viene ordinato a video in
base all’'ordinamento richiesto (a tal proposito si veda quanto illustrato nel seguito su ordinamenti
e preferenze relativi alle liste).
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|Dggeﬂo |v||paroleche|n|2|anoper| v|| |

o

33 cerca % Pulscifiti | [=] Savafitro

& oo [ [ (5 s

Id. SO/ I|dentific Identific I1d.appli Applica |d.asse |d soge Versate Intitclaz Oggett Descri Id.tipok Tipeleg  Anne fine Classif Mome{ ‘“Ersatoil Ultimo agg. veri Sezion -
Registr =]
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. 20160¢ A 20160 giorno i 280412 2800412 rchivi == g 10
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1 1 1 %l 315
Docum — ™~
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R_egistr E|

“r Numero di record trovati: 250

ot e ] 8) o || @

Figura 12 — Popolamento di lista con filtro di ricerca che corrisponde ad un numero di record > del max consentito

Le colonne che appaiono in una lista NON sono necessariamente tutte quelle visualizzabili:
cliccando sull’intestazione di una qualsiasi colonna della lista appare infatti un menu dalla cui voce
“Colonne” si richiama la lista di tutte le colonne disponibili e da qui & possibile
selezionare/deselezionare le colonne da visualizzare (quelle con il simbolo di spunta a sinistra sono

quelle gia selezionate per la visualizzazione).
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v Descrizione contenuti

{2 Ordinamento Crescente S 15 16:40 Archivio di Deposito
15 16:40 Archivio di Deposito
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@F._ Ordinamento Discendente Tipo SDIUA

Configura ordinamento N* file

[ Colonne H N® allegati
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v

v

v File firmati
v

~ | Prot. N°®
v

3 Raggruppa per Natura uttime rif. Prot. del

+  Registrazione N*
+  Registrazione del
+  Primo rif. cronologico

v  Natura prime rif.

El ¥ Anno inizio | m [+]

Ultimo rif. cronclogico

|Seleziuna il formato del file | v| & Salva lista su file | @ “r Mumero di record trovati: 2

Natura ultimo rif.

Anno fine

S

Classificazionefi

nomeFilePrincipaleSchedaDocumento

b

Verzato il

Ultimo agg. versatore

Ricerca documentazione consery. ‘ ¥  Sezione archivio

Figura 13 — Selezione delle colonne da visualizzare in una lista

Le altre voci dello stesso menu che si richiama cliccando sulle intestazioni delle colonne della lista
consentono di:

— scegliere_una o piu colonne per cui ordinare e il verso di ordinamento, crescente o
decrescente, per ciascuna delle colonne selezionate: quando la lista & ordinata per una sola
colonna la freccetta in su (ordinamento crescente) o in giu (ordinamento decrescente) a fianco
dell’intestazione della colonna indica che & attivo I'ordinamento e in che verso ; se invece
I'ordinamento e per piu colonne contemporaneamente, cid si puo fare attraverso la voce di
menu “Configura ordinamento” che richiama una finestra quale quella in figura seguente.

| Configura Ordinamento »

| Aggiungi Livello| | = Cancella Livelo | () Copia et | | = || = |

Colenna Ordina

Ordinamente pe Etichetta Ascendente

|Appﬁcﬂ| |Canceﬂa|
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allora le colonne per cui & ordinata la lista recano nell’'intestazione, oltre alla freccetta in su’ o
in giu, anche un numerino da 1 in su che indica la posizione relativa della colonna tra quelle
per cui si & ordinata la lista.

L'ordinamento per singola colonna si puo effettuare anche con un semplice click
sull’intestazione della colonna; e un secondo click sulla stessa intestazione di colonna cambia
il verso di ordinamento (esattamente come accade in Excel o molti altri SW di uso comune).
Da tener presente che NON tutte le colonne, anche se la maggior parte, sono ordinabili: su
quelle NON ordinabili NON compaiono le voci di menu “Ordinamento crescente” e
“Ordinamento decrescente” né sono selezionabili come colonne di ordinamento nella
mascherina richiamata dalla voce di menu “Configura ordinamento”.

— scegliere di raggruppare la lista per una data colonna (voce di menu “Raggruppa per” che si
richiama dal menu attivo sulle intestazioni delle colonne), in modo tale che la lista appaia
“spezzata” in gruppi che hanno in comune lo stesso valore per la colonna per cui si e
raggruppato.

=] Raggruppa per Creatoil  » per Giorno Se la colonna per cui si raggruppa € una data o
per Mese una data e ora, le opzioni di raggruppamento
per Anno sono quelle nella figura qui a fianco

Inoltre le colonne visualizzate in una lista
possono essere allargate/accorciate o spostate l'una rispetto all’altra semplicemente
trascinando con il mouse i bordi delle intestazioni delle colonne o le intere colonne
rispettivamente.

