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1. Introduzione 
 

Il documento ha lo scopo di descrivere la nuova esperienza Utente offerta dalla nuova interfaccia web del 

Sistema di Conservazione della Regione Toscana.  

2. Auten"cazione 
 

La URL di riferimento è: 

h=ps://condidoc.regione.toscana.it/condidoc_ui/ 

L’auten%cazione al servizio prevede la seguente schermata:  

 

Figura 1 - Maschera di accesso 

Per l’auten%cazione tramite SPID selezionare  ed il sistema propone il seguente menù a 

tendina: 
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Figura 2 - Scelta provider SPID 

L’Utente può scegliere il proprio fornitore di servizio SPID e quindi procederà all’auten%cazione sulla pagina 

proposta dal fornitore dei servizi. 

L’auten%cazione al servizio tramite CNS (Carta Nazionale dei Servizi) è possibile tramite le=ore smart-card, 

solo se la carta è dotata di chip. 

Per l’auten%cazione tramite CIE è richiesto che la carta sia abilitata al livello 3: per de=agli sulla procedura da 

seguire per l’auten%cazione si rimanda al sito del Ministero dell’Interno 

h=ps://www.cartaiden%ta.interno.gov.it/info-u%li/entra-con-cie/ . 

 

 

3. Schermata di accesso 
 

Il sistema propone la seguente schermata  
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Figura 3 - Home page 

Scegliendo uno dei collegamen% propos%, Ricerca – Esibizione – Conferimento, è possibile accedere alle 

rela%ve funzionalità proposte.  

 

 

Figura 4 - Banner delle funzioni 

4. Ricerca 
 

La ricerca dei pacche+ di versamento (SIP), unità documentarie (SD) e unità archivis%che (UA) è centralizzata 

per offrire la possibilità di eseguire la ricerca tramite diversi filtri associa% ai metada% obbligatori previs% 

dall’allegato 5 alle nuove LL.GG. AgID Maggio 2021 con un’unica limitazione nella ricerca SIP in cui è 

selezionabile un solo filtro rela%vo alle SD e UA. 

 

 

Si apre una pagina che offre la scelta per il %po di ricerca: 

• Pacche+ di versamento (SIP) 

• Unità archivis%ca (UA) 

• Unità (scheda) documentaria (SD) 

 

I filtri propos% sono correla% ai tag XML presen% nel descri=ore del pacche=o di versamento inviato 

dall’Ente.  
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I filtri propos% sono i seguen%: 

 

Filtro Descrizione 

Applicazione - Nome Nome dell'applicazione assegnata dal DAX all'Ente versatore per il versamento 

Assegnazione UA - Data Fine Data di fine assegnazione di una UA (fascicolo) 

Assegnazione UA - Data Inizio Da di inzio assegnazione di una UA (fascicolo) 

Chiave Descrittiva 

Chiave descrtittiva di una unità documentaria o di una unità archivistica (ex 

Oggetto) 

Conservazione Per Anni Numero di anni per cui l'Ente richiede la conservazione dei documenti 

Conservazione fino al Data di fine conservazione indicata dall'Ente 

Conservazione illimitata Conferimenti con conservazione illimitata (selezionare 1) 

Data Apertura UA Data apertura unità archivistica (fascicolo) 

Data Chiusura UA Data chiusura unità archivistica (fascicolo) 

Data Inizio Elaborazione SIP Data inizio elaborazione SIP 

Data Presa In Carico SIP Data di presa in carico SIP 

Data Ultimo Aggiornamento SIP Data di fine elaborazione SIP 

Documento - Codice Fiscale Autore Modifica 

Se il documento è in versione maggiore di 1 o 1.0 indica  il codice fiscale 

dell'autore delle modifiche 

Documento - Cognome Autore Modifica 

Se il documento è in versione maggiore di 1 o 1.0 indica  il cognome dell'autore 

delle modifiche 

Documento - Data Modifica Se il documento è in versione maggiore di 1 o 1.0 indica  la data delle modifiche 

Documento - Firmato Digitalmente Indica se il documento è firmato digitalmente (SI/NO) 

