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1 Premessa

1.1 Conservazione delle Fatture per la Pubblica Amministrazione

La conservazione delle Fatture PA (inserite e gestite tramite 1’accesso specifico Fatturazione
Elettronica) e completamente automatica.

La normativa sulla fatturazione elettronica per la Pubblica Amministrazione infatti rende
obbligatorio portare in conservazione digitale le fatture da archiviare.

Per facilitare ’operativita, con 1’attivazione dell’opzione di conservazione le fatture vengono quindi
automaticamente archiviate.

Affinché cio avvenga € necessario comunque effettuare almeno un accesso all’applicazione di
conservazione (tasto “conservazione a norma”), con il quale I’utente accetta implicitamente
I’attivazione dell’archivio e il censimento dei propri dati.

2 Fatturazione
Elettronica

" Conservazione a
norma

Il cliente — dopo 1’accesso — visualizza la pagina di benvenuto.
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Caricamento | Documenti | Pacchetti di archiviazione | Servizi

0 Benvenuto/a, 82137347

@ Seleziona azienda
Azienda BAUCE DANIELE + Tipolega ~ [-------- v
Codice i

VA 137347
P azienda 8

Le operazioni di archiviazione automatica avvengono massivamente e ciclicamente: in via ordinaria
I’inserimento avviene con periodicita mensile.
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2 Caricamento

2.1 Caricamento singolo

Caricamento | Documenti | Pacchetti di archiviazione | Fascicoli

Caricamento singolo ——
Caricamente maszivo
Riversamento singolo

Riversamente massive

2.1.1 Descrizione

La funzione consente all’utente di eseguire il caricamento nel sistema e-DK di un singolo
documento per volta (ricordiamo comunque che le fatture e gli allegati, ossia gli esiti delle fatture,
sono automaticamente portati in conservazione).

La funzione prevede:
- la pagina' d’inserimento dei metadati relativi al documento da caricare oltre al
caricamento del relativo file;
- la pagina di visualizzazione dei dati del documento caricato, accessibile anche dalla
funzione di ricerca documenti.

In fondo alla suddetta pagina vengono visualizzati i dati sia dell’azienda che delle tipologie di

documenti associati all’utente che sta operando (con funzionalita di dettaglio sprofondabile Q ).

Aggiungi Documenio
Azienda | BALICE DANIELE ¥
Tipologia | Allegato passive A
FatturaElettronic aPassiva
Data documento® | - 8fturaElettronic aAttiva
FatturaCartac ealttiva

Numero™
Oggetto Allegato attivo CodlceForrlltore:
Nome produttore | FatturaCartaceaPassiva FivaCF

Cognome RagioneSociale”

produttore CognomeNome
CodFisc produttore

Nome desfinatario

Cognome
desfinatario

CodFisc desfinatario
Progressive
Sezionale

NumercRegistro
DataRegistro
Versione

Esercizio
Data di registrazione
Pagine

Bl
principale
File per l'upload™ | Scegli file | Nessun file selezionato
Campi cbbligatcri

Aziende Tipologie documentali

! In ogni mappa vengono evidenziati i campi obbligatori che I’utente deve compilare “*”




La funzione consente di caricare un singolo documento per volta. Selezionare la tipologia

documentale del documento da caricare a sistema. Ad esempio:

Tipologia

L

FatturaElettronicasttiva

Jata documento”
Oggetto
Nome produtiore

Cognome

FatturaElettronic aPassiva
FatturaElettronic aAttva
FatturaCartaceasttiva
Allegato attivo
FatturaCartaceaPassiva
Allegato passive

e

nrmrduttnres

Selezionare tramite il calendario la data documento:

Data documento”
Oggetto
Nome produttore

Cognome
produttore

CodFRsc produttore
Mome desfinatario

Cognome
destinatario

CodFisc desfinatario
Frogressivo

lun rmarmer gio ven sak dom
31 1 2
22 3 4 5 F &8 9
23 10 1LA2 13 14 15 14
sl 9 021 22 =
35 24 25 264 ¥ 2@ 29 30
25 31
Today

Completare I’inserimento dei dati obbligatori (indicati da un asterisco) e non obbligatori:

Data documento *
Oggetto
Nome produttore

Cognome
produttore

CodFisc produttore
Nome destinatario
Cognome
desfinataric
CodFisc desfinataric
Frogressivo
Sezionale

Esercizio

Cata di registrazions
Codice per AE
Fagine

Documento
principale

NumeroFattura®
CodiceCliente”
FivaCF~
Ragionesociale”
CognomeMome”
Agenzia”
Versions

file per l'upload™ | Scegli file | Messun file selezionato

* Camgpi obbligator
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Scegliere il documento da caricare sul sistema di Consevazione eDK (pulsante FILE PER
L’UPLOAD):