In ogni finestra con lista filtrabile & possibile salvare come proprie preferenze o ricerche preferite:

— il layout dei filtri di ricerca, vale a dire i filtri impostati SENZA i relativi valori;

— l'intero filtro di ricerca (inclusi i valori; tasto “Salva filtro”);

— il layout della lista dei risultati, vale a dire le colonne da visualizzare nella lista, le loro posizioni
e larghezze all’interno della finestra, le colonne per cui ordinare e il verso di ordinamento

utilizzando i tasti evidenziati nella figura seguente.
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Figura 14 — Salvataggio di preferenze utente e “ricerche preferite” relative ad una lista filtrabile

Premendo i tasti evidenziati in figura precedente, appare una mascherina con un un’unica casella
di testo in cui si DEVE indicare il nome da assegnare alla preferenza o ricerca preferita. Se il nome
che viene assegnato alla preferenza / ricerca preferita & “DEFAULT” tale preferenza/ricerca
preferita viene attivata in automatico ogni qual volta il dato utente apre la finestra con la data
lista.

Tutte le preferenze di layout (come pure le altre preferenze illustrate in precedenza, quali ad
esempio quella relativa all’avvio automatico della ricerca all’apertura della finestra con la lista) e le
ricerche preferite sono specifiche dell’'utente collegato: DIGIDOC propone delle preferenze
“DEFAULT” valide per tutti gli utenti, ma ognuno & poi libero di personalizzarle creando una
propria preferenza o ricerca preferita “DEFAULT” che per il dato utente andra a sostituire quella
valida per tutti.

Quando l'utente va a salvare una preferenza o ricerca preferita, come nome da assegnarle il
sistema propone in automatico quello della preferenza o ricerca preferita eventualmente
selezionata in quel momento, se ve ne € una, altrimenti propone il nome “DEFAULT”. Da notare
che poiché il nome di una preferenza o ricerca preferita la identifica univocamente per la data lista
e per il dato utente, se si salva una preferenza o ricerca preferita assegnandole il nome di una gia
esistente, per la data lista e il dato utente, di fatto si va a sovrascrivere/aggiornare la
preferenza/ricerca preferita pre-esistente.

Da notare altresi che se per una data lista I'utente ha salvato sia un layout di filtro “DEFAULT” che
un filtro (ovvero una “ricerca preferita”) “DEFAULT” all’apertura della lista il sistema considera e
attiva il secondo ignorando il primo.

Da tenere anche presente che se non vi @ alcuna preferenza di layout attivata sulla lista, né
specifica dell’'utente né valida per tutti, o se la preferenza attivata NON prevede un
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ordinamento, la lista NON é in alcun modo ordinata: NESSUNA colonna avra la freccetta in su o in
giu alla destra dell’intestazione.

Per richiamare una preferenza o ricerca preferita salvata come sopra illustrato si devono utilizzare
le liste a tendina evidenziate dalle frecce rosse in figura seguente.

“% Bag Regione Toscana @ : @

“ Ricerca documentazione cons. vata
Ricerca preferita : Layout : a Salva layout
|Int'rtu|aziune | w | |uguale a (case—insens'rt'n.fe}| LY | |ducun1enti
_.\__./I
34 Cerca % Pulscifiti  [=] Salva fitro
= | Layout : |DEFAULT v| |=] satva layout
Anno inizio Uttimo rif. cronclegico  Natura ultimo rif. Anno fine Classificazionesi Versato il 7 Ulimo agg. versatore Sezione archivio
04/03/2015 16:40  04/03/2015 16:40 Archivie di Deposito EH & &
04/03/2015 16:40  04/03/2015 16:40 Archivie di Deposito Eq @& Bl
E8 ™
|Seleziona il formato del fil | w| (&) Salva ista su fie | (2 “ Numero di record trovati: 2

Figura 15 — Evidenza di come richiamare una preferenza di filtro/lista o una ricerca preferita

Da notare che quando si seleziona una ricerca preferita dall’apposita lista a tendina il filtro viene
popolato come salvato nella ricerca preferita ma la ricerca € ancora da effettuare: per effettuarla
va premuto il tasto “Cerca”.

Il contenuto visualizzato a video in una lista filtrabile pud essere esportato su file attraverso il tasto
“Salva lista su file” che compare in basso a sinistra sotto ogni lista: per poter effettuare
I’esportazione bisogna scegliere il formato tra uno dei quattro disponibili — CSV, PDF, Excel e XML —
riportati nella figura qui a fianco. Le colonne riportate su file, I'ordine, le intestazioni, sono
Seleziona il formato del ﬁ|e|v| &y salva lista su file esattamente le stesse visualizzate a video. Nel caso

eleziona 1 formato del fie dell’esportazione in pdf — la pil idonea alla stampa —
. csv le larghezze delle colonne NON sono quelle a video
Adobe PDF bensi sono calcolate in automatico in base ai rispettivi
;tﬁ_e' contenuti delle colonne in modo da fare visualizzare al
meglio, per un formato stampa, tutte le colonne

previste.

