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INTRODUCTION

Votre entité s’est dotée de la solution logicielle Vitam pour assurer la conservation de ses documents
d’archives, leur pérennisation, leur accessibilité et leur tragabilité.

Ce manuel a pour objectif de guider I’utilisateur de la solution logicielle Vitam, via des IHM (Inter-
faces Hommes Machines), dans la gestion de ses archives, de lui faciliter ’utilisation de cette solution
logicielle tout en lui permettant de se familiariser avec ses principales fonctionnalités.

L’utilisateur est une personne habilitée a utiliser la solution logicielle Vitam. Il possede un identifiant
et un mot de passe uniques.

Nota bene : L’IHM démo n’a pas vocation a étre utilisée en environnement de production. L’IHM dé-
mo n’a été testée que sur les deux principaux navigateurs (firefox, chrome) nous ne pouvons garantir
son fonctionnement sur d’autres navigateurs.
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1. GENERALITES

11. Menu

Le menu est situé en haut des pages. Il est présent sur toutes les pages et est découpé en quatre grandes
sections :

¢ Entrée

¢ Recherche

¢ Administration

*  Gestion des archives

’ contrat_modification_autorisee
vIEQTN | | [ Recherehe] [ smintration] [Esestion des srehwes] Décannexion

Mon panier
- —- - Tenant:0

Chaque section comprend plusieurs sous-menus permettant de naviguer sur les différentes pages, ac-
cessibles en cliquant sur la fleche au-dessous du titre de la section.

1.2. Fil d’Ariane

Le fil d’ Ariane est un élément qui permet de visualiser le chemin d’accés a la page affichée. Il est situé
sur toutes les pages, en dessous du menu.

‘ Recherche » Recherche d'archives IDétaiIs de l'unité archivistique aeaqaaaaaaha2624abv42alhvsd4yhvgaaaba > Journal du cycle de vie de I'unité archivistique I ‘

La racine est toujours inactive (sans lien), elle correspond au nom du sous-menu ou est située la page.

Apreés la racine, les pages parentes sont listées et sont séparées par un chevron. Contrairement a la ra-
cine, elles sont toutes cliquables. Un clic sur un lien redirige sur la page idoine.

13. Titre des pages
Le titre de la page est visible sur les onglets des navigateurs Internet. Il correspond au dernier nceud du
fil d’Ariane, précédé du mot « VITAM ». Par exemple :

*  Vitam — Transfert de SIP et plan de classement
*  Vitam — Recherche d’archives
*  Vitam — Journal des opérations
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€ h https://r8.env.programmevitam.fr/ihm-demo/#/ingest/sip I C

14. Fleche Retour en haut de page

* Au-dela d’une certaine longueur, un bouton « Retour en haut de page » permet de retourner
tout en haut de la page en cliquant sur 1’icone.

Affiner |la recherche

Résultats (8)

n 25
Identifiant Intitulé ToEo Gt Treimizn D:I:i::n‘:\':s Dar‘:cfnf;“ disop%::l()ﬁli(s S:{el
hdcgsmaané2ald Montparnasse.txt standard RATP 04/04/2017  04/04/2017
aeagaaaaaahdegsmaan62aldh52nvniaaacq Bolivar.txt Standard RATP 04/04/2017  04/04/2017
hdcgsmaan62aldh52nvigaaaaq Montpar ctxt Standard RATP 04/04/2017  04/04/2017
naan62aldh52nvr Stalingrad.txt Standard RATP 04/04/2017  04/04/2017
aeagaaaaaahdcgsmaan62aldhSyx6riaaaaq Bolivar.txt standard RATP 04/04/2017  04/04/2017
hd 162aldt iaaab Stalingrad.txt Standard RATP 04/04/2017  04/04/2017 R::ff’dz‘
hdegsmaan62aldh52nvl; Pereire.txt Standard RATP 04/04/2017 04/04/2017 page
dcgsmaar Pereire.txt Standard RATP 04/04/2017  04/04/2017

15. Formulaire de recherche

Deux types de formulaires sont utilisés dans la solution logicielle Vitam :

e Des formulaires de recherche globale
¢ Des formulaires de recherche avancée

Chaque formulaire est doté d’un bouton « Rechercher » et « Effacer ». Le bouton « Rechercher » per-
met d’effectuer une recherche correspondant aux valeurs entrées par 1’utilisateur. En cliquant sur le
bouton « Effacer », toutes les valeurs saisies dans les champs du formulaire sont effacées et les résul -
tats sont ré-initialisés.
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15.1. Formulaire de recherche globale

Les formulaires de recherche globale sont composés d’un seul champ de recherche. Il n’existe qu’un
seul formulaire de recherche globale présent sur la page « Recherche d’archives ».

Recherche d'archives

Recherche globale Recherche avancée

Intitulé ou description

Effacer ©. Rechercher

15.2.  Formulaire de recherche avancée

Les formulaires de recherche avancée sont composés de plusieurs champs de recherche.

Recherche diarchives

Recherche globale Recherche avances

Irtitul= De=scrption Identifiant
Date de débud Date die fin Service producieur de l'entrée
e =
Catégorie de rkgle Date déchéante Sort final
Délal de communicabind WIEEEE Aucune optlon éligibke

Champs & choixir Waleur

AcguiredDae

o

16. Affichage des résultats

25
1 |dentifiant Invtitulé Type Service producteur D:l‘ill:n'::;"' Dﬁ::;n't"éus dlggig(u[:lje[ E:;E P\I';':‘Ii;u
sesqanassahmmvv2aapboalgtésjlayassba Cglize de Pantin Standard RATP 04;0;"’20‘ IM{D?’QM

Le nombre de résultats correspondant au résultat d’une recherche est indiqué sous la forme « Résultats
(X) ».
Si aucun résultat n’est trouvé par la solution logicielle Vitam, alors un message indique a I’utilisateur

Licence ouverte 2.0. 11/136



Programme Vitam — Manuel Utilisateur — v 5.0

qu’aucun résultat n’est disponible pour sa recherche.

Résultats (0)
B 5 |
Yeroal Qbjet(s) Cycl
Identifiant Intitulé Type Service producteur début Datedefin  disponible(s ede
vie

Par défaut, les 25 premiers résultats sont affichés. Une pagination permet de naviguer s’il y a un
nombre supérieur de résultats.

Résultats (22)

[ BEaE 5
Date la Date la Objet(s) Cycl

Identifiant Intitulé Type Service producteur plus plus disponible( ede
ancienne récente ) vie

Ajout au
panier

L’utilisateur a également la possibilité d’afficher 5 ou 125 résultats par page en utilisant le sélecteur si-
tué a coté de la pagination.

a 25
5 Date la Date la Objet(s) Cyel
- — a E Jjout au
Identifiant Intitulé Type Serv| a teur plus plus disponible( e de anier
ancienne récente s) vie =
125

Informations supplémentaires

I Informations supplémentaires I Q

L’utilisateur a la possibilité d’afficher des colonnes supplémentaires dans certains tableaux. Pour cela,
un clic sur le bouton « Informations supplémentaires » ouvre une liste d’options.

A partir de 13, 1’utilisateur peut choisir les informations (colonnes) qu’il souhaite afficher en les co-
chant. Tl est également possible de tout sélectionner par un clic sur la premiére case, située tout en en

haut.
Informations supplémentaires
+ Identifiant de [entrée

Identifiant de la - + Profil darchivage
demande denirée
2eme SIPLDU201355  2eme SIP L el EEENTED

Un clic sur cette méme case désélectionne toutes les options préalablement sélectionnées et masque les
colonnes associées.

1.7. Visualisation des listes des écrans de détail

Quatre types d’écran de détail comportant des listes sont disponibles :

*  Suivi des opérations d’entrée
* Journal des opérations opération
* Journal du cycle de vie d’une unité archivistique
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* Journal du cycle de vie d’un groupe d’objets

Les couleurs de fond et des polices ont été adaptées en fonction des statuts OK, KO, FATAL et WAR -
NING.

Pour le cas OK, les lignes s’affichent avec des couleurs neutres, le texte est affiché en noir et un picto-
gramme vert en forme de coche est présent.

Sauvegarde des journaux d'entrée 07/03/2018 a 09:00
Succeés de la sauvegarde des journaux d'entrée

Pour les cas WARNING, la ligne ne change pas de couleur mais le texte est affiché en orange et un
pictogramme en forme de point d’exclamation est présent.

Processus de vérification et traitements des objets 20/11/2017a13:14
Avertissement lors de I'étape de vérification et traitement des objets

Pour les cas KO ou FATAL, les lignes s’affichent en rouge et le texte est affiché en noir et un picto-
gramme en forme de croix est présent.

Entrée de SIP standard 20/11/2017a 1314
Echec du processus d'entrée du SIP

1.8. Modification

L’utilisateur peut modifier certaines données dans les pages de détail. Un clic sur le bouton « Modi-
fier » permet alors d’éditer les champs dont les valeurs peuvent étre changées.

Description principale Journal du cycle de vie
& Modifier

Identifiant aeaqaaaaaahexbfjaallkaldvoo3jdyaaaba Date de début Date de fin
Titre Montparnasse.txt Niveau de description  Piéce
Service RATP . .

r de SERVICES AYANT DES DROITS SUR LUNITE
Tentrée RATP
Description Type dunité Standard

1.8.1. Etiquettes (tags)

Certains champs possedent un systéme d’étiquettes ou tags permettant d’ajouter plusieurs éléments
(généralement, un identifiant). Pour ajouter un nouveau tag, 1’utilisateur saisit 1’identifiant et valide en
appuyant la touche « entrée », un tag sera alors créé (celui-ci sera encadré par un fond de couleur).
Pour supprimer un tag, I’utilisateur doit cliquer directement sur la croix de suppression contenue dans
le tag (a droite) ou cliquer sur la touche « retour arriere ».

Liste blanche des BBBBB = m
services CCCCC =

producteurs
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1.8.2.  Validation des modifications

Une fois les modifications saisies, 1’utilisateur peut soit les annuler en cliquant sur « Annuler » et tous
les champs reviennent a leur état initial soit enregistrer les modifications en cliquant sur « Sauvegar-
der », les champs modifiés sont alors mis a jour et enregistrés dans la solution logicielle Vitam.

‘ Annuler Sauvegarder ‘

19. Affichage des dates et heures

Les dates et heures sont affichées soit au format jour-mois-année heures:minutes (JJ-MM-AAAA HH:
mm), soit au format jour-mois-année (JJ-MM-AAAA).

Date de début Date de fin
jif/mm/aaaa jifmm/aaaa
Novembre 2017 B

lu Ma Me Je Ve Sa Di

Identifiant Intitulé 20 21 2 23 24 25 26|

27 28 29 30

L’heure affichée s’adapte au fuseau horaire défini dans les paramétrages du poste de consultation de
’utilisateur.

Dans le cas ou aucune heure n’est renseignée dans 1’enregistrement, il est par défaut indiqué sur I’in-
terface 00:00, et ceci quel que soit le fuseau horaire.

110. Import de fichier ou dossier

La solution logicielle Vitam permet d’importer des fichiers ou des dossiers compressés de différents
formats. Les formats acceptés sont :

e Pour les entrées : ZIP, TAR, TAR.GZ, TAR.BZ2 et TAR.GZ2.

*  Pour les contextes, les contrats d’entrée, les contrats d’acces, les notices de profil d’archivage,
les ontologies, les profils d’unité archivistique, les schémas de contréle, les scénarios de
préservation et les griffons : JSON

*  Pour les référentiels des services agents, les référentiels des regles de gestion : CSV

*  Pour les référentiels des formats : XML

*  Pour les profils d’archivage : RNG ou XSD

L’utilisateur peut importer un fichier ou dossier selon deux méthodes :

* De facon classique en sélectionnant le fichier ou dossier via I’interface du navigateur et en
cliquant sur le lien « sélectionner un fichier »

* De facon plus intuitive en faisant glisser le fichier ou dossier de 1’ordinateur a la page
d’import. Pour cela le fichier ou dossier doit étre déplacé dans la zone grisée de
téléchargement en cliquant sur le fichier et en le faisant glisser vers la zone de téléchargement.

Licence ouverte 2.0. 14 /136



Programme Vitam — Manuel Utilisateur — v 5.0

Glisser un fichier ici
ou

sélectionner un fichier

Aucun fichier choisi

Dans les deux cas, le nom du fichier ou dossier s’inscrit en bas de la zone de téléchargement.

Glisser un fichier ici
ou

sélectionner un fichier

Nom du fichier: OK_OBJT.zip

Référentiels
Le processus d’import d’un référentiel se décrit comme ceci :

Se rendre sur I’interface d’import du référentiel a importer via le menu Administration

Cliquer sur le bouton « sélectionner un fichier » ou faire glisser le fichier sur 1’espace de
téléchargement

Cliquer sur le bouton « Importer »

Le systeme vérifie I’intégrité et la cohérence du fichier

A partir de cet écran, |’utilisateur a la possibilité d’accéder a I’import d’autres référentiels. Un menu
déroulant permet en effet de sélectionner la catégorie de référentiel a importer.

Référentiel a importer :

Contrats d'accés Accéder au référentiel
Contrats d'accés =

Contrats d'entrée

Contrats de gestion

i

Profils d'archivage

Profils d'unités archivistiques
Regles de gestion

Scénarios de préservation

Aucun fichier choisi

A D’issue du controle par le systéme, deux cas sont possibles :
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* En cas d’erreur de fichier : la solution logicielle Vitam détecte des erreurs contenues dans le
fichier, I’'import de ce dernier n’est pas possible, un message d’erreur s’affiche. L’utilisateur
doit corriger ces erreurs et soumettre a nouveau le fichier s’il souhaite toujours effectuer son
import. Les erreurs au moment de 1I’import pour les référentiels sont détaillées dans les
sections correspondantes.

Echec de l'import du fichier.

~ OK

Note : les erreurs communes pour tous les référentiels sont liées au format du fichier, et au fait que
certaines données obligatoires ne sont pas présentes.

* En cas de succes : la solution logicielle Vitam crée le référentiel a partir des informations
contenues dans le fichier soumis et affiche un message de succés.

ou

Les profils d'archivage ont bien été importés

+ OK

111. Gestion des erreurs techniques

En cas d’erreur technique non gérée par le systéme, une fenétre pop-up avertit 1’utilisateur qu’un pro-
bléme a eu lieu au travers d’un message généraliste et lui donne des informations a transmettre a son
administrateur technique.

Erreur

Une erreur interne VITAM est survenue. Merci de bien vouloir contacter le support avec l'information suivante :

aeaaaaaaaagbcaacaadqqak3k67cxniaaaaq

Fermer

112. Tenants

Le tenant correspond a un espace réservé a une entité utilisatrice. Par exemple, un lot d’archives versé
sur le tenant numéro deux ne sera pas consultable depuis les autres tenants.

Il est obligatoire de sélectionner un tenant lors de la connexion. Certaines références et certaines opé-
rations d’administration peuvent étre trans-tenants (les formats et les contextes par exemple).

Le tenant d’administration permet de réaliser les opérations qui concernent plusieurs tenants, notam-
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ment I’import du référentiel des formats, des contextes, leur journalisation...

113. Utilisation du panier

Il est possible de créer une sélection, accessible sous la forme d’un panier, afin d’appliquer une action
sur plusieurs unités archivistiques provenant d’un ou plusieurs services producteurs.

1131, Accés au panier

L’acceés au Panier se fait via le Menu principal, une icone « Mon panier » est affichée, sous le bouton
« Déconnexion »,

’- O At
v l ro q1 Entrée Recherche Administration Gestion des archives contract_with_field_Ever Tenant : 0 Déconnexion

AL

Note : lorsque ’utilisateur utilise le méme navigateur, il est possible de retrouver la sélection lors
d’une déconnexion — reconnexion, aprés avoir sélectionné le contrat d’accés qui permet d’avoir ac-
ceés aux unités archivistiques

Note : méme si le panier est vide, I’utilisateur a quand méme accés a la page liée au « panier ».

113.2.  Placer des Unités Archivistiques dans le panier

Il existe différentes fagon d’ajouter des unités archivistiques dans le panier : soit via le résultat d’une
recherche d’archives, ou le détail de ces unités archivistiques, soit en accédant au panier et en cliquant
sur le bouton « Ajouter des unités archivistiques ».

Via le détail des unités archivistiques : tout en bas de la page, une section « Ajouter au panier » avec
un bouton radio permet de sélectionner les éléments a insérer dans la sélection :

*  L’unité archivistique

e L’unité archivistique et sa descendance

* L’ensemble de I’entrée

Un bouton « Ajouter au panier » permet d’ajouter le ou les éléments voulus au panier. Un pop-up de
confirmation s’affiche lors de 1’ajout a la sélection.
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Description Pseudo Archive Unit du fichier :C:\Users\mehdi.afnai\Desktop\Ecole Type d'unité Standard
des Hautes Etudes en Sciences Sociales\Centre d'analyse et de
mathématique sociales\Mathématiques discrétes et Traitement des
données\DROID_SignatureFile_V86.xml

Description complémentaire
Métadonnées de gestion

Génération du DIP

@ Unité archivistique Liste blanche des

usages

5 items sélectionnés

Unité archivistique et sa descendance

Ensemble de |'entrée

Ajouter au panier

@ Unité archivistique
Unité archivistique et sa descendance

Ensemble de l'entrée

Ajouter au panier

Via le panier directement : le bouton « Ajouter des unités archivistiques » permet d’accéder directe-
ment a la page de recherche, afin d’ajouter des unités archivistiques au panier.

Panier
Panier | Ajouter des unités archivistiques |
Unités archivistiques dans le panier 12
Sélectionner une action
Unités archivistiques sélectionnées 0
a 25
Date la Date la .
— . Objet(s Cycle Tout
Intitulé Service producteur Type plus plus dispojnitglg(s) dgvie - mn—
ancienne récente
Fondation de la maison des sciences de FRAN_NP_000019 Standard  20/06/1808 23/04/2019
'homme (FMSH)
Activités de recherche FRAN_NP_000019 Standard  01/01/1963 31/12/1986
Fiches classées pa:}z;zs géographiques et FRAN_NP_000019 Standard  01/01/1960 31/12/1985

Via le résultat d’une recherche d’archives (recherche simple ou recherche avancée).

Pour ajouter les unités archivistiques au panier, 1’utilisateur doit cliquer sur les pictogrammes (infor-
mations décrites au survol des pictogrammes), trois possibilités sont lui sont alors offertes :

*  Mettre au panier 1’unité archivistique seule
*  Mettre I’unité archivistique et sa descendance
*  Mettre I’unité archivistique et son entrée

Si I’on prend toute 1’entrée, on crée autant d’objets dans le panier que d’unités archivistiques, si on
prend ’unité archivistique et sa descendance, on ne crée qu’un objet dans le panier.

Date la Date la Objet(s) Cycl e
Identifiant Intitulé Type Service producteur plus plus disponible( e de Janier
ancienne récente s vie B
aeagaaaabahbastbabnyualiowx5véqaaaba Stalingrad.txt Standard RATP 04/0;"‘201 04/0;'/201
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Note : il est possible de placer dans le panier une sélection d’unités archivistiques provenant de ver-
sements et services producteurs différents.

113.3.  Visualisation du Panier

L’affichage du panier permet de visualiser sous la forme d’un tableau 1’ensemble des unités archivis-
tiques sélectionnées ainsi que leur descendance si celle-ci a été sélectionnée aussi. Le tableau offre une
pagination permettant de passer d’une page a I’autre.

Le nombre d’unités archivistiques présentes dans le panier est affiché.
Les informations affichées sont les suivantes :

* La premiére colonne indique si ’unité archivistique a été sélectionnée avec sa descendance, et
un clic sur I’icone permet de plier et de déplier la liste, afin d’afficher les unités archivistiques
enfants. Ces derniéres sont affichées en italiques.

e Intitulé

*  Service Producteur

* Type

¢ Date la plus ancienne

*  Date la plus récente

*  Objet(s) disponible(s)

*  Cycle de vie

* La derniére colonne permet de sélectionner / désélectionner I’unité archivistique ainsi que sa

descendance.
Panier Ajouter des unités archivistiques
Unités archivistiqgues dans le panier 2
Sélectionner une action
Unités archivistiques sélectionnées o]
B o=
- . =l Bl Obijet(s) Cycle Tout
Intitulé Service producteur Type plus plus disponible(s) devie  sélectionner
ancienne récente

Liste des Métros de Paris - Copie ABCDEFG Standard  28/02/2015 20/10/2016 .
Alexandre Dumas ABCDEFG Standard  20/10/2016 20/10/2016
Historique de fa station Alexandre Dumas ABCDEFG Standard  20/10/2016 20/10/2016

de 1903 & 1969

Historique de la station Arts et Métiers ABCDEFG Standard  20/10/2016 20/10/2016
Historique de la station Argentine ABCDEFG Standard  20/10/2016 20/10/2016
Anvers ABCDEFG Standard  20/10/2016 20/10/2016
Bastille ABCDEFG Standard  20/10/2016 20/10/2016
Historique de la station Chatelet ABCDEFG Standard  20/10/2016 20/10/2016
Ligne 03 ABCDEFG Standard  20/10/2016 20/10/2016
Champs-Elysées-Clemenceau ABCDEFG Standard  20/10/2016 20/10/2016
Historigue de la station Bastille ABCDEFG Standard  20/10/2016 20/10/2016
Photographie de la station Gallieni ABCDEFG Standard  20/10/2016 20/10/2016

Historique de la station Anatole France de ABCDEFG Standard  20/10/2016 20/10/2016 v

Note : un clic sur chaque ligne permet de retourner a la page de détail de ’unité archivistique, de la
méme fagon que via la page de recherche.
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1134.  Créer une sélection dans le panier

L’utilisateur peut créer une sélection pour travailler sur certaines unités archivistiques dans le panier
uniquement. Pour cela, il doit sélectionner les unités archivistiques voulues avec les coches de sélec-
tion sur la colonne de droite.

L’utilisateur a la possibilité de sélectionner toute la liste en cliquant sur 1’en-téte de la colonne de
droite, et en re-cliquant dessus, les unités archivistiques sont désélectionnées.

Pour retirer une unité archivistique de la sélection, 1’utilisateur la dé-sélectionne via les coches, puis
lance I’action « Vider le panier » et clique sur le bouton « Lancer I’action sur la sélection ».

Un pop-up de confirmation s’affiche pour valider la suppression du panier

Les unités archivistiques sont cependant toujours disponibles sur le tenant, et accessibles via la page
de recherche.

Note : les unités archivistiques de la descendance ne sont pas sélectionnables individuellement pour
des traitements dans le panier.

1135.  Vider le panier

Le fait de vider le panier ou de retirer une unité archivistique ne supprime pas les unités archivistiques
de la base de donnée.

Pour vider le panier de la totalité des unités archivistiques, ’utilisateur sélectionne 1’action « Vider le
panier », et clique sur le bouton « Lancer I’action sur le panier ». Une fenétre pop-up de confirmation
s’affiche lorsque les unités archivistiques sont bien supprimées du panier.

113.6. Appliguer une action sur la sélection

Actuellement, plusieurs actions sont possibles :

»  Effectuer un audit de cohérence

*  Effectuer une élimination (analyse des unités archivistiques éliminables et action)
*  Exporter le panier sous la forme d’un DIP

»  Effectuer une mise a jour de métadonnées en masse

*  Effectuer une action de préservation

*  Demander un relevé de valeur probante

*  Vider le panier

*  Calcul des échéances

*  Suppression des échéances calculées

Sélectionner une action

Audit de cohérence
Elimination

Export DIP

Mise & jour de masse
Préservation

Relevé de valeur probante

Vider le panier

Ces actions peuvent soit étre effectuées sur la totalité des unités archivistiques du panier, soit seule-
ment sur celles que I’on sélectionne en utilisant les coches de sélection dans la derniere colonne.
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Panier  Ajouter des unités archivistigues
Unités archivistiques dans le panier 2 A Lancer l'action sur le panier
Export DIP -
Unités archivistiques sélectionnées 2 . Lancer l'actlon sur la sélection
(1] 2% -
Date la Date la
S = Oblet(s) Cycle Tout
Intitulé Service producteur Type p!us .plus disponible(s) e [maaere
ancienne récente
+ Liste des Métras de Paris - Copie ABCDEFG Standard  28/02/2015 20/10/201& | - =
Montparnasse. tct RATP Standard  04/04/2017 04/04/2017 L [+]

Note : si aucune unité archivistique n’est sélectionnée, les boutons correspondants aux actions rela-
tives a la sélection uniquement seront grisés et les actions ne seront disponibles que pour la totalité
du panier.
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2. AUTHENTIFICATION

Cette partie est destinée a expliquer les fonctionnalités du systéme d’authentification, qui s’affiche dés
qu’un utilisateur souhaite se connecter a I’IHM minimale, et expliquer également le processus de dé-
connexion.

Le systéme comporte actuellement deux niveaux d’authentification :

*  Administrateur (admin)
»  Utilisateur (user)

21. Connexion

L’utilisateur de la solution logicielle Vitam peut s’authentifier de deux facons différentes, selon le pa-
ramétrage qui a été effectué. Il est possible de se connecter en utilisant un identifiant et un mot de
passe ou de se connecter en utilisant un certificat.

Dans les deux cas, I’utilisateur doit choisir le tenant sur lequel il souhaite se connecter. Pour cela, il
utilise le sélecteur « Tenant de la session ».

Authentification

Tenant de la session: |0~ |

Authentification par identifiant Authentification par certificat
Identifiant Mot de passe
Connexion avec certificat

Par défaut, aprés connexion, la page « Transfert de SIP et plan de classement » est affichée.

2.1.1. Authentification par identifiant

Pour s’identifier a I’THM de la solution logicielle Vitam dans ce mode d’authentification, 1’utilisateur
doit saisir son identifiant et son mot de passe dans les champs du méme nom. Pour des raisons de sé-
curité, le mot de passe saisi ne s’affichera pas en toutes lettres.

Cliquer sur le bouton « Connexion » permet de lancer 1’authentification.
Lorsque le couple Identifiant/Mot de passe n’est pas cohérent, c’est-a-dire :

¢ L’identifiant n’existe pas
* Le mot de passe ne correspond pas a I’identifiant associé

Alors, un message d’erreur s’affiche a 1’écran, demandant a ’utilisateur de vérifier son identifiant et
son mot de passe. Aucune autre information n’est donnée par mesure de sécurité.
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Authentification

Identifiant et/ou mot de passe incorrect

Tenant de la session: |0 v

Authentification par identifiant

Identifiant Mot de passe
monidentifiant = [ [esssarereneen

21.2.  Authentification par certificat

Pour utiliser ce mode d’authentification, 1’utilisateur doit détenir un certificat délivré par son service
informatique. En cliquant simplement sur le bouton de connexion, il sera alors authentifié. Si 1’utilisa-
teur utilise un mauvais certificat ou n’utilise pas de certificat, un message d’erreur est affiché pour no-
tifier de cette erreur.

Si la session de |’utilisateur est expirée (la durée de la session en cas d’inactivité est de 30 minutes,
non paramétrable par le métier, mais paramétrable par le gestionnaire de plateforme), il devra s’au-
thentifier.

213. Roles

Deux niveaux de permissions sont gérés au travers des roles suivants :

e Admin
e User

User : r6le accordant des droits restreints par rapport a ceux de 1’administrateur, permet d’accéder aux
fonctionnalités suivantes :

e Transfert d’archives (en production et a blanc)

e Transfert de plan de classement (en production seulement)
*  Suivi des opérations d’entrée

*  Recherche et consultation d’archives

*  Consultation du détail des unités archivistiques

*  Recherche et consultation des services producteurs

*  Consultation des référentiels

*  Consultation des journaux d’opération

*  Acces au panier

L’utilisateur n’a pas 1’acces aux fonctionnalités du role Administrateur et du mode « Pas a Pas »,
celles-ci n’apparaissent pas dans le menu « Transfert SIP et plan de classement ».

Admin : r6le accordant des droits étendus par rapport a ceux du « user », permet d’accéder a I’en-
semble des fonctionnalités, y compris d’administration fonctionnelle.

Fonctionnalités spécifiques au mode Administrateur :

* Import des référentiels
¢ Transfert d’un SIP en mode « Pas a pas »
*  Gestion des archives existantes.
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2.2. Déconnexion

2.21.  Déconnexion manuelle

Depuis n’importe quelle page de la solution logicielle Vitam, 1’utilisateur a la possibilité de se décon-
necter de 1’application. Pour cela, il clique sur le bouton « Déconnexion » en haut a droite de la page
en cours. Le systéeme cl6t la session de 1’utilisateur et la page d’authentification s’affiche de nouveau.

Sélectionner un contrat Tenant: 2 J© Déconnexion

2.2.2. Déconnexion automatique

L’utilisateur est automatiquement déconnecté et redirigé vers la page d’authentification aprés un demi-
certain temps d’inactivité.
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3. ENTREE D'UN SIP ET PLAN DE CLASSEMENT

Cette partie décrit I’entrée manuelle d’archives dans la solution logicielle Vitam, c’est-a-dire le proces-
sus de transfert du SIP ou plan de classement via I’IHM standard vers la solution logicielle Vitam, ain-
si que le suivi de I’ensemble des transferts via le journal des opérations d’entrées.

Dans 'univers numérique, peuvent étre transférées a un service d’archives des archives nativement
numériques ou des versions numérisées d’archives papier. Chacune d’elles accompagnée de ses méta-
données, mais aussi des références a des archives physiques le cas échéant.

Le SIP est un fichier compressé comportant le bordereau de versement au format XML et les objets a
archiver.

Avertissement : le bordereau doit étre conforme au SEDA et respecter les consignes de formalisation
des SIP décrites dans le document « Structuration des Submission Information Package (SIP) ».

31. Transfert d’'un SIP

Le transfert d’un SIP dans la solution logicielle Vitam s’effectue depuis 1’écran de « Transfert de SIP
et plan de classement ». Par défaut, lors de sa connexion, I’utilisateur est dirigé vers cette page. Il peut
également y accéder depuis le menu « Entrée » en sélectionnant le sous-menu « Transfert de SIP et
plan de classement ».

PROGEAMN T

]
~L- "
f [ '. Controt_Acces_Par-Defaut -
v ' 0 Entrée Recherche Administration Gestion des archives LN LG [T R Dréconnexicn
1

Mon panier

-— o — == == of Trancfert de SIP et plan de Tenant :
classament 10

Suivi des opérations d'entrée

Entrée > Transfert SIP et plan de classement

Pour débuter une entrée, 1’utilisateur doit sélectionner le lot d’archives (SIP) a transférer dans la solu-
tion logicielle Vitam. Pour cela, il est possible de faire glisser le SIP sur I’espace de téléchargement ou
de cliquer sur le lien « sélectionner un fichier ».

Une fois le SIP sélectionné, il apparait sur 1’écran « Transfert de SIP et plan de classement » et le nom
du fichier s’affiche sous le lien « sélectionner un fichier ».

Les informations visibles a I’écran sont :

*  Un tableau comportant les champs suivants :
¢ Nom du fichier,
e Taille : affiche la taille du SIP en Ko, Mo ou Go en fonction de la taille arrondie au
dixiéme preés.
e Statut: succeés, erreur ou avertissement sous forme de pictogramme, respectivement
« coche », « triangle », « croix ».

Plusieurs options sont présentes sur 1’écran :
*  Mode d’exécution :

* le mode d’exécution « en continu » permettant de lancer le processus d’entrée dans sa
globalité en une seule fois. Dans la grande majorité des cas, ce mode d’exécution sera le
choix adopté.

* le mode d’exécution « pas a pas » permettant de réaliser progressivement 1’entrée en
passant d’une étape a une autre, et cela en se rendant sur la page « Gestion des
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opérations » (NB : les actions liées au processus d’entrée en mode « pas a pas » sont
présentées dans la partie Administration du manuel utilisateur).

* Destination :

e «en production », option d’entrée classique, 1’entrée est réellement effectuée, les objets et
métadonnées sont enregistrés dans la solution logicielle Vitam, 1’opération est journalisée.

*  «ablanc », option permettant de tester une entrée afin de s’assurer de la cohérence du SIP,
I’opération est journalisée mais les objets et métadonnées ne sont pas enregistrés.
L’utilisateur pourra ainsi corriger les erreurs éventuelles avant de procéder a une nouvelle
entrée en production.

Fichier SIP Plan de classement

Glisser un fichier ici Mode d'exécution

ou @ En continu
sélectionner un fichier Pas apas
Destination

@ En production

A blanc

Aucun fichier choisi

Le mode d’exécution et la destination sont obligatoires. Par défaut le mode d’exécution « en continu »
et la destination « en production » sont sélectionnés.

Pour lancer le transfert du SIP, ’utilisateur clique sur le bouton « Importer ».
Les informations visibles a I’écran sont:

e Une barre de progression affichant 1’avancement du téléchargement du SIP dans la solution
logicielle Vitam (une barre de progression compléte signifie que le téléchargement est achevé).