& Apri

G

< RICORRENTI » trasparenza » fogli pubblicati + [ 3| Cerca fogl 2]

Adienda | BAUCE DANIELE ¥
Tipologia | FettumCartacenlitiva v Organizza v MNuova cartella B~ O @
¢ Preferiti Raccolta Documenti Disporiper Cartella =
Data documento ™ (17032015 B Desktop fogli pubblicati g
0ggetto esempio test
e & Download Nome Ultim
Cognome %) Risorse recenti
produttore =| T FIRMA_DIGITALE_RETAIL pdf 25/08
Codfisc produftore Raccolte T PASCHLAVVISA. pdf 25/08
Lo dj T FI_PAO_vI1.pdf 08/10
Cognome %) Documenti Hisesity
desfinatario & Tnmagi TH PASCHINAZIENDA 20140915, pdf 16/10
Codfisc desfinatario M —| 3 PASKEY_REMOTE_BANKING.pdf 16/10;
Frogressivo o T CBLpdf 16/10
sezionale B video . -
—— I MULTICANALITA' 01 pdf 16/12
Data di registrazions: 18 Computer (&) ATM_Cassa_Continua_Versamenti.docx 30/07,
Codi AE o /07
odice per 4 HARDDISK (€3 ) ATM_Cassa_Continua Versamenti.pef 30/0°
Pagine.
o 9 Dati02144 (WAPO € | I v
principale -
file per l'upload” [ Scegi fie | Messun }ie selezionsto Nome file:  CBLpdf -
CORpi obbligator
:
€D
Aziende | Tipologie documental
Azione Ragione sociale PpIVA Localita Provincia Sta
Q BAUCE DANIELE MARMROLO M Abiitato

2.1.2 Salvataggio documento e visualizzazione

Cliccando sul tasto il sistema, previa verifica/controlli dei dati inseriti, effettua il salvataggio
dei dati ed espone la pagina “Dettaglio documento” con il messaggio dell’avvenuto caricamento del
file/documento. In caso contrario, ovvero di rilevazioni di errori (es. mancato inserimento di dati
obbligatori), il sistema non effettua alcun salvataggio esponendo il relativo messaggio di errore.
Con il tasto , presente nella pagina, si ritorna alla schermata precedente.

2.1.3 Pagina “Dettaglio documento”

0 Documents modificato
O cocuments caricats

Detiaglioc docymento

Note Controlli di ferma disakdifati NumercFattura 1test
Creato da 82137347 CodiceCliente 1t=st
Stato Pronto per cregzione automatica PdA PivaCF bcodnl7 5p29e897e
Azienda BAUCE DAMIELE RagioneSociale ouce conilsls
Tipologia FotturaCartaceaAitiva CognomeNome Soucs donisls
Id documento 75123511 Agenzia 2222
Frogressivo O Versione

Sezionale UNICO
Esercizio 2015
Dimensione [byte] 479573
Data documento 17/02/15
Fagine O
File di input Q
Stato rapperto di Complefata
versamento

Download rapporto i
di versamento

Indietro
Fascicoli | Aziende | Tipologie documentali | PdA | History | Allegoi

Maon ci sono fascicoll associali a gueste documento.

Nome campo nella pagina Descrizione

6
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Creato da Nome utente che ha effettuato il caricamento

Azienda relativa all’utente che ha effettuato il caricamento
Id documento Identificativo univoco del documento creato dal sistema
Sezionale del documento

Dimensione documento (byte) Dimensione in byte del documento

Pagine Numero di pagine di cui & formato il documento
Sezione della pagina che espone dinamicamente i campi specifici della tipologia documentale selezionata a fronte dei
metadati associati dall’amministratore in fase di censimento

Cliccando sul tasto [€:EEIE| il documento ed i relativi dati verranno eliminati dal sistema che
esporra il messaggio di avvenuta cancellazione (potranno essere cancellati soltanto i documenti in
stato Caricato).

2.2 Caricamento massivo

Caricamento | Documenti | Pacchetti di archiviazione | Fascicoli

Caricamento singolo
Caricamento massive
Riverzamento singolo

Riversamento massive

2.2.1 Descrizione

La funzione consente all’utente di effettuare il caricamento massivo dei documenti nel sistema e-
DK.

Il sistema e-DK prevede la possibilita, soprattutto per le Aziende che devono conservare un numero
particolarmente elevato di documenti dello stesso tipo, di caricare i documenti a gruppi senza
doverne digitare per ciascuno di essi i relativi dati.

