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Come si utilizza
il programma ARCHIVIO

N.B. IL PROGRAMMA ARCHIDOC SI UTILIZZA PER
TUTTI I DOCUMENTI AD ESCLUSIONE DELLE
CARTELLE CLINICHE

Sul desktop appare I’icona del
programma ARCHIVIO
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CLICCANDO 2 VOLTE SULL’ICONA SI APRE IL PROGRAMMA CON LA
SEGUENTE SCHERMATA

E—————— e
S ARCHIDOC - REGISTRAZIOME E ARCHIVIAZIONE DOCUMENTI  TUTTI_SERVIZI@S_USER_AD

tenid della procedura

—Menu
GESTIONE SCHEDE

]:2 Ricerca nelle Schede (F2) | [ii? Inserisci Schede (F4)

GESTIONE ARCHIVIO

[ Ricerca nellArchivio (F6) | [l Archivia Scheda (F7) |

~UTILITA®

M Tabelle di base (F8) | A% Statistiche ESELAB (F9) |

Crea file elenco atti che si propongono per I'eliminaz. (F10) |

. '—?75 Amministrazione (F11) |

ok

Serwvizio: butki i servizi

Armrministrazi, .,

: ! —
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OGNI STRUTTURA OPERATIVA LAVORA NELL’AREA
“GESTIONE SCHEDE”

I¥; ARCHIDOC - REGISTRAZIONE E ARCHIVIAZIONE DOCUMENTI  TUTTI_SERVIZI2S USER_AD

—Menu
~ GESTIONE SCHEDE

]:2 Ricerca nelle Schede (F2) | [? Inserisci Schede (F4)

@ Ricerca nellArchivio (F6) | [l Archivia Scheda (F7) |

~ UTILITA®

Mg Tabelle dibase (F8) | A& Statistiche ESELAB (F9) |

Crea file elenco atti che si propongono per I'eliminaz. (F10) |

TR, Amministrazione (F11) |

Serwvizio: bukki i servizi =, Esci (ESC)

Amministrazi. . .

74 start



PER REGISTRARE GLI SCATOLONI D’ARCHIVIO BISOGNA
CLICCARE SU “INSERISCI SCHEDE”

ARCHIDOC - REGISTRAZIONE E ARCHIVIAZIONE DOCUMENTI  TUTTI_SERVIZI@S USER_AD

Menis della procedura |

— Menua
GESTIOME SCHEDE

!2 Ricerca nelle Schede (F2) | B Inserisci Schede (F4)

GESTIONE ARCHIVIO

[ﬁ Ricerca nell'Archivio (F [ffﬁ Archivia Scheda (F7) |
UTILITA

% Tabelle di bg#£e (F8) | Sai Statistiche ESELAB (F9) |

Crea file gfenco atti che si propongono per 'eliminaz. (F10) |

Amministrazione (F11) |

SI APRIRA’ LA SEGUENTE SCHERMATA

rDescrizione dei doc

N. Proqressivo voce corrisy lente nel i io di scarto:

rConservazione :
Anno di produzione Periodo di conservazione Anno di scarto

Peso KG/Scatola N. Scatola Nominative operatore procedente

[y Microgoft:
.0ffice
Specialist

H Salva Scheda (FB) | %Salva e stampa: etichette e bolla (F?)I
o) 28] K FALBAO1

Servizio: thti i servizi

+4 Start o7 B - LOGETTO - Microsaf. ., €] Postain arrivo - Micra,.,




INSERIRE UNA DESCRIZIONE PARTICOLAREGGIATA DEI
DOCUMENTI CONTENUTI NELLA SCATOLA esempio determinazioni
mese di gennaio 2008 daln. ____aln.__

Gestione Scheda ]

‘ Servizio: | AFFARI GENERALI

Descrizione dei doc ti c i
f ! Progressivo voce corr I lente nel i io di scano:

—Conservazione :

Anno di produzione Periodo di conservazione Anno di scarto

Peso KG/Scatola M. Scatola Mominative operatore procedente
o | [ ] [pamcswe |

H Salva Scheda (FB) | %Salva e stampa: etichette e bolla (F?)!