*  Une roue animée symbolisant I’avancement du traitement du SIP par la solution logicielle
Vitam.

Les formats de SIP attendus sont : ZIP, TAR, TAR.GZ, TAR.BZ2, TAR.GZ2

Si I’utilisateur tente d’importer un SIP dans un format non conforme, alors la solution logicielle Vitam
empéche le téléchargement et une fenétre modale affiche 1’erreur « fichier invalide ».

Fichier invalide

Le fichier n'est pas valide : TEST8.csv

Toute opération d’entrée fait I’objet d’une écriture dans le journal des opérations. Les entrées abouties
(succes, avertissement et échec métier) génerent un accusé de réception qui est proposé en télécharge-
ment a I’utilisateur.

Cet accusé de réception ou ArchiveTransferReply (ATR) est au format XML conforme au schéma
SEDA 2.1.

Lors d’une entrée en succes dans la solution logicielle Vitam, I’ATR comprend les informations sui-
vantes :

* Date : date d’émission de I’ATR
*  Messageldentifier : identifiant de 1’ATR. Cet identifiant correspond a I’identification attribuée
a la demande de transfert par la solution logicielle Vitam
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*  ArchivalAgreement : identifiant ou nom du contrat d’entrée

*  CodeListVersion : liste des référentiels utilisés

» Liste des groupes d’objets avec 1’identifiant fourni dans la demande de transfert et I’identifiant
généré par la solution logicielle Vitam (SystemId)

e Liste des unités archivistiques avec 1’identifiant fourni dans la demande de transfert et
I’identifiant généré par la solution logicielle Vitam (SystemId)

* ReplyCode : statut final de 1’entrée

*  MessageRequestldentifier : identifiant de la demande

*  GrantDate : date de prise en charge du SIP

*  ArchivalAgency : identifiant du service d’archives

* TransferringAgency : identifiant du service de transfert d’archives

Lors d’une entrée en avertissement ou en KO, I’ATR contient les mémes informations que I’ATR
d’une entrée en succes et le statut final de 1’entrée (ou ReplyCode) est « WARNING » ou « KO ».

La notification comprend ensuite la liste des erreurs rencontrées sous la forme de blocs <event>, tout
d’abord au niveau des blocs <Operation>, puis au niveau des unités archivistiques comme au niveau
des groupes d’objets.

Les blocs <event> sont composés des balises suivantes :

* EventTypeCode : code de 1’étape ou de la tache en erreur ou en avertissement

* EventType : intitulé de 1’étape ou de la tache

* EventDateTime : date de I’événement.

*  Qutcome : statut de I’étape ou de la tiche ayant rencontré au moins une erreur ou un
avertissement

*  QOutcomeDetail : code interne a la solution logicielle Vitam correspondant a I’erreur ou a
I’avertissement rencontré

*  OutcomeDetailMessage : message d’erreur ou d’avertissement

* EventDetailData : détail de I’événement

Note : Si I’import de SIP rencontre une erreur de type « FATAL » lié a une erreur technique, I’opéra-
tion d’entrée est consultable via la page « Gestion des opérations ».

3.2. Transfert d’'un SIP de plan de classement

Le transfert d’un plan de classement dans la solution logicielle Vitam s’effectue depuis 1’écran
« Transfert de SIP et plan de classement ». Par défaut, lors de sa connexion, I’utilisateur est dirigé vers
cette page. Il peut également y accéder depuis le menu « Entrée » en sélectionnant le sous-menu
« Transfert de SIP et plan de classement » puis en cliquant sur I’onglet « Plan de classement ».

Pour débuter une entrée, 1’utilisateur doit sélectionner le plan, qui prend la forme d’un SIP sans objet,
a transférer dans la solution logicielle Vitam. Pour cela, il est possible de faire glisser le plan sur 1’es-
pace de téléchargement ou de cliquer sur le lien « sélectionner un fichier ».

Une fois celui-ci sélectionné, il apparait sur 1’écran « Téléchargement du plan de classement ». Le
nom du fichier s’affiche sous le bouton « sélectionner un fichier ».

Les informations visibles a I’écran sont :

*  Un tableau comportant les champs suivants :
¢ Nom du fichier,
» Taille: affiche la taille du plan en Ko, Mo ou Go en fonction de la taille arrondie au
dixiéme preés,
e Statut (succes, erreur ou avertissement)

Licence ouverte 2.0. 27/136



Programme Vitam — Manuel Utilisateur — v 5.0

Plusieurs options sont présentes sur 1’écran :
* Mode d’exécution :

* le mode d’exécution « en continu » permettant de lancer le processus d’entrée dans sa
globalité en une seule fois. Dans la grande majorité des cas, ce mode d’exécution sera le
choix adopté.

* le mode d’exécution « pas a pas » permettant de réaliser progressivement 1’entrée en
passant d’une étape a une autre via 1’écran « Gestion des opérations » (NB : les actions
liées au processus d’entrée en mode « pas a pas» sont présentes dans la partie
Administration du manuel utilisateur).

* Destination : actuellement, seule I’option « production » est disponible pour transférer
directement le plan.

Le mode d’exécution et la destination sont obligatoires. Par défaut le mode exécution « En continu » et
la destination « En production » sont sélectionnés.

Fichier SIP Plan de classement
Glisser un fichier ici Mode d'exécution
ou
sélectionner un fichier Pas a pas

Destination

) En production

Aucun fichier choisi

Pour lancer le transfert du plan, I’utilisateur clique sur le bouton « Importer ».

* Une barre de progression affiche 1’avancement du téléchargement du plan dans la solution
logicielle Vitam (une barre de progression compléte signifie que le téléchargement est achevé).

NB : Suite au téléchargement du plan, un temps d’attente est nécessaire, correspondant au traitement
du plan par le systéme avant affichage du statut final. Dans ce cas, une roue de chargement est affichée
au niveau du statut.

Les formats de SIP de plan attendus sont : ZIP, TAR, TAR.GZ, TAR.BZ2, TAR.GZ2

Si I’utilisateur tente d’importer un plan dans un format non conforme, alors le systeme empéche le té-
léchargement et une fenétre modale s’ouvre indiquant que le fichier est invalide.

Toute opération d’entrée de plan de classement (succes, avertissement et échec) fait 1’objet d’une écri-
ture dans le journal des opérations et génére une notification qui est proposée en téléchargement a
I’utilisateur.

Cette notification ou ArchiveTransferReply (ATR) est un document au format XML conforme au sché-
ma SEDA 2.1. Lors d’une entrée de plan de classement en succes dans la solution logicielle VITAM,
I’ATR comprend les informations suivantes :

* Date : date d’émission de I’ATR
*  Messageldentifier : identifiant de 1’ATR. Correspondant a I’identification attribuée a la
demande de transfert par la solution logicielle Vitam
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*  ArchivalAgreement : identifiant du nom du contrat d’entrée

*  CodeListVersion : liste des référentiels utilisés

* Liste des unités archivistiques avec l’identifiant fourni dans la demande de transfert et
I’identifiant généré par la solution logicielle Vitam (SystemlId)

*  ReplyCode : statut final de 1’entrée

*  MessageRequestldentifier: identifiant de la demande

e GrantDate : date de prise en charge du plan

*  ArchivalAgency : service d’archives

* TransferringAgency : identifiant du service de transfert d’archives

Lors d’une entrée en avertissement, I’ATR contient les mémes informations que I’ATR en succés avec
le ReplyCode « WARNING », ainsi que les détails de I’avertissement.

En cas de rejet de I’entrée, I’ATR contient les mémes informations que 1’ATR en succés, mais le Re-
plyCode est KO. La notification comprend ensuite la liste des erreurs rencontrées sous la forme de
blocs <event>, tout d’abord au niveau des blocs <Operation>, puis au niveau des unités archivistiques.

Les blocs <event> sont composés des balises suivantes :

* EventTypeCode : code de 1’étape ou de la tache en erreur

* EventType : intitulé de 1’étape ou de la tache

* EventDateTime : date de I’événement.

e Outcome : statut de 1’étape ou de la tche ayant rencontré au moins une erreur

*  OutcomeDetail : code interne a la solution logicielle Vitam correspondant a 1’erreur rencontrée
*  QOutcomeDetailMessage : message d’erreur

3.3. Journal des opérations d’entrée

Le journal des opérations d’entrée est un extrait du journal des opérations global de la solution logi -
cielle Vitam filtré sur les entrées.

Il propose deux visions, une vision générale des transferts effectués dans la solution logicielle Vitam,
et une vision plus détaillée de chaque transfert, explicitant toutes les étapes d’un processus d’entrée. Il
permet ainsi a 1’utilisateur de savoir si son entrée est valide, c’est-a-dire si les données et objets conte-
nus dans le SIP ou le plan de classement sont enregistrés dans la solution logicielle Vitam. Dans le cas
contraire, il lui permet d’identifier la ou les erreurs ayant provoqué 1’échec du transfert.

Pour consulter le journal des opérations d’entrée, 1’utilisateur clique sur le menu « Entrée » puis sélec-
tionne le sous-menu « Suivi des opérations d’entrée ».

'. PROGRAMME
(] of . ) ! Contrat d'acoés Musée du Quai
v Entrée Recherche Administration Gestion des archives

e -- Transfert de SIP et plan de Tenant : 8
classement

Entrée > Suivi des opérations d'entrée S R R R

3.31.Formulaire de recherche d’une entrée

Par défaut, I’ensemble des opérations d’entrée est affiché sous le formulaire de recherche.

Pour effectuer une recherche précise, on utilise le champ « Identifiant de la demande d’entrée » corres-
pondant a I’identifiant du SIP porté par la balise <Messageldentifier> dans le bordereau de versement
SEDA.

Il est également possible d’effectuer une recherche en choisissant une catégorie d’opération et/ou en
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sélectionnant une date de début et si besoin, une date de fin.

Entrée > Suivi des opérations d'entrée

I Recherche d'une opération d'entrée I

Identifiant de la demande d'entrée Catégorie dopération

Tous
Upload d'un SIP

Plan de classement

Date de début Date de fin

ji/mm/aaaa ji/mm/aaaa

Effacer . Rechercher

Pour initier la recherche, I’utilisateur clique sur le bouton « Rechercher ».

La recherche s’effectue de fagon stricte, c’est-a-dire que seul 1’identifiant exact sera pris en compte. La
recherche porte sur toutes les opérations d’entrée quel que soit leur statut (en cours, succes, avertisse -
ment et erreur).

33.2. Affichage des résultats

Le résultat de la recherche est affiché sous forme de tableau. Par défaut, les lignes sont triées par date
de versement, du plus récent au plus ancien. Les éléments suivants sont affichés :

* Identifiant de la demande d’entrée : correspond a I’identifiant du SIP porté par la balise
<Messageldentifier> du bordereau de transfert SEDA

* Intitulé

*  Statut : Succes, Erreur, En cours, Avertissement (WARNING)

¢ Service transmetteur

*  Service producteur

*  Contrat : correspond a I’identifiant du contrat d’entrée utilisé

* Date de début d’opération d’entrée

* Date de fin d’opération d’entrée

*  Bordereau : permet le téléchargement du bordereau de transfert (manifest.xml)

* AR : permet le téléchargement de 1’accusé de réception (ATR)

Résultats (28)
Informations supplémentaires
B: 25
Idemiﬂamlde ‘a, Intitulé Statut Service Service Contrat D,éb"!t ,Fm. Bordereau AR
demande d'entrée transmetteur producteur opération opération
aeeaaaaabchfsy2zab : ) FRAN_NP_000 29/01/2019  29/01/2019 ol
754alitd 7wdagasaaq 2eme SIP Avertissement Identifiers 017 1C-000001 09:45:00 09-45-09

Il est possible d’afficher d’autres informations en cliquant sur le bouton « Informations supplémen-
taires ».

Les informations supplémentaires disponibles sont :

* Identifiant de I’entrée donné par la solution Vitam
*  Service d’archives

¢ Service versant

e Profil d’archivage

* Date
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¢ Niveau de service
e Signature

3.3.3. Consultation du détail d’'une entrée

Suite a la recherche d’une opération d’entrée ou depuis 1’affichage par défaut du journal des opérations
d’entrée, 1’utilisateur peut choisir de consulter le détail des événements intervenus durant le processus
d’entrée. Pour accéder au détail d’une opération d’entrée, ’utilisateur clique sur la ligne souhaitée.

Le détail d’une opération d’entrée est composé de deux parties :

Le descriptif de I’opération qui récapitule sous forme de tableau, les informations de 1’opération avec
la possibilité d’afficher les informations supplémentaires,

Le détail de I’opération présenté sous forme de liste comportant, pour chaque événement, les éléments
suivants :

e Lenom de I’étape

* La date a laquelle I’étape a été effectuée

* Le message expliquant le statut de cette étape
*  Le statut présenté sous forme de pictogramme

Un clic sur la fleche située a c6té du message permet d’afficher les taches et les traitements concernant
cette étape. Un clic sur un signe « + » situé a c6té d’un message affiche le détail des données de I’évé-
nement.

I Détails de l'opération d'emréel -

Processus des contréles préalables a l'entrée 22/01/2019 a 13112

Succés du processus des controles préalables a l'entrée v

Processus de réception du SIP 22/01/2019 2 13:12

Succés du processus de réception du SIP

<

Préparation des informations de stockage 22/01/2019 213:12

Succés dela ion des inf ions de | Detail= OK:1

Vérification globale du SIP 22/01/2019 41312
Succés de la vérification globale du SIP Detail= OK:1

< <
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4, RecHercHE, CONSULTATION ET MODIFICATION

Cette partie décrit les fonctionnalités de recherche, de consultation et de modification d’une unité ar-
chivistique ou d’un fonds d’archives dans la solution logicielle Vitam.

4. Recherche d'une unité archivistique

Pour effectuer une recherche d’une unité archivistique, 1’utilisateur clique sur le menu « Recherche »,
puis sélectionne « Recherche d’archives ».

PROGRAMME

L
' contrat_modification_interdites 3
\" 4 it 0‘ . . Entrée Recherche Administration Gestion des archives L - Déconnexion
- -

Mon panier
I Tenant: 0

I Recherche d'archives

Recherche par service

Recherche *» Recherche d'archives producteur

L’acces a deux modes de recherche est proposé sur la page « Recherche d’archives » :

* I'unsimple, de type recherche libre, dite « recherche globale »
* 1’autre, complexe, ciblant certains types de métadonnées, dite « recherche avancée »

Chacun de ces modes est accessible par un onglet spécifique. Par défaut, le mode recherche globale est
affiché. Un clic sur I’onglet « Recherche avancée » affiche le formulaire de recherche avancée.

41.. Recherche globale

Pour effectuer une recherche globale, I’utilisateur saisit un ou plusieurs mots dans le champ « Intitulé
ou description » puis presse la touche « Entrée » de son clavier ou clique sur le bouton « Rechercher ».

Recherche d'archives

Recherche globale Recherche avancée

Intitulé ou description

S{ELEEN O Rechercher

Le ou les mots saisis vont étre recherchés dans les métadonnées « Titre » et « Description » des unités
archivistiques. La recherche simple s’effectue sur chacun des mots entrés de maniére indépendante
(réalisé avec un opérateur « OU ») et permet de trouver les mots appartenant a 1’un, a 1’autre, ou aux
deux ensembles de métadonnées visés. Il n’est pas possible de la paramétrer. Par exemple, une re-
cherche « département Gironde » retournera des résultats comprenant le mot « département » ou le
mot « Gironde ».

Lorsqu’une recherche globale est effectuée, tous les résultats comprenant la chaine de caractéres de-
mandée seront remontés. Exemple : pour une recherche du mot « acte » sera remonté « acte de nais-
sance » ou « Divers actes de mariage ».

Les caractéristiques du mode de recherche sont les suivantes :

* Larecherche n’est pas sensible a la casse
* Les résultats ne tiennent pas compte des accents ou graphémes divers (¢, B, etc.)
* Les résultats ignorent les caractéres spéciaux
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412. Recherche avancée

La recherche avancée permet a I’utilisateur d’effectuer sa requéte dans un ou plusieurs champs précis
de I’unité archivistique.

Le ou les mots saisis vont étre recherchés dans les métadonnées suivantes :

* Intitulé de I’unité archivistique

*  Description de I’unité archivistique

e Identifiant

* Dates extrémes (date de début et date de fin)

e  Service producteur de I’entrée

* Catégorie de régle

*  Date d’échéance

e Sort final (actif seulement lorsque 1’on sélectionne comme catégorie d’opération : Durée
d’utilité administrative et Durée d’utilité courante)

e Champs du SEDA ou de la base de données « MongoDB »

Pour initier la recherche avancée, 1’utilisateur saisit ses éléments dans les champs disponibles, puis
clique sur le bouton « Rechercher ».

Recherche » Recherche d'archives

Recherche d'archives

Intitulé Description Identifiant
Date de début Date de fin Service producteur de 'entrée
'mm/aaaa ji/mm/aaaa

Catégorie de régle Date d'échéance Sort final

Catégorie [ifmm/aaaa Aucune option éligible

Champs & choisir Valeur

Gps.GpsLongitudeRef

Recherche par intitulé

L’utilisateur a la possibilité d’effectuer une recherche via le champ « Intitulé » d’une unité archivis-
tique. La recherche s’effectuera donc sur le champ « Titre » des unités archivistiques déclaré dans le
bordereau de transfert.

Recherche par description

L’utilisateur a la possibilité d’effectuer une recherche via le champ « Description » d’une unité archi-
vistique. La recherche s’effectuera donc sur le champ « Description » des unités archivistiques déclaré
dans le bordereau de transfert.

Recherche par identifiant

La recherche par identifiant est spécifique. Il n’est pas possible d’effectuer une recherche croisée par
identifiant et tout autre champ. Ce champ permet de rechercher les identifiants déclarés dans les ba-
lises « Systemld », « OriginatingAgencyArchiveUnitldentifier », « ArchivalAgencyArchiveUnitlden-

Licence ouverte 2.0. 33/136



Programme Vitam — Manuel Utilisateur —v 5.0

tifier », « TransferringAgencyArchiveUnitldentifier » et « FilePlanPosition » du bordereau de trans-
fert.

Recherche par dates extrémes

Lorsqu’un utilisateur souhaite faire une recherche par dates extrémes, un controle sur ces dates est ef-
fectué :

e La date de début doit étre antérieure a la date de fin
* Les deux champs « date » doivent étre renseignés

Dans le cas contraire, des messages d’erreur s’affichent.

‘ La date de début doit &tre antérieure a la date de fin.

Une date de début et une date de fin doivent é&tre indiquées.

Recherche par service producteur de 'entrée

Un utilisateur peut effectuer une recherche par services producteur de 1’entrée. Pour cela, il doit saisir
dans ce champ I’identifiant d’un service producteur présent dans le référentiel des services agents et
déclaré dans le bordereau de transfert dans la balise « Origintaing Agencyldentifier ».

Recherche par catégorie de régle, date d'échéance et sort final

L’utilisateur peut également rechercher des unités archivistiques en fonction de la catégorie de regle
que ces dernieres déclarent. Il doit alors sélectionner via un menu déroulant la catégorie de régle sur
laquelle la recherche doit s’effectuer et définir une date d’échéance dans le champ correspond. Si la
régle dispose d’un sort final alors la champ « Sort final » propose de sélectionner le type de sort de
final .Pour la catégorie de régle « Durée d’Utilité Administrative » I’utilisateur a le choix entre
« Détruire » et « Conserver », pour la catégorie de régle « Durée d’Utilit¢ Courante » il peut choisir
entre « Acces Restreint », « Transférer » ou « Copier »

Recherche > Recherche d'archives
Recherche d'archives

Recherche globale Recherche avancée

Intitulé Description Identifiant

Date de début Date de fin Service producteur de l'entrée

ji/mm/aaaa jifmm/aaaa

Catégorie de regle Date d'échéance Sort final
Durée d'utilité courante jifmm/aaaa Sort final

Accés Restreint
Champs a choisir Valeur Transférer

AcquiredDate Copier

Effacer . Rechercher

Recherche par champ du SEDA et de la base de données « MongoDB »
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L’utilisateur peut choisir d’effectuer une recherche sur I’ensemble des champs présent a la fois dans le
SEDA et dans la base de données « MongoDB ». Pour cela, il doit sélectionner via le menu déroulant
du champ « Champs a choisir » le champ sur lequel il souhaite que la recherche s’effectue puis saisir
la valeur qu’il souhaite rechercher dans le champ du méme nom.

413.Affiner la recherche

Un utilisateur peut également affiner sa recherche de résultats en sélectionnant différents filtres (fa-
cette). Pour accéder a ces filtres, 1’utilisateur doit déplier le bloc « Affiner la recherche » en cliquant
sur le pictogramme « plus » situé a droite de 1’écran.

L’utilisateur peut filtrer les résultats de recherche en sélectionnant un des filtres proposés:

* Niveau de description
* Item = Article
e File = Document
*  SubGrp = Groupe d’articles
e RecordGrp = Sous-groupe d’articles
*  Subseries = Sous-série
*  Series = Série
*  Collection = Collection
* (Class = Classe
*  Subfonds = Sous-fonds
* Fonds = Fonds
*  Service producteur
* Date de début
* Date de fin
e Titre par langue
* Langue
*  Unités archivistiques avec et sans objet

Pour lancer cette opération, la ou les facette(s) concernée(s) doi(ven)t étre cochée(s) et 1’utilisateur
doit cliquer sur « Rechercher » dans le bloc « Affiner la recherche ». Pour lancer une nouvelle facette,
I’utilisateur peut « rafraichir » ses précédents résultats en cliquant sur « Effacer », sélectionner une
autre facette et lancer 1’opération en cliquant sur « Rechercher ». Au clic, sur une des occurrences de la
facette, 1’utilisateur visualise, dans le bloc « Résultats », la liste des unités archivistiques correspon-
dant a sa demande.
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Recherche darchives

Recherche globale Recherche avancée

Intitulé ou description

reportage
Effacer . Rechercher
Affiner la recherche
Niveaux de description Service producteur Titres par langue
tem (9) Service_producteur () de (1)
en (8)
fr(9)
Date de début : [800 - 2018] Date de fin : [800 - 2018] Langues

& & & & fr(9)
800 2018 800 2018 en'(8)

de (1)

Unités archivistiques avec et sans objets

Unités archi qu
Unités archivistiqu

objets (0)
s objet (9)

Effacer

Résultats (9)

414 Résultats de recherche

Suite a la recherche, les résultats sont affichés sous forme de tableau, comportant les informations sui-

vantes :

Identifiant

Intitulé

Type

Service producteur

Date la plus ancienne

Date la plus récente

Objet(s) disponible(s) (une coche est affichée si 1’unité archivistique dispose d’un ou de
plusieurs objets, dans le cas contraire, une croix est affichée)

Cycle de vie

Ajout au panier

En cas de recherche infructueuse, le message « Aucun résultat » s’affiche sous le formulaire.

Résultats (0)

a 2 1|
Date de Objet(s) Cycl
Identifiant Intitulé Type Service producteur début Datedefin  disponible(s ede
vie

Aucun résultat
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4.2. Consultation du détail d’'une unité archivistique

Depuis la liste des résultats, 1’utilisateur peut consulter le détail d’une unité archivistique en cliquant
sur la ligne correspondant a 1’unité archivistique souhaitée.

421 Détail et contexte de 'unité archivistique

La page affiche les informations concernant 1’unité archivistique et le groupe d’objets associé, infor-
mations contenues dans le bordereau SEDA et récupérées lors de 1’entrée de 1’unité archivistique dans
la solution logicielle Vitam et éventuellement modifiées par la suite (cf. paragraphe modifications des
métadonnées).

La page est divisée en plusieurs sections :

* certaines sont affichées par défaut
* d’autres, masquées, peuvent étre visualisée en cliquant sur le « + » situé a droite de leur titre

Affichée par défaut, cette section permet de visualiser et naviguer dans I’arborescence montante et
descendante de 1’unité archivistique.

L’unité archivistique que I’on consulte est signalée en gras et par un pictogramme de maison situé a
gauche. Les niveaux supérieurs ou parents sont indiqués par des chevrons, les niveaux inférieurs ou
enfants, par des plus. Un clic sur un chevron ou un « + » déploie 1’arborescence, un clic sur I’intitulé
redirige sur la page de détail de I’unité archivistique sélectionnée. La racine est indiquée par une cible.

I Contexte de ['unité archivistique I

Océanie
al des Arts d'Afrique et d'Océanie.
rts d'Afriqu

onal des Arts d’Afrique et
général-Musée nat

e et d'Océanie

es Arts d’Afrique et d'Océanie

Par défaut, I’unité archivistique affiche cinq niveaux parents et enfants directs. Dans le cas ou il existe
plus de cinq enfants, un lien « Plus d’enfants » est affiché.

Un clic sur ce lien ouvre une fenétre modale composée d’un formulaire de recherche et de la liste de
résultats (niveaux enfants).

Le formulaire permet d’effectuer une recherche par intitulé et dates extrémes sur les niveaux enfants
de I’unité archivistique.

Les résultats sont affichés avec les informations suivantes :

*  Sélectionné : permettant de sélectionner les unités archivistiques
e Identifiant

* Intitulé

* Type

e Service producteur

* Date de début

¢ Date de fin

La colonne « Sélectionné » correspond aux unités archivistiques visibles dans 1’arborescence. Les 5
unités archivistiques affichées par défaut sont déja sélectionnées. Un clic sur une ligne permet de sé-
lectionner ou désélectionner ’unité archivistique correspondante. Une fois les choix effectués, un clic
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sur le bouton « valider » enregistre les sélections et ferme la fenétre automatiquement. L’arborescence

affiche alors les unités sélectionnées.

Un pictogramme de croix, placé en haut a droite de la fenétre permet de la refermer.

Recherche d'enfants

Intitulé Date de début Date de fin

Reésultats (10)

Vous pouvez sélectionner et déselectionner des archives pour les afficher dans l'arboresence

B>
Selectionné Identifiant Intitulé Type Service producteur Date de début
aeaqaaaagihofnmrabztaal . , Arbre de
isn64k4aaaaba Seconde Republique positionnement
aeaqaaaagihofnmrabztaal Restauration et Monarchie de  Arbre de
isné4k3yaaasq Juillet positionnement
aeaqaaaagihofnmrabztaal Ministére de la maison de Arbre de
isné4k4aaaaca l'empereur (Second Empire) positionnement
aeaqaaaagihofnmrabztaal .. . H Arbre de
isn64k4aaaaha Quatrieme République positionnement
geaqaaaaglhufnmrabztaa\ Révolution et Premier Empire Arbf(e- de
isn64k3yaaarq positionnement

Date de fin

4.2.2. Description principale

Affichée par défaut, cette section contient les principales métadonnées descriptives de 1’unité archivis-

tique.

Concernant les services producteurs, il faut différencier :

*  Service producteur correspondant au service producteur de I’unité archivistique, repris du bloc
<Content> du bordereau de transfert, qui sera affiché dans la partie Description

complémentaire.

*  Service producteur de I’entrée, correspondant a la valeur de 1’<Originating Agencyldentifier>

déclaré dans le bordereau de transfert au niveau du bloc <ManagementData>

* Services ayant des droits sur 1’entrée, correspondant aux services producteurs de I’entrée et a
ceux des entrées des parents auxquels les unités archivistiques ont été rattachées, depuis le

bloc <ManagementData>
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Description principale Journal du cycle de vie
% Modifier

Identifiant aeagaaaaayhcww2iaacgsalipnltk7iaaacq Date de début 15/09/2006 Date de fin 21/01/2019
Titre Musée du quai Branly Niveau de description  Groupe d'articles
Service , .
SERVICES AYANT DES DROITS SUR LUNITE
producteur de
l'entrée
Description Le musée du quai Branly - Jacques-Chirac ou musée des arts et Type d'unité Arbre de positionnement

civilisations d'Afrique, d'Asie, d'Océanie et des Amériques (civilisations
non européennes) est situé au quai Branly dans le 7e arrondissement de
Paris, le long du quai de la Seine qui lui donne son nom et au pied de la
tour Eiffel. Le projet, porté par Jacques Chirac et réalisé par Jean
Nouvel, il est inauguré le 20 juin 2006. La fréquentation se situe & prés
de 1 500 000 visiteurs en 2014 et franchit en 2013 le cap des 10 millions
depuis son ouverture, ce qui le place parmi les plus fréquentés au
monde dans sa catégorie. Le 21 juin 2016, dix ans aprés son
inauguration, le musée prend le nom de I'ancien président Jacques
Chirac, a l'initiative du projet3. Son embléme est une statuette
chupicuaro.

Modifications des métadonnées
La plupart des métadonnées descriptives peuvent étre modifiées en cliquant sur le bouton « Modi-
fier ».

Note : Une contrainte technique limite le nombre de caractére par champ a 32 000. Un contréle est
effectué lors de I’entrée et a la mise a jour. Si un des champs de I’unité archivistique excéde cette li-
mite, la mise a jour ne sera pas validée.

Description principale Journal du cycle de vie
& Modifier

Identifiant aeaqaaaaayhcww2iaaSesalith6m3gyaaaaq Date de début 14/07/2005 Date de fin 12/12/2006
Titre Steffi Graf Niveau de description  Groupe d'articles
Servi FRAN_NP_050056 .

rice T SERVICES AYANT DES DROITS SUR LUNITE
producteur de
fentrée FRAN_NP_050056
Description Stefanie Maria Graf, dite Steffi Graf, est une joueuse de tennis Type d'unité Standard

allemande, née le 14 juin 1969 & Mannheim en République fédérale
d'Allemagne dont la carriére professionnelle s'étend de 1982 & 1999. Elle
est la joueuse qui a occupé le plus longtemps la place de numéro 1
mondiale dans l'histoire de la WTA en nombre de saisons (8), de
semaines consécutives (186, avec Serena Williams) et de semaines
cumulées (377), et a remporté 107 titres en simple dames, dont 22 titres
du Grand Chelem, entre 1987 et 1999, ce qui constitue le deuxieéme
meilleur résultat en ére Open hommes et femmes confondus derrigre
Serena Williams, et le troisiéme meilleur résultat toutes époques
confondues. derriére Maraaret Smith Court (24 titres). Elle a été

Chaque ligne devient alors éditable, excepté les champs identifiant, type d’unité, service producteur de
I’entrée et services ayant des droits sur I’unité.

Une fois les modifications saisies, un clic sur le bouton « Sauvegarder » permet de les sauvegarder et
met a jour les métadonnées. Cette action est enregistrée dans le journal du cycle de vie de 1’unité ar-
chivistique ainsi que dans le journal des opérations. Les anciennes valeurs sont sauvegardées a titre in-
formatif dans la colonne « Détails sur 1’événement » (disponible en cliquant sur le bouton « Informa-
tions supplémentaires ), sur la ligne située au niveau de I’étape de mise a jour des métadonnées de
I’unité archivistique.
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I.z

ions supplémentai I Q

Identifiant de I'événement
Intitulé de I'événement Identifiant de lopération wt
Catégorie de l'opération
Code d'erreur technique
Identifiant de I'agent

Identifiant interne de l'objet

Identifiant du tenant

25

Message

I Détails sur [événement I

joueuse de tennis du vingti\\uOOE8me
si\\uOOE8cle \\uOOBB par un panel

d'experts de I'Associated Press.\\n \\n Elle
a fait son entr\\uDOE9e au Tennis Hall of
Fame en 2004.\\n \\n Steffi Graf devient la

compagne d'Andre Agassi apr\\uOOE8s
leurs victoires simultan\\uOOE9es \\uDOEQ
Roland-Garros 1999. Elle prend sa retraite
sportive deux mois apr\\uOOE8s cet ultime

succ\\uOO0E8s en Grand Chelem, et le
couple se marie en 2001. Ils ont deux
enfants.\n+ Description : Stefanie Maria
Graf, dite Steffi Graf, est une joueuse de
tennis allemande, n\\uOOE9e le 14 juin
1969 \\uOOEQ Mannheim en
R\\uOOE9publique f\\uOOE9d\\UOOEY9rale
d'Allemagne dont la carri\\uOOE8re
professionnelle s"\\uOOE9tend de 1982
\\UOOEQ 1999.\\n \\n Elle est la joueuse qui
a occup\\uO00E9 le plus longtemps la place
de num\A\nNNEGrn 1 mondiale dans

L

29/01/2019
14:26:47

Succés de la mise a jour des métadonnées
de |'unité archivistique

Mise a jour des métadonnées de l'unité

archivistique K

423. Description complémentaire

Cette partie permet d’afficher 1’ensemble des champs issus du bloc <Content> du bordereau de trans-
fert, éventuellement modifiés par la suite (cf. ci-dessus).

IDescrlpt\on complémentaire I

Date de création 04/05/2006
Date de réception 23/02/2017
Date d'enregistrement 15/05/2017

4.24. Consultation et modification des Métadonnées de gestion

Cette partie permet de visualiser, modifier ou supprimer les métadonnées de gestion applicables a une
unité archivistique. Pour modifier les regles de gestion, il faut cliquer sur le bouton « Modifier » dans
le bloc « Métadonnées de gestion ».