Il gruppo di documenti costituito da un unico file zip deve contenere:

- un file “distinta.xml”, costruito secondo lo schema “distinta.xsd” (reperibile nel Menu
Utilita - Distinta di Caricamento) relativo al tipo di documenti che si intende caricare. In
ogni caso, il file “distinta.xml” ¢ suddiviso in una testata e un corpo; la prima, contiene
sempre il codice identificativo dell’ Azienda per la quale si opera, la tipologia e il numero di
documenti che si intende caricare; il secondo e invece costituito da un numero di elementi

7
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“documento” pari al numero di documenti caricati, ciascuno dei quali a sua volta contiene i
dati di base del documento (data del documento e nome del file in cui & contenuto) e i dati
relativi alla specifica tipologia (metadati) con gli stessi livelli di obbligatorieta richiesti per il
caricamento singolo.

- tutti i file relativi ai documenti da caricare, in quanto il sistema verifichera la corrispondenza
tra tali file e il numero di file indicato nella distinta, nonché la corrispondenza tra i nomi
indicati nella distinta e quelli realmente presenti. In caso di esito negativo di tale verifica il
sistema esporra apposito messaggio.

Il file zip non puo essere costruito tramite il sistema e-DK, ma ciascuna Azienda dovra essere in
grado di formarlo secondo le indicazioni del presente paragrafo, eventualmente tramite 1’ausilio del
proprio sistema ERP. Il sistema e-DK effettua automaticamente il caricamento massivo dei
documenti in modo asincrono in base al job schedulato dall’amministratore del sistema.

La funzione prevede:
- la pagina di caricamento del gruppo di documenti;
- la pagina di visualizzazione del job relativo al caricamento massivo dei documenti, tale
pagina € accessibile direttamente anche dalla funzione “Ricerca dei Jobs” del menu
“Servizi”.

2.2.2 Pagina “Caricamento Massivo”

Selezionare dal menu a tendina Azienda e Tipologia Documentale:

Canicamento gruppo documenti

Azienda g

L

Tipologia | FatturaCartacealttiva r

Zip file da | Scegii file | Messun file selezionato
selezionare

Tramite il pulsante wSElRle cora possibile scegliere il file .ZIP da caricare sul sistema di
conservazione.

Cliccando sul tasto viene caricato nel sistema e-DK il file zip e tutti i documenti in esso
contenuti.

Al termine del caricamento del file zip viene visualizza la pagina “Ricerca jobs” che contiene, tra i
risultati di ricerca, il job relativo al caricamento massivo effettuato.
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Ricerca jobs

Azienda BAUCE DANIELE v

Tipologia - ------ - v
Id job
Stato (- ------- v
Tipo operazicne - - - - - - - - v
Data creazione [ A
Verifica criteri @ Tutfi i criter Almeno un criterio
| Ricerca ) Reset)
Jobs trovati (0)
455540 Q FatturaElettronicaAttiva Caricamento documenti 13/05/2014 15:25:01 Creato test_massivo.zip
454640 Q FatturaElettronicaAttiva Firma automatica documenti 01/04/2014 16:52:02 01/04/2014 16:52:55 /" Completo EDK_EXP_Fattura_elettronica_attiva_3018693269393590712.cov
454628 Q FatturaElettronicaAttiva Firma automatica documenti 01/04/2014 15:06:06 01/04/2014 15:09:5! Completo  EDK_EXP_Fattura_elettronica_attiva_1314363581505817055.csv
454627 Q FatturaElettronicaAttiva Firma automatica documenti 01/04/2014 14:54:58 01/04/2014 14:57400 Fallito EDK_EXP_Fattura_elettronica_attiva_8329522151510871715.csv

Verificare I’esito del caricamento (deve essere “completo” e non “fallito”).

2.3 Riversamento
Il riversamento prevede le seguenti funzioni:

e Riversamento singolo
e Riversamento massivo

Caricamento | Documenti | Pacchetti di archiviazione

(§ J- Caricamento singolo
Caricamento massive
Riversamento singolo
Riversamento massive <:I

La funzione di riversamento ha la finalita di sostituire uno o pit documenti precedentemente
conservati con una nuova versione.