Servizio: tﬁtti i servizi 2 Torna alla videata precedente (ESC)

.,}'.'s"i"an B % ¥t 5 Mic ; rrivo - Miceo,.. | [T AR IEGIST... . 7 R:;E:_- 1118

INSERIRE LAVOCE CORRISPONDENTE DEL MASSIMARIO DI
SCARTO

Gestione Scheda ]

‘ Servizio: | AFFARI GENERALI

rDescrizione dei documenti ¢ ti
|DETERMINAZIONI FMESE DI GEMNMAID ZDDEI

N. Progressivo voce corrisy lente nel i io di scarto:

— Conservazione :
Anno di produzione Periodo di conservazione Anno di scarto

operatore procedente

H Salva Scheda (FE) | %Salva e stampa: etichette e bolla (F?)!

& [ 0

Servizio: bubH [ servizi Log Torna alla videata precedents (ESC)

N B OGNI SCATOLA DEVE CONTENERE DOCUMENTI PRODOTTI
NELLO STESSO ANNO E RICONDUCIBILI AD UN’UNICA VOCE DEL
MASSIMARIO (esempio: una scatola dovra contenere tutte impegnative
relative all’anno 2008. No impegnative relative sia all’anno 2007 e sia all’anno
2008)




E’ POSSIBILE TROVARE LA VOCE CLICCANDO SUL TASTO
“RICERCA”

IF ARCHIDOC - ____..___._..

Anagrafiche Massimario 1

rSeleziona criteri di ricerca:

& Descrizione ||

ri atti e ducument:azmm degli appalti, delle gare
Acguisti e lavori: atti @ docurnenti comprovanti la proprieta di i
Acguisti e lavori: atti relativi al movimento interno dei farmaci e
Acquisti e lavori: buoni prelievo carburante, buoni lavaro, richies
Athu'lslr e lavori: collaudi relativi ad apparezchlalure'ﬂ'nu a dis [fino a dismissione delle st
Acquisti e lavori: collaudi relativi ad edifici
Aciguisti e lavori: contratti, planimetrie, progetti di costruzione e
Acguisti e lavori: corfispondenza concernente i rapporti patrime
Acquisti e lavor: documentazione relativa all'attivitd dei magaz:
Acguisti e lavori: fondo economale
Acguisti e lavoril moduli di prenotazione e di distribuzione del
Acguisti e lavori: registri dell'inventario dei beni mobili, verbali d

5

Servizio: bukki i servizi

m Q(;EE 11.21

DIGITANDO UNA PAROLA O PARTE DI UNA PAROLA E’ POSSIBILE
CERCARE TUTTE LE VOCI DEL MASSIMARIO CHE LA CONTENGONO

I ARCHIDOC - REGISTRAZIONE E ARCHIVIAZIOMNE DOCUMENTI  TUTTI_SERVIZI@S USER_AD 9{

Anagrafiche Massimario | Uterte collegsto: Baracco Sivia

rSeleziona criteri i ricerca:

& Dssiiong | [DETER | éﬁ Cerca recard (F3) | ‘

imario di Scarto
oppio click per selezionare il codice massimario scelto
Fote

ttore Genera
proposte di determine e deliberazioni

o vicrosor
i 1ce

&> @ P

Servizio: butki | servizi Log Info.. Torna alla videats precedente (ESCH (22

CLICCANDO 2 VOLTE SULLA VOCE PRESCELTA ESSA VERRA’
INSERITA AUTOMATICAMENTE NELLA SCHEDA D’ARCHIVIO




INSERENDO L’ANNO DI PRODUZIONE DEL DOCUMENTO
AUTOMATICAMENTA APPARIRA’ ANCHE IL PERIODO DI
CONSERVAZIONE E L’ANNO IN CUI SARA’ POSSIBILE SCARTARLO