Un premier bloc concerne deux champs spécifiques : « Modifications soumises a validation » et « Pro-
fil d’unité archivistique ». Ces champs ne sont pas associés a une catégorie de regle. Leurs valeurs
sont prises en compte pour I’ensemble des régles de gestion s’appliquant a 1’unité archivistique.

* Le champ « Modifications soumises a wvalidation » correspond au champ du SEDA
« NeedAuthorization » dont la valeur peut étre « oui » ou « non ». Cette information doit
indiquer au front office si une autorisation humaine est nécessaire pour vérifier ou valider les
opérations de gestion sur une unité archivistique donnée.

* Le champ « Profil d’unité archivistique » permet d’associer un profil d’unité archivistique
existant dans le référentiel a 1’unité archivistique.

Métadonnées de gestion
[ Modifier

Profil d'unité
archivistique

Modifications Oui
soumises a validation
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Les blocs suivants permettent de visualiser, d’ajouter, de modifier et de supprimer des catégories de
régles et propriétés associées portées par 1’unité archivistique.

Champs valables pour les différentes catégories de régles
Héritage des regles de gestion

Pour chaque reégle, il est possible de gérer 1I’héritage des régles. Deux possibilités sont autorisées par le
SEDA, soit toutes les régles de la catégorie sont désactivées (cette action est effectuée en cliquant sur
le bouton « Désactiver I’héritage ») soit 1’héritage d’une régle spécifique est activé ou désactivé en
spécifiant 1’identifiant de la regle concernée (exemple : ACC-00003). Dans le premier cas, 1’informa-
tion « Cette unité archivistique n’hérite d’aucune regle » indique que toutes les regles de cette catégo-
rie provenant des parents ne sont plus appliquées a partir de cette unité archivistique. Dans le second,
I’information « Régle désactivée » précise 1’identifiant des régles provenant d’unités archivistiques pa-
rentes qui ne sont plus appliquées a partir de cette unité archivistique.

DELAI DE COMMUNICABILITE

Désactiver I'héritage: Héritage Activé Régles désactivées: |

Afin que Ia modification soit prise en compte, veuillez appuyer sur “Entrer” aprés
lajout de chaque identifiant.

Identifiant Début Fin Hérité Actions
Accpoond Rl O
ACC-00003 01/01/2000 Oui

<+ Ajouter une régle

Consultation et modification

En cliquant sur le pictogramme de « Détail » le chemin d’héritage et le service producteur a 1’origine de la
regle sont indiqués.

Il est possible d’ajouter une ou plusieurs regles de gestion a toutes les catégories disponibles en cliquant sur
le bouton « Ajouter une regle ».

DELAI DE COMMUNICABILITE

Régles désactivées:
* ACC-00002

Régle Début Fin Héritée Détail

AACC-00003 01/01/2000 01/01/2025 Oui

Chemins d'héritage

Service producteur
RATP

Champs présents pour chaque catégorie de régles

* Délai de communicabilité
* Identifiant : code affecté a la regle appliquée a cette unité dans le référentiel des régles de
gestion. Par exemple ACC-00010.
* Date de début : date du début d’application de la regle
* Date de fin : date de fin d’application de la regle
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*  Héritée : la régle est hérité ou non de son parent

*  Durée d’utilité administrative
*  Sort final : déclaration du sort final de I’unité archivistique : conserver ou détruire

* Identifiant : code affecté a la regle appliquée a cette unité dans le référentiel des régles de

gestion. Par exemple APP-00005.
* Date de début : date du début d’application de la régle
e Date de fin : date de fin d’application de la régle
e Hérité : la régle est hérité ou non de son parent

¢ Durée de classification

* Identifiant : code affecté a la regle appliquée a cette unité dans le référentiel des régles de

gestion
* Date de début : date du début d’application de la régle
e Date de fin : date de fin d’application de la régle
*  Hérité : la régle est hérité ou non de son parent

Note : Les propriétés spécifiques a la classification sont :

— Modifications soumises a validation : la valeur attendue est « oui » ou « non »

— Service émetteur : ce champ est libre, il n’est pas contrélé par un référentiel

— Niveau de classification : les valeurs autorisées sont déterminées lors de I’installation de la plate-
forme dans les parameétres de configuration. Par souci de démonstration dans cette IHM les valeurs
acceptées sont « Non protégé », « Confidentiel défense » ou « Secret défense ».

— Champ de diffusion : cette propriété restreint ou non I’accés a certains ressortissants (exemple :
spécial France, spécial Union Européenne)

— Date de réévaluation : date a laquelle cette régle peut changer de statut

e Délai de diffusion

* Identifiant : code affecté a la régle appliquée a cette unité dans le référentiel des régles de

gestion
* Date de début : date du début d’application de la régle
e Date de fin : date de fin d’application de la régle
e Hérité : la regle est hérité ou non de son parent

e Durée de réutilisation

* Identifiant : code affecté a la régle appliquée a cette unité dans le référentiel des reégles de

gestion
* Date de début : date du début d’application de la régle
e Date de fin : date de fin d’application de la regle
*  Hérité : la regle est hérité ou non de son parent

e Durée d’utilité courante

* Identifiant : code affecté a la régle appliquée a cette unité dans le référentiel des regles de

gestion
* Date de début : date du début d’application de la regle
* Date de fin : date de fin d’application de la regle
*  Hérité : la regle est hérité ou non de son parent

* Sort final : déclaration du sort final de 1’unité archivistique : Accés restreint, Transférer ou

Copier
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Validation des modifications

La suppression d’une regle s’effectue en cliquant sur la corbeille.

Identifiant Début Fin Hérité Actions

ACC-00011 24/10/2018 Calculée Non D

Une fois les modifications saisies, un clic sur le bouton « Sauvegarder » ouvre une fenétre modale afin
de confirmer les modifications. Un clic sur le bouton « OK » met a jour et sauvegarde les regles de
gestion.

Confirmation de mise & jour

Vous vous apprétez a modifier la catégorie Durée d'utilité courante pour:
- Supprimer 0 régle ou propriété,
- Modifier 0 régle ou propriéte,

- Ajouter 1 régle ou propriété.

4.3. Recherche des groupes d'objets techniques

431.Recherche avancée

Pour effectuer une recherche d’un groupe d’objets 1'utilisateur clique sur le menu « Gestion des ar-
chives », puis sélectionne « Recherche groupes d’objets ».

Contrat d'accés Musée du Quai é
Entrée Recherche Administration Gestion des archives Déconpexion

Audit Tenant: 8 Mon panier

[Recherche Groupe Objets

Gestion des archives > Groupes d'objets Résultats délimination

L’utilisateur peut effectuer sa requéte dans un ou plusieurs champs précis.

* Format

¢ Usage

e Opérateur
¢ Volumétrie

Pour initier la recherche, I’utilisateur saisit ses éléments dans les champs disponibles, puis clique sur le
bouton « Rechercher ».

IRecherche de groupes d'objets I

Format Usage

Opérateur Volumétrie

<

e

Affiner la recherche
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4.311. Recherche par format (PUID)

L’utilisateur peut effectuer une recherche via le champ « Format ». Il doit alors saisir un identifiant de
format (PUID). Ces identifiants sont disponibles dans le Référentiel des Formats.

Recherche de groupes d'objets

Format Usage

4.3..2. Recherche par usage

L’utilisateur peut effectuer une recherche via le champ « Usage ». Il doit alors saisir un type d’usage. Il
est nécessaire de préciser la version de I’usage que 1’on souhaite rechercher (« BinaryMaster_1 » par
exemple) sans quoi le résultat de la recherche sera nul.

Recherche de groupes d'objets

Format Usage

BinaryMaster_1

4.3..3. Recherche par opérateur et volumétrie

L’utilisateur peut effectuer une recherche via les champs « Opérateur » et « Volumétrie ». Il doit alors
saisir une volumétrie exprimée en Octets et décider via le menu déroulant du champ « Opérateur » que
soit remonté 1’ensemble des groupes d’objets inférieurs a la volumétrie saisie ou 1’ensemble des
groupes d’objets supérieurs ou égal a la volumétrie saisie.

Opérateur Volumétrie

<
Elfacer ——

4.314. Affichage de la recherche

Une fois la recherche lancée les résultats sont affichés dans un tableau contenant les informations sui-
vantes :

*  Format (PUID)

* Usage

* Taille

* Intitulé de I’unité archivistique
e Service producteur
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Résultats (16)

25
Format (PUID) Usage Taille Intitulé AU Service producteur
. Historique de la station
fmt/569 BinaryMaster_1 1945756 Gambetta ABCDEFG
fmt/573 BinaryMaster_1 2308360 Historique de la station Belleville ABCDEFG
fmt/279 BinaryMaster_1 2668607 Historique de I station Champs: ABCDEFG
Elysées-Clemenceau
fmt/92 BinaryMaster_1 850066 Historique Ce fa slation Barbos: ABCDEFG
Rochechouart
fmt/18 BinaryMaster_1 751630 Fichier 2 nouveau jeu de test Vitam

Draft recommandation for Space

. Data System Standards - )
fmt/20 BinaryMaster_1 579662 P Rt et Vitam

Specification (PAIS)

43.2. Affiner la recherche

Une fois la recherche effectuée et la liste des résultats affichée, 1’utilisateur peut effectuer un filtre sur
cette liste. Pour cela, il doit cliquer sur le bouton permettant de déplier le bloc « Affiner la recherche ».
Un choix lui est alors proposé de filtrer les résultats par « Service Producteur », « Format » et
« Usage ». Une fois le type de facette sélectionné, 1’utilisateur doit cliquer sur le bouton « Recher-
cher » pour pouvoir afficher I’ensemble des informations propres a chaque facette.

I Affiner la recherche I

Service producteur Format Usage

FRAN_NP_050770 .;?3} Ac
FRAN_NP_009913 (49) (

Acrobat PDF 1.4 - Portable Document Format
0

penDocument Text (1)

) L‘Hssemir*a’.\or‘; (1)
ABCDEFG (4) Thumbnail_1 (1)
ERAN_NP_N5005A (2)

Effacer

En cliquant sur I’une des informations propre a chaque facette, la liste des résultats se met a jour.

Affiner la recherche

Service producteur ormal Usage

e

Résultats (16)

1] 25
Format (PUID) Usage Taille Intitulé AU Service producteur
fmt/199 BinaryMaster_1 1304925 Historigue de la station Bastille ABCDEFG
METADATA ENCODING AND
fmt/18 BinaryMaster_1 1588715 Tgaﬁ%iﬂgggggg&%‘? Vitam
MANUAL de la LoC
fmt/18 BinaryMaster_1 751630 Fichier 2 nouveau jeu de test Vitam
fmt/18 RinarvMaster 1 751630 D14 Vitam
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44. Consultation du détail des groupes d’'objets techniques

Pour consulter le détail d’un groupe d’objet technique, ’utilisateur doit se rendre dans le détail d’une
unité archivistique et si des objets sont disponibles, cette section est visible et affichée par défaut dans
le bloc « Groupe d’objets ». Le ou les objets présents dans le groupe d’objets ainsi que les métadon-
nées associées pour cette unité archivistique y sont affichés ainsi que les différentes versions de ces

objets.

Chaque objet est listé dans une ligne du tableau. Les colonnes affichent les informations suivantes :

Usage, correspondant aux utilisations de 1’objet (consultation, conservation, etc.) ; les valeurs
possibles sont : BinaryMaster/Original numérique, Dissemination/Diffusion,
Thumbnail/Vignette, TextContent/Contenu brut, Physical/Original papier

Taille, exprimée en bytes

Format, correspondant au nom littéral du format de 1’objet

Date, correspondant a la date de derniére modification du fichier ou de 1’objet une fois entré
dans la solution logicielle

Téléchargement, un clic sur I’icone de téléchargement permet de consulter 1’objet.

Note : En ce qui concerne les références a des objets physiques, seul I’'usage sera affiché dans les co-
lonnes du tableau.

Un clic sur le pictogramme situé a droite de 1’objet permet de consulter I’ensemble des métadonnées
qui lui sont associées.

PhysicalMaster_1

BinaryMaster_1 28.7 kB Acrobat PDF 1.4 - Portable Document Format 04/05/2006

I BinaryMaster_1 I 7.2kB OpenDocument Text 31/07/2018
Identifiant du groupe d'objets techni b hikbjuab7bkalipledi6qaaaaq
Usage BinaryMaster_1
FORMAT
Nom littéral OpenDocument Text
Type Mime application/vnd.oasis.opendocument.text
PUID du format fmt/291
FICHIER
Nom du fichier Rapport_bonbons_Syldavie.odt
Date de derniére modification 2018-07-31T10:11:25.972Z
Taille (en octets) 7405
Uri content/ID305.odt
Empreinte 59cca81fb1b51e80f27b644f959e7e0c2a9cabcabebe437ada8bbf6517d845da99059c4fabb8e59ac6dd791¢7bd2¢251149708b141f
9a734cd144c5dfa0f4f70
Algorithme SHA-512
Identifiant aeaaaaaaaahikbjuab7bkalipledi6iaaaba
#opi 2hfidpcaaot2alipl
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IPhysica\MaslerJ I
Identifiant du groupe d'objets i aeb haf jalipsaehsiaaaaq
Usage PhysicalMaster_1
Identifiant d'objet physique 123456789
DIMENSIONS PHYSIQUES DE L'OBJET
HAUTEUR
Unité centimétre
Valeur 21
LONGUEUR
Unité centimétre
Valeur 29.7
POIDS
Unité kilogramme
Valeur 1
Nombre de pages 125
Identifiant haff lipsaeh5qaaaaq
#opi aeeaaaaaa?hfj4pcaas3galip5adzjiaaaaq

Les codes des unités disponibles sont ceux répertoriés par ’'UNECE.

45. Export d'archives

L’utilisateur a la possibilité d’exporter :
« un DIP minimal, ne contenant que les archives (unités archivistiques et groupes d’objets
techniques),
« un DIP complet, contenant I’ensemble du message « ArchiveDeliveryRequestReply »,
« un bordereau de transfert (message « ArchiveTransfer »).

451 Exporter un Dissemination Information Package minimal

L’utilisateur a la possibilité d’exporter I'unité archivistique sous forme de DIP minimal, incluant les
journaux associés aux archives qu’il contient. Trois choix d’exports sont disponibles :

e Unité archivistique

»  Unité archivistique et sa descendance

* Ensemble de I’entrée
Il peut également sélectionner les usages qu’il souhaite exporter. Par défaut, tous les usages sont
sélectionnés. L’utilisateur peut décocher les usages qu’il ne souhaite pas exporter.
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Génération du DIP

) Urité archiviati
Urits archivistique Liste blanche des 5 tems selactionnés

ma

Unité archivistique et sa descendance

Ensemble de 'entrée

Parame

Immtinulé Comrat d entrde [Transfer Reguin Identifiart du sendice preducteur (Transfer Required)

Identifiant du service versant Idertifian: du service d'archives (Required)

Bai0 gency ldertiln chival Agendy |dentihe

Paramétres pour be transfen

Référance & un transfor: d srchives li@ (use ; separator) Iderttifian: da |la réponse & une demande de transfert Sarvice versant
sted Transfer Reference Tranafer Request Reply |de Tr
Paraméties pour le DIP

Identifiart de la dermande {Required) Idertifiant du demandaur (Reguired) Identifiart de la réponse & une demande dautorisation

henzape = Request Identifee equester [dentiber Autharization Request Rep

EXT | EX 2 EEE3

Suite au clic sur le bouton « DIP minimal » une fenétre modale s’ouvre et indique que le DIP est en cours
de création et qu’il sera téléchargeable dans le journal des opérations. Un bouton « OK » ferme la fenétre.

Pour télécharger le DIP, I’utilisateur retourne dans le journal des opérations, recherche dans la catégo-
rie d’opérations « Export DIP », et sélectionne dans les options de colonnes disponibles la case « Rap-
port ». La ligne correspondant au dernier export sera affichée, et il suffit de cliquer sur 1’icone corres -
pondant au rapport pour afficher le répertoire du DIP généré.

L’utilisateur peut également exporter une sélection d’unités archivistiques, méme si celles-ci pro-
viennent de services producteurs différents, en créant une sélection dans le panier. Le service produc-
teur qui sera affiché dans le DIP est « pré-configuré » vis-a-vis du serveur utilisé.

L’export du panier ou de la sélection se fait de la méme facon que pour un export classique. Il n’est
toutefois pas possible de sélectionner les usages exportés via le panier. Une fenétre pop-up informe du
fait que la génération du DIP est en cours, et le répertoire généré sera disponible au téléchargement via
le journal des opérations.

45.2.  Exporter un Dissemination Information Package complet

L’utilisateur a la possibilité d’exporter 1’unité archivistique sous forme de DIP complet, incluant les
journaux associés aux archives qu’il contient. Trois choix d’exports sont disponibles :

*  Unité archivistique

*  Unité archivistique et sa descendance

* Ensemble de ’entrée
Il peut également sélectionner les usages qu’il souhaite exporter. Par défaut, tous les usages sont
sélectionnés. L’utilisateur peut décocher les usages qu’il ne souhaite pas exporter.
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Génération du DIP

 Units S
Y irwoa Gechinn st Leste blanche des 5 iterma séloctionnés

Unité archivistique et sa descendance

Ensemble de 'entrée

Immtinulé Comrat d entrde [Transfer Reguin Identifiart du sendce preducteur (Transfer Required)

L’utilisateur doit ensuite saisir les informations suivantes
« dans la rubrique « Paramétres communs » :
o Identifiant du service d’archives (champ obligatoire)
o Les autres champs sont facultatifs
+ dans la rubrique « Parameétres pour le DIP » :
o Identifiant de la demande (champ obligatoire)
Identifiant du demandeur (champ obligatoire)

Identifiant de la réponse a une demande d’autorisation (champ facultatif).

[e]

o

Parametres communs
Irtitulé Contrat demtrée (Transfer Required) Identifiant du service producteur (Transfer Requirad)
rtitule Archival Agresment Originating Agancy Idemife
Identifiant du service versant Identifiant du service d'archives (Required)
Submission Agency ldentil AM-Fierrafitte
Paramétres pour le ransfert
Référence & un ransfert d archives lié (use | separator) Idermifiant de |a réponse & une demande de ranafen Service versant
Related Transfer Reference Transfer Request Reply Ider ransferring Agency
Paramétres pour le DIP
Identifiant de la demande (Reguired) Identifiant du demandewr (Required) Identifiant de |2 réponse & une demande d'autorisation
D01 ID-02 tusthorization Request Reph

Suite au clic sur le bouton « DIP Full » une fenétre modale s’ouvre et indique que le DIP est en cours
de création et qu’il sera téléchargeable dans le journal des opérations. Un bouton « OK » ferme la fe-
nétre.

Pour télécharger le DIP, I’utilisateur retourne dans le journal des opérations, recherche dans la catégo-
rie d’opérations « Export DIP », et sélectionne dans les options de colonnes disponibles la case « Rap-
port ». La ligne correspondant au dernier export sera affichée, et il suffit de cliquer sur 1’icone corres -
pondant au rapport pour afficher le répertoire du DIP généré.
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453. Exporter un Submission Information Package pour transfert

L’utilisateur a la possibilité d’exporter 1’unité archivistique sous forme de bordereau de transfert com-
plet, incluant les journaux associés aux archives qu’il contient. Trois choix d’exports sont disponibles :

e Unité archivistique

»  Unité archivistique et sa descendance

* Ensemble de ’entrée
Il peut également sélectionner les usages qu’il souhaite exporter. Par défaut, tous les usages sont
sélectionnés. L’utilisateur peut décocher les usages qu’il ne souhaite pas exporter.

Beénération du DIF

@ Unita archivisti
e Livte blanche: des 5 iterma selactionnés
e
Unité archivistique et sa descendance
Ensemble de 'entree
Para

Irtitulé Corran dentiée (Transfer Requin dentifiart du sendce predustewr (Transfer Required)

L’utilisateur doit ensuite saisir les informations suivantes dans la rubrique « Parameétres communs » :

+ Identifiant du contrat d’entrée (champ obligatoire)

+ Identifiant du service d’archives (champ obligatoire)

+ Identifiant du service producteur (champ obligatoire)

« Les autres champs sont facultatifs
L’utilisateur peut également saisir les informations suivantes dans la rubrique « Parameétres pour le
transfert » :

- Référence a un transfert d’archives lié

+ Identifiant de la réponse a une demande de transfert

«  Service versant.

Parameires communs

Irenulé Corrat d erenée [ Transfer Regquired) kentifiam du sevioe producteur {Transfer Requiresd)

Idertihant du service versam

n Agenoy idemifu

Aefarence & un ranefert darchiees bé {use ; separanor)

identifian de la demands [Reguned)

AM-CET

Idemifiant du service darchives [frmquined)
AM-Servicedrohivenl

AHServiceProduciae ]

P = pour be Tert

Idermfian: de fa néponze & une demande de ransdert

Tearfar Fag Aegly lda

Parametres pour ke P

Idarmifian du demande ur |Reguired]

Servioe versam

kentfiant de la rdponse & s demnands I anortsation
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transfert est en cours de création et qu’il sera téléchargeable dans le journal des opérations. Un bouton

« OK » ferme la fenétre.

Pour télécharger le bordereau de transfert, 1’utilisateur peut :

- retourner dans le journal des opérations, rechercher dans la catégorie d’opérations « Trans-
fert », et sélectionner dans les options de colonnes disponibles la case « Rapport ». La ligne
correspondant au dernier export sera affichée, et il suffit de cliquer sur I’ic6ne correspondant
au rapport pour afficher un rapport au format JSON ainsi que le répertoire du bordereau de

transfert généré ;

« rafraichir le panier. Un bouton « Export Transfer SIP » apparait. Il permet de télécharger le ré-

pertoire du bordereau de transfert généré.

4.6. Consultation des journaux du cycle de vie

Le journal du cycle de vie est généré, une fois le processus d’entrée d’un SIP terminé avec succes et
les nouvelles unités archivistiques et groupe d’objets créés. Il trace tous les événements qui impactent

I’unité archivistique et les objets, dés leur prise en charge dans la solution logicielle Vitam.

4.6.1.Journal du cycle de vie d’'une unité archivistique

Le journal du cycle de vie de chaque unité archivistique est disponible depuis la page de détail en cli-

quant sur I’icone « Journal du cycle de vie » ou depuis la liste du résultat de la recherche d’archives.

Description principale

I Journal de Cycle de vie I

Par défaut, 1’écran du journal du cycle de vie de I’unité archivistique affiche les informations sui-

vantes :

e Intitulé de I’événement

¢ Date de fin de I’événement
e Statut de I’événement

*  Message de I’événement

Informations supplémentaires

Intitulé de I'événement

Véri ion de la é du de transfert

Création du journal du cycle de vie
‘Vérification globale de l'unité archivistique

Vérification de la conformité aux profils d'unité archivistique

Vérification du niveau de classification

Application des régles de gestion et calcul des dates
d'échéances

Indexation des métadonnées de |'unité archivistique

| Journal du cycle de vie de 'unité archivistique

Date
12/12/2018 04:21:24

12/12/2018 04:21:24
12/12/2018 04:21:27

12/12/2018 04:21:27
12/12/2018 04:21:27
12/12/2018 04:21:27

12/12/2018 04:21:30

25
Statut
OK

OK
OK

OK
oK
OK

OK

Message

Succes de la vérification de la cohérence du bordereau de

Succes de la création du journal du cycle de vie
Succes de la vérification globale de l'unité archivistique

Succes de la vérification de la conformité aux profils d'unité
archivistique

Succés de la vérification du niveau de classification
Succes de I'application des régles de gestion et du calcul des
dates d'échéance
Succes de l'indexation des métadonnées de l'unité
archivistique

L’utilisateur peut sélectionner des informations complémentaires en cliquant sur le bouton « Informa-

tions supplémentaires » et en sélectionnant les options souhaitées dans la liste déroulante.

¢ Identifiant de I’événement
* Identifiant de 1’opération
* Catégorie de I’opération

*  Code d’erreur technique

*  Détails sur I’événement
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e Identifiant de I’agent (réalisant I’opération)
* Identifiant interne de I’objet
* Identifiant du tenant (technique)

46.2. Journal du cycle de vie du groupe d'objet

Le journal du cycle de vie du groupe d’objets est disponible depuis le détail de 1’unité archivistique,
dans la partie groupe d’objets.

Groupe d'Objets | Journal de Cycle de vie du groupe dobjet ||

Un clic sur ce bouton affiche le journal du cycle de vie du groupe d’objets.
Par défaut, I’écran du journal du cycle de vie du groupe d’objets affiche les informations suivantes :

e Intitulé de I’événement

¢ Date de fin de I’événement
e Statut de I’événement

*  Message de 1’événement

| Journal du cycle de vie du groupe d'objets techniques
Informations supplémentaires
25
Intitulé de I'événement Date Statut Message
Verification de la cohérence du bordereau de transfert  12/12/2018 04:36:26 oK Suceds dela vérification de la cohérence du bordereau de
Création du journal du cycle de vie 12/12/2018 04:36:28 0K Succés de la création du journal du cycle de vie
Vérification dela cchéygnce en.trje c.bie\s, groupes d'objets et 12/12/2018 04:36:29 oK Succés de la véri‘ﬁchiun de Iga ychérepqe jentre objets,
unités archivistiques groupes d'objets et unités archivistiques
Calcul d'une empreinte en SHA-512 12/12/2018 04:36:30 0K Succes du caleul d'une empreinte en SHA-512
Veérification de l'intégrité des objets versés 12/12/2018 04:36:30 0K Succes de la vérification de l'intégrité des objets versés
Format de I'objet identifié, référencé dans le référentiel
P . o nAae. interne et avec des informations cohérentes entre le
erficaticodiliomay (222018003530 CK bordereau de transfert et le résultat de I'outil d'identification
des formats.
Vérification des formats 12/12/2018 04:36:30 0K Succes de la vérification des formats
Ecriture de l'objet sur les offres de stockage 12/12/2018 04:36:33 0K Succes de lécriture de I'objet sur les offres de stockage
Ecriture des objets sur les offres de stockage 12/12/2018 04:36:33 0K Succes de I'écriture des objets sur les offres de stockage
Indexation des métadonnées du groupe d'objets 12/12/2018 04:36:33 0K Succes de lndexation des métadonnées du groupe d'objets

L’utilisateur peut sélectionner des informations complémentaires en cliquant sur le bouton « Informa-
tions supplémentaires » et en sélectionnant les options souhaitées dans la liste déroulante :

* Identifiant de I’événement

* Identifiant de I’opération

» Catégorie de I’opération

*  Code d’erreur technique

*  Détails sur I’événement

* Identifiant de I’agent (réalisant 1’opération)
* Identifiant interne de I’objet

e Identifiant du tenant (technique)

4.7. Recherche par service producteur et consultation du registre des
fonds.

Le registre des fonds a pour but de :

*  fournir une vue globale et dynamique de 1’ensemble des archives organisées selon leur origine
(service producteur) entrées dans la solution logicielle et placées dés lors sous la responsabilité
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du service d’archives.
* permettre d’effectuer des recherches dans les archives en prenant pour critére 1’origine de
celles-ci, le service producteur

4.71.Recherche

Pour y accéder, I'utilisateur clique sur le menu « Recherche », puis sélectionne « Recherche par ser-
vice producteur ».

*
v" l-Q q‘ Entrée Recherche Administration Gestion des archives Contrat d'accés Musée du Quai
e Recherche darchives e
Recherche par service

Par défaut, les services agents ayant fait des entrées en tant que service producteur sont affichés sous
le formulaire de recherche. NB : les services versants ne figurent pas dans cette liste.

L’utilisateur peut effectuer une recherche :

e par Identifiant : pour effectuer une recherche précise, on utilise le champ « Identifiant » en
utilisant I’identifiant exact du service recherché.

e par Intitulé : la recherche n’a alors pas besoin d’étre exacte. L’utilisateur peut saisir une chaine
de caractéres avec ou sans accent, des mots au singulier comme au pluriel. Lorsque 1’on
effectue une recherche par identifiant, les autres champs sont grisés.

*  par Description

Pour initier la recherche, 1’utilisateur saisit ses critéres de recherche et clique sur le bouton « Recher-
cher ». La liste par défaut est alors actualisée avec les résultats correspondants a la recherche souhai -
tée.

| Recherche par service producteur |

Intitulé Identifiant Description

47.2. Affichage de la liste des résultats
Suite a une recherche, les résultats se présentent sous la forme d’un tableau affichant les informations
suivantes :

e Intitulé
* Identifiant
¢ Description
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Résultats (7)
B o

Intitulé Identifiant Description
Identifier0 Identifier0 une description de service agent
FRAN_NP_000017 FRAN_NP_000017 une description de service agent
FRAN_NP_050056 FRAN_NP_050056 une description de service agent
Musée natinnall de.s Alrls d'Afrique et AG-TNROOZ1
d'Océanie
Le musée du quai Branly - Jacques-Chirac ou musée des arts et civilisations
Musée du Quai Branly AG-TNROO19 d'Afrique, d'Asie, d'Océanie et des Amérigues (civilisations non européennes) est
situé au quai Branly.
Musée d'ethnographie du Trocadéro AG-TNR0OO20
Musée de 'Homme AG-TNR0022

473. Consultation du détail d'un producteur

Depuis la liste des résultats, I’utilisateur peut consulter le détail d’un service producteur en cliquant sur
la ligne voulue. 11 accéde alors a la matrice descriptive du service agent.

I Détail du service producteur I

Identifiant AG-TNRO019
Intitulé Musée du Quai Branly
Description Le musée du quai Branly - Jacques-Chirac ou musée des arts et civilisations

d'Afrique, d'Asie, d'Océanie et des Amériques (civilisations non
européennes) est situé au quai Branly.

= Historique des rattachements

474. Consultation du registre des fonds

Depuis le détail du service producteur, I’utilisateur peut consulter le registre des fonds de ce service en
cliquant sur le bouton « Registre des Fonds » afin d’afficher le détail complet du fonds.
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Fonds propres Fonds symboliques

s Nombre de o Nombre de
Nombre d'unités oo . Volumétrie des Nombre .
L groupes d'objets Nombre d'objets X Sy groupes Nombre Volumétrie Date de
archivistiques . objets d'unités . . .
techniques R d'objets d'objets des objets création
archivistiques techniques
Total : 176 Total : 15 Total : 15 Total : 26209109 q
Supprimé : 0 Supprimé : 0 Supprimé : 0 Supprimé : 0 Aucun résultat
R ) ) Restant :
Restant: 176 Restant: 15 Restant:15 26209109

i= Unités archivistiques associées

Liste par opération

Informations supplémentaires

B~
. . By Nb d'unités A d,e groupes L
Fonds propre Identifiant Service versant Date d'entrée A d'objets Nb d'objets Type Statut
archivistiques h
techniques
aehaaaaaayhcw Total : 24 Total : 15 Total : 15
w2iabpgoalipén AG-TNROO19 2‘!{3;2210;9 Supprimé : 0 Supprimé : 0 Supprimé : 0 Standard Egor:;ox‘:;:t
wigyaaaaq o Restant: 24 Restant: 15 Restant: 15 P
CEFEEEEERLSD 23/01/2019 lotalgis2 jlotalo jlotalo Plan de En stock et
w2iaacgsalipno AG-TNROO19 15:38:50 Supprimé: 0 Supprimé: 0 Supprimé: 0 classement compléte
s2caaaaaq o Restant : 152 Restant : 0 Restant : 0 =

Deux blocs d’informations sont disponibles depuis le détail du registre des fonds.

4.74.. Fonds propres

Les fonds propres regroupent toutes les unités archivistiques, groupes d’objets et objets ainsi que leurs
volumétries entrés par le service producteur.

Nombre de

groupes d'objets Volumétrie des

objets

Nombre d'unités

archivistiques Nombre d'objets

techniques
Total : 54 Total : 27 Total : 29 Total : 17245047

Supprimé: 0 Supprimé: 0 Supprimé: 0 Supprimé: 0

Restant: 54 Restant : 27 Restant: 29 Restant

17245047

Cette vue affiche, sous forme de tableau, les informations consolidées suivantes :

* nombre d’unités archivistiques
» Total : Nombre d’unités archivistiques entrées dans la solution logicielle Vitam
e Supprimé : Nombre d’unités archivistiques supprimées de la solution logicielle Vitam
*  Restant : Nombre d’unités archivistiques restantes dans la solution logicielle Vitam
* nombre de groupes d’objets techniques
» Total : Nombre de groupes d’objets entrés dans la solution logicielle Vitam
*  Supprimé : Nombre de groupes d’objets supprimés de la solution logicielle Vitam
* Restant : Nombre de groupes d’objets restants dans la solution logicielle Vitam
* nombre d’objets
* Total : Nombre d’objets entrés dans la solution logicielle Vitam
*  Supprimé : Nombre d’objets supprimés de la solution logicielle Vitam
* Restant : Nombre d’objets restants dans la solution logicielle Vitam
e volumétrie des objets
» Total : Volume total des objets entrés dans la solution logicielle Vitam
*  Supprimé : Volume total des objets supprimés de la solution logicielle Vitam
*  Restant : Volume total des objets restants dans la solution logicielle Vitam
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4.74.2.Fonds Symboliques

Les fonds symboliques sont les unités archivistiques, groupes d’objets techniques et objets rattachés a
un service producteur. Le tableau donne une image figée du stock pour les trois derniers calculs des

fonds symboliques pour ce service producteur.

