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Allegato 16 del Manuale di Gestione

Elenco dei documenti conservati e metadati



I Comune di Andria ha attivato il servizio di Conservazione a norma, Legal Doc, del’Ente
Certificatore Accreditato Infocert SpA per le seguenti tipologie documentali:

Contratti Pubblici

Contratti Pubblici

Allegati ai Contratti Pubblici

Scritture Private

Allegati alle scritture Private

Scritture Private da registrare in caso d’'uso
Allegati Scritture Private da registrare in caso d’'uso
Delibere di Giunta

Delibere di Consiglio

Determine Dirigenziali

Ordinanze

Registro giornaliero di protocollo
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Metadati

Le tipologie dei contratti e dei relativi allegati sono indicizzate con il seguente schema di
metadati

<?xml version="1.0" encoding="1S0-8859-1"?>

<ldmsg_index><indici nome file="**" [abel="**" classe _documentale="**">

<indice label="Anno" nome="anno"'>**</indice>

<indice label="Data documentd nome="data_documentd>**</indice>

<indice |abel="Numero repertorio" nome="numero_documentd>**</indice>

<indice |abel="0ggettd' nome="o0ggettd'>** </indice>

</indici></l[dmsg_index>

L’invio in conservazione del Pacchetto di Versamento avviene attraverso uno strumento di
trasmissione sicuro, denominato LegalDoc Connector messo a disposizione da Infocert

SPA.

Le tipologie degli atti amministrativi sono sono indicizzare sotto I'etichetta Determine e
Delibere con i seguenti metadati:

<?xml version="1.0" encoding="1S0-8859-1"?>

<ldmsg_index><indici nome_file="**"classe_documentale="**">
<indice nome="id_documentd' label="Id.documentad'>**</indice>
<indice nome="data_documentd label="Data documentd>**</indice>
<indice nome="anno_protocolld' |abel="Anno protocollo">** </indice>
<indice nome="numero_protocollo" label="N. protocollo">**</indice>
<indice nome="data_protocollo' label="Data protocollo">**</indice>
<indice nome="oggettd' label="0Oggettd'>**</indice>

<indice nome="tipo_atto" label="Tipo atto">**</indice>

<indice nome="data_atto" label="Data atto">** </indice>

<indice nome="numero_atto" label="Numero atto">** </indice>



<indice nome="anno_attd' label="Anno atto">**</indice>

<indice nome="data_esecutivitd label="Data esecutivita">**</indice>

<indice nome="proponenté' |abel="Proponenté'>**</indice>

<indice nome="dirigente" |abel="Dirigente">**</indice>

<indice nome="data_pubblicazionée' |abel="Data pubblicazioné'>**</indice>

<indice nome="gg_pubblicazioné label="Giorni pubblicazione">**</indice>

<indice nome="tranche" label="Tranche">**</indice>

</indici></Idmsg_index>

L’invio in conservazione del Pacchetto di Versamento avviene attraverso uno strumento i

web service messi a disposizione del servizio LegalDoc e invocati dal sistema di
generazione degli atti amministrativi.

La tipologia del registro di protocollo & indicizzato con i seguenti metadati:

Label indice bbligatorieta’ cqntrollodicontinuita’ numgrazi one
Data documento | data_documento_dt S| NO NO
Oggetto joggetto_s SI NO NO
Classificazione classificazione_s NO NO NO
ICodice identificativo codice_amm_s NO NO NO
dell’ Amministrazione

ICodice identificativo AOO codice_AOO_S NO NO NO
D univoco ID_s NO NO NO
Numero inizio prot_inizio_i IS NO NO
Numero fine prot_fine_i IS NO NO
Note NO NO NO

L’invio in conservazione del Pacchetto di Versamento avviene attraverso upload manuale
e la digitazione delle informazioni su interfaccia WEB.



Esibizione a norma

Per esibire a norma i documenti , ovvero effettuare tutte le verifiche del caso & necessario
procedere con le seguenti azioni.
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Accedere all’'area dall'url https://Idocfolders.infocert.it/elfa/
Selezionare la tipologia documentale di interesse.
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ERc) Selezionare la funzionalita di Ricerca

Determine dirigenziali Utente collegato: JS6LDCFY (40S3UR)
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g« Inserire i parametri di ricerca ed avviarla con il tasto Cerca

Determine dirigenziali

@ Carica documento £} Gestisci Valori

Anno

Data documento

Data inizio pubblicazione

MNumero Registro

Oggetto

Senvizio-Ufficio Proponents
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HeaD Dall’elenco dei risultati di ricerca selezionare il risultato di interesse per poter
effettuare il Visualizza Dettaglio o I'Esibisci documento

Determine dirigenziali Utente collegato: JSGLDCF | Ag50uT, |

g @ Caricadocumento ] B Visualizza deftagio ] B Esibisci documento ¥ Gestisci Valori

a Documenti trovati: 1

M R0 B Stato Anno Data documento Data inizio pubblicazione | Humero Registro Oggetio Senizio-Ufficio Proponente
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i Allegail contrati da registrare HE ]

ST e > Consenvalo 2012 18-03-2013 01-01-0001 1 APPARECCHATURE VARIE oo IOVREONE

¥ Allzgati contrati privati PER AMPLIAMENTO RETE " oppy 7| pELOGRAFICI
eoistrati INFORMATICA. IMPEGNG DI

¥ Convati SPESACIG

9 Coniratt da regisirare in
kaso duso

W Contratli privati registrati
1 Delivers del consiglio
W Delibera di giunta
Determine dinigenzial

# Ordinanze

g@h Dall’apposito tasto, in calce alla pagina Esibisci Documento, € possibile
scaricare I'attestazione di conservazione, documento firmato digitalmente dal
Responsabile della Conservazione.

v| Esibizione Documento LegalDec  (infoCert)

Riepilogo Resp. Conservazione Documento Lotto Direttive di conservazione Indici di Ricerca Visualizzatori Glossario

L'esibizione del documento ha avuto esito positivo.
1l documento e' correttamente conservato nel sistema LegalDoc.

1l Respensabile della Conservazione ha apposto la firma digitale al momente della chiusura del lotto a cui queste documento
appartiene. Si possono visionare i dati del Responsabile della Conservazione nell'apposita scheda 'Resp. Conservazione'

1l documento e’ catalogato in base alla classificazione fornita in fase di conservazione. Tale valore e' presente nella scheda
' '
Documento’

E' possibile prendere visione e stampare | documenti: sono elencati nella scheda 'Documento’ nella quale ' anche possibile, a seconda
della natura del file, verificarne I'impronta una volta conservati (a garanzia dell'integrita’ del file stesso) cosi' come le eventuali firme
digitali /o marche temporali apposte.

Nella scheda "Lotto’ vi sono elencate le caratteristiche del lotto cui il documento esibito appartiene. Da qui si potra’ accedere al file
xml, firmato dal Responsabile della Conservazione e marcato temporalmente, che attesta e qualifica il processo di conservazione.

1l file che ha comandato le operazioni di conservazione e' disponibile nella scheda 'Direttive di conservazione'
Gli indici di ricerca del documento sono descritti nella scheda "Indici di Ricerca’

Nella scheda "Visualizzatori' sone disponibili, per essere scaricati ed installati, | visualizzatori necessari alla visualizzazione dei file

costituenti il documento.
Scarica |'attestazione di conservazione ]