I requisiti generali della funzione sono:

% nel riversamento di un documento non deve essere possibile modificare i metadati del
documento ma soltanto il file;

% deve essere possibile definire un workflow specifico per il riversamento; quindi per ogni
tipologia di documento avremo due diverse configurazioni di workflow: una da utilizzare
per la conservazione e I’altra per il riversamento (é inoltre richiesto che la configurazione
dei workflow sia modificata per poter configurare il numero di firme sul PdA: 0, 1 0 2);

% 1 documenti da riversare sono inclusi in PdA di riversamento che non possono contenere
anche documenti che vengono conservati la prima volta;

% dopo il riversamento il sistema deve consentire 1’accesso alla nuova versione del documento
mentre la precedente, benché ancora presente nell’archivio , non sara piu accessibile
attraverso I’applicazione web;
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% @& possibile riversare nuovamente un documento gia risultato di un riversamento
% non é possibile effettuare il riversamento di documenti scaduti.

Il diagramma degli stati di elaborazione di un documento deve essere modificato per gestire il
riversamento. La figura seguente mostra il nuovo diagramma.

Al momento del caricamento di una nuova versione “v1” di documento che rimpiazza il precedente
“v0”:

¢ il documento gia conservato (“v0”) transita nello stato In riversamento

¢ il nuovo documento (“v1”) va in stato “Caricato” o “Completo” a seconda che il workflow

preveda la firma o meno.

Quando il documento “v1” completa il processo di conservazione e va in stato “Conservato”
contestualmente il documento “v0” va in stato “Riversato”.
Nel caso in cui il nuovo documento (“v1”) venga cancellato il documento “v0” ritornera nello stato
“Conservato”.
Al completamento del processo di riversamento il documento in stato “Riversato” non ¢ piu
consultabile e non viene visualizzato tramite le funzioni di ricerca.
Durante il processo di riversamento sono disponibili entrambi i documenti ed entrambi possono
essere visualizzabili con le normali funzioni di ricerca gia rese disponibili dal sistema.
Non ¢ possibile caricare una nuova versione “v1” del documento da riversare se ne ¢ gia presente
una sul sistema per la quale il processo di riversamento non € giunto a conclusione. Se si vuole
sostituire il documento “v1” € necessario eliminarlo e poi ricaricarlo (gli stati di elaborazione nei
quali € consentita la cancellazione di un documento sono evidenziati nel diagramma di stato).

2.4 Riversamento singolo

La pagina consente di ricercare i documenti per il riversamento singolo.

10
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Caricamento | Documenti | Pacchetn di archiviazione | Servia i

Azienda | BAUCE DANIELE ¥
TIpologia | - .-
Stato | Consevato v
1d
Nome file caricato Uguaka v
Data documento g A
Data caricamento Dq A
Oggetto Uguskea ¥
Nome produttore Uguskea v
Cognome Uguakea ¥
produfiore
CadFisc produtiore: Uguzkea ¥
Nome destinatario Uguakea ¥
Cognome Ugualea ¥
desfinatario
Codfisc destinatario Ugusea ¥

Conservazione © Riversomento
i o Almeno un criterio

Document irovaii (2)

id Azione Azienda Tipologia Esercizio Datg Nome file caricato stato Data creazione Id PdA
867016911 Qe  BAUCEDANELE FofturaBetironicaAtiiva 2015 02/04/15 TESTxmi Conservato 02/04/15 584279
475123811 Qe  BAUCEDANELE FofturaCartaceaAftiva 2015 7/08/15 Frova doex Cornservato 7/08/15 54590

Cliccando sul pulsane % (colonna Azione) in corrispondenza del documento che si vuole sostituire
si apre la seguente schermata in cui si dovra selezionare il nuovo documento in sostituzione di
quello precedentemente selezionato.

Caricamenio | Documenti | Pocchethi di archiviazione | Serviz

Aggivngi Documenio

File per Mvpload™ | Scegli file | Messun file selezionato

Campi cbbligatori

[Saiva Y Imietr)

Cliccando sul pulsante SEIE] si esegue la sostituzione dei documenti.

2.5 Riversamento massivo

La pagina consente di effettuare il riversamento di un gruppo di documenti alla stessa stregua del
caricamento massivo dei documenti.

Caoncamento | Documenti | Pocchetti di archiviozione | Servia

Riversamento gruppo documenti

Azienda | BAUCE DAMIELE ¥
Tipoelogia | - - ... __ r

Zip file da | Scegiifie | Messun fie selezionato
selezionare

11
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Cliccando sul pulsante [®z({[ezl si esegue il caricamento massivo dei documenti oggetto del
riversamento. Al termine del caricamento viene visualizzata la pagina che indica il job relativo al
riversamento massivo dei documenti.