* Nombre d’unités archivistiques, nombre de groupes d’objets techniques et nombre d’objets
indiquent le nombre de ces éléments pour le fond symbolique de ce producteur

*  Volumétrie des objets représente le volume total en octet
* La date de création est la date du calcul de ce fonds symbolique

Programme Vitam — Manuel Utilisateur — v 5.0

Nombre
d'unités
archivistiques

Nombre de
groupes
dobjets

techniques

Fonds symboliques

Nombre
d'objets

Volumétrie
des objets

Date de
création

26/10/2018 &
00:00:04
25/10/2018 &
00:00:11

3 1 1 646959

3 1 1 646959

Note : il est possible en cliquant sur le bouton « unités archivistiques associées » de se référer a la
liste des différentes unités archivistiques liées a ce service producteur (fonds propres et fonds symbo-

liques).

:= Unités archivistiques associées

4.74.3. Détail des opérations

Dans cette partie, un tableau liste les entrées effectuées par ce service producteur.

Liste par opération

50

Nb d'unités

Informations supplémentaires

Nb de groupes

Fonds propre Identifiant Service versant Date d'entrée d'objets Nb d'objets

archivistiques

techniques
aehaaaaaayhazc 24/10/2018 Total : 2 Total : 0 Total : 0
sbaap7aalguvef  Service_versant 09:51:21 Supprimé : 0 Supprimé : 0 Supprimé : 0
mciaaaaq B Restant : 2 Restant : 0 Restant : 0

Type

Standard

Statut

En stock et
compléte

Pour chaque entrée, les informations suivantes sont affichées :

* Identifiant de I’opération attribué par la solution logicielle Vitam (cet identifiant correspond au

contenu du champ Messageldentifier de la notification d’entrée)

* Service versant
e Date d’entrée

¢ Nombre d’unités archivistiques

» Total : Nombre d’unités archivistiques entrées dans la solution logicielle Vitam

e  Supprimé : Nombre d’unités archivistiques supprimées de la solution logicielle Vitam
* Restant : Nombre d’unités archivistiques restantes dans la solution logicielle Vitam
*  Nombre de groupes d’objets techniques

» Total : Nombre de groupes d’objets entrés dans la solution logicielle Vitam

*  Supprimé : Nombre de groupes d’objets supprimés de la solution logicielle Vitam
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* Restant : Nombre de groupe d’objets restants dans la solution logicielle Vitam
*  Nombre d’objets
» Total : Nombre d’objets entrés dans la solution logicielle Vitam
*  Supprimé : Nombre d’objets supprimés de la solution logicielle Vitam
* Restant : Nombre d’objets restants dans la solution logicielle Vitam
* Type (standard, plan de classement, arbre de positionnement)
*  Statut de I’entrée (En stock et compléte, En stock et mise a jour, Sortie du stock)
* Informations supplémentaires pouvant étre affichées en cliquant sur le sélecteur

Il est possible de cliquer sur chaque ligne du tableau pour obtenir un résumé de 1’opération, indiquant
par exemple pour une entrée le nombre d’éléments créés (unités archivistiques, groupes d’objets et ob-
jets techniques) et la volumétrie des objets.

Liste par opération
Informations supplémentaires

50

Nb d'unités ICTE TS

Fonds propre Identifiant Service versant Date dentrée R d'objets Nb d'objets Type Statut
archivistiques

techniques
aehaaaaaayhm Total : 5 Total : 1 Total : 1
mvv2aap6oalgu FRAgls’iTi;r?SOG 24()2'(5):2?218 Supprimé : 0 Supprimé: 0 Supprimé : 0 Standard Ecnofrzoflgt:t
vém75aaaaaq - - Restant: 5 Restant: 1 Restant: 1 P

« |'opération d'entrée (id : aeeaaaaaa2hkj5ukab2mgalguvbkeeqaaaaq) a créé 5 unités archivistiques, 1 groupes d'objets techniques et 1 objets pour une taille totale de
646959 octets.

Apres une élimination d’archives, 1’opération d’entrée est mise a jour.

1] 50

Nb d'unités b eI

Fonds propre Identifiant Service versant Date d'entrée o d'objets Nb d'objets Type Statut
archivistiques

techniques
aehaaaaabuhp?2 Total : 19 Total : 4 Total : 4
zikabnuaalimegr SNCF 1&120;,;2‘?5‘1 9 Supprimé: 1 Supprimé : 1 Supprimé : 1 Standard E;‘U:n‘;;:t
5daaaaaq o Restant: 18 Restant: 3 Restant : 3 P

« l'opération d'entrée (id : aceaaaaabwhf5y2zaaegualimegmmjgaaaaq) a créé 19 unités archivistiques, 4 groupes d'objets techniques et 4 objets pour une taille totale de 50

roy

« l'opération d'élimination (id : aceaaaaabwhf5y2zabzkkalimfwtiniaaaaq) a supprimé -1 unités archivistigues, -1 groupes d'objets techniques et -1 objets pour une taille
totale de -7 octets.

475. Consultation de I'historique des rattachements

En cliquant sur ce bouton depuis la matrice descriptive du service agent, I’utilisateur accéde a un ta-
bleau présentant 1’historique des rattachements (fonds symboliques) sous forme de graphiques.

Détail du service producteur

Identifiant RATP
Intitulé RATP

Description une description de service agent

Quatre graphiques sont disponibles :
« nombre d’unités archivistiques,
- nombre de groupes d’objets techniques,
- nombre d’objets binaires,

- taille totale des objets.
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Chaque point sur le graphique correspond a une opération de calcul des fonds symboliques.

[ Mombre dunité archivistique
5.0

45

40

35

3.0

25

value

20

05

Dec 30 Jan4 Jang Jan 14 Jan 19 Jan 24
Date

Un sélecteur de date permet de choisir la période de temps affichée. Par défaut, il s’agit du dernier
mois.

Historique des rattachements RATP

25/12/2018 24/01/2019

Une fois la période de temps sélectionnée, les graphiques se mettent a jour.

[ Nombre dunité archivistique

value

Jan 15 Jan 17 Jan19 Jan 21 Jan 23
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5. GESTION DES ARCHIVES

Cette partie décrit les fonctionnalités permettant de gérer les archives conservées dans la solution logi-
cielle Vitam.

51 Audit

L’audit est une action d’évaluation, de vérification, de controle et de correction permettant de s’assurer
que I’état de la plateforme est toujours conforme a ses exigences de qualité et de sécurité.

Pour lancer un audit, I’utilisateur clique le menu « Gestion des Archives », puis sélectionne « Audit ».

PROGRAMME

" r = o = 5 = Contrat d'accés - Vitam
v Entrée Recherche Administration Gestion des archives
o osmm:om- TREm

chivage numérique

Recherche Groupe Objets Lo

Résultats d'élimination

511. Lancement d’'un audit de I'existence des objets

Un audit de I’existence des objets se lance sur un service producteur ou sur un tenant. Il permet de vé -
rifier que, pour chaque objet du tenant ou du producteur choisi:

e Il n’y a pas d’incohérence sur la stratégie de stockage. L’audit vérifie que la liste des offres de
stockage définies dans le groupe d’objets est bien la méme que celle définie dans la stratégie
de stockage.

e Tous les objets ont leurs copies. L’audit vérifie que tous les fichiers correspondant aux objets
existent sur les offres déclarées, avec le nombre de copie spécifié par la stratégie de stockage.

Pour débuter I’audit, il suffit de sélectionner comme type « Tenant » ou « Service producteur ». L’audit
du tenant prend automatiquement comme valeur le tenant en cours. Celui du service producteur de-
mande de sélectionner un service producteur dans la liste. Cette liste est construite a partir des services
producteurs ayant déja effectué une entrée dans la solution logicielle Vitam.

Il faut ensuite cocher le type d’audit désiré, ici « Audit de I’existence des objets », et de cliquer sur le
bouton « Lancer 1’audit ». Un message de confirmation apparait pour notifier le lancement du proces-
sus.

Audit

Sélectionner le type Tenant en cours

Tenant 0

Audit

Audit de l'existence des objets

Audit de lntégrité des objets

Comme pour toutes les opérations, le résultat de I’audit est consultable via journal des opérations.
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512.  Lancement d’'un audit de l'intégrité des objets

L’audit de I’intégrité des objets est un controle additionnel de I’audit de I’existence des objets. Il per-
met de vérifier que, pour chaque objet du tenant choisi ou chaque objet appartenant a ce service pro-
ducteur, ces objets n’ont pas été altérés a I’insu de la solution logicielle Vitam.

L’opération consiste a vérifier que pour chaque objet audité, I’empreinte de cet objet enregistrée dans
la base de données est toujours la méme que ’empreinte calculée par I’offre de stockage.L’empreinte
d’un objet est une représentation mathématique considérée comme unique par objet. Si I’objet est mo-
difié d’une quelconque maniére que ce soit, son empreinte change de maniére radicale.

L’audit de I’existence des objets se lance depuis le menu « Gestion des archives », sur le méme mode
que I’audit de I’existence des objets, en cochant la case « Audit de I’intégrité des objets ». Etant donné
qu’il s’agit d’un controle additionnel, il est impossible dans I’THM de lancer 1’audit de I’intégrité des
objets sans lancer 1’audit de I’existence des objets : la case de ce dernier se cochant automatiquement
si cela n’était pas déja fait.

Audit
Sélectionner le type Tenant en cours

Tenant a

Audit

Audit de l'existence des objets

B Audit de lintégrité des objets

Une fois I’audit lancé, une fenétre modale s’ouvre pour en informer 1’utilisateur, le résultat de 1’audit
est consultable via journal des opérations.

513. Lancement d’'un audit de cohérence

L’audit de cohérence des objets est un controle de sécurité des objets. Il permet de vérifier que, pour
une sélection d’objets appartenant a un ou plusieurs services producteurs, ces objets n’ont pas été alté-
rés a I’insu de la solution logicielle Vitam.

L’opération consiste a vérifier que pour chaque objet audité, I’empreinte contenue dans le fichier sécu-
risé créé au moment de I’import, est identique a I’empreinte de cet objet enregistrée dans la base de
données et a I’empreinte calculée par I’offre de stockage.

L’empreinte d’un objet est une représentation mathématique considérée comme unique par objet. Si
’objet est modifié d’une quelconque maniére que ce soit, son empreinte change de maniére radicale.

L’audit de cohérence des objets se lance via le panier, et peut se lancer sur une sélection précise du pa-
nier ou bien sur la totalité de la sélection.

Panier Ajouter des unités archivistiques
Unités archivistiques dans le panier . L Lancer 'action sur le panier
Audit de cohérence
Unités archivistiques sélectionnées 2 £ Lancer l'action sur la sélection
B =

Une fois 1’audit lancé, une fenétre modale s’ouvre pour en informer 1’utilisateur, et le résultat de 1’au-
dit est consultable via journal des opérations.
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5.2. Résultat et rapport d'audit

Le résultat de I’audit est disponible dans le journal des opérations ainsi que le rapport d’audit généré.
Pour les consulter, 1’utilisateur doit aller dans le journal des opérations et cliquer sur « Informations
supplémentaires » puis sélectionner le champ « Rapport ». Une colonne « Rapport » apparait dans le
détail de I’opération d’audit et le rapport peut étre téléchargé en cliquant sur 1’icéne de téléchargement.

Ce rapport détaille 1’état de la plateforme :

» Tout d’abord en listant I’ensemble des opérations d’entrées associées a un groupe d’objet ayant
été audité (en succes ou échec),
*  Puis I’ensemble des objets pour lesquels 1’audit a rencontré un échec.

La structure de ce rapport est détaillée dans le document modele de données, les différents statuts possibles
sont décrits dans la documentation « modeéle de workflow » dans la partie liée aux audits.

Ce rapport est formaté de telle maniére a faciliter son intégration dans des systémes d’information, il
n’a pas pour objet principal d’étre lu par un humain tel quel, méme si cela reste possible.
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6. ADMINISTRATION

Cette partie décrit les fonctionnalités d’administration proposées a 1’utilisateur ayant un réle d’admi-
nistrateur :

* Consultation des référentiels (contextes applicatifs, contrats d’entrée, contrats d’acces,
formats, griffons, ontologies, profils d’archivage, profils d’unités archivistiques, régles de
gestion, scénarios de préservation et services agents)

e Import des référentiels (arbre de positionnement, contextes applicatifs, contrats d’entrée,
contrats d’accés, formats, griffons, ontologies, profil d’unités archivistiques, profils
d’archivage, régles de gestion, scénarios de préservation et services agents)

* Consultation et suivi des opérations et des opérations de sécurisation

La plupart des fonctionnalités d’administration sont accessibles avec un compte d’administrateur sur
tous les tenants. Les référentiels trans-tenants font exceptions a cette régle et ne peuvent étre gérés que
depuis le tenant d’administration (référentiel des formats, référentiel des griffons par exemple).

6. Fonctionnalités présentes sur tous les tenants

6.1.1. Référentiel des formats

Cette partie décrit les fonctionnalités de consultation du référentiel recensant les formats des archives
pouvant étre transférées a la solution logicielle Vitam (basé sur une version récente du référentiel des
formats PRONOM mis a disposition par les Archives nationales britanniques).

6111, Import du référentiel des formats

Ce référentiel étant trans-tenant, cette fonctionnalité n’est présente que pour le tenant d’administration.
Voir paragraphe : « Fonctionnalités présentes sur le tenant d’administration uniquement »

6.11.2. Recherche d’'un format

La recherche d’un format dans le référentiel des formats s’effectue depuis I’écran « Formats ». Pour y
accéder, ’utilisateur clique le menu « Administration », puis le sous-menu « Référentiels » et sélec-
tionne « Formats ».

Par défaut, les formats sont affichés sous le formulaire de recherche.
La page affiche un formulaire de recherche composé des champs suivants :

e Intitulé : permet d’effectuer une recherche approchante sur les intitulés des formats
disponibles dans la solution logicielle Vitam. La recherche par intitulé peut étre
approximative : chaine de caractéres avec ou sans accent, mots au singulier comme au pluriel,
voire une légére tolérance de faute.

*  PUID (identifiant unique du format dans PRONOM) : permet d’effectuer une recherche exacte
sur I’identifiant d’un format.
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Formats

Intitulé

Effacer | JESELU ey

Accéder a l'import des référentiels

PUID

Note : 1l est impossible d’effectuer une recherche croisée par PUID et intitulé

Pour initier la recherche, 1’utilisateur saisit ses critéres de recherche et clique sur le bouton « Recher-
cher ». La liste du référentiel est alors actualisée avec les résultats correspondant a la recherche sou-
haitée. Les résultats sont affichés dans un tableau comportant les informations suivantes :

PUID : identifiant unique du format

Intitulé du format

Version : version du format

MIME : Identifiant de format de données (Type MIME)
Extension(s)

PUID

fmt/59

fmt/56
fmt/14

fmt/57

fmt/58

fmt/823

fmt/347
x-fmt/332
x-fmt/212

x-fmt/115

Résultats (1427)

(1 [EEREE 25 -
Intitulé Version
Microsoft Excel 5.0/95 Workbook (xls) 5/95
Microsoft Excel 3.0 Worksheet (xIs) 3
Acrobat PDF 1.0 - Portable Document Format 1.0
Microsoft Excel 4.0 Worksheet (xIs) 48
Microsoft Excel 4.0 Workbook (xIs) AW
P00 C64 Image Format 4.%
MPEG 1/2 Audio Layer | 1.0
Lotus 1-2-3 Spreadsheet Formatting File 3.0
Lotus 1-2-3 Worksheet 5.0
Lotus 1-2-3 Worksheet 3.0

MIME

application/vnd.ms-
excel

application/vnd.ms-
excel

application/pdf

application/vnd.ms-
excel

application/vnd.ms-
excel

application/json
audio/mpeg

application/lotus123,

application/vnd.lotus-1-

2-3

Extension(s)

XlsxIw

xls
pdf

xls

xlw

p00,p01,p02,p03,p04
mp1
fm3

wk3

6.11.3. Détail d’'un format

Pour accéder au détail d’un format, 1’utilisateur clique sur la ligne souhaitée.

Le détail d’un format est composé des informations suivantes :

PUID

Intitulé

Type MIME

Priorité sur les versions précédentes
Extension(s)

Date de création

Version de PRONOM : contient un lien renvoyant vers la fiche correspondante au format dans
le référentiel des formats PRONOM sur le site des Archives nationales britanniques.
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Détail du format
PUID fmt/552
Intitulé Adobe InDesign Document
MIME types application/vnd.framemaker
Priorité sur les versions précédentes  x-fmt/450
EXTENSION(S)

ind

indd
Date de création 27/09/2016
Version de Pronom http://www.nationalarchives.gov.uk/PRONOM/fmt/552

6.1.2. Référentiel des regles de gestion

Cette partie décrit les fonctionnalités d’import et de recherche du référentiel des régles de gestion. Ce
référentiel recense les régles utilisables dans la solution logicielle Vitam pour gérer le cycle de vie des
archives. L’import de ce référentiel n’est valable que pour le tenant sélectionné. Pour plus de détails se
référer a la documentation « Régles de gestion ».

6.1.2.1. Import du référentiel des regles de gestion

L’import des régles de gestion est une fonctionnalité réservée a un utilisateur ayant des droits d’admi -
nistration. La structure et les valeurs des régles de gestion sont décrites dans la documentation du mo -
dele de données.

Pour accéder a la page d’import, I’utilisateur clique sur le menu « Administration », puis le sous-menu
« Import des référentiels » et sélectionne « Import des regles de gestion ».

Administration Gestion dpe ~rehivae
Référentiels Import d'un arbre de
positionnement

Import des référentiels
Import des contrats
Opérations dentrée

Import des contrats
d'acces

Import des profils
d'archivage

Import des profils d'unités
archivistiques

Import des régles de
gestion

Import des scénarios de
préservation

Import des services
agents

L’utilisateur doit au préalable créer le référentiel des regles de gestion au format CSV afin de 1’impor-
ter dans Vitam. Plusieurs critéres doivent étre respectés pour s’assurer de la bonne construction du ré-
férentiel des régles de gestion :

e Identifiants de la régle (obligatoire et unique)

*  Types de regle (obligatoire)

* Intitulé de la regle (obligatoire)

*  Durée associée a la regle (obligatoire)

*  Unité de valeur associée: jours, mois, année (obligatoire)
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Un fichier valide est un fichier respectant toutes les conditions suivantes :

e Format CSV

e Valeurs dont le format est correct

*  Tous les champs obligatoires ont des valeurs
e Valeurs cohérentes avec les besoins métier

Pour importer un référentiel de régles de gestion, 1’administrateur :

*  Sélectionne le fichier CSV précédemment décrit

e Accede a I’interface d’import du référentiel des regles de gestion et clique sur le bouton
« Sélectionner un fichier » ou fait glisser le fichier sur 1’espace de téléchargement

e Clique sur le bouton « Importer »

Référentiel a importer :

Régles de gestion Accéder au référentiel

Glisser un fichier ici
ou

sélectionner un fichier

Aucun fichier choisi

Une fenétre modale s’ouvre alors pour indiquer soit :

*  Que le référentiel a bien été importé,
*  Que I’import du fichier est en échec (fichier au mauvais format, valeurs obligatoires non
renseignées, etc).

Cette opération est journalisée et disponible dans le Journal des opérations.

6.1.2.2. Recherche d'une régle de gestion

Pour rechercher et consulter les reégles de gestion, I’utilisateur clique sur le menu « Administration »,
puis le sous-menu « Référentiels » et sélectionne « Regles de gestion ».

Par défaut, les régles de gestion sont affichées sous le formulaire de recherche et sont classées par
ordre alphabétique de leur intitulé.

Pour effectuer une recherche précise, |’utilisateur peut utiliser le champ « Intitulé » ou le champ
« Type ».

Régles de gestion Accéder a limport des référentiels

Intitulé Type

Tous
Durée d'utilité administrative

Délai de communicabilité

SicES O Rechercher
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Note : La recherche par intitulé peut étre approximative : chaine de caractéres avec ou sans accent,
mots au singulier comme au pluriel, voire une légere tolérance de faute.

Pour initier la recherche, 1’utilisateur saisit ses criteéres de recherche et clique sur le bouton « Recher-
cher ». La liste du référentiel est alors actualisée avec les résultats correspondant a la recherche sou-
haitée. Les résultats sont affichés dans un tableau comportant les informations suivantes :

* Intitulé
* Type
*  Durée de la régle
*  Description
* Identifiant
Résultats (58)
1 FE] 25 -
Intitulé Type Durée Description Identifiant
Régle de gestion R1 de test d'un an StorageRule 1 année R1
Durée de communicabilité applicable aux documents
Communicabilité des documents mentionnés a mentionnés & ['article L311-2 du code des relations
I'article L311-2 du code des relations entre le public et AccessRule 25 années entre le public et 'administration Léchéance est ACC-00008
I'administration calculée a partir de la date du document ou du
document le plus récent inclus dans le dossier
Régle de gestion R2 de test de deux ans StorageRule 2 années R2
Régle de gestion R3 de test de trois ans StorageRule 3 années R3
Durée de communicabilité applicable aux informations
Communicabilité des informations portant atteinte au portant atteinte au secret en matiére de statistiques
secret en matiére de statistiques sauf lorsque sont en sauf lorsque sont en cause des données collectées au
c_ause_des donnees_ collech?es au moyen de AccessRule 25 années moyen de que.‘wonnalr_es_ ayant_tran.aux fa\tsﬂet . ACC-00007
questionnaires ayant trait aux faits et comportements comportements d'ordre privé mentionnées aux 4° et 5
d'ordre privé mentionnées aux 4° et 5° (date du L'échéance est calculée a partir de la date du
document) document ou du document le plus récent inclus dans
le dossier

6.1.2.3. Détail d'une regle de gestion

Pour accéder au détail de chaque régle de gestion, ’utilisateur clique sur la ligne souhaitée.

Le détail d’une régle de gestion est composé des informations suivantes :

Identifiant

Type

Intitulé

Description

Durée

Mesure

Date de création de la régle (correspond a la date d’import du référentiel de regle de gestion)
Date de derniére modification
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Détail de la regle de gestion

Identifiant REU-00001

Type Durée de réutilisation

Intitulé Actes de décés

Description Durée d'exclusivité accordé & la société XXX pour la réutilisation du produit de la

numeérisation des registres d'état civil du département de XXX Léchéance est
calculée a partir de la date de signature du contrat

Durée 10

Mesure Année

Date de creation 07/03/2018
Dernigre modification 07/03/2018

6.1.2.4. Modification d’'une régle de gestion

Il est ensuite possible de modifier ou mettre a jour ce référentiel, en important un nouveau référentiel
complet. Les cas suivants sont possibles :

*  échec de la mise a jour si celle-ci a demandé la suppression d’une regle déja utilisée ;
* succes avec avertissement de la mise a jour si celle-ci a demandé la modification d’une régle
déja utilisée.

Note : le dernier fichier enregistré est disponible a I’export en format CSV via le bouton « Exporter
le référentiel »

Résultats (61) Exporter |e référentiel
2 3 25
Intitulé Type Durée Description Identifiant

Délai de diffusion en ligne des actes de déces
Actes de déceés Délai de diffusion 50 années L'échéance est calculée a partir de la date DIS-1063001
d'enregistrement du déceés

613.  Référentiel des services agents

Cette partie décrit les fonctionnalités d’import et de consultation du référentiel des services agents. Ce
référentiel interne a la solution logicielle Vitam, décrit les services (services producteurs ou services
versants), déclarés par les administrateurs de la solution logicielle Vitam, pouvant mener des actions
en entrée et en acces.

6.1.3.1. Import du référentiel des services agents

L’import des services agents est une fonctionnalité réservée a un utilisateur ayant des droits d’adminis -
tration. Pour accéder a la page d’import, 1’utilisateur clique sur le menu « Administration », puis le
sous-menu « Import des référentiels » et sélectionne « Import des services agents ».
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Administration Gestion dpe ~rekivna
Référentiels Import d'un arbre de
positionnement

Import des référentiels
Import des contrats
Opérations d'entrée

Import des contrats
d'acces

Import des profils
d'archivage

Import des profils d'unités
archivistiques

Import des régles de
gestion

Import des scénarios de
préservation

Import des services
agents

L’utilisateur doit au préalable créer le référentiel des services agents au format CSV afin de 1I’importer
dans Vitam.

Le référentiel doit comporter les champs suivants :

* Identifier : Identifiant du service (cet identifiant ne doit pas comprendre d’espace ou de
caractére accentué)

* Name : Nom du service

*  Description : Description du service

Le processus d’import du référentiel se déroule comme ceci :

*  Accéder a I’interface d’import du référentiel des services agents

e Cliquer sur le bouton « sélectionner un fichier » ou faire glisser le fichier sur 1’espace de
téléchargement

*  Sélectionner le fichier CSV

*  Cliquer sur le bouton « Importer »

Une fenétre modale s’ouvre alors pour indiquer soit :

*  Que le référentiel a bien été importé
*  Que I’import du fichier est en échec (fichier au mauvais format, valeurs obligatoires non
renseignées, etc)

Cette opération est journalisée et disponible dans le Journal des opérations.

6.1.3.2. Recherche d'un service agent

Pour consulter et rechercher les services agents, 1’utilisateur clique sur le menu « Administration »,
puis le sous-menu « Référentiels » et sélectionne « Services agents ».

Par défaut, les services agents sont affichés sous le formulaire de recherche et sont classés par ordre al -
phabétique de leur intitulé. Pour effectuer une recherche précise, on utilise les champs « Intitulé »,
« Identifiant » et/ou « Description »

Note : La recherche par intitulé peut étre approximative : chaine de caractéres avec ou sans accent,
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mots au singulier comme au pluriel, voire une légére tolérance de faute.

Services agents

Intitulé Identifiant

crace

Accéder & limport des référentiels

Description

Pour initier la recherche, 1’utilisateur saisit ses critéres de recherche et clique sur le bouton « Recher-
cher ». La liste du référentiel est alors actualisée avec les résultats correspondants a la recherche sou-
haitée. Les résultats sont affichés dans un tableau comportant les informations suivantes : « Intitulé »,

« Description », « Identifiant ».

1] 125

Intitulé Description

Toulouse, Louis-Alexandre de Bourbon
(1678-1737 ; comte de)

Penthiévre, Louis Jean Marie de Bourbon
(1725-1793 ; duc de)

Louis-Philippe ler (roi des Francais ;
1773-1850)

Marie-Caroline (duchesse de Berry ;
1798-1870)

Toulouse, Louis-Alexandre de Bourbon (1678-1737 ; comte de)
Penthigvre, Louis Jean Marie de Bourbon (1725-1793 ; duc de)
Louis-Philippe ler (roi des Frangais ; 1773-1850)

Marie-Caroline (duchesse de Berry ; 1798-1870)

Identifiant

FRAN_NP_050635_elim

FRAN_NP_050634_elim

FRAN_NP_050632_elim

FRAN_NP_051587_elim

6.1.3.3. Détail d’'un service agent

Pour accéder au détail de chaque service agent, ’utilisateur clique sur la ligne souhaitée.

Le détail d’un service agent est composé des informations suivantes : « Identifiant », « Intitulé »,

« Description »

Administration > Services agents > Détail du service agent FRAN_NP_050632_elim

Détail du service agent

Identifiant FRAN_NP_050632_elim
Intitulé Louis-Philippe ler (roi des Frangais ; 1773-1850)
Description Louis-Philippe ler (roi des Frangais ; 1773-1850)

Cette page de détail permet également d’accéder le cas échéant au registre des fonds de ce service

agent, si ce dernier a déja effectué un versement.

Pour plus de détail sur le registre des fonds, se référer a la partie « Consultation du registre des

fonds ».

6.1.3.4. Modification d’'un service agent

Il est possible de modifier ou mettre a jour le référentiel des services agent, en important un nouveau
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référentiel complet. Les cas suivants sont possibles :

e échec de la mise a jour si celle-ci a demandé la suppression d’un service agent déja utilisé
*  succes lorsqu’il n’y a aucun conflit

Note : la derniére version du référentiel est disponible a I’export au format CSV via le bouton « Ex-
porter le référentiel »

Résultats (71) I Exporter le référentiel I
B:- 25
Intitulé Description Identifiant
ABCDEFG une description de service agent ABCDEFG &

6.14.Contrats d’entrée

Les contrats d’entrée permettent de gérer les droits donnés aux utilisateurs et applications de réaliser
des transferts d’archives dans la solution logicielle Vitam. Le contrat est matérialisé par un fichier
JSON. Pour plus de détail se référer a la documentation « Gestion des habilitations ».

6.14.1. Import de contrats d’entrée

L’import d’un contrat est une fonctionnalité réservée a un utilisateur ayant des droits d’administration.
Cette opération n’est valable que pour le tenant sélectionné. L’utilisateur construit au préalable son
contrat d’entrée au format JSON. La structure et les valeurs des contrats sont décrites dans la docu-
mentation du « Modele de données ».

Pour importer un contrat d’entrée, 1’utilisateur clique sur le menu « Administration », puis le sous-me-
nu « Import des référentiels » et sélectionne « Import des contrats d’entrée ».

Administration Gestipniqastasahiias
Référentiels | Impprl d'un arbre de
positionnement
Import des référentiels
o Import des contextes
Opérations applicatifs

Import des contrats
dentrée

Import des contrats
daccés
Import des documents
type
Enca ,
° Import des ontologies

Pas dmport des formats

Import des profils
darchivage

\Import des régles de
O Enpr gestion

Ablalimport des services
agents

Plusieurs critéres doivent étre respectés pour s’assurer de la bonne construction du fichier :

* Nom (obligatoire)
*  Description (facultatif)
»  Statut (facultatif) : si aucun statut n’est défini, le contrat sera inactif par défaut

L’utilisateur sélectionne le fichier (.json) a importer en cliquant sur « Sélectionner un fichier » ou en le
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faisant glisser sur ’espace de téléchargement, puis clique sur « Importer » pour lancer 1’opération.

Référentiel a importer :

Contrats d'entrée Acceder au référentiel

Glisser un fichier ici
ou

sélectionner un fichier

Aucun fichier choisi

Une fenétre modale s’ouvre alors pour indiquer soit :

*  Que le référentiel a bien été importé
*  Que I’import du fichier est en échec (fichier au mauvais format, identifiant du contrat déja
existant, etc)

Cette opération est journalisée et disponible dans le Journal des opérations.

6.14.2. Recherche d’'un contrat d’entrée

Pour consulter et rechercher les contrats d’entrée, 1’utilisateur clique sur le menu « Administration »,
puis le sous-menu « Référentiels » et sélectionne « Contrats d’entrée ».

Administration Gnstinn Ans nrnhin
Référentiels Contextes applicatifs

Import des référentiels Contrats dentrée
Opérations Contrats d'accés
Documents type
Ontologies
Formats
shierici Profils d'archivage
Régles de gestion

Services agents

Par défaut, les contrats d’entrée sont affichés sous le formulaire de recherche et sont classés par ordre
alphabétique de leur intitulé.