A sinistra sopra le liste e sotto i filtri di ricerca, nella barra soprastante le intestazioni delle colonne
della lista, possono apparire i seguenti tasti:
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& appare sempre; il suo utilizzo ricarica la lista dalla banca dati, rieseguendo la ricerca

= appare quando la lista prevede delle azioni su selezione multipla — come quasi
tutte le liste che costituiscono le varie sezioni della scrivania di lavoro — e quando la
modalita di selezione multipla NON é attiva, ovvero quando alla sinistra dei record
della lista NON compare la colonna con un check per selezionare uno o piu record:
il tasto serve infatti ad attivare tale modalita facendo apparire sia la colonna check
per la selezione sia, nella barra sotto la lista, tutti i tasti di azioni su selezione
multipla previsti per la specifica lista

= appare quando la lista prevede delle azioni su selezione multipla e quando la
modalita di selezione multipla e attiva, ovvero quando alla sinistra dei record della
lista compare gia la colonna con il check per selezionare uno o pil record: il tasto
serve infatti a disattivare tale modalita facendo scomparire sia la colonna con il
check di selezione sia i tasti delle azioni su selezione multipla nella barra inferiore
della lista. Le 2 figure seguenti mostrano la stessa lista con modalita di selezione
multipla ancora da attivare e poi attivata, ad esempio attraverso la pressione del
tasto :='.

Sui record delle liste filtrabili compaiono i seguenti tasti la cui descrizione verra descritta di
seguito:

= “Visualizza dettaglio”, serve ad accedere, in sola visualizzazione, alla maschera
di dettaglio del record della lista. Cliccando il tasto, la maschera di dettaglio si
apre al posto della lista e per tornare a quest’ultima basta premere la “X” di
chiusura nella finestra di dettaglio

-] “Scarica file”, consente di scaricare sul PC dell'operatore che esegue
I'operazione il file primario del documento

- “Visualizza file”, consente di inviare a video la preview del documento

] “Scarica indice”

- “Visualizza xml di richiesta”

= “Download xml di richiesta”

2.3 Altri tasti, icone ed elementi “standard”

Nel presente paragrafo sono riepilogati una serie di ulteriori elementi comuni a molte
maschere/funzioni di DIGIDOC su cui & bene focalizzare I’attenzione:

Le sezioni caratterizzate dalla presenza del tasto <! in basso a sinistra sono quelle con dati

“ripetibili”. Cliccando il tasto 9] i aggiunge una nuova ripetizione, cliccando il tasto # alla
sinistra di ciascuna ripetizione la si cancella.
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I campi NON modificabili sono contraddistinti da uno sfondo grigio, quelli compilabili per lo
piu da uno sfondo bianco (salvo rare eccezioni illustrate in precedenza). Tutti i campi anche
qguando non sono modificabili NON sono disabilitati: ci si pud posizionare su di essi e scorrerli
con il mouse (cosicché se contengono un testo lungo che non é visibile integralmente nella
larghezza del campo a video é possibile comunque scorrere e leggere tutto il testo).

Nelle maschere compilabili/di dettaglio — i tasti azione — almeno tutti quelli che comportano
gualche aggiornamento — si trovano nella barra inferiore della maschera.

Tutti i campi data compilabili — anche nei filtri di ricerca — possono essere compilati a mano
come pure selezionando la data dal calendario richiamabile dal tasto sempre presente alla
destra del campo. Se si compila a mano la data deve essere espressa nel formato
GG/MM/AAAA: il giorno e il mese possono essere anche espressi con una sola cifra se
inferiori a 10 (ovvero & corretto sia 01/01/2013 che 1/1/2013) e anno puo essere indicato
anche con 2 cifre soltanto (ad esempio 1/1/13); il separatore di giorno, mese e anno puo

“

essere anche “—“o0 “.” 0 uno spazio.

Le maschere di dettaglio dei record delle liste presentano per lo piu i seguenti tasti standard
nella barra strumenti inferiore:

&1 Salva lista su file

@ Richiedi pacchetto esibizione a norma
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2.3.1 Legenda delle icone e significato
“ Accesso alle funzionalita
()] Aggiungere un ulteriore elemento di filtro
#} Cerca Ricerca dei dati

% Pulisci fitri

Eliminazione dei criteri di ricerca

|=] satvafitro Salvataggio di uno o di combinazione di filtri
= Ricarica il contenuto di una lista
i Abilita selezione multipla
= Esplorazione del contenuto del volume
i) Download dell’elenco presentato dal sistema in uno dei formati previsti
°r Elementi reperiti dal sistema per effetto dei parametri di ricerca

Messaggio di errore bloccante (il sistema non riesce a compiere un’azione a
causa di errori di sistema o di non corretto utilizzo del sistema)

Messaggio di avviso: il sistema non soddisfa la richiesta dell’utente per
assenza di condizioni (ad es. non ¢ stato possibile eseguire il rendering di
un file)