Documento - Formato Formato digitale (mimetype) del documento 

Documento - Id Doc Versione Precedente 

Se il documento è in versione maggiore di 1 o 1.0 indica  la versione precedente 

del documento 

Documento - Marcatura Temporale Indica se il documento è marcato tempralmente(SI/NO) 

Documento - Nome Indica se il documento è firmato digitalmente (SI/NO) 
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Documento - Nome Autore Modifica 

Se il documento è in versione maggiore di 1 o 1.0 indica  il codice fiscale 

dell'autore delle modifiche 

Documento - Sigillato Elettronicamente Il documento è sigillato 

Documento - Tipo Modifica 

Se il documento è in versione maggiore di 1 o 1.0 indica le modifiche apportate 

ad un documento 

Documento - Versione Versione del documento 

Ente Produttore - Denominazione 

Denominazione dell’Ente versatore a cui l’Utente è abilitato a visualizzare ila 

documentazione conservata 

Esito Elaborazione SIP Esito dell'elaborazione di un pacchetto di versamento 

Identificativo (UA/SD) di conservazione 

Identificativo assegnato dal sistema di conservazione all'unità archivistica o unità 

documentale 

Identificativo (UA/SD) fornito dall'Ente 

Identificativo assegnato dal sistema documentale dell'Ente all'unità archivistica o 

unità documentale 

Identificativo SIP Identificativo del pacchetto di versamento restituito dal sistema di conservazione 

Identificativo forma nativa Identificazione originaria della UA o SD  

Indice di classificazione Identificativo della voce dell'Indice di classificazione di una UA o SD. 

Intitolazione Intitolazione originaria dell'unità archivistica 

Note Annotazioni dell'unità archivistica o dell'unità documentale 

Posizione Fisica Aggregazione Documentale Indica la posizione fisica di una unità archivistica (fascicolo) 

Procedimento Amministrativo Selezionare il tipo di procedimento amministrativo 

Registrazione - Anno Registrazione di protocollo: anno 

Registrazione - Categoria Registrazione di protocollo: categoria 

Registrazione - Data Registrazione di protocollo: data 

Registrazione - Numero Registrazione di protocollo: numero 

Registrazione - Sigla Registrazione di protocollo: sigla 

Registrazione - Tipologia Di Flusso Registrazione di protocollo: entrata o uscita (E/U) 

Riservato 

Indica se l'accesso al documento sul sistema documentale dell'Ente è riservato al 

solo personale autorizzato. 

Soggetto  Selezionare il ruolo e tipo del soggetto coinvolto nell'UA e/o SD 

Soggetto Assegnatario UA - Codice Fiscale Codice fiscale dell'assegnatario di una unità archivistica 
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Soggetto Assegnatario - Cognome Cognome dell'assegnatario di una unità archivistica 

Soggetto Assegnatario - Denominazione Organizzazione Denominazione dell'Ente assegnatario di una unità archivistica 

Soggetto Assegnatario - Denominazione Ufficio Denominazione dell'ufficio assegnatario di una unità archivistica 

Soggetto Assegnatario - Indirizzi Digitali Di Riferimento Indirizzi email dell'assegnatario di una unità archivistica 

Soggetto Assegnatario - Nome Nome dell'assegnatario di una unità archivistica 

Data Generazione SIP Data generazione da parte dell'Ente del pacchetto di versamento 

Tipo Intestazione UA Tipo di unità archivistica 

Tipologia Fascicolo Tipologia di fascicolo 

Tipologia Documentale Denominazione tipologia documentale 

  



 

DAX – Sistema di conservazione della Regione Toscana  10/22  

Manuale Interfaccia Web 

4.1. Pacche' di versamento (SIP) 

 

Ricerca con la possibilità di u%lizzare dei filtri: 

 

Figura 5 - Ricerca: +po 

 

Scegliendo Aggiungi filtro viene presentata la lista descri+va dei metada% con cui filtrare la ricerca 

 

Figura 6 - Ricerca - SIP: filtri 

Si possono aggiungere diversi filtri per ridurre il risultato della ricerca 
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Figura 7 - Ricerca - SIP: risulta+ 

Per esempio, la data di inizio elaborazione del SIP, l’Ente produ=ore, il nome del documento contenuto nel 

SIP. 