La page affiche un formulaire de recherche composé des champs suivants :

e Intitulé : permet d’effectuer une recherche approchante sur les intitulés des contrats d’entrée
disponibles dans la solution logicielle
* Identifiant : permet d’effectuer une recherche exacte sur I’identifiant d’un contrat

Note : Il est impossible d’effectuer une recherche croisée entre identifiant et intitulé. La recherche
par intitulé peut étre approximative : chaine de caractéres avec ou sans accent, mots au singulier
comme au pluriel, voire une légére tolérance de faute.
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Contrats d'entrée Acceder & l'import des référentiels

Intitulé Identifiant

Effacer . Rechercher

Pour initier la recherche, 1’utilisateur saisit ses critéres de recherche et clique sur le bouton « Recher-
cher ». La liste du référentiel est alors actualisée avec les résultats correspondants a la recherche sou-
haitée. Le résultat est affiché sous forme de tableau, comportant les informations suivantes :

e Intitulé

¢ Identifiant

* Tenant

e Statut

e Date de création

¢ Derniére modification

Résultats (10)

1] 25 -

Intitulé Identifiant Tenant Statut Date de création Derniére modification
ZimbabweArchivalAgreement0 ZimbabweArchivalAgreement0 Actif 10/12/2016 20/11/2017
ArchivalAgreement0 ArchivalAgreement0 Actif 10/12/2016 20/11/2017
ZimbabweArchivalAgreement0Test ZimbabweArchivalAgreement0Test Actif 10/12/2016 20/11/2017
ArchivalAgreement0Test ArchivalAgreement0Test Actif 10/12/2016 20/11/2017
ZimbabweArchivalAgreement1 ZimbabweArchivalAgreement Actif 10/12/2016 20/11/2017
ArchivalAgreement1 ArchivalAgreement1 Actif 10/12/2016 20/11/2017
ArchivalAgreement987 ArchivalAgreement987 Actif 10/12/2016 20/11/2017
ArchivalAgreement9871 ArchivalAgreement9871 Actif 10/12/2016 20/11/2017
ArchivalAgreement9872 ArchivalAgreement9872 Actif 10/12/2016 20/11/2017
contrat_de_rattachement_TNR contrat_de_rattachement_TNR Actif 10/12/2016 20/11/2017

6.14.3. Détail d'un contrat d’entrée

Pour accéder au détail d’un contrat, I’utilisateur clique sur la ligne souhaitée. La page « Détail d’'un
contrat d’entrée » contient les informations suivantes :

e Identifiant

e Intitulé

*  Description

. Statut

e Date de création

¢ Date de derniere modification

*  Profils d’archivage

e Déclaration d’un nceud de rattachement

¢ Présence d’au moins un rattachement dans le manifeste
*  Déclaration d’un ou plusieurs cones de positionnement des rattachements
e Tenant

*  Présence obligatoire d’un Master

*  Tous les usages (pour les rattachements des objets)

* Liste blanche des usages

¢ Formats non identifiés autorisés

e Tous les formats

¢ Liste blanche des formats
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* Enregistrement et indexation automatique des regles de gestion héritées
*  Contrat de gestion particulier

Détail du comrat denrée

& Modifier

Idemifam Archivaldgreement1 Darte de crfation 10/12/2016 Demigre modification 06/11/2019
Intitulé Archivaldgreement Statut Actif Temant 1
Description Contrat Vitam 1
Profils d'archiage Déciaration d'un Présence d'au Autoriser

necwd de mons wn

rattachement rattachement dans

le manifeste

plusicurs cines de

positionnement des

matinchements

Présence chiigatoire dun Master nocn Tous les usages oui Lizte= blanche des
usages

Formats non identifiés antorisés non Tous les formats Qui

Compted Inberited Rules nan Comntrat de gestion

6.1.4.4. Modifier un contrat d’entrée

Il est possible de modifier un contrat d’entrée en cliquant sur le bouton « Modifier » sur 1’écran de dé-
tail du contrat. L’interface permet la modification de plusieurs champs du contrat.
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Diétail du contrat d entrée

Annuler Sauvegarder
Iemtifiant ArchivalAgreement Date de crfation  10/12/2016 Demidre modfication  06/11/2019
Ititule ArchivalAgreement1 Statut Tenamt 1
Bescription Contrat Vitam 1
e — —_— —
e de mins un
rattachement rattachementdans ~ Obligatoire
= manifeote .
Interdit
Déclartion d'un ow
plusieurs cnes de
positionnement des
rattachemeris
Présence obligatoire dun Master Nan Tous les usages m Liste blanche des
usages
Formats non identififs autorisés Man Tous les formats m
- Contrat de i
Computed Inherited Rules Non ge=tEn

Afin que (2 modification soit prise en compte, veuillez appuyer sur "Entrer” aprés (gjout de chague identifiant.

e Statut

L’administrateur a la possibilité d’activer / désactiver un contrat en cliquant sur le bouton du statut
pour le rendre actif ou inactif.

* Restriction d’entrée par Profil d’archivage

Il est possible d’ajouter des contrdles a I’entrée grace au profil d’archivage. L’utilisateur ajoute dans ce
champ un ou plusieurs identifiants de profils d’archivage, appuie sur la touche entrée (tag) avant de
valider. Les SIP qui utiliseront ce contrat d’entrée devront obligatoirement comporter dans leur borde -
reau de versement la référence d’un des profils d’archivage autorisés dans le contrat d’entrée.

e Déclaration d’un nceud de rattachement

Il est possible de rattacher la (les) racine(s) d’une entrée a une unité archivistique existant déja dans le
systeme. Pour cela, ’utilisateur ajoute dans le champ I’identifiant (GUID) d’une unité archivistique de
plan de classement, d’arbre de positionnement ou de SIP puis clique sur le bouton « Sauvegarder ».Les
SIP qui utiliseront ce contrat d’entrée seront automatiquement rattachés pour leur(s) unité(s) racine(s)
a I’unité archivistique déclarée comme nceud de rattachement.

¢ Présence d’au moins un rattachement dans le manifeste

Ce paramétre permet d’autoriser, de rendre obligatoire ou d’interdire dans le bordereau de transfert la
présence d’au moins un rattachement. Lors de I’import d’un contrat d’entrée, si aucune valeur n’est
déclarée, la valeur par défaut est « Autoriser ».

* Déclaration d’un ou plusieurs cones de positionnement des rattachements

Ce paramétre permet de définir des nceuds correspondant a des identifiants d’unités archivistiques
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existantes dans le systéme et constituant des cones de positionnement des rattachements. Ce champ
n’est pas obligatoire.

*  Controle sur les usages déclarés dans le STP

Par défaut, la présence d’un objet de type Master dans les groupes d’objets techniques lors d’une en-
trée est obligatoire. Il est possible d’autoriser I’entrée de SIP dont les GOT ne comportent pas d’objet
de type Master en indiquant la valeur « Non » dans le champ « Présence obligatoire d’un Master ».

I1 est également possible de réaliser un contréle sur le type d’usage déclaré des objets lors de la mise a
jour d’une unité archivistique,.

Pour cela, 'utilisateur active / désactive le controle sur une liste d’usages via les options dans le détail
des contrats d’entrée : « Tous les usages » permet d’autoriser la présence de tous les usages ou bien de
n’en sélectionner que certains via la « Liste blanche des usages ».

¢  Formats non identifiés autorisés

Ce parametre permet d’autoriser ou non la solution logicielle Vitam a accepter les versements compor -
tant des objets dont le systéme n’arrive pas a identifier le format. Si la valeur de ce parametre est a
« Non », les entrées avec objets non identifiés seront rejetées. S’il est a « Oui », elles pourront étre ac-
ceptées.

¢ Tous les formats

Un contrat d’entrée peut limiter les formats acceptés par la solution logicielle Vitam au moment du
versement. Lorsque ce parameétre est a « Oui », tous les formats sont acceptés. Quand il est a « Non »,
seuls les formats déclarés dans la « Liste des formats » (voir ci-dessous) seront autorisés.

¢ Liste des formats

Cette option n’est disponible que lorsque le paramétre « Tous les formats » est a « Non ». Dans ce cas
seuls les versements d’archives comportant des objets dont le format est déclaré dans cette liste seront
acceptés. Si une unité archivistique possede au moins un objet dont le format n’est pas dans la liste, le
versement sera rejeté.

Cette liste de format est une liste de PUID, c’est-a-dire d’identifiants de format déja enregistrés dans la
solution logicelle Vitam dans le référentiel des formats. Par exemple, si I’on se base sur le référentiel
des formats PRONOM, I’identifiant « fmt/17 » correspond au format PDF version 1.3.

Pour enregistrer un nouvel identifiant dans la liste des formats, il est nécessaire de le saisir sur 1’écran
de modification des formats et de valider avec la touche entrée. Le format se transforme alors en
« tag ». Une fois terminée la saisie d’un ou plusieurs identifiants de formats, le bouton « Sauvegar-
der » permet d’enregistrer les changements.

Une fois les modifications saisies, un clic sur le bouton « Sauvegarder » permet de les enregistrer. A
I’inverse, le bouton « Annuler » permet de retourner a I’état initial de 1’écran du détail du contrat.

Si dans la liste 1’utilisateur n’a pas saisi un identifiant de format valide, c’est-a-dire un identifiant qui
est un PUID du référentiel des formats de la solution logicielle Vitam, alors les modifications seront
rejetées au moment de cliquer sur « Sauvegarder ».

* Enregistrement et indexation des régles de gestion héritées

L’administrateur a la possibilité d’activer / désactiver I’enregistrement et 1’indexation des regles de
gestion héritées. Si la valeur de ce paramétre est a « Non », les régles de gestion héritées par une unité
archivistique ne seront pas enregistrées en base et indexées. S’il est a « Oui », elles seront enregistrées.

* Contrat de gestion

L’administrateur a la possibilité de rajouter, modifier ou supprimer un contrat de gestion. Ce champ
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n’est pas obligatoire.

615. Contrats d'acces

Les contrats d’acces permettent de gérer les droits donnés aux utilisateurs et applications de rechercher
et consulter les archives transférées dans la solution logicielle Vitam. Pour plus de détail se référer a la
documentation « Gestion des habilitations ».

6.15.1. Import de contrats d’accés

L’import de contrats d’acces est une fonctionnalité réservée a un utilisateur ayant des droits d’adminis -
tration, cette opération n’est valable que pour le tenant sélectionné.

L’utilisateur construit au préalable son contrat d’accés au format JSON. Plusieurs critéres doivent en
effet étre respectés pour s’assurer de la bonne construction du fichier, par exemple le nom du contrat et
sa description sont obligatoires. La structure et les valeurs précises des contrats JSON sont décrites
dans la documentation « Gestion des habilitations » et leurs enregistrements en base de données dans
la documentation « Modéle de données ».

Pour importer un contrat d’accés, 1’utilisateur clique sur le menu « Administration », puis le sous-me-
nu « Import des référentiels » et sélectionne « Import des contrats d’accés ».

Administration Gestion d==-aschhmae.
! Import d'un arbre de

Référentiels
positionnement

Import des référentiels
o Import des contextes
Opérations applicatifs

Import des contrats
d'entrée

Import des contrats
[d'acces
Import des documents
type
Enco
° Import des ontologies

Pas & mport des formats

Import des profils
d‘archivage
_Import des regles de
O Enpr gestion

Ablaljmport des services
agents

L’utilisateur sélectionne ensuite le fichier (.json) a importer en cliquant sur « Sélectionner un fichier »
ou en le faisant glisser sur ’espace de téléchargement, puis clique sur « Importer » pour lancer 1’opé-
ration.

Référentiel a importer :

Contrats d'accés Accéder au référentiel

Glisser un fichier ici
ou

sélectionner un fichier

Aucun fichier choisi

Une fenétre modale s’ouvre alors pour indiquer soit :
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*  Que le contrat a bien été importé
* Un échec de I’import du fichier, pouvant étre causé par le fait que le fichier est invalide
(mauvais format ou champ obligatoire absent)

Cette opération est journalisée et disponible dans le Journal des opérations.

6.1.5.2. Recherche d’'un contrat d'accés

Pour consulter et rechercher les contrats d’acces, I’utilisateur clique sur le menu « Administration »,
puis le sous-menu « Référentiels » et sélectionne « Contrats d’accés ».

Administration A ——_
Raferentiols Contextes applicatifs
Import des référentiels Contrats d'entrée

Documents type

Ontologies

Formats

Profils d'archivage ]
Régles de gestion

Services agents

Par défaut, les contrats d’acces sont affichés sous le formulaire de recherche et sont classés par ordre
alphabétique de leur intitulé.

La page affiche un formulaire de recherche composé des champs suivants :

* Intitulé : permet d’effectuer une recherche approchante sur les intitulés des contrats d’acces
disponibles dans la solution logicielle Vitam
* Identifiant : permet d’effectuer une recherche exacte sur I’identifiant d’un contrat

Il est impossible d’effectuer une recherche croisée entre identifiant et intitulé. La recherche par inti-
tulé peut étre approximative : chaine de caractéres avec ou sans accent, mots au singulier comme au
pluriel, voire une légeére tolérance de faute.

Contrats d'accés Accéder & |'import des référentiels

Intitulé Identifiant

Effacer  [SETLLEL T

Pour initier la recherche, 1’utilisateur saisit ses critéres de recherche et clique sur le bouton « Recher-
cher ». La liste du référentiel est alors actualisée avec les résultats correspondants a la recherche sou-
haitée. Le résultat est affiché sous forme de tableau, comportant les informations suivantes :

e Intitulé

¢ Identifiant

e Tenant

. Statut

* Date de création

¢ Derniére modification
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Résultats (1)

a 2
Intitulé Identifiant et S Date de création VRO
Contrat_Acces_Par-Defaut AC-000001 14 Actif 12/02/1976 08/12/2017

6.1.5.3. Détail d’'un contrat d’accés

Pour accéder au détail d’un contrat, 1’utilisateur clique sur la ligne souhaitée. La page « Détail d’un
contrat d’acces » contient les informations suivantes :

Identifiant

Intitulé

Description

Statut

Date de création

Derniére modification

Tenant

Tous les services producteurs

Liste blanche des services producteurs (permet de restreindre 1’acces a certains producteurs)
Tous les usages

Liste blanche des usages (permet de restreindre 1’acces a certains usages)
Neeuds de consultation

Neeuds inaccessibles

Log des acces

Droit d’écriture

Restriction d’écriture aux métadonnées de description

Liste des regles a filtrer

Détail du contrat d'accés

& Modifier

Identifiant contrat_tous_producteur Date de création  10/12/2016 Demigre modification  06/11/2019
Irtitule contrat_tous_producteur Statut Aetif Tenant 1
Description Contrat permettant de faire des

opérations pour tous les services

producteurs et sur tous les usages
Tous les serdices  Mon Tous les usages  Mon Dwoit o Erriture Owi
productesrs
Liste blanchedess  Vitam,BEEEEE Service_producteurp  Listeblanchedes  Original papier, Origingl numérique,  Restriction Men
sersioes reductewr? ABCDEFG,FRAN_NP_009  usages Diffusion, Vignette, Contenu brut FEcriture ainc
producteurs 734, FRAN_NP_050392 producteur, métadonnées de

FRAM_MP_000041 FRAN_NP_03003 description

6,ZAJFKNNDSC FRAN_MP_050770.E

EEEEE FRAM_MP_005368 RATRFRA

N_NP_009913.50C_ARCHED_TOUR

RAINE FRAM_MNP_030500,FRAN_NP_

050313, 0AIAJJAZ FRAN_NP_05131

4 ASRFRAN_NP_030732
Liste des régles &
fiktrer
Hosuds de consultation Hoeuds inacceosibles Log des accks Inactif
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6.1.5.4. Modifier un contrat d’accés

Il est possible de modifier un contrat d’acces en cliquant sur le bouton « Modifier » sur 1’écran de dé-
tail du contrat. L’interface permet de :

Modifier plusieurs champs du contrat

Changer son statut (actif/inactif).

Ajouter ou supprimer des services producteurs (identifiant)

Autoriser ou non I’acces a certains usages uniquement

Permettre la modification des métadonnées des unités archivistiques et des groupes d’objets

Ajouter des nceuds de consultation (identifiant) pour ne permettre 1’accés qu’a une partie de

I’arborescence des unités archivistiques

Ajouter des nceuds d’exclusion (identifiant) pour interdire 1’accés a une partie de

I’arborescence des unités archivistiques

Activation / désactivation : I’administrateur a la possibilité d’activer / désactiver un contrat

en cliquant sur le bouton « Statut »

Restriction d’accés par service producteur : Un contrat d’acces peut autoriser 1’accés a tous

les services producteurs ou uniquement a certains inclus dans une liste blanche. Deux options

sont disponibles :

e Acceés a « Tous les services producteurs » en cliquant afin de changer la valeur a « oui »

* Acces a une partie des services producteurs, listés dans une liste blanche. Cette liste
s’obtient en cliquant sur le bouton « Tous les services producteurs » afin de changer sa
valeur a « Non » et peut étre complétée en saisissant les identifiants des services
producteurs souhaités (systéme de tag, appuyer sur entrée)

Restriction d’acces par usage de I’objet : Un contrat d’acces peut autoriser 1’accés a tous ou

certains usages d’objets inclus dans une liste blanche. (Ex. : I’utilisateur peut accéder aux

usages de diffusion mais pas a ’original). Deux options sont disponibles :

*  Acces a « Tous les usages » en cliquant afin de changer la valeur a « Oui »

* Accés a une sélection d’usages, listés dans une liste blanche. Cette liste s’obtient en
cliquant sur le bouton « Tous les usages » afin de changer sa valeur a « Non » puis en
sélectionnant les usages autorisés dans la liste.

Restriction par neud de consultation : Un contrat d’accés peut restreindre 1’accés a une
partie de I’arborescence des unités archivistiques. Chaque identifiant d’unité listée dans ce
champ (systéme de tag) représente le point le plus haut d’une arborescence auquel I’utilisateur
peut accéder. Les unités archivistiques en dehors de cette arborescence sont alors
inaccessibles. Si aucune unité archivistique n’est renseignée, alors 1’acceés du détenteur du
contrat n’est pas restreint par ce champ.

Restriction par nceud inaccessible : Un contrat peut interdire 1’accés a la consultation a partir

de certains neeuds grace a 1’option « Neeud inaccessible ». Déclarer I’identifiant d’une unité

archivistique dans le champ (systeme de tag) interdira la consultation de celle-ici ainsi que
toutes les unités archivistiques de sa descendance dans 1’arborescence.

Log des acces : Si le log des acces est activé, alors a chaque fois qu’un utilisateur télécharge

avec succes un objet ou procéde a un export DIP contenant des objets depuis la solution

logicielle Vitam, une trace de cette action est enregistrée dans un journal des acceés (le « log
des acces ») renseignant des informations sur cette action.

Restriction d’écriture aux métadonnées de description : Si cette option est activée, alors les

métadonnées descriptives uniquement peuvent étre modifiées, les métadonnées liées aux

regles de gestion et aux profils d’unité archivistique ne pourront pas étre modifiées. Si cette
option n’est pas activée, toutes les catégories de métadonnées (descriptives et de gestion)
peuvent étre modifiées.

Restriction d’accés a certaines catégories de régles non échues : Un contrat d’acces peut

autoriser 1’accés aux unités archivistiques dont la(les) catégorie(s) de regle de gestion

sélectionnée dans le contrat d’acces n’est(sont) pas échue(s). Deux options sont disponibles :

*  Si aucune reégle de gestion n’est déclarée, aucune restriction d’acces n’est appliquée.
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* Acces a une sélection de catégories de régle de gestion échue, listées dans une liste
blanche. Cette liste s’obtient en cliquant sur le bouton « Liste des régles a filtrer », puis en
sélectionnant les catégories de régles de gestion a filtrer dans la liste.

Détail du contrat d accés
Annuler Sauvegarder

Idemtifiamt ContratTHNR Darte de criation 10/12/2016 Demiire modification 06/11/2019

Intitule ConratTHR Statut m Tenant 1

Descrigtion Contrat permettant de faire des
opérations pour tous les services
producteurs et sur tousles usages

Tous les services m Tous les usages Non Divoit féeriture m
productenrs

Limte blanche des 5 j32ms sélectionnés Restriction Mon
g dEcriture
métadonnées de
Semcriots
Lmedeaiglesd | golectionner
filtrer
Hoeuds de commultation Hoeuds inacoessibles Log des accis Inactif

Afin que ls modification soit prise en compte. vewillez appuyer sur “Entrer” aprés [ajout de chague identifiant.

Une fois les modifications saisies, un clic sur le bouton « Sauvegarder » permet de les enregistrer. A
I’inverse, le bouton « Annuler » permet de retourner a 1’état initial de 1’écran du détail du contrat.

61.6. Contrats de gestion

Les contrats de gestion permettent de définir une stratégie de stockage, voire de mettre en place
une stratégie différenciée, dite multi-stratégie, pour les unités archivistiques, les groupes d’ob-
jets techniques et les objets binaires (fichiers numériques). Pour plus de détail se référer aux do-
cumentations « Gestion des habilitations » et « Gestion de multiples stratégies de stockage ».

6.1.6.1. Import de contrats de gestion

L’import de contrats de gestion est une fonctionnalité réservée a un utilisateur ayant des droits d’admi -
nistration, cette opération n’est valable que pour le tenant sélectionné.

L’utilisateur construit au préalable son contrat de gestion au format JSON. Plusieurs critéres doivent
en effet étre respectés pour s’assurer de la bonne construction du fichier, par exemple le nom du
contrat est obligatoire. La structure et les valeurs précises des contrats JSON sont décrites dans la do-
cumentation « Gestion des habilitations » et leur enregistrement en base de données dans la documen-
tation « Modéle de données ».

Pour importer un contrat de gestion, 1’utilisateur clique sur le menu « Administration », puis le sous-
menu « Import des référentiels » et sélectionne « Import des contrats de gestion ».
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: : cantr
Administration Gestion da=--=bi--

Réfarentlels Import d'un arbre de
positionnement
Impart des référentiels
Import des contextes

Opérations applicatife

Import des contrats
dentrée

Impart des contrats
daccés
Import des contrats de
n
@ Enco
Import des formats

Fasa Impart des griffone

Impart des ontologles

Impart des profils d'unités
@ En pre archivistiques

Impart des profils

bl
tatic darchivage

L’utilisateur sélectionne ensuite le fichier (.json) a importer en cliquant sur « Sélectionner un fichier »

ou en le faisant glisser sur I’espace de téléchargement, puis clique sur « Importer » pour lancer 1’opé-
ration.

Référentiel a importer :

Contrats de gestion Acceder au référentiel

Glisser un fichier ici
ou

sélectionner un fichier

Aucun fichier choisi

Une fenétre modale s’ouvre alors pour indiquer soit :

*  Que le contrat a bien été importé

e Un échec de I’import du fichier, pouvant étre causé par le fait que le fichier est invalide
(mauvais format ou champ obligatoire absent)

Cette opération est journalisée et disponible dans le Journal des opérations.

6.1.6.2. Recherche d'un contrat de gestion

Pour consulter et rechercher les contrats de gestion, 1’utilisateur clique sur le menu « Administration »,
puis le sous-menu « Référentiels » et sélectionne « Contrats de gestion ».

contr,

Administration Gestion deg- -+~
Référentiels Contextes applicatils
Import des référentiels Contrats d'entrée
Opérations Contrats d'accés

Contrats de gestion
Référentiel & importer : Fermate
Gritfons
ts de gestion Ontolagles

Profils darchivage

Par défaut, les contrats de gestion sont affichés sous le formulaire de recherche et sont classés par
ordre alphabétique de leur intitulé.
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La page affiche un formulaire de recherche composé des champs suivants :

* Intitulé : permet d’effectuer une recherche approchante sur les intitulés des contrats de gestion
disponibles dans la solution logicielle Vitam
* Identifiant : permet d’effectuer une recherche exacte sur I’identifiant d’un contrat

Il est impossible d’effectuer une recherche croisée entre identifiant et intitulé. La recherche par inti-
tulé peut étre approximative : chaine de caractéres avec ou sans accent, mots au singulier comme au
pluriel, voire une légére tolérance de faute.

Contrats de gestion Accéder a l'import des référentiels

Intitulé Identifiant

Effacer ). Rechercher

Pour initier la recherche, I’utilisateur saisit ses critéres de recherche et clique sur le bouton « Recher-
cher ». La liste du référentiel est alors actualisée avec les résultats correspondants a la recherche sou-
haitée. Le résultat est affiché sous forme de tableau, comportant les informations suivantes :

e Intitulé

¢ Identifiant

e Tenant

e Statut

e Date de création

¢ Derniére modification

Reésultats (3)
g =
Intitulé Identifiant e R Date de création Cepieslaaicatog
Contrat de gestion avec stockage MCDefaultStorageAll 1 Actif 10/12/2016 05/11/2019

6.1.6.3. Détail d'un contrat de gestion

Pour accéder au détail d’un contrat, ’utilisateur clique sur la ligne souhaitée. La page « Détail d’un
contrat de gestion » contient les informations suivantes :

¢ Identifiant

* Intitulé
¢ Description
e Statut

* Date de création

¢ Derniére modification

¢ Tenant

*  Stockage des unités archivistiques

»  Stockage des groupes d’objets techniques
*  Stockage des objets
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Identifiant MCDefaultStorageAll
Intitulé Contrat de gestion avec stockage
Description Contrat de gestion valide déclarant

pas de surcharge pour le stockage
avec la stratégie par défaut

Stockage des unités default
archivistique

Détail du contrat de gestion

Date de création 10/12/2016
Statut Actif
Stockage des default
groupes d'objets

Derniére modification 05/11/2019

Tenant 1

Stockage des objets default Retour en

haut de
page

6.1.6.4. Modifier un contrat de gestion

Il est possible de modifier un contrat de gestion en cliquant sur le bouton « Modifier » sur I’écran de
détail du contrat. I.’interface permet de :

*  Modifier plusieurs champs du contrat

*  Changer son statut (actif/inactif).

*  Modifier, ajouter ou supprimer des stratégies de stockage pour les unités archivistiques, les
groupes d’objets techniques et/ou les objets.

Identifiant MCDefaultStorageAll
Intitulé Contrat de gestion avec stockage
Description Contrat de gestion valide déclarant

pas de surcharge pour le stockage
avec la stratégie par défaut

Stockage des unités afy |t
archivistique

Détail du contrat de gestion

Date de création 10/12/2016

Statut

Stockage des
groupes d'objets

default

Afin gue la modification soit prise en compte, veuillez appuyer sur "Entrer” aprés lajout de chaque identifiant.

Sauvegarder

05/11/2019

Annuler

Demiére modification

Tenant 1

Stockage des objets  gefa|t
Retour en
haut de
page

Une fois les modifications saisies, un clic sur le bouton « Sauvegarder » permet de les enregistrer. A
I’inverse, le bouton « Annuler » permet de retourner a I’état initial de 1’écran du détail du contrat.

6.1.7.Contextes applicatifs

Le contexte permet de définir les droits des applications utilisatrices en fonction de leurs certificats.

6.1.7.1. Import de contextes applicatifs

Le contexte applicatif étant trans-tenant, cette fonctionnalité n’est présente que sur le tenant d’admi-
nistration. Voir paragraphe « Fonctionnalités présentes sur le tenant d’administration uniquement ».
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6.1.7.2. Rechercher un contexte applicatif

Pour consulter et rechercher les contextes applicatifs, 1’utilisateur clique sur le menu « Administra-
tion », puis le sous-menu « Référentiels » et sélectionne « Contextes applicatifs ».

Administration Cootinn doo arnhive

Référentials Contextes applicatifs

Import des référentiels Centrats dentrée
Opérations Contrats d'accés
Documents type
Ontologies
Formats
Profils d'archivage ]
Régles de gestion

Services agents

Par défaut, les contextes applicatifs sont affichés sous le formulaire de recherche et sont classés par
ordre alphabétique de leur intitulé.

La page affiche un formulaire de recherche composé des champs suivants :

* Intitulé : permet d’effectuer une recherche approchante sur les noms des contextes applicatifs
disponibles dans la solution logicielle Vitam.
* Identifiant : permet d’effectuer une recherche exacte sur 1’identifiant d’un contexte applicatif

Note : la recherche croisée intitulé et identifiant n’est pas possible, lorsque I’utilisateur écrit dans le
champ réservé, le champ de I’intitulé est grisé.

Contextes applicatifs Accéder a limport des référentiels

Intitulé Identifiant

Hii-8 O Rechercher

Pour initier la recherche, I’utilisateur saisit ses critéres de recherche et clique sur le bouton « Recher-
cher ». La liste des contextes applicatifs est alors actualisée avec les résultats correspondant a la re-
cherche souhaitée. Le résultat est affiché sous forme de tableau, comportant les informations sui-
vantes :

e Intitulé

¢ Identifiant

. Statut

e Contrat d’acces

¢ Contrat d’entrée

¢ Date de création

¢ Derniére modification

Note : une coche indique la présence d’au moins un contrat lié a ce contexte, une croix indique
qu’aucun contrat n’est lié a ce contexte.

Le bouton « Informations supplémentaires » permet d’afficher des informations supplémentaires sur
les contextes applicatifs. Il suffit de cocher dans la liste les informations voulues.

Licence ouverte 2.0. 84 /136



Programme Vitam — Manuel Utilisateur — v 5.0

Résultats (2)

Informations supplémentaires

a 25
Intitulé Identifiant Statut Contrat d'acces Contrat d'entrée Da'te_de Dgrniérg
création modification
admin-context CT-000001 Inactif 20/11/2017 20/11/2017
Contexte_OK CT-000007 Inactif 20/11/2017 20/11/2017

6.1.7.3. Détail d’'un contexte

Pour accéder au détail d’un contexte applicatif, I’utilisateur clique sur la ligne souhaitée. La page
« Détail du contexte applicatif » contient les informations suivantes :

¢ Identifiant

e Intitulé

¢ Date de création

¢ Derniére modification

*  Statut (Actif ou Inactif)

e Profil de sécurité (permet de définir les acces d’une application)

*  Permissions

e Activation des permissions accordées dans le profil de sécurité (Actif ou Inactif)

Les tenants sont affichés par bloc. Chaque bloc contenant les informations suivantes :

¢ DL’identifiant du tenant
e La liste des contrats d’acces associés a ce tenant
e Laliste des contrats d’entrée associés a ce tenant

Détail du contexte

[+ Modifier
Identifiant CT-000007
Intitulé Contexte_OK Datede création  20/11/2017 Derniére modification ~ 20/11/2017
Statut Actif Profil de sécurité  admin-security-profile Activation des Inactif
permissions
Permissions

Tenant

Liste contrats d'accés:

Liste contrats d'entrée:

Point d’attention : la modification des contextes applicatifs est une opération d’administration
délicate qui peut bloquer le fonctionnement de la solution logicielle. Elle doit étre évitée ou
réalisée avec précaution. Tout comme I’import, elle ne peut étre effectuée que sur le tenant
d’administration.
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6.1.8.  Profils darchivage

Un profil d’archivage (Archive Profile) est un fichier XSD ou RNG qui permet de définir précisément
la maniére dont les archives destinées a étre transférées a la solution logicielle Vitam doivent étre
structurées et décrites.

Il constitue une déclinaison du modele de description propre au Standard d’échanges de données pour
I’archivage (SEDA).
Il s’accompagne dans la solution logicielle Vitam d’une notice descriptive au format JSON.

Pour plus d’information se référer a la documentation « Profil d’archivage »

6.1.8.1. Import de notice descriptive de profil d'archivage

L’import de notice détaillant les profils d’archivage est une fonctionnalité réservée a un utilisateur
ayant des droits d’administration.

L’utilisateur construit au préalable la notice descriptive du profil d’archivage au format JSON. Plu-
sieurs critéres doivent étre respectés pour s’assurer de la bonne construction du fichier :

e  Nom : intitulé du profil d’archivage (obligatoire)

*  Description : description du profil d’archivage (obligatoire)

*  Format : format attendu pour le profil SEDA (XSD ou RNG) (obligatoire)

»  Statut (facultatif) : si aucun statut n’est défini, le profil sera inactif par défaut

La structure et les valeurs des notices descriptives de profils d’archivages sont décrites dans la docu-
mentation « Profil d’archivage ».

Pour importer une notice descriptive de profil d’archivage, 1’utilisateur clique sur le menu « Adminis-
tration », puis le sous-menu « Import de référentiels » et sélectionne « Import des profils d’archi-
vage ».

Import d'un arbre de
positionnement

Référentiels

Import des référentiels
Import des contrats
Opérations d'entrée

Import des contrats
d'acces

Import des profils
d'archivage

Import des profils d'unités
archivistiques

Import des régles de
gestion

Import des scénarios de
préservation

Import des services
agents

L’utilisateur sélectionne ensuite le fichier (.,json) a importer en cliquant sur « Sélectionner un fichier »
ou en le faisant glisser sur I’espace de téléchargement, puis clique sur « Importer » pour lancer 1’opé-
ration.
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Référentiel a importer :

Profils d'archivage Accéder au référentiel

Glisser un fichier ici
ou

sélectionner un fichier

Aucun fichier choisi

Une fenétre modale s’ouvre alors pour indiquer soit :

*  Que le référentiel a bien été importé
*  Que I’import du fichier est en échec (fichier au mauvais format, identifiant du contrat déja
existant ou invalide...)

Cette opération est journalisée et disponible dans le Journal des opérations.

Point d’attention : I’import du profil d’archivage SEDA a lier a cette notice s’effectue via I’opéra-
tion décrite dans la partie « modifier un profil d’archivage ».

6.1.8.2. Recherche d'une notice de profil d'archivage

Pour consulter et rechercher les notices de profils d’archivage, 1’utilisateur clique sur le menu « Admi-
nistration », puis le sous-menu « Référentiels » et sélectionne « Profils d’archivage ».

Par défaut, les notices descriptives de profils d’archivage sont affichées sous le formulaire de re-
cherche et sont classées par ordre alphabétique de leur intitulé.

La page affiche un formulaire de recherche composé des champs suivants :

* Intitulé : permet d’effectuer une recherche approchante sur les noms des notices descriptives
de profils d’archivage disponibles dans la solution logicielle Vitam.

* Identifiant : permet d’effectuer une recherche exacte sur les identifiants des notices
descriptives de profils d’archivage.