Q @ ©

Messaggio di successo: un’azione richiesta dall’'utente é stata soddisfatta

E)

Per impostare la Home Page dell’utente

2.3.2 Liste a tendina filtrabili

In molte maschere di DIGIDOC appaiono delle liste a tendina che potendo contenere un numero
rilevante di valori prevedono la possibilita di effettuare una ricerca su quanto presente nella lista a
tendina.
La caratteristica di queste liste a tendina & che alcuni dei campi dei record che esse mostrano
possono essere filtrati immettendo la/le porzioni di parole per cui filtrare nelle caselle di testo
che appaiono al di sopra delle colonne;

la ricerca considera le parole immesse nei filtri come porzioni iniziali di parole che devono
essere presenti nel campo filtrato;

trova le occorrenze che contengono le parole del filtro anche NON come porzione iniziale del

campo;

ignora le maiuscole e minuscole (ricerca case-insensitive).

La ricerca viene avviata in automatico non appena sono state digitate tre lettere in un filtro della
lista a tendina.
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3 Navigazione nelle Funzionalita

Dalla voce Menu si accede alle funzionalita.

- "
SN Regione Toscana F © Benvenuto RUTPTEST i

entazions conservata C j & digital_archive_extended
ta esibizione

Ric
@ Ric

I Versamento regisiro

@ Consutazions SIF

7, Cambio password

[* ENOFNT B

Figura 16 - Menu principale

3.1 Ricerca Documentazione Conservata

Dalla voce Menu, si accede alla funzionalita.

All’attivazione della funzionalita, il sistema invia la maschera di ricerca sulla documentazione
mediante una lista filtrabile, che e gia stata illustrata ai § 2.2 o anche mediante la preferenza
“Avvio automatico ricerca”, se I'utente ha attivato questa funzionalita.

E’ la funzionalita che consente di ricercare la documentazione conservata o anche solo accettata in
conservazione (e ancora in consolidamento).

Si presenta come segue:
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|Restringia |v||ugualea|v|

|
J:ﬁnnoﬂne z
| &nno inizio
| Anno prot. ro
| Anno registrazione 00000000 .
@ | Applic azione versante
| Classific azionefi

2 ;Data perfezicnamento processo di conservazions File fi N' Pt Prot del
| Data termine conservazione
|Descrizione contenuti Ricerca da effettuare
| Dimensione file
|File firmati

|Formato del file

?Id. assegnato dal versante

| Identific ativo

| Intitolazione

| Invio in conservazione

| Mome file

|Oggette g
| Prime rif. ¢ronclogico ]Ll

Rt Registrazione d Primo rif.cronch Ni - Annoinizic  Ulimeo rif. crong Mi Anno fine ]

. Ricerca documentazione conservata - O [ X
Ricerca preferita : >

Layout ; v | & salva layout

Layout : v | =] salva layout

[c]

|Selez iona il formato del file | w | & Salva lista su file | @}

Figura 17 - Funzionalita Ricerca documentazione conservata

| filtri possibili sono i seguenti:

Restringi a

Versato da
Intitolazione
Identificativo
Tipologia documentale
Tipo protocollo
Protocollo N°

Prot. del

Anno prot.
Registrazione sigla
Registrazione N°
Registrazione del
Anno registrazione
Invio in conservazione
Applicazione versante
Versata da

Data perfezionamento processo di conservazione
Stato conservazione
Oggetto

Descrizione contenuti
Nome file
Classificazione/i

Data termine conservazione
Dimensione file
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« Formato del file

« File firmati

«  Primo rif. Cronologico
+ Annoinizio

« Ultimo rif. Cronologico
« Anno fine

Una volta compilati, premendo il tasto “Cerca”, & possibile trovare la lista con i documenti e/o
unita di aggregazione di documenti che soddisfano i filtri (in AND) di ricerca impostati; inoltre,
come gia descritto, I'operatore puo:

v' salvarli su file;
v" ordinarli con un ordinamento stabilito;

v' richiedere il pacchetto di esibizione, secondo le regole dettate dalla normativa vigente, di
uno o pil documenti di interesse conservati.

Per ciascun documento, poi, € possibile:
v’ visualizzare il dettaglio;
v' scaricare il file;
v' visualizzare il file;
attraverso i corrispettivi tasti posti sulle loro righe.

Se il filtro di ricerca scelto non & soddisfacente, il sistema rinvia un messaggio di errore di filtro
troppo generico e non invia alcun risultato.