L’unica limitazione per la ricerca SIP consiste nell’aggiungere al massimo un solo filtro rela%vo alle SD e alle 

UA, scelto il quale la lista dei filtri sarà possibile selezionare i soli filtri rela%vi al SIP: 

- Data Inizio Elaborazione; 

- Applicazione – Nome; 

- Data Presa in carico SIP; 

- Data Ul%mo aggiornamento SIP; 

- Ente Produ=ore – Denominazione; 

- Esito Elaborazione SIP; 

- Iden%fica%vo SIP; 

- Procedimento Amministra%vo; 

- Data Generazione SIP. 

Gli altri filtri sono rela%vi alle SD e UA. 
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Figura 8 - Ricerca - SIP: raggiunto limite numero filtri per SD e UA 

Il risultato della ricerca è presentato con alcuni da% in evidenza e la possibilità di: 

• Scaricare il SIP    

• Visualizzare il Rapporto di Versamento      

• Scaricare il Rapporto di Versamento     

• Esportare in un file con estensione csv i risulta% della ricerca  

• Visualizzare in ordine crescente/decrescente i da% estra+ in base ad alcuni metada% p.e.  

• Filtrare in tempo reale i contenu% mediante la box Filtra  

 

 

4.2. Unità archivis"ca (UA) 

 

Ricerca con la possibilità di u%lizzare dei filtri: 
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Figura 9 - Ricerca - UA: filtri 

Il risultato della ricerca è presentato con alcuni da% in evidenza e la possibilità di: 

 

Figura 10 - Ricerca - UA: risulta+ 

• Esportare in un file con estensione csv i risulta% della ricerca  

• Visualizzare in ordine crescente/decrescente i da% estra+ in base ad alcuni metada% p.e.  

• Filtrare su tu+ i da% estra+ pagina%, contenu% generici aggiun%vi senza specificare il campo 

mediante la box Filtra  

 

Figura 11 - Ricerca - UA: filtro contestuale 

• Accedere alle SD correlate alla UA  
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Qest’ultima funzione visualizza l’elenco delle SD 

 

 

Figura 12 - UA - elenco SD 

con la possibilità di: 

• Esportare in un file con estensione csv i risulta% della ricerca  

• Visualizzare l’AIP  

• Visualizzare in ordine crescente/decrescente i da% estra+ in base ad alcuni metada% p.e.

 

• Filtrare in tempo reale i contenu% mediante la box Filtra  

• Visualizzare i de=agli della SD  

 

 

Figura 13 - Ricerca - UA: de3aglio SD 

Con la possibilità di visualizzare  e di scaricare  gli allega% e i documen% 
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4.3. Unità documentaria (SD) 

 

Ricerca con la possibilità di u%lizzare dei filtri: 

 

Figura 14 - Ricerca - SD: filtri 

 

 

Figura 15 - Ricerca SD - risulta+ 

Il risultato della ricerca è presentato con alcuni da% in evidenza e la possibilità di: 

• Esportare in un file con estensione csv i risulta% della ricerca  

• Visualizzare l’AIP  

• Richiedere l’esibizione della SD  (cfr. 5 Esibizione) 

• Visualizzare in ordine crescente/decrescente i da% estra+ in base ad alcuni metada% p.e.
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• Filtrare in tempo reale i contenu% mediante la box Filtra  

• Visualizzare i de=agli della SD  

Quest’ul%ma funzione perme=e di conoscere i de=agli e documen% contenu% dalla SD: 

 

Figura 16 - Ricerca - SD: de3aglio 

Con la possibilità di visualizzare  e di scaricare  gli allega% e i documen%. 

 

5. Esibizione 
 

Nella sezione Esibizione sono visualizzate tu=e le richieste di esibizione effe=uate per gli En% per cui l’Utente 

è autorizzato a visualizzare i da%. 