Axeenda

Tipologis
docismentale

Stato

Tipn operazione

Tipa
schmdularsana

rata creazicns

Werifica dei

ArendaTes Dol =

Dieleimins b

=11 ﬁ" Iﬁ

(&) Tulti § criberi )y Almeno un oriteno

critars di ricerca
4 Id tipodnnia Socumentale Tign operazisne Dais creazions [atn eseCuzEnng Statn Hile Aziome
ISE1BET | 20800 Caricamanta dacumanti rattficat 11O/ 2012 17:88:08 Crasta  Prove CarcarmenbsMa i, Sp

Cliccando su \/EEl[F#£] sara possibile accedere alla pagina di visualizzazione del job di dettaglio
dei documenti in riversamento.

Homepage F Gestione prolill b Gestisne dodismenti B GCeshione Fiversaments b Gestione beiti b Cesbione serviel ¢ Manieali

Detiaglie fob

1d aziends

1d tipclogia
dacurmantabe

Tupo apsrazicns
St

Diala Creazbonne
Craato da

Dala esec it ione

20800

Carcaments documenti retbficsh

Lreata

10/ 002013 17:56:06

FrovaCarcementcHassvo.aip

Cliccando sul pulsante [SZUEIE] si esegue 1eliminazione del job relativo al riversamento massivo
dei documenti.
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3 Documenti

3.1.1 Descrizione

Documenti | Pacchetl di archiviazione
Ricerca documenti <:|
Cancellazions documenti

La funzione consente di effettuare la ricerca dei documenti caricati nel sistema e-DK. La ricerca di
documenti sul sistema e-DK si differenzia in base al processo a cui essi sono sottoposti, ovvero
Conservazione o Riversamento. La ricerca consente di operare sui documenti secondo lo stato in cui
si trovano.

3.2 Pagina “Ricerca documenti”

Azienda | BAUCE DANIELE ¥

Tipologia | v
Stato | Conservato hd
Id
Nome file caricate Ugualea ¥
Data documento Do A
Data caricamento [g A
Oggetto Ugualea ¥
Nome produttore Ugualea ¥
Cognome Ugualea ¥
produttore
CodFisc produttore Ugualea ¥
Nome desfinataric Ugualea T
Cognome Ugualea ¥
destinatario
CodFisc destinatario Ugualea ¥
Id PdA
Idjob
Esercizio
Sezionale
Includi allegafi

Tipo processo ® Enframbi O Conservazione O Riversamenic
Verifica criteri @ Tuffii criteri @ Almeno un criteric

Codice azienda Menu a tendina per selezionare 1’ Azienda associata all’utente

Data documento Range di date dei documenti da ricercare

Identificativo univoco PdA da ricercare

13
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Sezionale Sezionale relativo ai documenti da ricercare

Sezione della pagina che espone dinamicamente i filtri di ricerca in base ai campi specifici della tipologia documentale
selezionata a fronte dei metadati associati dall’amministratore in fase di censimento

Cliccando sul pulsante [gll&=iezl il sistema e-DK effettua la ricerca dei documenti rispetto ai
parametri inseriti esponendo il risultato con le relative informazioni in fondo alla pagina.

Per ogni documento trovato, cliccando sul simbolo Q VAEIELF#4| sara possibile accedere alla
pagina di dettaglio del documento con la possibilita in base allo stato del documento di eseguire
determinate operazioni.

Cliccando sul pulsante si annullano i parametri di ricerca precedentemente inseriti.

Cliccando sul pulsante si apre la pagina relativa alla funzione di caricamento
singolo. Cliccando sul pulsante & possibile scaricare la lista dei risultati della ricerca in
formato CSV.

3.3 Cancellazione documenti

La funzione consente di effettuare la cancellazione dei documenti dal sistema e-DK. La funzione
permette di cancellare i documenti per cui non sono stati creati i PAA per la conservazione. Laddove
un documento dovesse appartenere gia a un PdA si dovra necessariamente cancellare, con apposita
funzione, quest’ultimo dopodiché si potra procedere con 1’eliminazione del documento.

3.3.1 Pagina “Ricerca documenti”

Caricamento | Documenti | Paccheti di archiviazione | Servid
Ricerca documenti da cancellare

Azienda | BAUCE DANIELE ¥
Tipologia | ... ..... v

Nome file caricate Ugualea ¥

Data documento [ B
Dota caricamente 0o A
Oggetto Ugualea v
Nome produttore Ugualea v
Cognome Ugualea v
produttore
CodFisc produttore Ugualea v
MNome destinatario Ugualka v
Cognome Ugualea v
destinatario
CodFisc destinatario Ugualea ¥

Id PdA
Id job
Esercizio
Sezionale
Includi allegafi
Tipo processe @ Enframbi © Conssrvazions Riversamento
Verifica criferi @ Tuttii criteni Almena un crifefio