ESEMPIO DI CONSERVAZIONE LIMITATA

| [IT: ARCHIDOC - REGISTRAZIOME E ARCHIVIAZIONE DOCUMENTI  TUTTI_SERVIZI@S_USER_AD

Sestione Scheda Literite collegato: Baracco Sikvia

‘ Servizio: |

Descrizione dei documenti contenuti :

N. Proqresswo voce corrispondente nel massimario i scarto:
=] Amministrazione: proposte di determine e deliberazioni

Conservazione :

Anno di produzione Periodo di conservazione Anno di scarto
2009

T u/dwmme ,’ TP
i o A ]

v

Servizio: btk | servizi

Amministrazi... L L RS- -
' Suventus C0D

2 start, L =t o arr ik EGIST.. T R;;@ 11.54

ESEMPIO DI CONSERVAZIONE ILLIMITATA

0 o ——————————
. 'zﬁf- ARCHIDOC - REGISTRAZIONE E ARCHIVIAZIONE DOCUMENTI  TUTTI_SERVIZI@S_USER_AD

Gestione Scheda

‘ Servizio: |y

Descrizione dei documenti contenuti :

N. Progressive voce corrispondente nel massimario i scarto:
: ,:r” | Amministrazione: determine . rdellherazlonl del Direttore Generale, dei Collegi tecnici & poltici
delftziends, dei dirigenti, stti di cortrolia & verifica degll stessi e reaistr dells determine el

Anno di produzione Periodo di conservazione Anno di scarto

—- —-

Peso KG/Scatola N. Scatola Nomjﬁivo operatore procedent
30 Egficco 3

pa: etichette e bolla (F?)!

iy

Serwizio: tl;lttl i servizi Torna alla videata precedente (ESC)

N.B. SE APPARE 99 PER IL PERIODO DI CONSERVAZIONE E 9999 PER
L’ANNO DI SCARTO VUOL DIRE CHE IL DOCUMENTO E’ DA
CONSERVARE ILLIMITATAMENTE




CLICCANDO SUL TASTO “SALVA E STAMPA ETICHETTE E BOLLA”
AUTOMATICAMENTE IL PROGRAMMA NUMERERA’ LA SCATOLA E
STAMPERA’ N. 1 BOLLA E N. 4 ETICHETTE DA INCOLLARE SUI 4
LATI DELLA SCATOLA

= .[l":- ARCHIDOC - REGISTRAZIONE E ARCHIVIAZIONE DOCUMENTI  TUTTI_SERVIZI@S USER_AD
9 Gestione Scheda ] 2

Servizio: |FEE

Descrizione dei doc

N. Proqressivo voce corrisy lente nel i io di scarto:
ETN | Amministrazione! determine ideliberazioni del Direttars Generale, dei Collegi tecrici & poltici
e dell' Azisnda, dlei dirigsnti, st di controlin & verifics denli stessi & registri dells detsrmine fdeli

r Conservazione :
Anno di produzione Periodo di conservazione Anno di scarto
2009

Peso KG/Scatola N. Scatola Nominative operatore procedente

Data
| | 5008

3

Servizio: btk | servizi




ESEMPIO DI BOLLA:

Regione Piemonte
Azienda Sanitaria Locale CN2
ALBA - BRA

ASL CN2

SERVIZIOO0115
AFFARI GENERALI

prova

N. PROGRESSIVO VOCE CORRISPONDENTE NEL MASSIMARIO DI SCARTO:

1
ANNO DI ? ANNODI | PERIODODI ANNO DI SCARTO
PRODUZIONE CONFEZIONAMENTO | CONSERVAZIONE
2009 2009 5 2014
PESO N. SCATOLA NOMINATIVO OPERATORE PROCEDENTE
KG.J/SCATOLA . aaae o
30 1 Fessia Daniele
Data 25/02/2009 Firma Fessia Daniele'