Se l'utente compila uno o piu filtri di ricerca e clicca il tasto “Cerca”, puo accadere che la lista dei
risultati superi un numero massimo di record configurabile; allora il sistema rinvia opportuno
messaggio e restituisce a video solo un numero di record pari al valore soglia (figura sotto).

i ) -— " : PR H n N 2
% =, Regmne Toscana F D) @ Il n.ro di record trovati supera il limite consentito di 250 per cui ne é stata
& restituita solo una parte (i.e. un n.ro di record pari al valore limite)
‘ Ricerca documentazione conservata - O] [ X
|Oggeﬂa |v||parole:he|n|:|anoper| v|| |
34 cerca % Pulscifiti | |=] Sawvafitro
=] o [ [ [ swamon
Id. SO/ |dentifit |dentific |d.appli Applica |d.asse Id sogg Versate Intitolaz Oggett Descrii Id.tipok Tipolog  Anne fine Classif Nome1 ‘“ersatoil Ultimo agg. ver! Sezion -
Registr |Z|
g Registr [Z]
Sh25d Prutal:-ﬂieg =
e |REG REG del = Registr
] . 20tem: 2 appyp 100000 o SO Sprgn: giorno s I a01ape 29042016 20DADNIE Anhivi = 3 Ey)
bfSd- D0000C ki Eireriz 0D00OC 01-03- giorno Protoct 12:15 12:15 Corren bl
deeaae ¥ml = xml dZDI1€ 1 8102 Gener:
e um 2016 1
Princip
Registr
AQO1- ADO1- 20019 Regist
797, _ o & g
[ e wore 2ors Comun 2075 i Prooe o 3012015 30M12015  Archivi o 0
[ #38b- 01-03- 2 APPLT 01-03- COMU i 01-03- JPT° gel 221195 Qo Acot PHER | HLSR e ER | H (B
8661- 2015- 2015 Firenz¢ 2015- :‘D1 c giorne Genen T i
dB85et 01-03- 01-03- 01-03- = ° 3011
1 1 1 g s
Dotum =~
Princip:
Registr |3
Selez g - B %
Seleziona il formato del file | s & Salva lista su file | @_; r Mumero di record trovati: 250

Figura 18 - Risultato ricerca che supera valore soglia
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3.1.1 Richiesta pacchetto esibizione a norma

E’ la funzionalita per richiedere I'esibizione a norma di uno o pil documenti di interesse conservati
e per recuperare il relativo DIP.
L'utente seleziona con apposito check di selezione i record-documenti di interesse e clicca

I'apposito tasto di azione massiva “Richiedi esibizione” @ ; il sistema recupera il pacchetto DIP
con metadati e file della documentazione di cui si € richiesta I'esibizione (figure sotto).

v B @

‘ Ricerca documentazione conservata o
Ricerca preferita ; |DEFAULT w Layout : w a Salva layout
|Int'rtn|aziune | w | |ugua|e a (case—insensﬂi\fe}| L | |dncumenti |
+]
54 Cerca % Puliscifiti  [=] Salva fitro
= | Layout : |DEFAULT w| =] satva layout
Identificativo Applicazione versante  ID. assegnato versante Versato da Intitolazione Dggetto Descrizione ¢
[v] D bbb Commercio SchedaDoc355 Luca documenti Oggetto di prova modificato Oggetto di prowe
D bbb Commercio SchedaDoc355 Luca documenti Oggette di prova medificate Oggetto di prow:
=] m | =
|Seleziuna il formato del file | v| @ Salva lista su file | @ “r Numero di record trovati: 2

Figura 19 - Record del documento selezionato per richiesta pacchetto esibizione a norma

Selezionato il/i documento/i e cliccato il tasto funzionale indicato dalla freccia nella figura
precedente, il sistema invia a video la maschera per selezionare il formato del file compresso con
cui verra creato il DIP.

E B

Effettuata la selezione e cliccato il tasto di conferma, il sistema invia un messaggio di operazione
acquisita (si veda figura di seguito riportata).
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Richiesta acquisita. Per monitorare lo stato della richiesta e scaricare il
pacchetto, una volta pronto, vai alla funzione 'Richieste esibizione"

