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1. INTRODUZIONE

I manuale espone gli step operativi che vengono seguiti dal personale della
Provincia di Modena per aggiungere documenti in conservazione, per monitorarne
I'esito e per segnalare eventuali problematiche ai fornitori del servizio di

conservazione.
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2. CONSERVAZIONE

CONSERVAZIONE ATT/

La conservazione degli atti avviene tramite automatismo giornaliero.

Da applicativo Smart*Cons (adsweb/jcons/) € possibile consultare tutti i log prodotti
dai documenti inviati in conservazione.
Per farlo accedere al tab Report e verificare se ci sono documenti in stato “In

conservazione” oppure “Fallito”.

*
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Per analizzare i singoli documenti, premere il pulsante “Apri dettaglio report”
presente nella parte destra di ogni riga.

/ Report conservazione documento

Dati

Id Transazione 1110730 Data richiesta 09/10/2024 08:37:57 Data schedulazione  09/10/2024 08:37:57
Utente LONGAGNM Data inizio 09/10/2024 08:40:27 Data fine 09/10/2024 08:40:30
Da conservare 0 In conservazione 0 Inviati 0

Parziali 0 Sospesi 0 Conservati 0

Falliti 1

Log Annessi

Documento Data inizio Data fine Stato Messaggio

i Y
41889/2021 PRGE 09/10/2024 08-40-27 Eallito Errore durante la fase di trasferimento. Errore E‘

in lettura Profilo unita documentaria. Nome
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CONSERVAZIONE
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Per vedere il dettaglio dei log dei documenti che risultano ad esempio in stato “In
conservazione”, accedere al tab Log ed effettuare una ricerca per data con stato “In

conservazione”

29/10/2024

*
‘ Smart*Cons
Conservazione documenti - PROVINCIA DI MODENA

L/\ Conservazio

ni)C ¥4

Ragn\s) Gﬁ F\ahorﬂ?mr\\) L\

Impostazi

2

ZOMBINIR (logout)

959555999
v -al
1 30 > 2 | Marcafaliti | Marcasospesi | Marca conservati
Transazione  Tipo Documento Descrizione Inizio

[1-20/ 583]

In conservazione

01/10/2024 £ - 03r0/2024

Fine Stato

Messaggio

Q) Ricerca

') B Ep Ep Ep Ep Ep Ep Ep Ep BEp

E possibile ritentare manualmente I'invio in conservazione dei documenti in stato

“In conservazione”, selezionando prima il Tipo documento (es: Protocollo per

interoperabilita); a questo punto si abilita il pulsante “Marca falliti” ed & possibile

premere il pulsante per cambiare lo stato ai documenti, che diventa “Fallito”.

Ora, rieffettuare la ricerca utilizzando lo stato “Fallito”, si attiva il pulsante “Invia in

conservazione” ed e possibile mandare i documenti in conservazione.

* -
Smart*Cons (IR ) (F___rowo2) (P (o)
Conservazione documenti - PROVINCIA DI MODENA ZOMBINI R (logout)

Report Log
e (dal - a 3 P [Faiiis ‘/ vl <]
ipo documente Protocollo per Interoperabilita ~| Datainizio {dal - al) 01/10/2024 £ - 0302024 ] | - al). i) (i
55090 Q Ricerca
1 30 | > 2% | Marca falit Marca sospesi Marca conservati Invia in conservazione K
Transazione Tipo Documento Descrizione Inizio F Stato Messaggio
11 i 13104/2022 00:1 a B
1110 P il 1 202 E. @
11 it 1 1 F B
11 operabil P 1 1 Fal llte B &
Mod 2.2 07 Pagina 5 di 14




CONSERVAZIONE
MANUALE OPERATIVO 29/10/2024
Eventuali errori devono essere segnalati al fornitore ads aprendo un ticket.
Si faccia riferimento al capitolo CODICI ERRORE del presente documento per una
trattazione piu approfondita del tema.