(Fucerca ) feset )} setezio s ) Deselesions
(i selezionat ] Emina s § Report G5V
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Azienda Menu a tendina per selezionare 1’ Azienda associata all’utente

Data documento Range di date dei documenti per la ricerca dei documenti da cancellare

Id PdA Identificativo univoco del PdA da ricercare

Sezionale Sezionale relativo ai documenti da ricercare

Sezione della pagina che espone dinamicamente i filtri di ricerca in base ai campi specifici della tipologia documentale
selezionata a fronte dei metadati associati dall’amministratore in fase di censimento

Cliccando sul pulsante |gll&=iezl il sistema e-DK effettua la ricerca dei documenti rispetto ai
parametri inseriti esponendo il risultato con le relative informazioni in fondo alla pagina.

Per ogni documento trovato, cliccando sul simbolo Q WAEIElF24) sara possibile accedere alla
pagina di visualizzazione del dettaglio del documento.

Cliccando sul pulsante si annullano i parametri di ricerca precedentemente inseriti.

Cliccando sul pulsante vengono eliminati tutti i documenti selezionati.
Cliccando sul pulsante vengono eliminati tutti i documenti estratti dalla ricerca.
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4 Pacchetti di archiviazione

Il menu “Pacchetti di archiviazione” prevede le seguenti funzioni:

e Ricerca PdA
e Esporta PdA

Poccheti di archiviazione | Servid

Ricerca PdA
Esporta pacchetti di distribuzione

I documenti caricati a sistema sono pronti per essere conservati. In base al workflow definito
dall’amministratore del sistema per ogni tipo di documento, pud essere necessario apporre una
firma al documento prima di creare il relativo PdA di conservazione. | paragrafi successivi
descrivono tutti i passaggi che possono essere svolti affinché un documento venga conservato.

4.1 Ricerca PdA

La funzione consente di effettuare la ricerca dei PdA presenti nel sistema e-DK. La ricerca dei PdA
sul sistema e-DK pu0 essere effettuata anche qualora il processo di conservazione non si sia ancora
concluso. La ricerca consente di operare sui PdA in base allo stato in cui si trovano.

Ricerca PdA

Azienda | BALCE DAMIELE ¥
Tipologia | - .. _____ v
Numero
Esercizio
Data conservaziene Dq A
State  _..._.... v
Tipo processo @ Entramici Consenvazicns Riversamento
Verifica criteri & Tuttii critesi Almeno un criferic

[Ficeroa J eser

Menu a tendina per selezionare 1’Azienda associata all’utente
Il numero del PdA da ricercare
Stato Stato dei PdA:
- Creato
- Cancellato

- Pronto per il timestamp
- Timestamp in corso

- Timestamp fallito

- Da conservare

- Conservazione in corso
- Conservato
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- Pronto per seconda firma

- Nuovo timestamp in corso

- Pronto per firma automatica

- Sostituzione file indice del PdA

- Richiesta estensione conservazione

Cliccando sul pulsante il sistema e-DK effettua la ricerca dei PAA rispetto ai parametri
inseriti esponendo il risultato con le relative informazioni in fondo alla pagina.

Per ogni PdA trovato, cliccando sul simbolo Q WAELEUP#Z| sara possibile accedere alla pagina di
visualizzazione dettaglio del PdA con la possibilita di effettuare le operazioni in base allo stato del
PdA e alla tipologia di utente.

Cliccando sul pulsante si annullano i parametri di ricerca precedentemente inseriti.

Cliccando sul pulsante si apre la pagina relativa alla funzione di creazione del PdA.

4.2 Esporta Pacchetti di distribuzione

La funzione consente di effettuare 1’esportazione dei Pacchetti di distribuzione dal sistema e-DK.
L’esportazione dei PdD dal sistema e-DK pu0 essere effettuata solo nel caso in cui il processo di
conservazione si sia concluso.

Ricerca PdA L

Aziendo | BAUCE DAMIELE ¥

Tipologia | . ._...__ v
Tipo processo @ Enframbi © Conservazions O Riversamento
Data conservazione
MNumero
Esercizio
Verifica criteri @ Tutti i criteri Almeno un criterio
[ Rcerca )J Reset)
Azione Aziendg Humero Tipologig Dimensione [Kb! Stato Esercizio Data conservazione nservazions
BAUCE DANIELE 66550 FatturaCartaceaAttiva 48 Conservato 2015 7/08/15 770825
BAUCE DANIELE 584279 FafturaBistironicaAtiva 2 Conservate 015 03/04115 03/04f25

Cliccando sul tasto * si effettua 1’esportazione del PdA dal sistema e-DK in un file zip salvato sul
pc locale (cfr. esempio sotto di cio che viene scaricato).