Benvenuto RL

W Ricerca documentazione conservata
Recspetets | ) e I = T
‘Tipn\ngiadozumama\a |vHugualea‘vHCnmraﬁo Ordinanza |v|
@
34 Cerca % Pulisci fitri =| Salva fitro
2| oo [ || B s
Identiicativo SDi| dentificativo parl Id.assegnato dal  Versato da Intitclazione Oggetto  Descrizione cont Id.tipologia dozun Tipologia docume Nome file principr  Versatod | Ultimo agg. vert Sezione archivio
Definizione degli Definizione degli Definizions degli Ordinanza del
orari di chiusura  orari di chusura oraridichissurz Dirigente n®  Ordinanza el 05602240-3599- < s
[ aitraffico delle sl traffico delle  Ordinanza_001 .';fgﬁ";’;fa sltrafico delle  88/2016 del Dirigente n* 4107-22b5- Ordinanza Determina_ASL_ DE‘T@";PWE‘ 03'11.2'1-.?15 ’éﬁr’r‘:r:t"e [
zone interessate zone interessate zone interessate Documento  83/2016 735621261878 3 z
dallordinanze  dallordinanza dallordinanza  Principale
Definizione degli Definizione degli Definizione degli Ordinanza del
orari di chiusura  orari di chiusura : oraridichiusura Dirgenten’  Ordinanzadel  05602a40-3585- ey o :
[ altrafficoele  altrafficodele  Ordinanza_0pa Rodion® sltrafico delle 2802016 del Dirigente n®  4107-88b5- Ordinanza Determing_Asi. i O¥I02016- | 0410006 Archivio.
zone interessate zone interessate zone interessate Documento  88/2016 T3SEIMEIETe = =
dallordinanza  dallordinanza dallordinanza  Principale
Definizione degli Definizione degli Definizions degli Ordinanza del
orari di chiusura  orari di chiusura oraridichissurz Dirigente n°  Ordinanza el 05602840-3599- o o
[ sitrafico delle  altrafficodelle  Ordinanza_2016, .';:gﬁ";’;fa altrafico delle  8B/2016 del Dirigente n* 4107-88b5 Ordinanza Determina_ASL_ DE‘TE"EEWS 05'1150_'5315 ’éﬁr’r‘é“r:t"e [ YN
zone interessate zone interessate zone interessate Documento 2802016 735620261872 e
dallordinanze  dallordinanza dallordinanza  Principale
Definizione degli Definizione degli Definizione degli Ordinanza del
orari di chiusura  orari di chiusura ) oraridichiusura Dirgenten’  Ordinanzadel  05602a40-3588- o - .
[ altrafficogele  altrafficodele  Ordinanza_2015, Sodone sltrafico delle  38/2016 del Dirigente n®  4107-88bS- Ordinanza Detorming, Asif  B20020161 | (0510GMGT Archivio.
zone interessate zone interessate zone interessate Documento  88/2016 TASEDMEIETe = :
gallordinanza  dallordinanza gallordinanza  Principale
Messa in Messa in Messa in
Ordinanza 05602240-3598-
sicurezza sicurezza Regione sicurezza Testo pubbicato . 041072016 D4/10/2016  Archivio @ 0
[ hmostervia  mmopiewia  Ordinenza 005 TESENE immobile Via  dellordinanza ?é’:ﬂgﬁg'” fl%ﬁ;,a O Determmii st 16:00 16:00  Corrents R & 8l
Testn. 1 Testn. 1 Testn. 1 . D
Seleziona il formato del file n @ savalstasufie | (@ “ ¢ Numero di record trovati: 5

Figura 20 - Acquisizione richiesta pacchetto esibizione a norma

3.1.2 Visualizza dettaglio

Premendo il tasto “Visualizza dettaglio”, sulla riga del singolo documento, si accede ad una nuova
sotto-maschera con il dettaglio del documento, contenente varie informazioni sugli estremi, la
descrizione, file primario ed eventuali allegati di cui si puo avere una anteprima o salvare con un
download, tramite i tasti posti a fianco della casella di specifica (figura sotto).

Dettaglho doc umente Definizione degli orari di chiusura al fraffico delle zone interessate dalfordinanza = %
= Estremi
Identific ativo |Deﬂmz»or|e «degli orari di ¢ hiusura al traffic o delle 24 Id. assegnato dal versante ‘Drdmanza_DDﬂ |
“ersato dallapplic azione lAPPLTEST ‘ per |H5g|one Toscana ‘ in data | ‘
[= Descrizione
Tipologia documentale |Ord inanza Intitolazione : |Definizione degli orari di chiusura al traffico delle zone interessate d alrn*

Ordinanza del Dirigente n° 88/2016 del Documento Principale
Oggetto

[ File primario

Determina_asL_RT.pat | Bl @&

= Allegati
Nome |\.ﬁslu_regular|la_u ontabile. pdf | ﬁx : Tipologia documentale : Descrizione : [\isto regolarita contabile Id. assegnato dal versante : |Allegato_ordinanza_1_001
Mome |Re\atajubblicazione pdf b \':l Tipologia documentale : Descrizione : [Relata di pubblic azione Id. assegnato dal versante : |Allegato_ordinanza_2_001

=/ Aggregati di appartenenza

Identificativo - [Ordinanza del Dirigente n® 88/2018 - Dispositivo Intitolazione ‘Ordinﬂnza del Dirigente n® 88/2016 - Dispositive di| Tipologia documentale

Figura 21 - Dettaglio documento
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3.1.3 Scarica file

Premendo il tasto “Scarica file”, sulla riga del singolo documento, € possibile effettuare il
download del file, scaricando il file firmato e il file sbustato se si tratta di un documento firmato
digitalmente.

3.1.4 Visualizza file

Premendo il tasto “Visualizza file”, sulla riga del singolo documento, il sistema invia I'lanteprima del
file primario associato al documento selezionato (figura sotto).