N.B. nel caso ci siano grandi quantita di file da reinviare in conservazione, é

importante che il singolo invio non superi mai i 400 atti. Per selezionarne 400,

utilizzare i filtri di ricerca messi a disposizione dalla finestra di Log (ad esempio

utilizzare un range di date)

CONSERVAZIONE FATTURE

Per vedere dettaglio dei log delle fatture che risultano ad esempio in stato “In
conservazione” o “Fallito”, accedere al tab Log ed effettuare una ricerca per data e
per stato “Fallito”.

Smart*Cons (TN corvenenet) (F o) (Gt (v

Conservazione documenti - PROVINCIA DI MODENA ZOMBINI R (logout)

999999999 Stat Fallito ~ | Are v

Attualmente e impostato il salvataggio giornaliero di 400 fatture; una volta esaurito
tutto il pregresso, viene effettuato un salvataggio automatico una volta a settimana
alle ore 01:03 del mattino.

Per modificare questi parametri, andare nella Gestione Documentale, cliccare sulla
sezione Fatture elettroniche dal menu di sinistra e poi su Conservazione.

Cliccare infine sulla voce Parametri di conservazione, apportare le modifiche volute
e salvare.
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B | [ adsweb/SmartDesktopfworklist. X J-Dms - Client Documentale X [#] J-Dms- Client Documentale % | & Nuovs scheda x |+ = >
<~ (@] A Nonsicuro | adsweb/jdms/common/Jdmslframe.do?WRKSP=-38 18 7= ;-3
3 Smart*DMS
'Af Provincia di Modena .
Gestione Documentale @ Loncaonaun
Fatture eletironiche - € el -
. 6.... 6= /F-G
v [ Fatture elettroniche T Eatture S — Filtro:|
-GCaricamenlu manuale

» @ Ciclo attivo 0oe

» ¥ Ciclo passivo

Parametri di conservazione

v @ Conservazione | ©  Fatture da conservare

A Fatture da conservar,

Fulltext |_| Allegati &)
= B
01/10/2018 G

-
-

Q Parametri di conservi
» & Dizionari
» 0 Mail

=: |
01/12/2014 G

Eventuali errori devono essere segnalati al fornitore ads aprendo un ticket, anche se
ad oggi non si sono mai registrati errori in fase di conservazione.
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3. ANNULLAMENTO CONSERVAZIONE

ANNULLAMENTO ATTI

Se vengono modificati Atti gia inviati in conservazione, bisogna inviare una PEC al
PARER (creando una lettera da scrivania virtuale che va alla firma del dirigente) con
richiesta di Annullo della conservazione, indicando gli estremi del Documento e I'ID
della transazione.

I’ID della transazione lo si trova facendo una ricerca in Smart*Cons adsweb/jcons/

2 @ O |[H scowebiSmanDesttopfwork X [&] sdswes/jeons x [I] opera107 - collegaments ms X Intranet dells Provincia di Mo x | [&] Main % | [5] CPAFINID - Esercirio: 2013 (G- X | [&] CRAID - Esercizio 2013 (Gestc X | + — =]
C @ A& Nonsicuro | adsweb, QL o @ %
*
Smart*Cons E (A ) F )
Conservazione documenti - PROVINCIA DI MODENA LONGAGNANI M (logou(
Log
Transazions (dal - 3 1 995999550 TuTT ~] A v
Tioo documento Determing ] Data inizio (dal - 1510772024 £ - 23072024 £  Data fine (dal-3 ow072024 £ - 2072024 &
©, i
26 | Marcara Marca sosp Marca conservati
m Tipo D D F 5 Wessagq
40 . ' B

7]

M mm

) 72
B DED B DD

7]

[101-120 £ 126]

© Gruppo Finmatica ¥3.0.1.1

Per vedere un esempio di lettera inviata al PARER, ¢ possibile prendere a riferimento il
Protocollo 10737 del 27/3/24; ¢ possibile copiare tale lettera per avere una struttura di

pattenza.
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y, Protocollo Generale n° 10737 del 27/03/2024 16:49:58 &, LONGAGNANI MARCO

bd | pARTENZA Unita: Archivio
UL Lettera in partenza (89157395 - INVIATO) Redattore: LONGAGNANI MARCO  Redazione: 27/03/2024