Nome ° Tipo Dimensione compr...  Protetto d... ~ Dimensione Proporzione  Ultima modifica
L) 665001 INDEX.CSV File con valori separati da ... 1KB No 1KB 41% 18/08/15 09:13
£ 665901_INDEXHTML Documente HTML 1KE No 1KB 55% 18/08/15 09:13
] 665901_INDEX XML Documente XML 1KE No 1KB 48% 18/08/15 09:13
[ 665901_INDEX xml.p7m File P7M IKE No 4KB 33% 18/08/15 09:13
[ 2 665901_TIMESTAMP.tsr File TSR 2KB No IKB 36% 18/08/15 09:13
@_] EDC(675123811)Prova.docx Documento di Microsoft ... 452KB  No 469 KB 4% 18/08/15 09:13
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5 Servizi

Il menu “Gestione servizi” prevede la funzione “Ricerca dei Jobs™.

Ricerca dei Jobs
Ricerca dafi di accounting Utenti

5.1 Ricerca dei Jobs

La funzione consente di visualizzare i jobs presenti nel sistema e-DK. | jobs sono delle operazioni
che il sistema esegue in modo asincrono (es. caricamento massivo documenti, firma automatica,
...), ovvero senza un intervento diretto da parte dell’utente, cio significa che il sistema e-DK, con
una cadenza definita dall’amministratore del sistema, ricerca in automatico le azioni definite come
job processandole in modo automatico.

Azienda | BAUCE DANIELE ¥
Tipologia . ....... v
Idjob
Stato | ________ v
Tipo operazione | _____ v
Data creazione [q [ -
Verifica criteri @ Tutiii criteri Almenao un criferic
(s

Jobs frovati (0)

Nessun job frovato per i criten selezionati

Stato Lo stato del Job:
- Creato

- Programmato
- Inesecuzione
- Fallito

- Completo

- Cancellato

- Parziale

- Inpausa
- Fermo

Data creazione Range di ricerca per data della creazione dell’operazione soggetta a schedulazione

Cliccando sul pulsante [flEie| il sistema e-DK effettua la ricerca dei jobs rispetto ai parametri
inseriti il cui risultato viene esposto in fondo alla pagina con le relative informazioni.
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Cliccando sul pulsante [g{Z51 si annullano i parametri di ricerca precedentemente inseriti. Per ogni

job trovato, cliccando sul simbolo Q Visualizza,
visualizzazione dettaglio del job.

sara possibile accedere alla pagina di

5.2 Ricerca dati di accounting utenti

La funzione consente di visualizzare i volumi di documenti trattati dagli utenti, per una finalita
statistica di supporto informativo.

Ricerca accounting Utendi [

Azienda | BAUCE DANIELE ¥
Tipologia | . ._...__ v
Esercizio
Data documento Dg A
Data caricamento [g A

Verifica criteri @ Tutfi i criteri Almeno un criferio

[Fiomea Y e

Ragione Codice Idenfificativo fipologia Codice iy i Cari Carie Dim. doc Numero doc non Numero doc Pagine/sub di doc non Pagine/sub di doc Pagine/sub
sociale azienda il vhal da a conservafi [Kb] conservati conservafi conservati conservati totali

BAUCE

DAMIELE

MR lemane |2 FofturaCarlaceaAtiva | 17/08/15  |17/08/15 | 448,33 o 1 0 0 0

82137347 FatturaEletironicaAttiva | 02/04/15 02/04/12 315 [¢] 3} [¢] 0
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6 Utilita
In questo menu e possibile impostare il numero righe che il sistema visualizzera per ogni ricerca,
nonché scaricare i vari manuali

6.1 Numero di righe

Mumero di righe <::|
Disfinta di carcamento

I Disfinta di riversamento
Eccezioni Operative
Configurazioni in essere
Manuale vtente
Manuale caricamento singolo
Manuale caricamento massivo
Manuale ricerca documenti
Manuale di Conservazions

Impostare il valore desiderato.

Mumero di righe™ 10
* Campd obbligator

6.2 Distinta di caricamento

La funzione consente di visualizzare le distinte in formato “xsd” per il caricamento dei documenti
massivi. Il sistema e-DK, nel momento in cui I’amministratore del sistema definisce un nuovo tipo
di documento, genera in automatico uno schema “distinta.xsd”, ovvero un file che contenga le
specifiche per la costruzione delle “distinte.xml” per il caricamento massivo dei documenti.