Note : Il est impossible d’effectuer une recherche croisée entre identifiant et intitulé. La recherche
par intitulé peut étre approximative : chaine de caractéres avec ou sans accent, mots au singulier
comme au pluriel, voire une légére tolérance de faute.

Profils d'archivage Accéder a limport des référentiels

Intitulé Identifiant

Effacer . Rechercher

Pour initier la recherche, 1’utilisateur saisit ses critéres de recherche et clique sur le bouton « Recher-
cher ». La liste des notices est alors actualisée avec les résultats correspondant a la recherche souhai -
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tée. Le résultat est affiché sous forme de tableau, comportant les informations suivantes :

e Intitulé

¢ Identifiant

*  Statut (Actif / Inactif)
e Date de création

¢ Derniére modification
e Profil

Lorsqu’un profil SEDA a été associé a la notice du profil, une icone indiquant la possibilité de le télé-
charger apparait dans la colonne « Profil ». L’utilisateur peut lancer le téléchargement en cliquant des-
sus. La notice de profil est donc consultable via ’'THM tandis que le profil ne 1’est que par télécharge -

ment.

Résultats (2)

] 25

Intitulé Identifiant Statut Date de création

Transfert des enreglstrements’ sonores des délibérations de 'assemblée PR.000002 Actif 10/12/2016
départementale

Versement de la matrice cadastrale PR-000001 Actif 10/12/2016

Derniére

modification Fil

09/05/2019

09/05/2019 D

6.1.8.3. Détail d’'une notice descriptive d’'un profil d’archivage

Pour accéder au détail d’une notice de profil d’archivage, I’utilisateur clique sur la ligne souhaitée. La

page « Détail du profil » contient les informations suivantes :

¢ Identifiant

e Intitulé

¢ Description

e Statut

e Tenant

e Date de création

e Derniére modification

* Format
e Fichier.
| Détail du profil d'archivage |
(& Modifier
Identifiant PR-000001 Date de création 10/12/2016 Derniére modification 09/05/2019
Intitulé Versement de la matrice cadastrale  Statut Actif Tenant 8
Description Profil XSD permettant de contréler le
versement de la matrice cadastrale
numérique
Format XSD Fichier 8_profile_PR-

000001_20190509_131958.xsd

Modifier une notice descriptive de profil d’archivage

Il est possible de modifier la notice descriptive du profil d’archivage en cliquant sur le bouton « Modi-
fier » sur I’écran « Détail du profil ». L’interface permet la modification des champs intitulé, descrip-

tion et statut.
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Une fois les modifications saisies, un clic sur le bouton « Sauvegarder » permet de les enregistrer. A
I’inverse, le bouton « Annuler » permet de retourner a I’état initial de 1’écran du détail du contrat.

Associer un fichier XSD ou RNG a un profil d’archivage

Pour importer un profil SEDA au format XSD ou RNG a associer a une notice descriptive de profil
d’archivage, ’utilisateur clique sur le bouton « Parcourir » a c6té du champ « Fichier » puis clique sur
« Sauvegarder ». Le format du fichier doit correspondre au format attendu, indiqué dans le champ for-
mat (XSD, RNG).

A la fin de I’opération d’import, une fenétre modale indique 1’un des deux messages suivants :

* Les modifications ont bien été enregistrées
*  Echec de I’import du fichier (par exemple pour cause de mauvais format de fichier)

L’opération est journalisée et disponible depuis I’écran de consultation du journal des opérations.

En cas de succes de I’'import du profil XSD ou RNG, la date de mise a jour de la notice descriptive de
profil est ajustée en conséquence. Si I’utilisateur importe un nouveau profil SEDA au format XSD ou
RNG alors qu’un autre profil SEDA a déja été importé, le nouveau fichier remplace 1’ancien.

6.19.  Profils d'unité archivistique

Un profil d’unité archivistique est un fichier JSON qui permet de définir précisément et d’effectuer des
controles sur la structure des métadonnées attendues des archives destinées a étre transférées a la solu-
tion logicielle Vitam.

Il s’accompagne dans la solution logicielle Vitam d’une notice descriptive en JSON.

Pour plus d’information se référer a la documentation « Profil d’unité archvistique »

6.1.9.1. Importer une notice de profil d’'unité archivistique

L’import de notice détaillant les profils d’unité archivistiques est une fonctionnalité réservée a un utili-
sateur ayant des droits d’administration.

L’utilisateur construit au préalable la notice descriptive du profil d’unité archivistique au format
JSON. Plusieurs critéres doivent étre respectés pour s’assurer de la bonne construction du fichier :

* Nom : intitulé (obligatoire)

*  Description : description (facultative)

¢ Date de Création (facultative)

*  Date d’activation: date au format JI/MM/AA (facultative)

¢ Date de désactivation: date au format JJ/MM/AA (facultative)

*  Statut : Actif ou Inactif

*  Schéma de contrdle: bloc au format JSON (obligatoire, méme vide)

Note : si aucun statut n’est défini, le profil sera inactif par défaut.

Pour importer une notice descriptive, 1’utilisateur survole le menu « Administration », puis le sous-me-
nu « Import de référentiels » et sélectionne « Import des documents type ».
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Référentiels Import d'un arbre de
positionnement

Import des référentiels
Import des contrats
Opérations d'entrée

Import des contrats
d'acceés

Import des profils
d'archivage

Import des profils d'unités
archivistiques

Import des regles de
gestion

Import des scénarios de
préservation

Import des services
agents

L’utilisateur sélectionne ensuite le fichier (.json) a importer en cliquant sur « Sélectionner un fichier »
ou en le faisant glisser sur I’espace de téléchargement, puis clique sur « Importer » pour lancer 1’opé-
ration.

Référentiel a importer :

Documents type Accéder au référentiel

Glisser un fichier ici
ou

sélectionner un fichier

Aucun fichier choisi

A la fin de 1’opération d’import, une fenétre modale indique I’un des deux messages suivants :

e Le profil d’unité archivistique a bien été importé
*  Echec de I’'import du fichier (mauvais format, champ obligatoire absent...)

L’opération est journalisée et disponible depuis I’écran de consultation du journal des opérations.

6.1.9.2. Ajout d'un schéma de contréle

*  L’utilisateur peut ajouter des schémas de contrdles de deux fagons:
e Soit dans le fichier JSON du profil d’unité archivistique directement, en rajoutant le bloc
de métadonnées a controler a I’entrée dans le champ « Controlschema »
e Soit via ’IHM, dans le détail de la notice du profil d’unité archivistique importé
précédemment.
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Détail du profil d'unités archivistiques

Annuler Sauvegarder

Identifiant AUP-000001 Date de création 09/05/2019 Derniére modification 09/05/2019
Intitulé AUP_masse update Statut Tenant 8
Description Ce document type définit le schéma

de contréle d’'une unité archivistique
correspondant a un mail.

Schéma de contrdle tems”:{ "
‘minLength” 3
}
h
"Age”: {
"description™ "Age : cardinalité 0-1 / valeur entre 0 et 150",
“type”: "array’,
“items”: {
"type’: "integer’,
"minimum”; 0,
“maximum”: 150
h

"maxitems™ 1

-
-—
«[m

JSON valide Valider JSON

Note : Pour que le controle supplémentaire sur les données soit pris en compte, I’intitulé du profil
d’unité archivistique dans le référentiel devra étre présent dans le bordereau de versement.

6.1.9.3. Recherche d'un profil d’'unité archivistique

Pour consulter et rechercher les profils d’unités archivistique, 1’utilisateur clique sur le menu « Admi-
nistration », puis le sous-menu « Référentiels » et sélectionne « Documents type ».

Contrat_Acces_Pe
cherche Administration Gestion de~ ===+~ lLecte.

Reférentiels Contextes applicatifs <
Import des référentiels Contrats dentrée L
Opérations Contrats d'accés

Documents type

Ontologi

Documents type Jitd A
Formats
Profils darchivage

tifiant
Régles de gestion

Services agents

Par défaut, les documents type sont affichés sous le formulaire de recherche et sont classés par ordre
alphabétique de leur intitulé.

La page affiche un formulaire de recherche composé des champs suivants :

* Intitulé : permet d’effectuer une recherche approchante sur les noms des notices descriptives
de profils d’archivage disponibles dans la solution logicielle Vitam.

* Identifiant : permet d’effectuer une recherche exacte sur les identifiants des notices
descriptives de profils d’archivage.

Note : Il est impossible d’effectuer une recherche croisée entre identifiant et intitulé. La recherche
par intitulé peut étre approximative : chaine de caractéres avec ou sans accent, mots au singulier
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comme au pluriel, voire une légére tolérance de faute.

Pour initier la recherche, 1’utilisateur saisit ses critéres de recherche et clique sur le bouton « Recher-
cher ». La liste des notices est alors actualisée avec les résultats correspondant a la recherche souhai -
tée. Le résultat est affiché sous forme de tableau, comportant les informations suivantes :

e Intitulé

¢ Identifiant

*  Statut (Actif / Inactif)
e Date de création

¢ Derniére modification
*  Document

6.1.9.4. Détail d’'un profil d'unité archivistique

Pour accéder au détail d’un profil d’unité archivistique, 1’utilisateur clique sur la ligne souhaitée. La
page « Détail du document type » contient les informations suivantes :

¢ Identifiant

* Intitulé

*  Description
e  Statut

¢ Tenant

¢ Date de création
¢ Derniére modification
¢ Schéma de contrdle

6.1.9.5.Modifier un profil d’'unité archivistique

Il est possible de modifier le profil d’unité archivistique en cliquant sur le bouton « Modifier » sur
I’écran « Détail du document type ». L’interface permet la modification de plusieurs champs.

Une fois les modifications saisies, un clic sur le bouton « Sauvegarder » permet de les enregistrer. A
I’inverse, le bouton « Annuler » permet de retourner a I’état initial de 1’écran du détail du contrat.

L’opération est journalisée et disponible depuis I’écran de consultation du journal des opérations.

6110. Arbres de positionnement

Les arbres de positionnement correspondent a des ensembles logiques hiérarchisés les uns par rapport
aux autres sous forme arborescente. Ils permettent a un service d’archives d’organiser des fonds. Ils
s’apparentent a la notion de cadre de classement.

Pour plus d’informations, consulter la documentation « Arbres et Plans ».

6.1.10.1.Import d’'un arbre de positionnement

Pour importer un arbre de positionnement, I’utilisateur clique sur le menu « Administration », puis le
sous-menu « Import de référentiels » et sélectionne « Arbre de positionnement ».
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con
Administration Gestion da=sarshima

Référentiels |lmport d'un arbre de
positionnement
Import des référentiels
L Import des contextes
Opérations applicatifs

Import des contrats
d'entrée
Import des contrats
d'accés
Import des documents
type
Enca i
° Import des ontologies
Pasg Import des formats

Import des profils
d'archivage

Import des régles de
© Enpr gestion

ADblal import des services
agents

L’utilisateur sélectionne ensuite le dossier a importer en cliquant sur « Sélectionner un fichier » ou en
le faisant glisser sur I’espace de téléchargement.

Plusieurs options sont présentes sur 1’écran :

*  Mode d’exécution :
¢ le mode d’exécution « En continu » permettant de lancer le processus d’entrée dans sa
globalité en une seule fois. Dans la grande majorité des cas, ce mode d’exécution sera le
choix adopté.
* le mode d’exécution « pas a pas » permettant de réaliser progressivement 1’entrée en
passant d’une étape a une autre. (NB : les actions liées au processus d’entrée en mode
« pas a pas » se retrouvent dans la partie Administration du manuel utilisateur).
e Destination : actuellement, seule I’option « En production » est disponible pour verser
directement I’arbre de positionnement.

Le mode d’exécution et la destination sont obligatoires.
Pour lancer le transfert de I’arbre, 1’utilisateur clique sur le bouton « Importer ».
Les informations visibles a I’écran sont :

*  Un tableau comportant les champs suivants :
e  Nom du fichier,
e Taille : affiche la taille de 1’arbre en Ko, Mo ou Go en fonction de la taille arrondie au
dixiéme pres,
*  Statut de I’import (succes, erreur ou avertissement)
Une barre de progression affiche I’avancement du téléchargement de 1’arbre dans la solution Vitam
(une barre de progression compléte signifie que le téléchargement est achevé).

Note : Suite au téléchargement de I’arbre, un temps d’attente est nécessaire, correspondant au traite-
ment de I’arbre par le systéme avant affichage du statut final. Dans ce cas, une roue de chargement
est affichée au niveau du statut.
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Administration Ilmpon de l'arbre de positionnement I

Glisser un fichier ici
ou

sélectionner un fichier

Aucun fichier choisi

Les formats de SIP attendus sont : ZIP, TAR, TAR.GZ, TAR.BZ2, TAR.GZ?2

Si I'utilisateur tente d’importer un arbre dans un format non conforme, alors le systéme empéche le té-
léchargement et une fenétre modale s’ouvre indiquant que le fichier est invalide.

Toute opération d’entrée (succes, avertissement et erreur métier) fait 1’objet d’une écriture dans le
journal des opérations et géneére une notification qui est proposée en téléchargement a 1’utilisateur.

Cette notification ou ArchiveTransferReply (ATR) est au format XML conforme au schéma SEDA 2.1.
Lors d’une entrée en succés dans la solution logicielle Vitam, I’ATR comprend les informations sui-
vantes :

* Date : date d’émission de I’ATR

*  Messageldentifier : identifiant de 1’ATR. Cet identifiant correspond a I’identification attribuée
a la demande de transfert par la solution logicielle Vitam

*  ArchivalAgreement : contrat d’entrée

*  CodeListVersion : liste des référentiels utilisés

* Liste des unités archivistiques avec l’identifiant fourni dans la demande de transfert et
I’identifiant généré par la solution logicielle Vitam (SystemlId)

*  MessageRequestldentifier: identifiant de la demande

*  ReplyCode : statut final de I’entrée

e GrantDate : date de prise en charge de I’arbre.

*  ArchivalAgency : identifiant du service d’archives

* TransferringAgency : service de transfert d’archives

En cas de rejet de I’entrée, I’ATR contient les mémes informations que I’ATR en succés ainsi que la
liste des problémes rencontrés :

*  Outcome : statut de 1’étape ou de la tache ayant rencontré au moins une erreur
*  QOutcomeDetail : code interne a la solution logicielle Vitam correspondant a 1’erreur rencontrée
*  OutcomeDetailMessage : message d’erreur

La notification comprend ensuite la liste des erreurs rencontrées (échec ou avertissement), au niveau
des unités archivistiques sous la forme de blocs <event>.

6110.2. Consulter un arbre de positionnement

I1 est possible de consulter un arbre de positionnement importé dans la solution Vitam, via la méme in-
terface que pour les unités archivistiques en renseignant par exemple un identifiant récupéré dans
I’ATR lors de I’entrée de 1’arbre de positionnement ou un intitulé.

6111.  Référentiels des griffons

Les outils de préservation, appelés griffons au sein de la solution logicielle Vitam, sont des outils
logiciels permettant d’effectuer des traitements sur les objets en fonction de leur format (exemple :
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analyse, génération, extraction de métadonnées, identification de format).

6.111.1. Import d’un référentiel des griffons
Ce référentiel étant trans-tenant, cette fonctionnalité n’est présente que pour le tenant d’administration.
Voir paragraphe : « Fonctionnalités présentes sur le tenant d’administration uniquement »

6.111.2. Recherche dans le référentiel des griffons

Pour consulter et rechercher des griffons 1’utilisateur clique sur le menu « Administration », puis le
sous-menu « Référentiels » et sélectionne « Griffons ».
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Administration Gestion fleaesabisaa.
Référentiels Contextes applicatifs
Import des référentiels Contrats d'entrée
Opérations Contrats dacces

Documents type

Ontologies

Formats

Profils d'archivage

Reégles de gestion

O Enc Services agents

Scénarios de preservation

Par défaut, les griffons sont affichés sous le formulaire de recherche.
La page affiche un formulaire de recherche composé des champs suivants :

* Intitulé : permet d’effectuer une recherche exacte sur les noms des griffons
* Identifiant : permet d’effectuer une recherche exacte sur les identifiants des griffons.

Note : Il est impossible d’effectuer une recherche croisée entre identifiant et intitulé.

Administration > Griffons

Griffons Acceéder a l'import des référentiels

Effacer Q. Rechercher

Pour initier la recherche, 1’utilisateur saisit ses criteéres de recherche et clique sur le bouton « Recher-
cher ». La liste des griffons est alors actualisée avec les résultats correspondant a la recherche souhai-
tée. Suite a la recherche le résultat est affiché sous forme de tableau, aux colonnes triables, comportant
les informations suivantes :

e Intitulé

*  Description

¢ Identifiant

*  Description

¢ Nom de I’exécutable
e Version d’exécution

Résultats (2)

B 25

Intitulé Description Identifiant Nom de I'executable Version d'exécution

ImageMagick est un outil de validation et de
conversion de fichiers image. Il a avant tout été
développé pour créer, modifier, composer et convertir
des images. Il est capable de traiter 200 types de
formats de fichiers — dont PNG, JPEG, GIF, HEIC,
TIFF, DPX, EXR, WebP, Postscript, PDF, et SVG,
JHOVE est un outil d'identification, de validation et de

" . G conversion de fichiers. Il traite les formats suivants : . o -
Griffon 2 : Griffon Jhove AIFF, ASCII, GIF, HTML, JPEG, JPEG 2000, PDF, TIFF. GRI-000002 jhove-griffin V1.0.0
UTF-8, WAVE, XML, GZIP, PNG, WARC.

Griffon 1 : ImageMagick GRI-000001 imagemagick-griffin V1.0.0

6.1.11.3. Détail d’'un griffon

Pour accéder au détail d’un griffon, 1’utilisateur clique sur la ligne souhaitée. La page « Détail du grif-
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fon » contient les informations suivantes :

¢ Identifiant

e Intitulé

*  Description

e Date de création

e Date de derniere modification
¢ Nom de I’exécutable

*  Version d’exécution

Administration > Griffons > Détail du griffon GRI-000001

Détail du griffon

Identifiant GRI-000001
Intitulé Griffon 1 : ImageMagick
Description ImageMagick est un outil de validation et de conversion de fichiers image. Il

a avant tout été développé pour créer, modifier, composer et convertir des
images. Il est capable de traiter 200 types de formats de fichiers — dont
PNG, JPEG, GIF, HEIC, TIFF, DPX, EXR, WebP, Postscript, PDF, et SVG.

CreationDate 23/01/2019
LastUpdate 23/01/2019
ExecutableName imagemagick-griffin
ExecutableVersion V1.0.0

6.112. Référentiel des scénarios de préservation

Un scénario de préservation décrit, pour une liste de formats données et un griffon donné, des
actions de préservation a lancer.

6.112.1. Import du référentiel des scénarios de préservation

L’import des scénarios de préservation est une fonctionnalité réservée a un utilisateur ayant des droits
d’administration.

L’utilisateur construit au préalable un scénario de préservation au format JSON. Plusieurs critéres
doivent étre respectés pour s’assurer de la bonne construction du fichier :

* Identifiant (obligatoire)

* Nom (obligatoire)

*  Description (facultatif)

*  Date de Création (facultatif)

* Date de derniére modification (facultatif)

e Action(s) couverte(s)

¢ Filtre de métadonnées (facultatif)

*  Action(s) a réaliser (obligatoire)

*  Format(s) concerné (s) (obligatoire)

* Identifiant du griffon a exécuter (obligatoire)
e Temps maximal de traitement (obligatoire)
» Tailles maximale des objets (obligatoire)

*  Debug (obligatoire)

* Commande(s) (obligatoire)

* Type (obligatoire)

*  Valeur(s) (obligatoire)
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e Extension (facultatif)
*  Argument(s) (obligatoire)
*  Action par défaut (facultatif)

Pour importer un scénario de préservation, 1’utilisateur survole le menu « Administration »,
puis le sous-menu « Import de référentiels » et sélectionne « Import des scénarios de préserva-
tion ».

Administration Gestion ~n ~! s,
Import d'un arbre de

Référentiels :
positionnement

Import des référentiels

Import des contrats
Opérations d'entrée

Import des contrats
d'acces
Import des documents
type
Import des profils
d'archivage

O Enc Import des régles de

Pas i gestion

Import des services
agents i

Import des scénarios de
© En pjPreservation

6112.2.  Rechercher dans le référentiel des scénarios de préservation

Pour consulter et rechercher des scénarios de préservation 1’utilisateur clique sur le menu « Adminis-
tration », puis le sous-menu « Référentiels » et sélectionne « Scénarios de préservation ».

conu
Administration Gestoniis=tesataast

Référentiels Contextes applicatifs

Import des référentiels Contrats d'entrée
Opérations Contrats d'accés
Documents type
Ontologies
Formats
Profils d'archivage (
Regles de gestion
© Enc Services agents

Pas ¢ Griffons

Scénarios de preservation
|

Par défaut, les scénarios de préservation sont affichés sous le formulaire de recherche.
La page affiche un formulaire de recherche composé des champs suivants :

* Intitulé : permet d’effectuer une recherche exacte sur les noms des scénarios de préservation
* Identifiant : permet d’effectuer une recherche exacte sur les identifiants des scénarios de
préservation.

Note : Il est impossible d’effectuer une recherche croisée entre identifiant et intitulé.
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Scenarios Acceder a 'import des référentiels

SiCEEA O Rechercher

Pour initier la recherche, I’utilisateur saisit ses critéres de recherche et clique sur le bouton « Recher-
cher ». La liste des scénarios de préservation est alors actualisée avec les résultats correspondant a la
recherche souhaitée. Suite a la recherche le résultat est affiché sous forme de tableau, aux colonnes
triables, comportant les informations suivantes :

* Intitulé

¢ Description

e Identifiant

*  Action(s) couverte(s)

Résultats (1)
g =
TR
Ce scénario, appelant le griffon ImageMagick, permet de
Tranformation en GIF (fmt/43) convertir des fichiers dont le PUID est fmt/43 en fichiers au PSC-000001 GENERATE

format GIF, et prenant la forme de vignettes de 100px x 100px

61123.  Détail d'un scénario de préservation

Pour accéder au détail d’un scénario de préservation, 1’utilisateur clique sur la ligne souhaitée. La page
« Détail du scénario » s’affiche et contient notamment les informations suivantes :

¢ Identifiant

e Intitulé

*  Description

e Date de création

¢ Date de derniére modification

Le détail d’un scénario de préservation reprend 1’ensemble des champs contenus dans le fichier « .json ».
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Administration > Scenarios > Détail du scenario PSC-000001

Détail du scénario

Identifiant PSC-000001
Intitulé Tranformation en GIF (fmt/43)
Description Ce scénario, appelant le griffon ImageMagick, permet de convertir des

fichiers dont le PUID est fmt/43 en fichiers au format GIF, et prenant la
forme de vignettes de 100px x 100px

CreationDate 16/11/2018
LastUpdate 23/01/2019

GRIFFINBYFORMAT

FORMATLIST
fmt/43
Griffinldentifier GRI-000001
Timeout 0
MaxSize 10000000

6113.  Journal des opérations

Pour consulter le journal des opérations, 1’utilisateur clique sur le menu « Administration », puis le
sous-menu « Opérations » et sélectionne « Journal des opérations ».

' PROGRAMME
% l r . . . . . Contrat d'accés Musée du Quai
v § Entrée Recherche Administration Gestionlecarahiiaa

- _— Référentiels Gestion des opérations Tenant: 8
archivage numérique —
Import des référentiels ournal des opérations
Administration > Journal des opérations Opérations Opérations de sécurisation

Il permet a I’utilisateur d’accéder a toutes les opérations effectuées dans la solution logicielle Vitam,
par catégorie d’opération.

Ces catégories d’opérations sont :

*  Audit

*  Données de base

+  Elimination

* Entrée

¢ Export DIP

*  Mise a jour

*  Préservation

* Réorganisation

*  Sauvegarde des écritures
e Sécurisation

»  Vérification (relevé de valeur probante)
* Journalisation externe

Par défaut, I’ensemble des opérations effectuées s’affiche, de la date d’opération la plus récente a la
plus ancienne.
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6.113.1. Recherche d’opérations

Par défaut, les opérations sont affichées sous le formulaire de recherche et sont classées par ordre ante
chronologique. Pour effectuer une recherche précise, on utilise les champs « Identifiant » ou « Catégo-
rie d’opération » :

* Identifiant : identifiant de 1’opération donné par le systéme
» (Catégories d’opération : liste triée alphabétiquement permettant a 1’utilisateur de sélectionner
une catégorie d’opération

Note : Il est impossible d’effectuer une recherche croisée par identifiant et catégorie d’opération.

Pour initier la recherche, I’utilisateur saisit un critére de recherche et clique sur le bouton « Recher-
cher ». La liste des opérations est alors actualisée avec les résultats correspondant a la recherche.

Journal des cpérations

Identifiant Catégorie d'opération

(SitS8 O Rechercher

6.113.2.  Consultation des résultats

Suite a la recherche, le résultat est affiché sous forme de tableau, comportant les informations sui-
vantes :

* Catégorie de I’opération

e Opération (le type de 1’opération)

* Date de début d’opération

*  Statut de I’opération (en cours, erreur, succes, avertissement)
*  Message de ’opération indiquant le début de I’opération

Résultats (36)

Informations supplémentaires

18 25 -
Catégorie d'opération Opération Date Statut Message
Données de base Processus d'import du contrat d'entrée 20/11/2017 04:07 Erreur Début du pmcessys di‘\mport du
contrat d'entrée
Début du processus d'entrée du SIP :
Entrée Entrée de SIP standard 20/11/2017 04:07 Erreur aedqaaaaacexm23faaydkak726n25gia
aaaq
Sécurisation Sécurisation des jo_umaux du cycle de 20/11/2017 04:01 Succes Début de la sécurisation des journaux
vie du cycle de vie
Données de base Processus d'import du contrat d'entrée 20/11/2017 03:33 Erreur DeoutCu procesgus d:‘\mport Cu
contrat d'entrée
Données de base Processus d'import du contrat d"accés 20/11/2017 03:33 Erreur Début du processus d;‘wmport du
contrat d'accés
Sécurisation Sécurisation du journal des écritures 20/11/2017 03:03 Succes Debuticu RIDDEsELS d,e §écur‘\sat‘\om cu
journal des écritures
Sécurisation Sécurisation des jqumaux du cycle de 20/11/2017 03:01 Succes Début de la sécurisation des journaux
vie du cycle de vie
Début du processus d'entrée du SIP :
Entrée Entrée de SIP standard 20/11/2017 03:00 Erreur aedqaaaaacexm23faaydkak725popjga
aaaq

Le bouton « Informations supplémentaires » permet d’afficher les autres informations du journal des
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opérations. Il suffit pour cela de cocher dans la liste les informations voulues.
Liste des informations supplémentaires disponibles :

* Identifiant de I’opération

*  Code technique

* Identifiant de I’agent interne

¢ Identifiant interne de I’objet

* Informations complémentaires sur le résultat
* Reégles utilisées

* Identifiant de la requéte

* Identifiant des agents externes

¢ Identifiant externe du lot d’objet
* Identifiant du tenant

e Identifiant de I’application

* Identifiant de la transaction

* Rapport

*  Fichier d’origine

L’utilisateur a la possibilité d’afficher toutes les colonnes supplémentaires en cliquant sur la coche si-
tuée tout en haut de la liste. Un clic hors de ces champs ferme la liste.

Pour afficher moins d’informations, 1’utilisateur dé-sélectionne tous les champs en cliquant sur la pre-
mieére coche afin de revenir a 1’affichage d’origine.

6.113.3.D¢étail d'une opération

L’utilisateur peut consulter le détail des événements intervenus durant 1’opération en cliquant sur la
ligne souhaitée de 1’opération ou du processus.

Le détail est composé de deux parties :

* Le descriptif global de 1’opération qui récapitule les informations de 1’opération avec la possi-
bilité d’afficher les informations supplémentaires.

Descriptif de l'opération

Informations Supplémentaires

Informations
Catégorie d'opération Opération Acteur de l'opération Contrat associé Date de début Date de fin Statut complémentaires sur
l'opération
{ "EvDetailReq" : "SIP
de test de recherche
dans le titre et la
description des units”,
"EvDateTimeReq" :
"2016-10-18T14:52:27
", "ArchivalAgreement”

{"originatingAgency™:"
FRAN_NP_009913",'Tr
ansferringAgency™"lde
ntifiers", ArchivalAgen
cy""ldentifier4"}

Entrée de SIP
standard

{'ArchivalAgreement":" 21/11/2017 21/11/2017

ArchivalAgreement0'} 04:07 04:07 WARNING

Entrée

"ArchivalAgreement0”,
"ServiceLevel”: null }

* Le processus constituant le détail de 1’opération présenté sous forme de liste comportant, pour
chaque événement, les éléments suivants :

* le nom de I’étape

¢ ladate a laquelle I’étape a été effectuée

* le message expliquant le statut de cette étape
¢ le statut présenté sous forme de pictogramme

Un clic sur la fleche située a c6té du message permet d’afficher davantage d’informations concernant
cette étape. Un clic sur un signe « + » situé a coté d’un message affiche les détails des données de
I’événement.
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Détails de l'opération

Processus des controles préalables a l'entrée 29/10/2018 3 04:.08
Succés du processus des controles préalables a l'entrée

Processus de réception du SIP 29/10/2018 4 04:.08
Succés du processus de réception du SIP

Processus de controle du SIP 29/10/2018 a 04:08
Succés du processus du contrle du SIP

Préparation des informations de stockage 29/10/2018 & 04:08
Succes de la préparation des informations de stockage Detail= OK:1

Veérification globale du SIP 29/10/2018 a 04:08
Succes de la vérification globale du SIP Detail= OK:1

Veérification générale du bordereau de transfert 29/10/2018 a 04:08
Succés de la vérification générale du bordereau de transfert Detail= OK:2

Détails des données de I'événement : {"EvDetailReq":"SIP BM et
TC';ArchivalAgreement":"ArchivalAgreement0"}

Veérification des objets et groupes d'objets 29/10/2018 & 04:08
Succes de la vérification des objets et groupes d'objets Detail= OK:1

Processus de vérification et traitements des objets et des groupes d'objets 29/10/2018 3 04:.08

Succés du processus de vérification et de traitement des objets et des groupes
d'objets

6114. Gestion des opérations

Cette partie décrit les fonctionnalités de la page « Gestion des opérations ». Elle permet de suivre
I’évolution des opérations et d’utiliser le mode pas a pas.
6.114.1. Recherche d’'une opération

Pour consulter et rechercher une opération, 1’utilisateur clique sur le menu « Administration », puis le
sous-menu « Opérations » et sélectionne « Gestion des opérations ».

Administration

Référentiels Gestion des opérations
Import des référentiels Journal des opérations

Opérations Opérations de sécurisation

Par défaut, les opérations sont affichées sous le formulaire de recherche et sont classées par ordre ante
chronologique et seules les opérations en cours de traitement, en pause ou en statut fatal sont affichées
sur cet écran.

La page affiche un formulaire de recherche composé des champs suivants :

* Identifiant : identifiant unique de 1’opération d’entrée

*  Process : indique le type d’opération

e Dates de début : date de début de 1’opération

»  Statut : statut actuel de I’opération

+  Etats : état actuel de 1’opération

* Dates de fin : date de fin de I’opération

*  Derniére étape : derniére étape a laquelle le workflow s’est arrété

Note : Il est impossible d’effectuer une recherche croisée par identifiant et tout autre champ.
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Gestion des opérations

Identifiant Date de début Date de fin

"m/aaaa ji/mm/aaaa

Process Statut Etats Derniére étape

STP_MIGRATION_FINALIZE
STP_UNIT_LFC_TRACEABILITY
STP_PREPARE_LISTS

Tous 3 Tous 3 Tous
migration Workflow Succes Pause
En cours

Default Unit Lifecycle Traceability Avertissement

Effacer | ST

Pour initier la recherche, 1’utilisateur saisit ses critéres de recherche et clique sur le bouton « Recher-
cher ». La liste des opérations est alors actualisée avec les résultats correspondant a la recherche sou-
haitée. Le résultat est affiché sous forme de tableau, comportant les informations suivantes :

Identifiant de la demande d’entrée : identifiant unique de 1’opération

Catégorie de I’opération : indique le type d’opération (entrée, export DIP...)

Date [de I’entrée] : date a laquelle I’entrée a été soumise a la solution logicielle Vitam
Mode d’exécution (indique le mode d’exécution choisi, celui-ci peut étre)

¢ Continu

e Pasapas

Etat (indique I’état actuel de I’opération)

* Pause

* En cours

e Terminé

Statut (indique le statut actuel de I’opération)
*  Succes

*  Avertissement

* En cours

+  Echec

e  Erreur fatale

Précédente étape du workflow / étape en cours

Prochaine étape du workflow

Action : contiens des boutons d’action permettant d’interagir avec 1’opération

Reésultats (1) Rafraichir

B 25
. S Mode
d Ident\ﬂapt dE,Ia ‘Cat’egque = . Dm'e S d'exécution Etat Statut Etape en cours Prochaine étape Action
lemande d'entrée l'opération I'entrée
Processus de
X vérification et
a;ea§aaabchf14pcaax Entrée 28/91/_201 K Pas a pas RUNNING oK Proctassus de traitements des
qalissmwdvqaaaaq 14:15:06 contrdle du SIP .
objets et des groupes
d'objets
ol: . s
6114.2.  Utilisation du mode pas & pas pour les entrées

Lorsque I’entrée est réalisée en mode d’exécution pas a pas, |’utilisateur doit alors utiliser les boutons
d’action disponibles afin de faire avancer son traitement. Les boutons disponibles sont :

>
D.