Tipo Documento: (] Q| Riservato Osi@no
Funzionario Firmatario GUIZZARDI RAFFAELE
RICHIESTA ELIMINAZIONE ATTO IN CONSERVAZIONE AL FINE DI UNA CONSERVAZIONE CORRETTA a
Ogetto: [ Doc. Principale: 5% LETTERA_PRGE_2024_10737.pdf.p7m ®

Classificazione: 03.06 - SERVIZI E SISTEMI INFORMATICI Q| Fascicolo: [ 2016/ 100 - GESTIONE CONSERVAZIONE SOSTITUTIVA. PARER. POLO ARCHIVISTICO REGIONE EMILIAROMAC o
Uficio Esibente: qQ uff
Precedente: Anno Numero Protocollo Generale a +

Q# Corrispondenti | Smistamenti

Cornispondenti I Destinatari (1) Smistaments (0)
q »
7 | + 2 imA Trasmesso UfficiolAssegnatario Eseguito +
Alagat Nessuno Smistame e

5 REGIONE EMILIA-ROUAGNA

;‘:;";_Er: EAFOLO ARCHIVIS

VIALE ALDO MORO 64 40127 BOLOGNA (BO)
PARER GIONE EMILIAROMAGNA T

& Occ

Una volta avuta risposta dal PARER, si puo procedere a reinviare I'atto da Smart*Cons

come descritto nel capitolo precedente; in casi particolari ¢ possibile chiedere assistenza

inviando una mail a PARER@POSTACERT.REGIONE.EMILIA-ROMAGNA.IT

ANNULLAMENTO DEGLI ANNESS/

Se viene modificato un allegato di un atto, bisogna rimandare solo quell’allegato e non
anche il documento principale e gli altri allegati (questi ultimi vanno bene gia bene).
Per una trattazione di dettaglio, si faccia riferimento al “Manuale Utente Smart Cons” a

pagina 8.
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4. MONITORAGGIO

Il monitoraggio relativo alla conservazione dei documenti avviene tramite

I’applicativo Smart*Cons (adsweb/jcons/).

La pagina principale ospita 3 tab distinti:

- Report

- Log

- Annessi
Nel tab Report si ha una panoramica delle ultime transazioni (gruppi di file mandati
in conservazione) coi relativi orari e un conteggio di quanti documenti si trovano nei
vari stati possibili.
Porre particolare attenzione ai documenti in stato “In conservazione” oppure
“Fallito” che indicano che la conservazione non e avvenuta.

‘ Smart*Cons (7N o) (S o) (G __tmmrnzen) (S _imoemacon)
Conservazione documenti - PROVINCIA DI MODENA ZOMBINIR (logout)
ione (dal - al 1 - 9999YYHGY Data richiesta (dal - al 09/08/2024 BR - osroi2024 9 Data schedulaz. (dal - al £ - &
e o (e e £ Data fine (dal - al). e - [ O‘:
1 [] x
Transazione Data Richiesta Schedulazione Inizio Fine Da conservare  In cot % ne  Inviati Parziali Conserva ti Sospesi F:JIHV
111073 31102024 083757 10/2024 08:37:57 /102024 08:40-27 10/2024 08:40-30 ) ) 0 l 1 5 ﬁ
[ 4 108403 10/2024 08:415 ( B ﬁ
. . B &

Quando il contatore di uno dei due stati € maggiore di zero, premere il pulsante
“Apri dettaglio report” (posizionato nella parte destra di ogni riga), per analizzare i
singoli documenti che hanno riportato un errore in fase di conservazione.