Anteprima file Determina_ASL_RT.pdf

9% Asienda
~ o -
| <onteo

Sarvizls Sanituris delis Toscema

REGIONE TOSCANA
AZIENDA UNITA® SANITARIA LOCALE TOSCANA CENTRO
Sede Legale Piazza Santa Maria Nuova n. 1 = 50122 Firenze

DETERMINA DEL DIRIGENTE

Numero del provvedimento

Data del provvedimento

Oggetto | Farmaceutica

Contenuto | Accordo per la dispensazione dei farmaci

Dipartimento | RETE OSPEDALIERA AZIENDALE

Direttore del Dipartimento ROBERTO
Struttura | U.O. FARMACEUTICA OSPED. AZIENDALE - PT
Direttore della Struttura | . PAOLO

Figura 22 - Visualizza anteprima file
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3.2 Richiesta Esibizione

Dalla voce Menu, si accede alla funzionalita.
All’attivazione della funzionalita, il sistema invia la maschera di ricerca delle richieste di esibizione

acquisite dal sistema, attraverso una lista filtrabile, illustrata al § 2.2 o anche mediante la
preferenza “Avvio automatico ricerca”, se I'utente ha attivato questa funzionalita.
La maschera si presenta come segue:

“% By Reeione Toscam @ @

® Richiesta esibizione - O B X

|Ri|: hiesta dal | v | ‘tra [im:lusivo]| v || 031 D.-’ZD1€-|'3 ﬂ| 061 D.-’ZD1E-|'E
L’)
34 Cerca % Puliscifiti | =] Salafitro
@‘ | Layout : . @ Salva layout
Richiesta dal = Sogg versatore Stato Stato aggiornat Formate pacchetto Pacchetio pron  Dimensicne pacchetto (bytes)
05M0/2016 Regione DsMo2016 . 05102016 O ™= Gk
16:36 Toscana  LROMTO 16:26 zip 16:38 342757 U oo
D&M10/2016 Regione DEMD2016 - D&M02016 0 =
12:55 Toscana  RONTO 1258 7P 1255 02198 R~
Seleziona i formato del fie | v | (&) Sava fsta su fie Numero di record trovati: 2

Figura 23 - Funzionalita richiesta esibizione
| filtri possibili sono i seguenti:

- Richiesta dal
. Stato®

Impostati i filtri, premendo il tasto “Cerca”, & possibile trovare la lista delle richieste che
soddisfano i filtri (in AND) di ricerca impostati; selezionando il formato, salvarli su file con un
download; ordinarli con un ordinamento preciso. ||l documento pud trovarsi in modalita
“richiesto”, “in elaborazione” o “pronto”. Dei stessi documenti, poi, € possibile “visualizzare I'xml
di richiesta”, avere “il download xml di richiesta” o “scaricare il file” con i corrispettivi tasti posti
sulle loro righe.

*1valori dei possibili stati sono: RICHIESTO, IN ELABORAZIONE, PRONTO.
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3.2.1 Visualizza xml di richiesta

Premendo il tasto “Visualizza xml di richiesta”, sulla riga della singola richiesta, si accede ad una
sotto-maschera contenente I’xml della richiesta.

3.2.2 Download xml di richiesta

Premendo il tasto “Download xml di richiesta”, sulla riga della singola richiesta, € possibile
effettuare il download dell’xml della richiesta.

3.2.3 Scarica file

Premendo il tasto “Download xml di richiesta”, sulla riga della singola richiesta, & possibile
scaricare il file con il pacchetto di esibizione nel formato richiesto (figura sotto).

Il file compresso contiene:

e jfile che compongono il documento;

e |a ricevuta di conformita, ovvero un PDF/A che contiene: i riferimenti dell’Ente produttore,
gli estremi e i principali dati descrittivi del documento, timbro digitale — codice a barre
bidimensionale - contenente le impronte del/dei componenti digitali del documento;

e un Manifest.xml con i metadati del documento.
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3.3 Versamento Registro

Dalla voce Menu, si accede alla funzionalita.
All'attivazione della funzionalita, il sistema invia la maschera per I'immissione dei campi.
La maschera si presenta come segue:

v Bl Rerione Toscana B )

T \ersamento registro - O x§

% Produttore del registro : | v| E|
= Responsabile ufficio tenuta registro
Co;nomel | MNome : | | Cod. fiscale : l:l
= Registro
* Tipo : | | Wl Id. | solo variazioni del registro
= Registrazione/numerazione
Sigla:| |N°:| del:| |E =
= Relativo al periodo
= Contiene le registrazioni
*Dal:| |'E‘kal:| |'E % N.ri dal : |i’al:|
= File B
| | =
#' Versa

Figura 24 - Immissione dati Registro

Di seguito una breve descrizione dei campi (quelli contraddistinti da * sono obbligatori).

Campo Descrizione

Produttore del registro Selezionabile da lista nel caso in cui si gesti, rappresenta
il soggetto produttore del registro

Responsabile ufficio | Dati anagrafici del responsabile dell’ufficio di tenuta

tenuta registro registro

Tipo registro Selezionabile da lista, rappresenta la tipologia di registro;
ad esempio:

PG = Protocollo Generale
PP = Protocollo particolare
REP = Repertorio

RUF = Registro unico fatture
A = Altro tipo di registro

Id Da valorizzare solo in caso di Variazione

Sigla Rappresenta la sigla che identifica il registro (PG, PP,
etc...)