Licence ouverte 2.0.

Suivant : permet de passer a I’étape suivante du workflow — lorsqu’une étape est terminée, il
faut cliquer sur “suivant” pour continuer I’entrée
Pause : permet de mettre 1’opération en pause si cette derniére est en cours d’exécution
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* Rejouer : permet de rejouer I’étape derniérement exécutée du workflow — lorsque cette étape
est terminée, il faut cliquer sur “suivant” pour continuer 1’entrée

Terminer : permet de passer toutes les étapes du workflow jusqu’a la fin de ce dernier

* Amét: permet d’arréter complétement une opération d’entrée. Elle passera alors en statut
“terminée” et il sera impossible de la redémarrer

m] [F][Q]

6115. Opérations de sécurisation

La sécurisation des journaux permet de garantir la valeur probante des archives prises en charge dans
la solution logicielle Vitam. Les éléments de valeur probante apportés par la solution Vitam sont dé-
taillés dans la documentation « valeur probante ».

Le fichier produit par une opération de sécurisation des journaux est appelé un « journal sécurisé ».
Les administrateurs ont la possibilité d’accéder aux fonctionnalités suivantes :

*  Recherche de journaux sécurisés
*  Consultation du détail d’un journal sécurisé
*  Vérification de I’intégrité d’un journal sécurisé

6.115.1. Recherche de journaux sécurisés

Pour accéder a la page des « Opérations de sécurisation », I’utilisateur clique sur le menu « Adminis-
tration », puis le sous-menu « Opérations » et sélectionne « Opérations de sécurisation ».

Administration Bestemtoianioiiens
Référentiels Gestion des opérations

Import des référentiels Journal des opérations

Opérations Opérations de sécurisatiol

Par défaut, les journaux sont affichés sous le formulaire de recherche et sont classés par ordre ante
chronologique. La page affiche un formulaire de recherche composé des champs suivants :

¢ Identifiant : identifiant de 1’opération recherchée sur I’'THM

* Date de début et date de fin : intervalle de dates permettant de rechercher sur les dates du
premier et du dernier journal pris en compte dans I’opération de sécurisation

*  Type de journal sécurisé (liste déroulante permettant de sélectionner le type de journal sécurisé
a afficher.)
* Journal des écritures (correspondant au type : STORAGE)
* Journal des opérations (correspondant au type : OPERATIONS)
e Journaux des cycles de vie des unités archivistiques
* Journaux des cycles de vie des groupes d’objets

Opérations de sécurisation

|dentifiant de lobjet Date de début Date de fin ype de journal sécurisé

jifmm/aaaa jifmm/aaaa

Effacer  [SELLL T T

Pour initier la recherche, 1’utilisateur saisit ses critéres de recherche et clique sur le bouton « Recher-
cher ». La liste du référentiel est alors actualisée avec les résultats correspondants a la recherche sou-
haitée. Le résultat est affiché sous forme de tableau, comportant les informations suivantes :

*  Type de journal sécurisé : affiche le type de journal sécurisé
*  Date de début : indique la date de début de I’opération de sécurisation
* Date de fin : indique la date de fin de I’opération de sécurisation
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»  Télécharger : icone permettant de télécharger le journal sécurisé. En cliquant sur ce symbole,
le journal est téléchargé sous forme de zip. Le nom de ce fichier correspond a la valeur du
champ FileName du dernier Event du journal de 1’opération.

Résultats (6)
a 2
OPERATION 20/11/2017 12:08:39 20/11/2017 12:10:03
LIFECYCLE 20/11/2017 12:09:13 20/11/2017 13:01:03
OPERATION 20/11/2017 12:10:03 20/11/2017 13:10:02
LIFECYCLE 20/11/2017 13:01:27 20/11/2017 13:15:19
OPERATION 20/11/2017 13:10:02 20/11/2017 14:10:03
OPERATION 20/11/2017 14:10:03 20/11/2017 15:10:03

6115.2.  Détail d’'un journal sécurisé

Pour accéder au détail d’un journal sécurisé, 1’utilisateur clique sur la ligne souhaitée. La page « Détail
de I’opération » est composée de 3 parties et contient les informations suivantes :

*  Opération
* Date de début : date du premier journal pris en compte dans 1’opération de sécurisation
* Date de fin : date du dernier journal pris en compte dans I’opération de sécurisation
*  Nombre d’opérations : il s’agit du nombre de journaux pris en compte dans 1’opération de
sécurisation
e Fichier
*  Nom du fichier : nom du journal sécurisé
e Taille du fichier : taille du journal sécurisé
*  Télécharger : icone permettant de télécharger le journal
*  Sécurisation
*  Algorithme de hashage : indique I’algorithme utilisé
¢ Date du tampon d’horodatage
e CA signature : ’autorité de certification
*  Hash de I’arbre de Merkle

Administration > Opérations de sécurisation IDétaiIdeI'opéraﬂonde scurisation| hir h lisskl7ugaaaca

Vérification de l'opération de sécurisation - aecaaaaabchmxms3aahwéalisskl7uqaaaca

Opération:
Statut Date de l'opération Date début de sécurisation Date fin de sécurisation Nombre d'opérations
OK 28/01/2019 13:10:02 28/01/2019 12:05:09 28/01/2019 13:10:03 1
Fichier:
Nom fichier Taille fichier Télécharger
8_StorageTraceability_20190128_131003.zip 4 ko
Sécurisation:
Algorithme de hashage Date tampon CA signature
SHA512 28/01/2019 13:10:03 C=fr,ST=idf L=paris,0=vitam,0U=authorities,CN=ca_intermediate_timestamping

Hash arbre Merkle: as5mv4GjKAyHK18atZkUhOJerzhEGn1uGAZBCOv+mtpZsb7wd2YyupKAgOAxG1G1viqbJqgj24wcNsyXMQ4AMJAg==

Lancer la vérification

61153.  Vérification d’'un journal sécurisé

En cliquant sur le bouton « Lancer la vérification », la solution logicielle Vitam vérifie que les infor-
mations de I’arbre de hashage sont a la fois conformes au contenu du journal sécurisé et aux journaux
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disponibles dans la solution logicielle Vitam. Le tableau détaille les étapes du processus de vérifica-
tion.

Une fois 1’opération terminée, son détail est affiché dans une partie « Rapport de vérification ». Il est
également disponible dans le Journal des opérations.

Rapport de vérification

Processus de préparation de la vérification des journaux sécurisés 28/01/2019 a 13:47

Succeés du processus de préparation de |a vérification des journaux sécurisés

Processus de vérification de I'arbre de MERKLE 28/01/2019 2 13:47

Succés du processus de vérification de l'arbre de MERKLE
Processus de vérification de 'horodatage 28/01/2019 4 13:47

Succés du processus de vérification de 'horodatage
Vérification des journaux sécurisés 28/01/2019 a 13:47

Succes de la vérification des journaux sécurisés

6116. Ontologie

L’ontologie référence I’ensemble des vocabulaires ou métadonnées acceptés et indexés dans la solu-
tion logicielle Vitam. Elle se compose :

* des vocabulaires conformes au SEDA, inclus par défaut,

* des vocabulaires propres a la solution logicielle Vitam, inclus par défaut,

* de vocabulaires non gérés par les deux précédents et ajoutés pour répondre a un besoin
particulier.

Pour chacun de ces vocabulaires, elle définit un nom et type d’indexation particulier (par exemple,
texte, décimal, entier). Les vocabulaires sont utilisés implicitement par des profils d’archivage, des
profils d’unité archivistique et des unités archivistiques. Ils permettent :

» d’identifier et de controler les vocabulaires entrant dans la solution logicielle Vitam,
* d’identifier les vocabulaires qui font 1’objet d’une indexation par le moteur de recherche.

6.116.1. Importer ou modifier une ontologie

Ce référentiel étant trans-tenant, cette fonctionnalité n’est présente que pour le tenant d’administration.
Voir paragraphe : « Fonctionnalités présentes sur le tenant d’administration uniquement »

6116.2.  Recherche dans l'ontologie

Pour consulter et rechercher des vocabulaires, 1’utilisateur clique sur le menu « Administration », puis
le sous-menu « Référentiels » et sélectionne « Ontologies ».

Par défaut, les vocabulaires sont affichés sous le formulaire de recherche.
La page affiche un formulaire de recherche composé des champs suivants :

e Intitulé : permet d’effectuer une recherche exacte sur les noms des vocabulaires de 1’ontologie
disponibles dans la solution logicielle Vitam.

* Identifiant : permet d’effectuer une recherche exacte sur les identifiants des vocabulaires de
I’ontologie.
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Note : Il est impossible d’effectuer une recherche croisée entre identifiant et intitulé.

Ontologies Accéder a limport des référentiels

Effacer O, Rechercher

Pour initier la recherche, 1’utilisateur saisit ses critéres de recherche et clique sur le bouton « Recher-
cher ». La liste des vocabulaires est alors actualisée avec les résultats correspondant a la recherche
souhaitée. Le résultat est affiché sous forme de tableau, aux colonnes triables, comportant les informa-
tions suivantes :

* Intitulé

*  Traduction

* Identifiant

*  Description

¢ Collections

* Type d’indexation

Résultats (251)
B2s34s 25

Intitulé Traduction Identifiant Description Collections Type d'indexation

Mapping : og-es-mapping.json.

CreatingApplicationN Version de I'application utilisée pour ObjectGroup TEXT

Nom de Fapplication CreatingApplicationN

ame ame . .
créer le fichier.
DescriptionLevel Niveau de description DescriptionLevel Mapping : unit-es-mapping.json Unit KEYWORD
Eventldentifier Identifiant Eventldentifier Mapping : unit-es-mapping.json Unit KEYWORD
o N Mapping : unit-es-mapping json. .
SigningTime Date SigningTime Date de signature Unit DATE
Encoding Encodage Encoding Mapping : og-es-mapping.json ObjectGroup KEYWORD
Submlsslo.nAgencylde Service versant SubmissionAgency Rappiog accessl.onr.eglslerdetall— AccessionRegisterDetail KEYWORD
ntifier es-mapping.json
NumberOfPage Nombre de pages NumberOfPage Mapping : og-es-mapping.json ObjectGroup LONG

61163.  Détail d’'une ontologie

Pour accéder au détail d’une ontologie, 1’utilisateur clique sur la ligne souhaitée. La page « Détail de
I’ontologie » contient les informations suivantes :

e Identifiant

* Intitulé

¢ Description

*  Traduction

¢ Tenant

* Type d’indexation dans le moteur d’indexation (champ technique)

*  Date de création

*  Derniére modification

* Contexte de création, INTERNAL s’il s’agit d’un vocabulaire déja utilisé par la solution
logicielle Vitam, EXTERNAL si c’est un vocabulaire décrivant une métadonnée externe

* Collections de la base de donnée concernées par ce vocabulaire (champ technique)
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Administration > Ontologies > Détail de l'ontologie DescriptionLevel

Détail d'une Ontologie

Identifiant DescriptionLevel Date de création 21/01/2019 Derniére modification 28/01/2019
Intitulé DescriptionLevel Tenant 1

Description Mapping : unit-es-mapping.json Type KEYWORD Contexte de création INTERNAL
Traduction Niveau de description

COLLECTIONS

Unit

6.2. Fonctionnalités présentes sur le tenant d'administration
uniguement
Les fonctionnalités suivantes ne sont disponibles que sur le tenant d’administration de la solution logi-

cielle Vitam, qui est configurable et dont le numéro dépend du paramétrage de la plate-forme. Les opé-
rations d’import de référentiels trans-tenant ne sont journalisées que sur ce tenant d’administration.

6.21. Référentiel des formats

6.2.1.1. Import du référentiel des formats

Ce référentiel étant trans-tenant, cette fonctionnalité n’est présente que pour le tenant d’administration.
Voir paragraphe : « Fonctionnalités présentes sur le tenant d’administration uniquement ».

Pour accéder a I’écran d’import du référentiel, 1’utilisateur clique sur le menu « Administration », puis
le sous-menu « Import des référentiels » et sélectionne « Import des formats ».

Administration Gestinm Ann nrabivan
Référentiels Imp_o_r\ d'un arbre de
positionnement
Import des référentiels
e Import des contextes
Opérations applicatifs

Import des contrats
Référentiel & importe **"™"°
Import des contrats
d'acces
Formats
Import des documents
type

Glisser un fichier ici Import des ontologies

Import des formats
ou

Le référentiel a importer est le fichier PRONOM que I’utilisateur peut récupérer dans sa version la
plus récente sur le site des Archives nationales britanniques :

*  http://www.nationalarchives.gov.uk
*  Section « PRONOM » > « DROID signature files »

Pour importer un référentiel des formats dans la solution logicielle Vitam, 1’administrateur :

*  Accéde a I’écran d’import du référentiel des formats

* Clique sur le bouton « Sélectionner un fichier » ou fait glisser le fichier sur 1’espace de
téléchargement

¢ Sélectionne le fichier xml PRONOM récupéré précédemment ou le fait glisser dans la zone
spécifique au téléchargement

*  Clique sur le bouton « Importer »
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Référentiel a importer :

Formats Accéder au référentiel

Glisser un fichier ici
ou

sélectionner un fichier

Aucun fichier choisi

A D’issue du controle de cohérence et d’intégrité du fichier, plusieurs cas sont possibles :

*  Erreur de fichier: la solution logicielle Vitam détecte des erreurs contenues dans le fichier,
I’import de ce dernier n’est pas possible, un message d’erreur s’affiche. L’utilisateur doit
corriger ces erreurs et soumettre a nouveau le fichier s’il souhaite toujours effectuer son
import.

* En cas d’erreur pour cause de référentiel déja existant détecté par la solution logicielle Vitam,
un message d’erreur s’affiche. L’import devient impossible.

Echec de limport du fichier. |

* En cas de succes : la solution logicielle Vitam indique a I’utilisateur que son fichier est valide
et lui propose d’importer définitivement le fichier. L’utilisateur peut ainsi accepter 1’import

définitif et le référentiel des formats est créé a partir des informations contenues dans le fichier
XML soumis.

6.2.1.2. Modification du référentiel des formats

Il n’est pas possible de modifier unitairement un référentiel des formats via I’THM, mais il est possible
de réimporter un fichier dans sa globalité afin de modifier des informations.

6.21.3. Recherche d’'un format

Ce référentiel étant trans-tenant, la fonctionnalité de recherche dans ce référentiel est présente sur tous
les tenants. Voir paragraphe : « Fonctionnalités présentes sur tous les tenants ».

6.2.2. Contextes applicatifs

Le contexte permet de définir les droits des applications utilisatrices en fonction de leurs certificats.
Pour plus de détails, se référer a la documentation métier « Gestions des habilitations ».

6.2.2.1. Import des contextes applicatifs

L’import de contextes applicatifs est une fonctionnalité réservée au tenant d’administration et pour un
utilisateur ayant des droits d’administration.

Licence ouverte 2.0. 110/ 136



Programme Vitam — Manuel Utilisateur — v 5.0

L’administrateur devra au préalable construire un contexte applicatif, sous la forme d’un fichier JSON,
comportant les champs suivants:

* Identifiant

*  Nom du contexte

* Identifiant du profil de sécurité associé au contexte

e Activation des permissions : cette fonctionnalité donnant tous les droits quel que soit le tenant
e Statut « Actif » ou « Inactif »

Les champs suivants sont facultatifs :

¢ Date de création du contexte
¢ Derniére date de modification du contexte

Un bloc « Permissions » détaille le périmeétre du contexte, tenant par tenant. Il comprend :

* Le tenant dans lequel vont s’appliquer un ou plusieurs contrats

*  Le(s) identifiant(s) de(s) contrat(s) d’acces appliqué(s) sur le tenant

e Le(s) identifiant(s) de(s) contrat(s) d’entrée appliqué(s) sur le tenant
La structure et les valeurs des contextes applicatifs sont décrites dans la documentation « Modeéle de
données ».

Pour importer un contexte, 1’utilisateur clique sur le menu « Administration », puis le sous-menu « Im-
port des référentiels » et sélectionne « Import des contextes applicatifs ».

Administration Gestinm Ann mrahivian
Import d'un arbre de

positionnement
Import des référentiels
o Import des contextes
Opérations applicatifs

Import des contrats
d'entrée

Référentiels

Référentiel a import¢
Import des contrats
d'acces
ntextes applicatifs
Import des documents
type

L’utilisateur sélectionne ensuite le fichier (.json) a importer en cliquant sur « Sélectionner un fichier »
ou en le faisant glisser sur 1’espace de téléchargement, puis clique sur « Importer » pour lancer 1’opé-
ration.

Référentiel a importer :

Contextes applicatifs Acceéder au référentiel

Glisser un fichier ici
ou

sélectionner un fichier

Aucun fichier choisi

Une fenétre modale s’ouvre alors pour indiquer soit :

*  Que les contextes ont bien été importés
e Un échec de I’import du fichier, pouvant étre causé par :
* Le fait que le contexte existe déja dans le systéme
¢ Le fait que le fichier est invalide (mauvais format ou champ obligatoire absent)
* Le fait que le contexte déclare des contrats d’entrée ou des contrats d’acces qui n’existent
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pas dans les référentiels des contrats de leur tenant.

Cette opération est journalisée et disponible dans le Journal des opérations du tenant d’administration.

6.2.2.2. Modifier un contexte applicatif

Note : la modification des contextes applicatifs est une opération d’administration délicate qui peut
bloquer le fonctionnement de la solution logicielle. Elle doit étre évitée ou réalisée avec précaution.

Il est possible de modifier un contexte applicatif depuis 1’écran du détail en cliquant sur le bouton
« Modifier ». L’interface permet la modification de plusieurs champs du contexte, ainsi que de changer
ses permissions (Actif/Inactif).

Activation / désactivation du contexte applicatif

L’administrateur a la possibilité d’activer / désactiver un contexte en cliquant sur le bouton « Statut ».

Administration > Contextes applicatifs » Détail du contexte applicatif CONTEXT_OK_2

Détail du contexte

Tenant  ~ m Annuler Sauvegarder
Identifiant CONTEXT_OK_2 Date de création 28/01/2019 Demiére modification 28/01/2019
Intitulé My_Context_86 I Statut Inactif
Profil de sécurité ~ admin-security-profile Activation des Inactif
permissions

Permissions

Tenant 0 Tenant 1

Liste contrats d'acces: Liste contrats d'acces:

Liste contrats d'entrée: Liste contrats d'entrée:

Activation / désactivation du controle des permissions

L’administrateur a la possibilité d’activer / désactiver le contréle du contexte en cliquant sur le bouton
« Actif » ou « Inactif ».
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Administration > Contextes applicatifs » Détail du contexte applicatif CONTEXT_OK_2
Détail du contexte
Tenant - Annuler Sauvegarder
Identifiant CONTEXT_OK_2 Date de création 28/01/2019 Demiére modification 28/01/2019
Intitulé My_Context_86 Statut Inactif
Profil de sécurité  admin-security-profile Activation des Inactif
permissions

Permissions

Tenant 0 Tenant 1

Liste contrats d'acces: Liste contrats d'acces:

Liste contrats d'enirée: Liste contrats d'entrée:

Tenants

L’utilisateur a la possibilité d’ajouter ou supprimer des tenants concernés par le contexte en sélection-
nant un identifiant de tenant en haut a droite et en cliquant sur « Ajouter ». Il est impossible d’ajouter
un tenant qui se trouve déja dans la liste des tenants de ce contexte. Pour supprimer un tenant, il suffit
de cliquer sur le bouton « Supprimer » correspondant au tenant a retirer et de valider cette suppression
en utilisant le bouton « Enregistrer ». Au sein de chacun de ces tenants, il est possible d’ajouter ou
supprimer des contrats d’acces et des contrats d’entrée par un systéme de tag.

Administration > Contextes applicatifs » Détail du contexte applicatif CONTEXT_OK_2
Détail du contexte
Tenant  ~ m Annuler Sauvegarder
Identifiant CONTEXT_OK_2 Date de création 28/01/2019 Demiére modification 28/01/2019
Intitulé My_Context_86 Statut Inactif
Profil de sécurité  admin-security-profile Activation des Inactif
permissions

Permissions

Tenant 0 Tenant 1

Liste contrats d'acces: Liste contrats d'acces:

Liste contrats d'entrée: Liste contrats d'entrée:

Une fois les modifications saisies, un clic sur le bouton « Sauvegarder » permet de les enregistrer. A
I’inverse, le bouton « Annuler » permet de retourner a ’état initial de I’écran du détail du contexte.

Cette opération est journalisée et disponible dans le Journal des opérations du tenant d’administration.

6.23. Rechercher un contexte applicatif

Ce référentiel étant trans-tenant, la fonctionnalité de recherche dans ce référentiel est présente sur tous
les tenants. Voir paragraphe : « Fonctionnalités présentes sur tous les tenants »
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6.24. Ontologie

6.24.1. Importer une ontologie

L’import d’une ontologie est une fonctionnalité réservée a un utilisateur ayant des droits d’administra-
tion.

L’utilisateur construit au préalable le fichier au format JSON. Pour plus de détails sur la structure des
fichiers d’import de 1’ontologie, se référer aux documentations « ontologie » et « modele de don-
nées ».

Pour importer un fichier JSON, I’utilisateur clique sur le menu « Administration », puis le sous-menu
« Import de référentiels » et sélectionne « Import des ontologies » dans le tenant d’administration.

L’utilisateur sélectionne ensuite le fichier (.,json) a importer en cliquant sur « Sélectionner un fichier »
ou en le faisant glisser sur I’espace de téléchargement, puis clique sur « Importer » pour lancer 1’opé-
ration.

Administration Gespmcl=niocbra
Référentiels Import d'un arbre de
positionnement
Import des référentiels
L Import des contextes
Opérations applicatifs

Import des contrats
Référentiel a importe dentee
Import des contrats
daccés
Ontologies
Import des documents
type

Glisser un fichier ici | Import des ontologies

Import des formats

Une fenétre modale s’ouvre alors pour indiquer soit :

*  Que le référentiel a bien été importé
*  Que I'import du fichier est en échec (identifiants déja existant, type d’indexation invalide,
origine déclaré comme INTERNAL pour une métadonnée externe...)

Cette opération est journalisée et disponible dans le Journal des opérations.

6.2.4.2.Modifier une ontologie

Note : la modification de I’ontologie est une opération d’administration délicate qui peut bloquer le
fonctionnement de la solution logicielle. Elle doit étre évitée ou réalisée avec précaution.

Il est possible de modifier les ontologies en ré-important un fichier, contenant 1’ensemble du référen-
tiel. Le nouveau référentiel remplace alors le précédent.

6.2.4.3.Recherche dans 'ontologie

Ce référentiel étant trans-tenant, la fonctionnalité de recherche de ce référentiel est présente sur tous
les tenants. Voir paragraphe : « Fonctionnalités présentes sur tous les tenants »

6.25. Référentiel des griffons

6.2.5.1. Importer un référentiel des griffons

L’import des griffons est une fonctionnalité réservée au tenant d’administration et pour un utilisateur
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ayant des droits d’administration.

L’administrateur devra au préalable construire un griffon, sous la forme d’un fichier JSON, compor-
tant les champs suivants:

* Identifiant (obligatoire)

* Nom (obligatoire)

¢  Description (facultatif)

*  Version de I’outil (obligatoire)

¢ Nom de I’outil (obligatoire)

*  Date de derniére modification (facultatif)
* Date de création (facultatif)

La structure et les valeurs des griffons sont décrites dans la documentation « Modele de données ».

Pour importer un griffon, 1’utilisateur clique sur le menu « Administration », puis le sous-menu « Im-
port des référentiels » et sélectionne « Import des griffons ».

Administration Gespatttoatomhac=
Référentiels Imp.olrl d'un arbre de
positionnement
Import des référentiels
X Import des contextes
Opérations applicatifs

Import des contrats
P e d'entrée
Référentiel a import¢
Import des contrats
dacces
Griffons
Import des documents

type
Glisser un fichier ici Import des ontologies

Import des formats
ou
Import des profils
sélectionner un fichier d'archivage
Import des régles de
gestion

Import des services
agents

Import des griffons

Import des scénarios de
preservation

Aucun fichier choisi

L’utilisateur sélectionne ensuite le fichier (.json) a importer en cliquant sur « sélectionner un fichier »
ou en le faisant glisser sur I’espace de téléchargement, puis clique sur « Importer » pour lancer 1’opé-
ration.

Référentiel a importer :

Griffons Accéder au référentiel

Glisser un fichier ici
ou

sélectionner un fichier

Aucun fichier choisi

Une fenétre modale s’ouvre alors pour indiquer soit :

*  Que les griffons ont bien été importés
*  Un échec de I’import du fichier, pouvant étre causé par :
*  Le fait que le référentiel des griffons existe déja dans le systéme
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e Le fait que le fichier est invalide (mauvais format ou champ obligatoire absent)

Cette opération est journalisée et disponible dans le Journal des opérations du tenant d’administration.

6.25.2.  Modifier un référentiel des griffons

1 n’est pas possible de modifier unitairement un référentiel des griffons via I’'IHM, mais il est possible
de réimporter un fichier dans sa globalité afin de modifier des informations.

6.253. Recherche dans le référentiel des griffons

Ce référentiel étant trans-tenant, la fonctionnalité de recherche de ce référentiel est présente sur tous
les tenants. Voir paragraphe : « Fonctionnalités présentes sur tous les tenants »
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7. TRAITEMENTS DE MASSE

Cette partie décrit les fonctionnalités permettant d’effectuer des actions sur un grand nombre d’unités
archivistiques stockées dans la solution logicielle Vitam. Cette fonctionnalité nécessite d’avoir les
droits requis pour pouvoir intervenir sur les métadonnées. Les actions de traitement de masse sont ac-
cessibles via le panier et peuvent étre effectuées sur la totalité du panier ou une sélection (cf Chapitre
2.12 sur utilisation du panier).

Chaque traitement de masse donne lieu a une entrée dans le journal des opérations. En se rendant dans
I’onglet « Administration » rubrique « Opération » puis « Journal des opérations », il est possible
suivre le détail de I’opération. Le rapport peut étre consulté en cliquant sur « Informations supplémen-
taires », puis « Rapport ». Le rapport du traitement détaille les cas de succes et d’avertissement ou
d’échec.

7. Mise & jour des métadonnées en masse

Les modifications en masse portent sur les métadonnées descriptives et les métadonnées de gestion.
Cette fonctionnalité est accessible dans le panier. Pour effectuer des modifications en masse, I’utilisa-
teur sélectionne des unités archivistiques en les mettant dans le panier, puis a partir de celui-ci, clique
dans la fenétre « Sélectionner une action », puis « Mise a jour de masse ». Au clic sur cette option,
deux blocs apparaissent et permettent de mettre a jour les métadonnées descriptives ou les métadon -
nées des regles de gestion.

Panier Ajouter des unités archivistiques

Unités archivistiques dans le panier 32 Lancer I'action via le formulaire ci-dessous
Mise a jour de masse
Unités archivistiques sélectionnées 0 Lancer I'action via le formulaire ci-dessous

Mise & jour des métadonnées descriptives

Mise & jour des métadonnées de gestion

Nombre de modifications maximum

Lancer la mise a jour de masse sur tout le panier Lancer la mise a jour de masse sur la sélection

7.1.1. Modification de métadonnées descriptives

L’utilisateur a la possibilité de modifier, d’ajouter et ou d’effacer les métadonnées descriptives d’uni-
tés archivistiques présentes dans le panier en dépliant via le symbole représentant une fleche le bloc
« Mise a jour des métadonnées descriptives ».

Trois sous-menus sont proposés :

*  Ajouter / modifier une métadonnée descriptive
*  Modifier une chaine de caracteres
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Mise a jour des métadonnées descriptives

Ajouter/Modifier une Modifier une chaine de Vider une métadonnée descriptive
métadonnée descriptive caractéres

Les dates doivent étre entrées au format JJ/MM/AAAA

e Vider une métadonnée descriptive

7111, Ajouter ou modifier une métadonnée
Grace a cette fonctionnalité, I’utilisateur a la possibilité d’apporter des modifications a un champ.

En cliquant sur cette option, un formulaire apparait dans lequel le « Nom du champ » et la « Nouvelle
valeur » doivent étre complétés. Pour pouvoir ajouter ou modifier la valeur du champ, il est nécessaire
de remplir le nom du champ tel qu’il est formulé par le SEDA, en anglais et en respectant la casse ou
tel qu’il est défini dans I’ontologie (pour les vocabulaires externes). Il faut ensuite cliquer sur un des
deux boutons « Lancer la mise a jour de masse sur tout le panier », ou bien « Lancer la mise a jour de
masse sur la sélection ».

L’utilisateur peut a tout moment annuler son action en cliquant sur la croix située sous le champ « An-
nuler »

Ajouter/Modifier une Modifier une chaine de Vider une métadonnée descriptive
métadonnée descriptive caractéres

Les dates doivent étre entrées au format JJ/MM/AAAA
Nom du champ] Chaine de caractére actuelle Nouvelle Valeur| Type d'action Annuler

Title Programme Vitam| Mise a
jour

Mise & jour des métadonnées de gestion

Nombre de modifications maximum

Lancer la mise a jour de masse sur tout Lancer la mise a jour de masse sur la
le panier sélection

*  Sile champ existe pour ces unités archivistiques, les valeurs contenues dans les champs seront
remplacées par la nouvelle valeur entrée dans le formulaire. Il s’agit en définitive d’un
« annule et remplace ».

Exemple : Pour modifier un titre : « Ecole nationale des Greffes » par le titre « Discours prononcé lors
de la visite de I’Ecole nationale des Greffes ».

Nom de champ Nouvelle Valeur

Title (nom du SEDA, en anglais, en
respectant la casse, ou vocabulaire
externe)

Discours prononcé lors de la visite de I’Ecole nationale des
Greffes

* Sile champ n’existe pas pour ces unités archivistiques un nouveau champ complété sera créé
pour ces unités archivistiques.

Exemple : Pour ajouter un champ Langue des descriptions.

Nom de champ Nouvelle Valeur

DescriptionLanguage (nom du SEDA, | Frangais
en anglais, en respectant la casse, ou
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vocabulaire externe)

711.2. Modifier une chaine de caractéres

Grace a cette fonctionnalité, 1’utilisateur a la possibilité d’apporter des modifications sur une partie
d’un champ, pour le corriger ou le compléter. Pour pouvoir modifier la valeur du champ, il est néces-
saire de remplir le nom du champ tel qu’il est formulé par le SEDA, en anglais et en respectant la
casse. L’utilisateur peut ensuite appliquer cette modification soit sur I’ensemble des unités archivis-
tiques en cliquant sur le bouton « Lancer la mise a jour de masse sur tout le panier », soit sur une sé-
lection d’unités archivistiques en cliquant sur le bouton « Lancer la mise a jour de masse sur la sélec-
tion ».

Ajouter/Modifier une Moadifier une chaine de Vider une métadonnée descriptive
métadonnée descriptive caractéres
Les dates doivent étre entrées au format JJ/MM/AAAA
INom du champ| |Chaine de caractére actueHel INouveIIe Va\eurl Type d'action Annuler
Title Fractures Facture Modification

de chaine
de
caracteres

Mise a jour des métadonnées de gestion

Nombre de modifications maximum

Lancer la mise & jour de masse sur tout Lancer la mise & jour de masse surla
le panier sélection

Exemple : Pour modifier une chaine de caractére dans le champ Titre

Nom de champ Chaine de caractere actuelle Nouvelle Valeur
Title (nom du SEDA, en anglais, en Fractures Factures
respectant la casse, ou vocabulaire
externe)

7.1.1.3. Vider une métadonnée descriptive

L’utilisateur a la possibilité de vider une métadonnée descriptive en cliquant sur le bouton « Vider une
métadonnée descriptive » et en remplissant dans le champ « Nom du champ » le nom du champ tel
qu’il est formulé par le SEDA, en anglais et en respectant la casse. Il faut ensuite cliquer sur un des
deux boutons « Lancer la mise a jour de masse sur tout le panier », ou bien « Lancer la mise a jour de
masse sur la sélection ».
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Ajouter/Modifier une Modifier une chaine de I Vider une métadonnée descriptive I
métadonnée descriptive caracteres

Les dates doivent étre entrées au format JJ/MM/AAAA

Nom du champ Chaine de caractére actuelle Nouvelle Valeur Type d'action Annuler

Writerf Vider

Mise & jour des métadonnées de gestion

Nombre de modifications maximum

Lancer la mise a jour de masse sur tout Lancer la mise a jour de masse sur la
le panier sélection

Exemple : Pour vider une métadonnée descriptive

Nom de champ

Writer (nom du SEDA, en anglais, en respectant la casse, ou vocabulaire externe)

71.2.  Modification de métadonnées de gestion

L’utilisateur a la possibilité de modifier, d’ajouter et ou de supprimer des regles de gestion a des unités
archivistiques présentes dans le panier en dépliant via le symbole représentant une fleche le bloc
« Mise a jour des métadonnées de gestion ». Des sous-blocs sont proposés par catégorie de regles.