[ PARTE RISERVATA ALL’ADDETTO AGLI ARCHIVI R A ]
N.PEDANA DATA DI CONSEGNA ALLA
, DITTA

1/2009 26/02/2009
Data 26/02/2009 Firma Fessia Daniele

Stampato da: Baracco Silvia il 16/03/2009

' L’ADDETTO COMPILA LA PRESENTE SCHEDA. INCOLLA SULLE QUATTRO FACCIATE LATERALI DELLA SCATOLA LE
ETICHETTE IDENTIFICATIVE DELLA SCATOLA MEDESIMA. CONSEGNA LA SCATOLA E LA PRESENTE SCHEDA ALL’ADDETTO
AL RITIRO, CHE CONSEGNA IL TUTTO ALL’ADDETTO ALL’ARCHIVIO.

2 L’ ADDETTO ALL’ARCHIVIO PRENDE IN CONSEGNA LA SCATOLA. LA DEPOSITA NEL LOCALE DI TRANSITO SU PEDANE
FORMATE CON SCATOLE IN SCADENZA NELLO STESSO ANNO. ATTRIBUISCE UN NUMERO PROGRESSIVO ALLA PEDANA.
INDICA SU QUALE PEDANA HA MESSO LA SCATOLA COMPILANDO L’APPOSITA VOCE DELLA PRESENTE SCHEDA. INDICA LA
DATA DI CONSEGNA DELLA PEDANA ALLA DITTA. RESTITUISCE LA PRESENTE SCHEDA DATATA E FIRMATA ALLA SOC
AFFARI GENERALL

LA BOLLA DOVRA’ ESSERE CONSEGNATA CON LA SCATOLA
D’ARCHIVIO.



ESEMPIO ETICHETTA CON SCADENZA LIMITATA

ASL CN2

Servizio: 0115

AFFARI GENERALI

Anno scarto.

2014
N |

STAMPATA IN 4 COPIE DEVE ESSERE INCOLLATA SUI 4 LATI DELLO SCATOLONE D’ ARCHIVIO



ESEMPIO ETICHETTA SCADENZA ILLIMITATA

ASL CN2

Servizio: 0115

AFFARI GENERALI

Anno scarto:

Numero di scatola: ;

STAMPATA IN 4 COPIE DEVE ESSERE INCOLLATA SUI 4 LATI DELLO SCATOLONE D’ARCHIVIO



SE NON E’ POSSIBILE STAMPARE SUBITO LE ETICHETTE
CLICCARE SUL TASTO “SALVA SCHEDA” PER POTER STAMPARE
IN UN SECONDO MOMENTO:

ARCHIDOC - REGISTRAZIONE E ARCHIVIAZIONE DOCUMENTI  TUTTI_SERVIZI®S _USER_AD
Gestione Scheda ]

rDescrizione dei documenti ¢

N. Proqresswo VoCe COrrisy lent i io di scano:

—Conservazione :

Anno di produzione Periodo di conservazione Anno di scarto

Peso KG/Scatola N. Scatola Nominative operatore procedente Data
L] [ | [

H Salva Scheda (FB) | %Salva e stampa: etichette e bolla (F?)l

72 start 16 B W o~ 7| O rReeETTo - Mirosof.. | [B] Posta in arriva - Mice

N.B. QUANDO SI E’ SALVATA LA SCHEDA LA STRUTTURA
OPERATIVA NON PUO’ MODIFICARLA.




RICERCA DI UNA SCHEDA

PER STAMPARE IN UN SECONDO MOMENTO O PER FARE LA
RICERCA DI UNA SCATOLA DEVO ENTRARE SUL PROGRAMMA
ARCHIVIO E CLICCARE NELLA SEZIONE GESTIONE SCHEDE SU:
“RICERCE NELLE SCHEDE”

]:3 Ricerca nelle Schede (F2) | B Inserisci Schede (F4)

GESTIONE ARCHIVIO

{8 Ricerca nellArchivio (F6) | [l Archivia Scheda (F7) |

~UTILITA"

