SERVIZIO DI ARCHIVIAZIONE E CONSERVAZIONE DOCUMENTI

Voi ce li affidate cosi

(250.000 documenti, 50 cartoni, 35.000 fascicoli, 750 KG.)

Noi ve li restituiamo cosi

(250 grammi, 18 Cd Rom 8 Indici, copia legalizzata)

ULTERIORI INFORMAZIONI
HTTP:!/WWW.MULTIMEDIAIT.IT

HEN



Avete sempre desiderato eliminare tutti quei
raccoglitori ingombranti, avete sempre
desiderato trovare un documento senza
aspettare che qualcunolo cerchi? llmomento
e’ arrivato !l MultiMedia it in collaborazione
con i Partner Specializzati per I'archiviazione
vi offre un servizio completo per la realizzazio-
nediun archivio ottico legalmente valido.

Il servizio prevede la digitalizzazione,
I'indicizzazione dei documenti e la generazio-
ne di cd rom o dvd facilmente consultabili.

Presso il cliente

Il servizio viene svolto presso il cliente che
deve mettere a disposizione adeguati locali.
Viene redatto il “Piano di Archiviazione dei
documenti”, identificando le varie tipologie
da archiviare ed il tipo di organizzazione da
dare all’archivio informatico.

Gli Addetti provvedono a:

-Togliere ifaldoni (contenitori) dagli scaffali
-Togliere i documenti dai faldoni
-Togliere le spille che bloccano i documenti
-Acquisirli conscanner

-Indicizzarli conivaloririchiesti

Creazione Cd / dvd

Al raggiungimento di 500 mb (4 gb in caso di
dvd), viene prodotto il Cd Rom che contiene
I"archivio diricerca, i documenti ed il program-
ma ArchReader per la consultazione.

Il cd rom di base puo essere reso legale con
I'applicazione della firma digitale e della
marcatemporale.

Il cd rom puo essere ripristinato in una rete
locale per dare la possibilita a pitu utenti di
effettuare le consultazioni.

Se il cliente ha provveduto alla legalizzazione
dei Cd rom, viene compilata la richiesta di
“conservazione sostitutiva”.

| cd rom realizzati possono essere consultati singolarmente oppure puo essere creata
una unica banca dati su un server aziendale per la consultazione contemporanea
tramite rete locale. Il programma di sola consultazione (ArchiReader) é gratuito ed é
presente in ogni cd rom. Se il cliente desidera apportare modifiche inserendo nuovi
documenti, deve provvedere alla installazione del programma ArchiMedia. La legaliz-
zazione dei documenti richiede I'uso del programma Firm@, di un certificato rilasciato
da una Certification Autorithy iscritta allo speciale Elenco Pubblico dei Certificatori
tenutodall’ AIPA.

Il servizio Full service prevede Acquisizione
e Conservazione e viene svolto presso i
nostri depositi. Gli addetti provvedono al
ritiro dei documenti redigendo apposito
verbale in cui vengono elencatii documenti
ritirati (raggruppati per faldone). Il “Verbale
di ritiro documenti” dovra essere esibito in
caso di richiesta da parte delle autorita
competenti.

| documenti vengono imballati in appositi cartoni (numerati) e trasportati presso la
sede in cui verra effettuata 'archiviazione. Giunti a destinazione viene predisposto il
primo archivio contenente I’ elenco dei faldoni ritirati e la fotografia di ogni dorso.
Questo consente al cliente, in caso di bisogno urgente di un documento, diindicare agli
addetti I'esatto faldone in cui questo € contenuto. Fatte queste operazioni preliminari
si procede all’acquisizione e codifica dei documenti ed alla realizzazione dei Cd Rom
come nel caso precedente. IL CARTACEO VIENE CONSERVATO PER 24 MESI E POI
DISTRUTTO.

MultiMedia it Snc

Via Piemonte 6 - 61035 Marotta di Mondolfo - PU - Italy

tel +39 0721 960825 fax 967079

email: info@multimediait.it - http://www.multimediait.it
MultiMedia it Skype cerca MultiMedia it