Per la ricerca, è possibile u%lizzare i seguen% filtri rela%vi alla richiesta di esibizione: 

- Data; 

- Stato; 

- Versato da (Ente). 
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Figura 17 - Esibizione – ricerca 

L’icona  perme=e di eseguire il download del pacche=o di distribuzione rela%vo alla richiesta di esibizione 

ricercata. 

6. Conferimento 
 

La funzionalità di conferimento di documen%, prevista per tu=e le classi documentali, consente il 

conferimento manuale della documentazione da inserire in Conservazione. 

Al momento della scelta della funzionalità viene presentato un form da riempire con i da% necessari: 
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Figura 18 - Conferimento -Form inserimento 

6.1. Ente Versatore 

 

La sezione Ente versatore, obbligatoria, presenta un menu di scelta degli en% registra%: 

 

Figura 19 - Conferimento -Scelta Ente Versatore 

 

6.2. Sogge' 

 

La sezione Sogge5, obbligatoria, perme=e la scelta del sogge=o versatore specificando Ruolo e Tipologia 

del sogge3o 
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Figura 20 - Conferimento -Sogge3o -Scelta Ruolo  

 

 

 

Figura 21- Conferimento - Sogge3o - Scelta Tipologia  

 

Dopo aver inserito i da% per i campi obbligatori (contrassegna% con *) è necessario confermare 

l’inserimento selezionando  

In caso di errori di digitazione eliminare la riga inserita tramite l’apposita funzione  

 

6.3. Registrazioni 

 

La sezione Registrazioni, non obbligatoria, permette di scegliere la tipologia di registrazione da conferire 

 

    

Figura 22- Conferimento - Registrazione - Scelta Tipologia Registrazione 

 

E l’inserimento di altri de=agli sulla registrazione 

 

 

Figura 23 - Conferimento - Registrazione - De3agli Registrazione 
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6.4. Documento Principale 

 

La sezione Documento Principale, obbligatoria, perme=e di scegliere la classe documentale e il %po di 

documento da conservare: 

 

 

Figura 24 - Conferimento -Documento Principale -Scelta Classe Documentale 

 

 

Figura 25 - Conferimento - Documento Principale -Scelta Tipo Documento 

Dopo aver selezionato i valori, mediante il pulsante , possono essere inseri%: 

• il documento  

• la classificazione del documento  

• gli a=ribu% del documento (obbligatori quelli con *) 

 

 

Figura 26 - Conferimento - Documento Principale- A3ribu+ Registro 

Il pulsante  serve per cancellare i valori immessi. 
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6.5. Allega" 

La sezione Allega+, non obbligatoria, serve per aggiungere gli allega% al documento 

 

 

Figura 27 - Conferimento - Allega+ 

Scegliendo la classe documentale e la %pologia 

 

 

Figura 28 - Conferimento – Allega+ – Classe Documentale 

 

 

Figura 29 - Conferimento – Allega+ – Tipologia Allegato 

Dopo aver scelto i valori e aver cliccato sull’icona  viene data la possibilità di aggiungere un file tramite la 

maschera: 

 

 

Figura 30 - Conferimento – Allega+ – Scelta file 

Cliccando sul tasto  viene aperta la finestra do browsing per scegliere il file e dopo averlo selezionato, 

con il pulsante Upload, si permette il caricamento del file allegato. 
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Figura 31 - Conferimento – Allega+ – Caricamento file 

Il pulsante  consente di sostituire il file. 

Dalla riga del resoconto dell’allegato inserito  

 

Figura 32 - Conferimento – Allega+ – Da+ file caricato 

è possibile eliminare mediante  l’inserimeno effettuato. 

 

Dopo aver compilato tutti i campi obbligatori sarà attivo il pulsante che permetterà il conferimento del 

documento ai servizi di conservazione. 

Al termine dell’operazione apparirà il messaggio di conferma di avvenuto conferimento: 

 

 

Figura 33 - Conferimento – Allega+ – Messaggio di avvenuto conferimento 

 

L’Utente può copiare l’identificativo della finestra della figura precedente ed eseguire successivamente la 

ricerca. I tempi di elaborazione del processo di conferimento variano a seconda del numero di conferimenti 

in corso sul sistema. 

 

Fine documento 

 