Per ognuno di essi e indicato il riferimento del documento, lo stato e il messaggio di
errore riscontrato.
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7/ Report conservazione documento

Dati

Id Transazione 1110730 Data richiesta 09/10/2024 08:37:57 Data schedulazione  09/10/2024 08:37:57

Utente LONGAGNM Data inizio 09/10/2024 08:40:27 Data fine 09/10/2024 08:40:30

Da conservare 0 In conservazione 0 Inviati 0

Parziali 0 Sospesi 0 Conservati 0

Falliti 1

Log Annessi

Documento Data inizio Data fine Stato Messaggio

a
41889/2021 PRGE 09/10/2024 084027 Fallita Errore durante la fase di trasferimento. Errore R

in lettura Profilo unita documentaria. Nome

Per verificare il dettaglio dei log dei documenti che risultano ad esempio in stato “In
conservazione”, accedere al tab Log ed effettuare una ricerca per data con stato “In

conservazione”.
Smart*Cons (TR _comeriood) (F___e) (o) (S _rworein)
Conservazione documenti - PROVINCIA DI MODENA ZOMBINIR (logout)

999999399 Stata. In conservazione w| Area - ~

v 01/10:2024 £2 - o3r02024 (2  Daiafine (dal - al)

lessaggio l Q‘ Ricerca
1 30 > 2 | Marcafalit || Marcasospesi || Marca conservat
Transazione  Tipo Documento Descrizione Inizio Fine stato Messaggio
Protocollo per nteroperabiifta 842372022 PROE 2024 165500  1IMNZ20041:42 B B
1110678 Protocollo per Interoperabilita E‘ @
1110678 Protocollo per Interoperabiita B &
i E &
E &
. E &
11106 B &
s B B
1110678 B @
Protocallo per Interoperabilita 245712022 PRGE B3 @
~ [ ]

[1-20/583]

Qui & possibile usare il campo filtro “Tipi documento” per ricercare solo determinate
tipologie, come ad esempio:

- Protocollo per interoperabilita

- Fatture elettronica attiva
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In alternativa e solo a fini di monitoraggio degli Atti Amministrativi, € possibile

utilizzare anche I'applicativo SFERA — Gestione atti amministrativi (adsweb/Atti/),
premendo il pulsante posto in alto (B comerons)

Si apre una schermata con due tab

- Atti Monocratici
- Atti Collegiali.

c @ © & adsweb/Att/ e Pad Cerca noeao S, =

&) Importa segnalibri.. | % INTRANET M GMAIL A Garmin Connect [ Outlook () LepidalD () idealista— Case e app.. = Area Clienti | Gruppo F... () Modena Runners Club %} Piis visitati ¥ B3 Altri segnalibri

S F E RA (- _/ Proposte = Am] (_-(J\) Gestiona Eedute] ('t Consewazione] L\ Dizianari]

Gestione Alti Amministrativi LONGAGNANI MARCO (esci)

Atti Monocratici Atti Collegiali

Anno 2021 Numero Atto Proposta
Registro  —tutti — v Oggetto Q Y Filtri Conserva Da Conservare ::)Aggmma Stato
[} Atto Proposta Tipologia Oggetto Stato Conservazic Log Conservazione
L. 2182002 REGOLAMENTO EUROPEOQ 1071/2009. L. R. 30/1998, o
09. R.R. 2/2015. IMPRESA "ALTO FRIGNANQ TOURS
S RESPO LITA LI \ C, - PIVA
O = 40072021 852/2021  DETERMINA SEMZA IMPEGNO DI SPESA o CON SEDE A PIEVEPELAGO (MO} IN VIA PONTE Da Conservare
MODING SNC. RINNOVO QUINQUENNALE
DELL'AUTORIZZAZIONE ALLESERCIZIO DELLATTIVITA DI
NOLEGGIO DI AUTOBUS CON CONDUCENTE
SERVIZIO DI SPALATA NEVE E SPARSA SALE MANUTENZIONE
STRADE PROVINCIALI SERVIZIO SPALATA NEVE E SPARSA SALE -
] 39872021 846/2021 DETERMINA CON IMPEGNO DI SPESA- LLPP DaC vi
= ' ' ANNO 202012021 - IMPEGNO DI SPESAZONA DI FRASSINOROE o oo ar®
LAMA/SERRA
COMPLETAMENTO DELLA VARIANTE COSIDETTA PEDEMONTANA
ALLA S P 467 - 5.P 569 NEL TRATTO FIORANO SPILAMBERTO - 4
Fl = 207 12024 43615094 NETERMINA AAM IMBEAKA N apEes 1 pp o1 A-CI0 DALLA LOCALITA' 5. EUSEBIO AL PONTE SUL NaCancansars hd
1 [E=R] Humero documenti trovati: 689