N° Numero assegnato al registro

RT_DigiDoc_Manuale di Consultazione Documentazione conservata ver 1.0.doc Pagina 31 di 34



Manuale di

Consultazione della 2L “\%A Regione Toscana
Documentazione minh it
conservata "~
Campo Descrizione
Del Data e ora di numerazione del registro
Relativo al periodo Intervallo di riferimento del registro; nel caso di registro
giornaliero di protocollo coincidono
Dal Prima data e ora di protocollo/registrazione contenuto
nel registro
Al Ultima data di protocollo/registrazione contenuto nel
registro
N.ri dal Primo n.ro di protocollo/registrazione contenuto nel
registro
Al Ultimo n.ro di protocollo/registrazione contenuto nel
registro
File File del registro (in pdf o xml) selezionabile da file system
attraverso I'icona /¥

. - . . . o Versa . .
Al termine della compilazione dei campi, premendo il tasto o , S& non vengono riscontrati
errori, il sistema invia un messaggio di operazione conclusa con successo.
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3.4 Consultazione SIP

Effettuato I'upload del Registro di Protocollo, € possibile verificare lo stato di elaborazione del SIP
consultando la funzionalita “Consultazione SIP” accessibile dalla voce Menu.

All’attivazione della funzionalita, il sistema invia la maschera di ricerca di tutti i SIP inviati al
sistema (anche attraverso altre modalita, ad esempio web service), attraverso una lista filtrabile,
illustrata al § 2.2 o anche mediante la preferenza “Avvio automatico ricerca”, se l'utente ha

attivato questa funzionalita.
La maschera si presenta come segue:

“ [iag| Reione Toscua

3 Consultazione S|P - O [ X

Ricerca preferita : | | v| Layout : |DEFAU|—T | v| B Salva layout
|"-.-'c-rsatoda | v||uguale a| v||Unic-n&Montanaﬁ«na'\faldiCenina | v|
3 cerca % Pulscifiti || Salvafitro
@| Layout : |v| B Salva layout
Sogg versatore Tipe SIP Elaborateil  Ulimo aggiorna  Ricevuto il Stato Appl versants
Unione Montana Alta “valdi  Documentazione da inviare o 28/0%2016 26092016 261092016 = ]
Cecina aggiornare in conservazione 10:38 10:39 10:21 Elboraio,con;sueces =0 ARRLIEST, = Lk
Unione Montana AltaValdi  Documentazione da inviare o 26/0%2016 261092016 23092016 -~ ]
Cecina aggiornare in conservazione 10:38 10:38 16:58 Eborsio cou succes=0 LEERBRZIE = Lk
Unione Montana Alta “valdi  Documentazione da inviare o 26/0%2016 261092016 23092016 = ]
Cecina aggiornare in conservazione 10:38 10:38 16:56 Blaborato con suceesso APPLTEST = [k
Unione Montana Alta Valdi  Documentazione da inviare o 26/0%2016 26092016 23092016 2 2 = ]
Cecina aggiornare in conservazione 10:38 10:38 1232 [Eoe iueme= SRERREIE = s
Unione Montana Alta Vvaldi  Documentazione da inviare o 130772016 130720186 130072016 = &
Cecina aggiornare in conservazione 12:06 12:08 12:05 ERborgioconzueces20 QRELIEST = =
Seleziona il formato del file | v | g Salva lista su file “r Mumero direcord trovati: 5

| filtri possibili sono i seguenti:

- Applicazione versante

- Data aggiornamento stato

. Data inizio elaborazione
. Dataricezione

. Stato’

- Versato da

Figura 25 - Consultazione SIP

Eseguendo la ricerca mediante il tasto

elaborazione.

34 cerca

, il sistema elenca i SIP con relativo stato di

5 | valori dei possibili stati sono: Ricevuto dal Core, Preso in carico dal Core, Elaborato con successo, In errore di

Business.
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3.4.1 Visualizza esito SIP

[ i}
Attraverso il tasto ', posto sulla riga del singolo record, & possibile visualizzare I’xml| dell’esito

dello stato e dell’eventuale errore rilevato in elaborazione.
3.4.2 Scarica SIP

i
Attraverso il tasto=", posto sulla riga del singolo record, & possibile scaricare il SIP nel formato
precedentemente richiesto. |l pacchetto contiene:
Il file compresso contiene:

e |l/ifile che compongono il documento;

e |aricevuta di conformita, ovvero un PDF/A che contiene: i riferimenti dell’Ente produttore,
gli estremi e i principali dati descrittivi del documento, un timbro digitale — codice a barre
bidimensionale - contenente le impronte del/dei componenti digitali del documento;

® un Manifest.xml con i metadati del documento.
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