Disfinta di caricamento

Azienda | BAUCE DANIELE ¥
Tipologia| ... ... v

Visualizza disfinta di Q
cancamento

Schema di Q)
validazione di file
XML per Web
Service

Endpoint per web Q
service di
caricamento

Endpoint per web Q
service di
firma/fimestamp on
demand

Azienda Menu a tendina per selezionare 1’ Azienda associata all’utente
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Visualizza distinta di caricamen . : . 5 o : A
sualizza distinta di caricamento Cliccando sulla lente d’ingrandimento A san possibile scaricare il file

“distinta.xsd” contenente le specifiche per la definizione della “distinta.xml” da
introdurre nel file zip di caricamento massivo

Di seguito un esempio di Struttura file distinta.xsd

<xs:schema xmlns:xs="http://www.w3.0rg/2001/XMLSchema” elementFormDefault="gualified" attributeFormDefaulrt:
<xs:element name="distinta'>
<xs:annotation>
<xs:documentation>Distinta di caricamento massivo e-DK</xs:documentation>
</xs:annotation>
<xs:complexType>
<x3:sequence>
<xs:element
<xs:ielement
</xs:sequence>
</xs:complexType>
</®rs:element>
<xs:element name="tesctata'>
<xs:complexType>
<xs:sequence>
<xsielement name="codice-azienda">
<xs:simpleTypes
<xs:restriction base="xs:string">
<xs:minlength value="1"/>
<xs:maxlength value="20"/>
</xs:restriction>
</xs:simpleIype>
</xs:element>
<xs:element name="tipologia-documento™s
<xz:simpleTypes
<xs:restriction base
<xs:minlength value
<xs:maxlength value
<xsipattern value:
</xsirestriction>
</xs:simpleType>
</xs:element>
<xs:element name="num-documentis
<x3:simpleType>
<XSirestricTion base="xs:integer”>
<xs:minInclusive value="1"/%
</xs:restriction>
</xs:simpleType>
</xs:element>
</xs:sequence>
</zs:complexType>
</xs:element>
<xs:element name="corpo">
<xs:complexTyper
<xs:sequence>
<xs:element ref="documento" maxOccurs="unbounded"/>
</xs:sequence>
</zs:complexType>
</xs:element>
<xs:element name="documento">
<xs:complexTyper
<xs:sequence>
<xs:element name="dati-base">
<x3:complexIype>
<xs:sequence>
<xs:element name="data-documento"” type="typeDate"/>
<xs:element name="nome—file">
<xs:simpleTypex
<xs:restriction base="xs:string">
<xz:minlength value="1"/>
<xs=:maxlength value="256"/>
</xs:restriction>
<fxs:simpleType>
</xs:element>
<xs:element name="progressivo" type="ctypeCprionalNumLong" minOccurs="0"/>
<x3:element sezionale" type="typeOptionalString" minOccur
<x3:element esercizio” type="typeOprionalString” minOccurs
<xs:element name="numeroPagine” type="typeOptionalNumlong” minOccurs=rgn"/>
</xs:sequence>
</®s:complexType>
</xs:element>
<xs:element name="dati-ctipo">
<x3:complexType>
<xs:sequence><xs:element name="TipoCorrispondenza” type="typeStringMandatory”/><xs:element name="CodiceCliente” Ty|
</xs:sequence>
</xs:complexType>
</xs:element>
</¥s:sequence>
</xs:complexType>
</xs:element>
<xz:simplelype name="TypeSTring">
<Xsirestriction base="xs:string">
<xs:maxlength value="80"/>
</xs:restriction>
</xs:simpleType>
<xs:simpleType name="typeCptionalScring">
<X3:restriction base="xs:string">
<xs:maxLength value="256"/>
</xs:restriction>
</®s:simpleType>
<xs:simpleType name="ctypeStringMandatory">
<xs:restriction base="xs:string">
<xs:minLength value="1"/>
<xs:maxLength value="g0"/>
</xs:restriction>
</xs:simpleType>
<xs:simpleType name="typeDate">
<xs:restriction base="xs:date"/>
</xs:simpleType>
<x3:simpleType name="typeNumDecimal">
<Xsirestriction base="xs:decimal">
</xs:restriction>
</®s:simpleType>
<xs:simpleType name="cypeNumInt">
<xs:restriction base="xs:integer"/>

"unqualified">

"testata”/>
"corpo” />

xs:string™s

ECorrispondenzaVaria"/>

"typeCptionalNumlong™>
<xsirestriction base="xs:long"/>
</xs:simpleType>
</xs:schema>
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