Per ognuno degli atti viene data indicazione dello Stato di Conservazione.
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5. CODICI ERRORE

E possibile classificare gli errori evidenziati durante la fase di monitoraggio in due macro-tipologie:

e FErrore durante la fase di conservazione

e Errore durante la fase di trasferimento

Errore durante Ia fase di conservazione

Di seguito alcuni esempi di errore appartenenti a questa tipologia di errore:

Errore Controllo Formato
Di seguito alcuni esempi:

1) Errore durante la fase di conservazione. FORMATO-001-001 - Componente
PRGE-2023-11892-DOC00004:00004:  Errore  Controllo Formato: Il formato di
rappresentazione calcolato &€ PDF.P7M.TSD ed e diverso da quello versato PDF.P7M. I
formato calcolato non € ammesso per il tipo componente.

2) Errore durante la fase di conservazione. FORMATO-001-001 - Componente
PRGE-2023-2333-DOC00001:00001:  Errore  Controllo  Formato: Il formato di
rappresentazione calcolato € OFFICE PROTETTO ed e diverso da quello versato XLSX - Il
mimetype del formato dichiarato ("application/vnd.openxmlformats-
officedocument.spreadsheetml.sheet”) non coincide con il mimetype calcolato
("application/x-tika-ooxml-protected”). Il formato calcolato non & ammesso per il tipo
componente.

In questi casi, occorre mandare una mail a helpdeskparer@regione.emilia-romagna.it, con in

copia  antonio.augenti@regione.emilia-romagna.it e federica.rizzoli@regione.emilia-

romagna.it

Errore XML malformato nel blocco di dati generali

Di seguito alcuni esempi:
1) XSD-001-001 - Errore: XML malformato nel blocco di dati generali. Eccezione: cvc-
complex-type.2.4.b: The content of element 'Chiave' is not complete. One of
‘{Numero}' is expected
2) XSD-001-001 - Errore: XML malformato nel blocco di dati generali. Eccezione: cvc-
complex-type.2.4.b: The content of element 'DocumentoPrincipale’ is not complete.
One of {IDDocumento}' is expected.

In questi casi, occorre mandare una mail a helpdeskparer@regione.emilia-romagna.it
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Errore di validazione del blocco di dati generali
Di seguito alcuni esempi:
1) XSD-001-002 - Errore di validazione del blocco di dati generali. Eccezione:
[INTERNAL_ERROR] Errore in fase di canonicalizzazione XML SIP
2) XSD-001-002 - Errore di validazione del blocco di dati generali. Eccezione: Impossibile
convalidare il documento; controllare il campo
<UnitaDocumentaria>/<ProfiloUnitaDocumentaria>/<Data>

In questi casi, occorre mandare una mail a helpdeskparer@regione.emilia-romagna.it

Errore durante la fase di trasferimento

Di seguito alcuni esempi afferenti a questa tipologia di errore:

1) Documento principale vuoto.

2) Errore in lettura Documento principale o allegato.

3) Errorein lettura Profilo unita documentaria.

Errore in lettura Soggetti.

4) Non e stato possibile aggiornare il documento di log!

5) The node "org.domdj.tree.DefaultElement@12c3fb2f [Element: <DocumentoPrincipale
attributes: []/>]" could not be added to the element "UnitaDocumentaria" because: The
Node already has an existing parent of "UnitaDocumentaria"

6) Connection reset

7) Error on line 1 of document : The element type "HR" must be terminated by the matching
end-tag "</HR>". Nested exception: The element type "HR" must be terminated by the
matching end-tag "</HR>".

In questi casi, occorre mandare una mail a helpdeskparer@regione.emilia-romagna.it

Connection reset

In questo caso & possibile ritentare la conservazione, essendoci stato un problema di connessione

di rete durante I'attivita. Ad esempio potrebbe esserci stata un’interruzione durante la notte.
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