M Tabelle dibase (F8) | /% Statistiche ESELAB (F9) |

Crea file elenco atti che si propongono per l'eliminaz. (F10) |

T?E Amministrazione (F11) |




ErvizIo: | | Documentl
contenuti:

tdassim, di scarto:
Anno di I_' Mum. di = Operature
produzmne scatola

dicerca So

adataigioizong  »| 2 datalie03009 -

Ricerca Schede Attive (F9)

dal servizio:
im0 conf. (Anno prod. | Cod. Massitm. | Scarto |[Contenuto dei documenti

aﬂ

Adobe F_ ader Esplor= L_:;J.Ofﬁce

NELLA SCHERMATA CHE MI APPARE POSSO FARE LA RICERCA PER:
1) SERVIZIO
2) DOCUMENTI CONTENUTI
3) VOCE DI MASSIMARIO DI SCARTO
4) ANNO DI PRODUZIONE
5) NUMERO DI SCATOLA
6) NOME OPERATORE CHE HA INSERITO LA SCATOLA
7) PERIODO DI INSERIMENTO (DA DATA A DATA)
CLICCARE NEL QUADRATINO DEL CRITERIO SCELTO

QUINDI, DOPO AVER INSERITO I PARAMETRI DI RICERCA NOTI,
BASTERA’ CLICCARE SUL TASTO “RICERCA SCHEDA ATTIVA”




APPARIRANNO TUTTE LE SCHEDE CONTENENTI IL CRITERIO DI

RICERCA SCELTO
——

Ricerca Schede ]

{0 [~ Criteri di ricerca schede:

I~ Documenti
contenuti:

Maszsim, di Scano:l:l
Anno di I:I I~ | Num. di l:l Operatnre‘|

produzione: scatola:

Da dataipimi2009 | @datajigoacong <

"'F;?:-ic.a'ra::.aﬁ_éizﬁedE Attive rFfu Ricerca Schede Annullate (F10)

Schede inse| dal servizio:

Internet
Explorer

A QUESTO PUNTO:

vV SE SI DEVE ANCORA STAMPARE BOLLA ED ETICHETTE
EVIDENZIARE LA RIGA RIFERITA ALLA SCATOLA DI CUI E’ CASO E
CLICCARE SUL TASTO “STAMPA LA BOLLA E LE ETICHETTE”

vV SE HO FATTO LA RICERCA PER POTER RECUPERARE UN
DOCUMENTO POSSO TROVARE IL NUMERO DELLA SCATOLA
NELLA PRIMA COLONNA A SINISTRA




(osa fare per ..

. PROCURARE SCATOLONI ED ETICHETTE
Richiesta al magazzino.
I codici sono stati inseriti nelle richieste standard di ogni SS.O0

N.B. se I CODICI NON SONO PRESENTT nella richiesta standard
contattare la Logistica

. CHIEDERE IL RITIRO DELLE SCATOLE

Mandare una e-mail a Richieste Economato (richiesteeconomato@aslcn2.it) indicando il
numero di scatole da ritirare in modo che gli operatori del magazzino possano organizzarsi per il
ritiro.

N.B. SE LE SCATOLE NON SONO REGISTRATE
INFORMATICAMENTE ED ETICHETTATE CORRETTAMENTE NON
VENGONO RITIRATE

. AVERE INFORMAZIONI SUL MASSIMARIO

(tempi di conservazione, tipologia documenti, eventuali inserimenti nuove voci)

telefonare o inviare un’e-mail alla dott.ssa Tiziana ROSSINI (4840 - @
trossini@aslcn2.it) e alla sigra Silvia BARACCO (Tel. 8044 (@:
sbaracco(@aslcn?2.it)

. AVERE INFORMAZIONI SUL PROGRAMMA ARCHIVIO

(utilizzo, eventuali modifiche schede inserite, inserimento nuovi utenti)

. RECUPERARE UN DOCUMENTO ARCHIVIATO

tramite il programma Archivio cercare il numero della scatola

PER I PUNTI4E 5
telefonare o inviare un’e-mail alla sigra Silvia BARACCO Tel. 8044 (@:
sbaracco(@aslcn?.it