Mise & jour des métadonnées de gestion

Profil dunité archivistique

DELAI DE COMMUNICABILITE
DUREE D'UTILITE ADMINISTRATIVE

Supprimer

DUREE DE CLASSIFICATION

DELAI DE DIFFUSION
DUREE DE REUTILISATION

DUREE D'UTILITE COURANTE

Nombre de modifications maximum

Note : Il est nécessaire de disposer de droits spécifiques dans le contrat d’accés pour intervenir sur
les regles de gestion

71.2. Associer un profil d’'unité archivistique

L’utilisateur peut associer un profil d’unité archivistique a un lot d’unités archivistiques, en indiquant
I’identifiant d’un profil d’unité archivistique présent dans le référentiel des profils d’unité archivis-
tique dans le champ « Profil d’unité archivistique » puis cliquant sur I’un des deux boutons « Lancer la
mise a jour de masse sur tout le panier », ou « Lancer la mise a jour de masse sur la sélection ».
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Mise a jour des métadonnées de gestion

Profil dunité archivistique Supprimer

7.1.2.2. Supprimer un profil d’'unité archivistique

L’utilisateur a la possibilité de supprimer un profil d’unité archivistique en indiquant I’identifiant du
profil d’unité archivistique auquel sont associés les unités archivistiques présentes dans le panier et en
cliquant sur le bouton « Supprimer » puis en cliquant sur I’un des deux boutons « Lancer la mise a jour
de masse sur tout le panier », ou « Lancer la mise a jour de masse sur la sélection ».

L’utilisateur a la possibilité d’annuler cette suppression en cliquant sur le bouton « Annuler ».

Mise & jour des métadonnées de gestion

Profil d'unité archivistique Annuler

Ce champ sera supprimé sur toute les unité archivistiques sélectionnées pour le traitement de masse

71.2.3. Eléments communs relatifs & Fajout, la modification et la suppression
de regles de gestion

Pour accéder a ces fonctionnalités 1’utilisateur doit sélectionner une catégorie en cliquant sur le picto-
gramme « + », puis cliquer sur le bloc correspondant : « Ajouter une régle », « Modifier une régle »,
« Supprimer une régle » en masse sur un lot d’archives. Pour que les modifications soient effectives,
’utilisateur doit indiquer si I’action concerne une sélection du panier ou sa totalité, en cliquant sur les
boutons correspondants. Lorsque ’action est prise en compte, une fenétre de dialogue informe 1’utili-
sateur que les modifications des régles de gestion sont en cours.

En se rendant dans les menus « Administration », Opération » et « Journal des opérations » 1’utilisa-
teur a la possibilité de consulter le détail de 1’opération. Le rapport peut également étre consulté en cli-
quant sur « Informations supplémentaires », puis en sélectionnant « Rapport ».

Note : le traitement de masse a pour objectif de traiter des ensembles d’une certaine volumétrie, il
n’est pas recommandé d’un point de vue fonctionnel de procéder a différents traitements en méme
temps, dafin d’éviter les conflits potentiels. D’autre part d’un point de vue technique un seul statut
(OK, WARNING, KO) est disponible par unité archivistique lors des traitements de masse.

L’ajout, la modification et la suppression de métadonnées de regles de gestion sont disponibles dans
les différentes catégories :

Ajouter une regle Modifier une regle Supprimer une régle

*  Délai de communicabilité / Regle d’acces / ACC

*  Durée d’utilité administrative (DUA) / Durée de rétention — conservation / APP
* Reégle de diffusion / DIS

* Reégle de réutilisation / REU
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¢ Durée d’utilité courante / STO
¢ Durée de classification / CLASS

Note : les identifiants des régles de gestion indiqués doivent appartenir a la bonne catégorie de
régles et doivent étre contenus dans le référentiel des régles de gestion.

7.1.24. Catégories disposant de propriétés spécifiques

Les régles relatives a la durée d’utilité administrative, la durée d’utilité courante et la durée de classifi-
cation disposent de propriétés spécifiques. Pour les deux catégories de régles durée d’utilité adminis-
trative et durée d’utilité courante, il est nécessaire d’indiquer un sort final. Les valeurs acceptées sont
spécifiques et apparaissent dans une liste déroulante pour chacune des catégories. L’utilisateur a la
possibilité de modifier les propriétés d’une catégorie de régles en sélectionnant directement le sort fi-
nal et de I’appliquer a cette catégorie.

e Pour la durée d’utilité administrative (DUA) / Durée de rétention — conservation, le sort final
des unités archivistiques est « Conserver » ou « Détruire ».

I DUREE D'UTILITE ADMINISTRATIVE I

Blocage de I'héritage de ces régles:

Bloguer I'héritage des régles
suivante:

Ajouter une regle

Sort Final:

Modifier une regle

Aucune modification

Annuler le blocage des regles
suivantes:

Afin que la modification soit prise en compte, veuillez appuyer sur "Entrer” aprés 'ajout de chaque identifiant.

Supprimer une régle

e Pour la durée d’utilité courante, le sort final des unités archivistiques est « Copier », « Acces

restreint » ou « Transférer ».

| - ourée puTILITE Courane |

Blocage de I'héritage de ces régles:

Bloquer I'héritage des régles
suivante:

Ajouter une régle

Sort Final:

Nombre de modifications maximum

Lancer la mise & jour de masse sur tout le panier

Modifier une régle

Aucune modification

Annuler le blocage des régles
suivantes:

Afin que la modification soit prise en compte, veuillez appuyer sur “Entrer” aprés ['ajout de chaque identifiant.

Supprimer une régle

, B

Lancer la mise a jour de masse sur la sélection

*  Pour la durée de classification ’utilisateur peut définir :
* Le niveau de la classification : les valeurs acceptables pour ce champ sont définies dans le
fichier de configuration de la plateforme.
*  Le propriétaire de la classification : champ libre
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* Le champ de diffusion : champ libre

* La date de réévaluation : champ libre

¢ Les modifications soumises a validation (en cochant la case, les modifications sont
soumises a une validation humaine)

Note : en cliquant sur le bouton « Supprimer », la valeur contenue dans les champs « Champ de dif-
fusion » et « Date de réévaluation » est supprimée.

I DUREE DE CLASSIFICATION I

Blocage de I'héritage de ces régles: ‘Aucune modification
Bloquer I'héritage des régles Annuler le blocage des régles
suivante: suivantes:

Afin que la modification soit prise en compte, veuillez appuyer sur "Entrer” aprés 'ajout de chaque identifiant.

Ajouter une régle Modifier une régle Supprimer une régle

Niveau de la classification:

I Propriétaire de la classification: I

Champ de diffusion: Supprimer

IMudiﬁcations soumises a validation: I Aucune modification

7.1.3.Modification des propriétés d’héritage

Pour chaque catégorie de régles, il est possible d’en modifier I’héritage.

Le statut relatif au blocage de I’héritage des régles de gestion est indiqué en cochant la case concer-
née :

*  Aucune modification (situation par défaut I’héritage est activé)

‘ Blocage de I'héritage de ces regles: Aucune modification ‘

*  Bloquer I’héritage (le blocage est activé)

‘ Blocage de I'héritage de ces régles: Bloquer I'héritage ‘

e Hériter des parents (lever le blocage de 1’héritage)

‘ Blocage de I'héritage de ces régles: B Heériter des parents ‘

L’utilisateur doit spécifier par la suite la, ou les régles concernées. Les identifiants des regles de
gestion indiqués doivent appartenir a la bonne catégorie de régles et doivent étre contenus dans le
référentiel des régles de gestion. Pour que ces informations soient prises en compte il est nécessaire
d’appuyer sur la touche entrée apres I’ajout de chaque identifiant. Comme précisé ci-dessus les
modifications seront effectives apres avoir lancé I’action sur tout, ou partie du panier.
e Pour annuler le blocage des régles, la coche doit étre désélectionnée, il faut ensuite spécifier
I’identifiant des régles et enfin valider sa demande en sélectionnant le périmetre d’action : tout
ou partie du panier.
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Modification de I'héritage de ces Hériter des parents
régles

Bloquer I'héritage des régles Annuler le blocage des régles ACC-00002  x
suivante: suivantes: |

Afin que la modification soit prise en compte, veuillez appuyer sur "Entrer" aprés l'ajout de chaque identifiant.

7.14.Ajouter une regle de gestion

Pour ajouter une régle de gestion, I’utilisateur doit sélectionner une catégorie en cliquant sur le picto-
gramme « + », puis cliquer sur le bloc « Ajouter une régle ». Lors de 1’ajout d’une nouvelle réegle, il est
nécessaire de compléter deux champs « Nouvel identifiant » et « Date de début ». Pour les régles rela-
tives a la durée d’utilité administrative et durée d’utilité courante il est nécessaire de renseigner un
champ supplémentaire concernant le sort final des unités archivistiques, celui-ci est a choisir parmi
une liste déroulante spécifique a chacune des catégories.

Exemple: pour la catégorie délai de communicabilité, ajout de la regle ACC-00002, date de début le
02/06/2018.

7.15.Modifier une régle de gestion

Pour modifier une régle de gestion, 1’utilisateur doit sélectionner une catégorie en cliquant sur le picto-
gramme « + », puis cliquer sur le bloc « Modifier une régle ». Lors de la modification d’une regle
existante, I’utilisateur doit compléter les champs « Identifiant d’origine », « Nouvel identifiant » et
« Date de début ».

*  Modifier I’identifiant d’une régle sans changer la date de début contenu dans chacune des
unités archivistiques

Identifiant d’origine Nouvel identifiant Date de début
ACC-00002 ACC-00033 champ vide

*  Modifier I’identifiant d’une régle et la date de début

Identifiant d’origine Nouvel identifiant Date de début
ACC-00002 ACC-00033 04/04/2017

7.1.6.Supprimer une régle de gestion

Pour supprimer une regle de gestion, 1’utilisateur doit sélectionner une catégorie en cliquant sur le pic-
togramme « + », puis cliquer sur le bloc « Supprimer une régle ». L’utilisateur doit saisir 1’identifiant
de la regle a supprimer dans le champ « nouvel identifiant » et validez la demande en langant 1’action
sur tout ou partie du panier.
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Ajouter une régle Modifier une regle Supprimer une régle

Identifiant d'origine Nouvel identifiant Date de début Type d'action Annuler

Suppression

717Nombre d'unités archivistiques maximum concernées par les
modifications en masse

L’utilisateur a la possibilité de définir un seuil maximum de modifications dans le contexte de modifi -
cations en masse, ce seuil détermine le nombre maximum d’unités archivistiques du panier auquel le
traitement de masse sera appliqué.

Si le seuil est dépassé : la modification n’est pas réalisée et le traitement est en KO.

IVériﬁl:aliun des seuils de limitation de trai des unités ivistique: I 24/10/2018 a15:28

Echec lors de la vérification des seuils de limitation de traitement des
unités archivistiques Detail= KO:1
Détails des données de I'événement : {"error”:"Too many units
found. Threshold=3, found=4"}

Note : Seuil par défaut : 10 000 unités archivistiques pour les modifications en masse.

7.2. Elimination en masse

Cette fonctionnalité permet de lancer des actions d’évaluation des unités archivistiques éliminables
dans la solution Vitam et de procéder a leur élimination du systéme. Les actions d’élimination se
lancent a partir du panier. L’opération d’élimination en masse est une opération complexe, nécessitant
différentes analyses, produisant différents temps de traitement :

* Analyse des unités archivistiques éliminables car la DUA est échue et le sort final déclaré est
« Détruire »

* Analyse des unités archivistiques éliminables car il n’y a pas de conflits entre services
producteurs pour détruire ces archives, la suppression d’une de ces unités archivistiques
n’entraine pas de conflits

* Analyse et action d’élimination : Unités archivistiques réellement éliminées car elles ne
laissent pas d’unités archivistiques orphelines

Il est possible de définir un seuil maximum dans le contexte d’élimination, ce seuil détermine le
nombre maximum d’unités archivistiques du panier auquel le traitement de masse sera appliqué.

Si le seuil est dépassé : la modification n’est pas réalisée et le traitement est en échec.

Licence ouverte 2.0. 125/136



Programme Vitam — Manuel Utilisateur —v 5.0

Note : Seuil par défaut : 100 000 unités archivistiques pour I’évaluation des unités archivistiques éli-
minables - 10 000 unités archivistiques pour I’élimination des unités archivistiques éliminables.

7.21.  Rechercher des unités archivistiques potentiellement éliminables

La solution logicielle permet de rechercher des archives éliminables. Dans 1’onglet de recherche avan-
cée il est possible de rechercher les unités archivistiques dont la durée d’utilité administrative est
échue ou le sera a la date indiquée par I’utilisateur. Pour cela il faut sélectionner dans la catégorie de
regle la durée d’utilité administrative, la date d’échéance et le sort final « Détruire », puis cliquer sur
« Rechercher ». On peut appliquer a ces résultats des filtres de recherche et affiner la recherche par
service producteur par exemple. L’utilisateur peut ensuite placer au panier I’unité archivistique seule,
I’unité archivistique et sa descendance ou encore ’unité archivistique et son entrée. (cf.chapitre pa-
nier)
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Recherche d'archives

Recherche globale Recherche avancée

Intitulé Description Identifiant
Date de début Datede fin Service producteur de I'entrée
ji/mm/aaaa ji/mm/aaaa
Catégorie de régle Date d'échéance Sort final
Durée d'utilité administrative 14/12/2018 Détruire

Effacer Q. Rechercher

7.2.2. Evaluation des unités archivistiques éliminables (phase d’analyse)

Cette phase d’analyse est destinée a évaluer les unités archivistiques pour connaitre leur statut au re-
gard de I’élimination et préparer les demandes d’autorisation (processus externe a la solution logicielle
Vitam). L’évaluation se lance a partir du panier, sur la totalité du panier ou une sélection. Dans la ru-
brique « Sélectionner une action », 1’utilisateur choisit « Elimination » puis sélectionne le mode
« Analyse » et indique une date d’échéance qui peut étre passée, présente ou a venir. La solution logi-
cielle va indexer en base de données les archives éliminables (cf modele de données Collection Unit).

Panier Ajouter des unités archivistiques

Unités archivistiques dans le panier 32 & Lancer I'action sur le panier
| Elimination |
Unités archivistiques sélectionnées 2 X Lancer I'action sur la sélection
Date d'échéance demandée 13/12/2018

Nombre maximum d'unités archivistiques a traiter -

Mode d'élimination

2 25
Datela Datela :
. Objet(s; cle Tout
Intitulé Service producteur Type plus plus dISpOlnllglg(S) S:we e
ancienne récente
Clichés du 7 juin 1903 Identifier0 Standard
Brantes. Panorama du mont Ventoux. Identifier0 Standard 30/12/1889

Accéder aux résultats de ’analyse
Le résultat de ’analyse d’élimination est consultable dans la rubrique « Gestion des archives », « Ré-
sultats d’élimination ».
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o
v" rQ q‘ Entrée Recherche Administration Gestion des archives ContratTNR Déconnezion
e e Audit Tenant: 0 Monlpeniey
Recherche Groupe Objets
Gestion des archives > Résultats d'analyse d'dlimination

Recherche d'opération d'élimination

Opération d'élimination Intitulé Description

aeeaaaaaachg7kglaaj3oalhviehljyaaaaq

Document type

Effacer Q. Rechercher

Filtres sur les résultats

Résultats (4)

B 25
. Niveau de Regled'utiité  Datelaplus Datela plus
estiant UL SRR description administrative ancienne récente
Facture de I'exercice 2009 " .

(imination) FRAN_NP_050634_elim Piece 30/07/2018  30/07/2018
Factures (éliminati FRAN_NP_050634_elim  Groupe d'articles APP00002  30/07/2018 30/07/2018

Acquisition du matériel ) - g
@limination) FRAN_NP_050634_elim  Groupe d'articles APP-00002 30/07/2018  30/07/2018
Sestionidulmatcast FRAN_NP_050634_elim  Groupe darticles APP-00002 30/07/2018  30/07/2018

(élimination)

Pour accéder a cet écran, 1’utilisateur doit :

e aller dans le journal des opérations dans le menu « Administration »
* récupérer le GUID de ’opération ELIMINATION
e puis aller dans le menu « Gestion des archives » et sélectionner le sous-menu « Résultats
d’élimination ».
En complétant le champ « Opération d’élimination » avec le GUID de I’opération et en cliquant sur
« Rechercher » I’utilisateur accéde a la liste des unités archivistiques éliminables.

Seules les archives dont les regles de gestion prévoient 1’élimination a échéance de la date donnée
comme critére pour 1’analyse sont affichées. Les unités archivistiques dont la régle prévoit la conser-
vation ou dont la régle n’est pas encore échue ne figurent pas sur cette page. Les unités archivistiques
affichées peuvent avoir comme statut :

*  Destroy (unités archivistiques arrivées a échéance de leur durée administrative et dont tous les
services ayant des droits sur elles demandent 1’élimination)
¢ Conflict (unités archivistiques dont le sort final applicable ne peut étre déterminé par la
solution logicielle). Pour ce statut il est possible d’avoir des informations étendues qui
explicitent la raison du conflit :
» KEEP_ACCESS_SP (I'unité archivistique n’est pas éliminable car I’acces est conservé
pour un service producteur autre que le service producteur principal)
* ACCESS_LINK_INCONSISTENCY (I’unité archivistique n’est pas éliminable, car sa
suppression occasionnerait une incohérence dans le fonds d’archives)

L’utilisateur peut filtrer les résultats en fonction des services producteurs éliminables et ceux qui ne le
sont pas, en fonction du statut global des unités archivistiques, en fonction du niveau de description,
par dates et en fonction des informations étendues d’élimination.
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Filtres sur les résultats

Services producteurs éliminables Services producteurs non éliminables Statut global d*élimination

CONFLICT (2)
DESTROY (2)

Informations étendues d'élimination Niveau de description Date de début : [800 - 2018]

800 2018~

Date de fin : [800 - 2018]

800 2018™

Effacer

Les résultats filtrés ou non par ’analyse peuvent étre traités directement dans un panier, de maniére a
exporter un DIP pour constituer les demandes d’autorisation d’élimination.

Résultats (4)
B o
Identifiant Intitulé Service producteur N\vegu fje REQ“E ‘d utll!te bate ]a plus Datg la plus
description administrative ancienne récente
aeagaaaaaahmmvv2aap6oalgt62a33qaaaag F""Ct”"zéd"?_r: ;’;EJE'I_IC)E 2009 FRAN_NP_050634_elim Piece 30/07/2018  30/07/2018
aeagaaaaaahmmyv2aap6oalgt62a33iaaaba Acq”'(ijﬁ'r‘;?ni:'ig?‘e”e' FRAN_NP_050634_elim  Groupe d'articles APP-00002 30/07/2018 30/07/2018
aeagaaaaashmmwv2aap6oalgi62a32yaaacq Ges(tgl’i;?:a:?:;)e”e' FRAN_NP_050634_elim  Groupe d'articles APP-00002 30/07/2018 30/07/2018
aeaqaaaaaahmmvv2aap6oalgt62a33iaaacq Factures (élimination) FRAN_NP_050634_elim Groupe d'articles APP-00002 30/07/2018 30/07/2018
Traiter |les résultats dans un panier

7.23. Elimination des unités archivistiques éliminables (phase action)

Cette action peut étre effectuée apres la phase de recherche ou d’analyse, mais elle peut également étre
lancée indépendamment. En effet, I’utilisateur peut décider de supprimer un lot d’unités archivistiques
présent dans le panier sans passer par une analyse préalable. Elle ne peut étre lancée que pour une date
dans le passé.

Lors de cette phase d’action, le systéme Vitam va effectuer une analyse analogue a celle décrite ci-des-
sus pour la phase d’analyse, sans indexer les résultats concernant 1’élimination sur les unités archivis-
tiques en base de données. Lors de cette phase, le systéme va effectuer une analyse supplémentaire
pour s’assurer que 1’élimination n’entraine pas de cas d’orphelinage. A I’issue de ces phases d’ana-
lyses si I’unité archivistique est réellement éliminable, elle va étre supprimée du systéme.

Pour procéder a cette phase d’analyse et d’action d’élimination, 1’utilisateur doit :

*  Sélectionner des unités archivistiques dans le panier

+  Cliquer dans le menu déroulant sur I’action « Elimination »

¢ Entrer la date du jour ou une date échue

*  Sélectionner le mode « Action »

*  Spécifier si 1’action a lieu sur la sélection ou le panier dans sa totalité. Au clic, une fenétre
modale confirme que 1’action d’élimination est en cours.
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Panier Ajouter des unités archivistiques
Unités archivistiques dans le panier 32 £ Lancer I'action sur le panier
Elimination
Unités archivistiques sélectionnées 2 % Lancer l'action sur la sélection
Date d'écheéance demandée 04/09/2018
Nombre maximum d'unités archivistiques a traiter 7
Mode d'élimination m
1 3 25
Date la Date la o
S . Objet(s cle Tout
Intitulé Service producteur Type plus plus dispolnilgli(s) :?:vie e p e
ancienne récente
Clichés du 7 juin 1903 Identifier0 Standard
Brantes. Panorama du mont Ventoux. Identifier0 Standard 30/12/1889

Elimination en cours

L'action d'élimination (analyse ou action) est en cours sur les éléments du panier

Résultats de ’opération d’élimination

Le résultat de 1’opération d’élimination est consultable dans le rapport de I’opération. Pour cela 1’utili-

sateur doit :

* Aller dans le journal des opérations dans le menu « Administration »
*  Cliquer sur I’opération élimination

e Sélectionner le rapport dans « Informations supplémentaires »

e Télécharger le rapport

Le rapport d’élimination spécifie :

Pour les unités archivistiques :

GLOBAL_STATUS_KEEP (la durée d’utilité administrative n’est pas échue et le sort
final spécifié est a conserver)

GLOBAL_STATUS_CONFLICT (les unités archivistiques pour lesquelles les services
producteurs ne sont pas unanimes quant a leur élimination. A la différence de la phase
d’évaluation, lors de cette action il n’y a pas d’indexation dans la base de données)
DELETED (les unités archivistiques ont été éliminées)
NON_DESTROYABLE_HAS_CHILD_UNITS (les unités archivistiques n’ont pas été
éliminées car leur suppression provoquerait des cas d’orphelinage).

Pour les Groupes d’Objets Techniques :

DELETED : les groupes d’objets ont été supprimés.

PARTIAL_DETACHMENT : dans le cas d’un groupe d’objets techniques partagé par
deux unités archivistiques dont une seule est éliminée, le groupe d’objets techniques a été
détaché des unités archivistiques concernées par 1’élimination.
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7.3. Préservation

Cette fonctionnalité permet de lancer des opérations de préservations sur un lot d’objets numériques
par leur usage et leur numéro de version. Les actions de préservation se lancent a partir du panier.

L’utilisateur a la possibilité de lancer quatre types d’actions de préservation :

« Une action d’analyse des fichiers numériques consistant a valider un format ou la qualité
d’une image par rapport a des spécifications

+ Une action de génération d’un fichier numérique dans un usage défini se traduisant par une
conversion de format, de création d’un autre usage ou de création d’un nouveau fichier numé-
rique sans certaines métadonnées

+ Une action d’extraction de métadonnées permettant la création de nouvelles métadonnées is-
sues des métadonnées techniques encapsulées dans les fichiers numériques

«  Une action d’identification de format permettant d’identifier ou de réidentifier a posteriori des
fichiers numériques déja transférés dans la solution logicielle Vitam.

Lancer une action de préservation

Pour effectuer une opération de préservation, I’utilisateur sélectionne des unités archivistiques en les
mettant dans le panier, puis a partir de celui-ci, clique dans la fenétre « Sélectionner une action », puis
sélectionne « Préservation ». Au clic sur cette option, quatre champs s’affichent et permettent a 1’utili-
sateur de saisir plusieurs criteres sur lesquels 1’action doit étre réalisée.

«  Usage source
+  Version source
«  Usage cible

«  Scénario

Panier Ajouter des unités archivistiques

Unités archivistiques dans le panier 1

Préservation

Unités archivistiques sélectionnées o]

Usage source
Version source

Usage cible

L’utilisateur doit dans un premier temps sélectionner dans le menu déroulant du champ « Usage
source » le type d’usage a partir duquel il souhaite réaliser son action de préservation. Il a le choix
entre :

«  Original numérique
- Diffusion
«  Vignette

«  Contenu Brut
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Panier Ajouter des unités archivistiques

Unités archivistiques dans le panier 1

Préservation

Unités archivistiques sélectionnées 0
Version source Original numérique
Diffusion
Usage cible Vignette
Contenu brut

Scénario

L’utilisateur doit ensuite déterminer la version de 1’objet sur laquelle doit intervenir 1’opération en sé-

lectionnant dans le menu déroulant du champ « Version source » soit la premiére (FIRST) soit la der-
niére (LAST) version.

Panier Ajouter des unités archivistiques

Unités archivistiques dans le panier 1

Préservation
Unités archivistiques sélectionnées 0

Usage source

Version source

Usage cible

FIRST

Scénario

L’utilisateur doit également définir I'usage cible qu’il souhaite réaliser en sélectionnant dans le menu
déroulant du champ « Usage cible » le type d’usage. Il a le choix entre :

«  Original numérique
- Diffusion
«  Vignette

«  Contenu Brut

L’utilisateur doit enfin sélectionner le scénario de préservation qu’il souhaite appliquer en sélection-

nant dans le champ « scénario » 1’identifiant d’un scénario préalablement importé dans la solution lo-
gicielle Vitam.
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Panier Ajouter des unités archivistiques

Unités archivistiques dans le panier 1
Préservation

Unités archivistiques sélectionnées 0
Usage source PSC-000006
PSC-000003
s PSC-000005

Version source

PSC-000001
PSC-000004
Usage cible PSC-000002
PSC-000007

Une fois I’ensemble de ses choix effectués 1’utilisateur peut lancer son action en cliquant sur I’un des
deux boutons « Lancer I’action sur tout le panier » ou « Lancer 1’action sur la sélection ».

Un message s’affiche pour indiquer que 1’opération est en cours.
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Préservation

Le processus de préservation est en cours

Pour vérifier le statut de son opération de préservation, 1’utilisateur doit se rendre dans le Journal des
Opérations, page a partir de laquelle il peut consulter le rapport lié a cette opération.

74. Calcul et suppression des régles de gestion applicables

7.4.1.Lancer une opération de calcul des échéances

Cette fonctionnalité permet de gérer I’indexation des regles déclarées et héritées par une ou plusieurs
unités archivistiques, afin de permettre aux plate-formes d’archivage de filtrer 1’accés aux unités archi-
vistiques en fonction des régles de gestion.

Par défaut, ce service indexe, pour chaque unité archivistique :

- les propriétés de chaque catégorie de regle (exemple : le sort final pour la DUA, le service
émetteur pour la classification) ;

« les échéances maximales applicables a chaque catégorie de régle (exemple : la date de libre
communicabilité la plus éloignée dans le temps) ;

« les propriétés globales de gestion applicables a 1’'unité archivistique (nécessité ou non de
demander une autorisation pour effectuer des actions de gestion sur celle-ci).

Pour effectuer une opération de calcul des échéances, 1’utilisateur sélectionne des unités archivistiques
en les mettant dans le panier, puis a partir de celui-ci, clique dans la fenétre « Sélectionner une ac-
tion », puis sélectionne « Calcul des échéances ». L’utilisateur peut lancer son action en cliquant sur
I’un des deux boutons « Lancer ’action sur tout le panier » ou « Lancer ’action sur la sélection ».
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Panier Ajouter des unités archivistiques

Unités archivistiques dans le panier 28 & Lancer I'action sur le panier

Calcul des échéances

0 Cia o

Export DIP
Mise a jour de masse

Unités archivistiques sélectionnées

Préservation
3 Date la

. Relevé de valeur probante Objet(s) Cycle Tout
Intitulé St = plus di ible(s) = Slecti
Vider le panier L. i il isponible(s evie  sélectionner
Botzaris Calcul des échéances )17 04/04/2017 o

Suppression des échéances calculées

Stalingrad.txt ~)17 04/04/2017

Réaumur RATP Standard  04/04/2017 04/04/2017
6_Pré Saint Gervais (ligne 3 bis) RATP Standard L
Montparnasse.txt RATP Standard 04/04/2017 04/04/2017 1
4_Porte de Clignancourt (ligne 4) RATP Standard ~ 05/04/2017 05/04/2017
5_Bobigny (ligne 5) RATP Standard 04/04/2017 04/04/2017
Buttes-Chaumont RATP Standard  04/04/2017 04/04/2017
Gambetta RATP Standard  04/04/2017 04/04/2017
Carrefour Pleyel RATP Standard  04/04/2017 04/04/2017
Porte de la Chapelle RATP Standard  05/04/2017 05/04/2017
Simplon RATP Standard  05/04/2017 05/04/2017
Eglise de Pantin RATP Standard 04/04/2017 04/04/2017
Marx Dormoy RATP Standard 05/04/2017 05/04/2017 <

Un message s’affiche pour indiquer que I’opération est en cours.

Calcul des échéances

Le processus de Calcul des échéances est en cours

Pour vérifier le statut de son opération de calcul des échéances, 1’utilisateur doit se rendre dans le Jour-
nal des Opérations, page a partir de laquelle il peut consulter le détail de cette opération.

Actuellement, pour vérifier si les unités archivistiques sélectionnées dans le panier ont bien été in-
dexées, I’utilisateur doit se rendre dans la base de données « MongoDB ».

74.2.  Lancer une opération de suppression des échéances calculées

L’utilisateur a la possibilité de supprimer 1’indexation des regles déclarées et héritées par une ou plu-
sieurs unités archivistiques. Cela consiste plus précisément a effacer de la base de données « Mon-
goDB » a la fois les « ComputedInheritedRules » calculés pour les unités archivistiques présentent
dans le lot puis de les désindexer, d’effacer les « MaxEndDate » par régle de gestion puis de les désin-
dexer et d’effacer « 1'InheritedRules »

Pour cela, I’utilisateur sélectionne des unités archivistiques en les mettant dans le panier, puis a partir
de celui-ci, clique dans la fenétre « Sélectionner une action », puis sélectionne « Suppression des
échéances calculées ». L’utilisateur peut lancer son action en cliquant sur I’un des deux boutons « Lan-
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cer 1’action sur tout le panier » ou « Lancer I’action sur la sélection ».

Unités archivistiques dans le panier 28

Unités archivistiques sélectionnées 0

Intitulé

Botzaris
Stalingrad.txt
Réaumur
6_Pré Saint Gervais (ligne 3 bis)
Montparnasse. ixt
4_Porte de Clignancourt (ligne 4)
5_Bobigny (ligne 5)
Buttes-Chaumont
Gambetta
Carrefour Pleyel
Porte de la Chapelle
Simplon
Eglise de Pantin

Marx Dormoy

Panier

Suppression des échéances calculées

Liiiianoi
Export DIP

Mise & jour de masse
Préservation

Relevé de valeur probante

Si L

Vider le panier e

Calcul des échéances

Suppression des échéances calculées |y 11;
RATP Standard  04/04/2017
RATP Standard
RATP Standard  04/04/2017
RATP Standard ~ 05/04/2017
RATP Standard  04/04/2017
RATP Standard  04/04/2017
RATP Standard  04/04/2017
RATP Standard  04/04/2017
RATP Standard  05/04/2017
RATP Standard  05/04/2017
RATP Standard  04/04/2017
RATP Standard  05/04/2017

Ajouter des unités archivistiques

Date la
plus
récente

04/04/2017
04/04/2017
04/04/2017

04/04/2017
05/04/2017
04/04/2017
04/04/2017
04/04/2017
04/04/2017
05/04/2017
05/04/2017
04/04/2017
05/04/2017

2 Lancer l'action sur le panier

Tout
sélectionner

Objet(s)
disponible(s)

Cycle
de vie

m

Un message s’affiche pour indiquer que 1’opération est en cours.

Le processus de Suppression des échéances calculées est en cours

Suppression des échéances calculées

Pour vérifier le statut de son opération de suppression des échéances calculées, I’utilisateur doit se
rendre dans le Journal des Opérations, page a partir de laquelle il peut consulter le détail de cette opé-

ration.

Actuellement, pour vérifier si les unités archivistiques sélectionnées dans le panier ont bien été désin-
dexées, I’utilisateur doit se rendre dans la base de données « MongoDB ».
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